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Certificacion de Aprobacion

B

FEDERACION DEFORTIVA
NACTNAL DF 1RO
FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE TIRO DE GUATEMALA, C ERTI : ICA:
QUE PARA EL EFECTC TUVO A LA VISTA EL ORIGINAL DEL ACTA NUMERO
SESENTA Y SIETE GUION DOS MIL VEINTICUATRO GUION CE GUION FEDENATIR
(67-2024-CE-FEDENATIR). DE FECHA SIETE DE NOVIEMBRE DE DOS ML
VEINTICUATRO, LA QUE EN SU PUNTO QUINTO LITERAL B) ESTABLECE *
QUINTO B): Gerente Administrativo presenta ante of Comité Ejecutvo el Manual da
Procedmientos, Adquisiciones y Contrataciones para su revisidn y aprobacion

RESOLUCION: Los miembros de Comité Ejecutivo por UNANIMIDAD APRUEBAN: EI
Manual de Procadmientos, Adquisicones y Contrataciones. y 88 giran instruccionas al
Gerante Administrativo para que socialice

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 TRECE DE NOVIEMBRE DE DOS
MIL VEINTICUATRO.

Secretiario It ecutivo
Federacion Deportiva Nacional de Tire de Gualemala

C.c Archive

Oficinas Centrales 10 Cafle 7-28 1ona 9, Cudad Guatemaly, Tel. 22569030 Poligone de Tiro Victor Manuel
Castellancs, & ave. 1096 pona 8 de Mince, Balcones de San Crstdbal i1 Tel 22931513
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Autorizacion administrativa

Federacion Nacional de Tiro

|} /
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Damaris Magaly Santizo Garcia
Encargado de Compras

Gerente Administrativo
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Presentacion

Las instituciones gubernamentales deben realizar los procesos por adquisiciones y
contrataciones de servicios, materiales, suministros, maquinarias, equipos y obras, en total
apego a la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, asi como a sus reformas,
ampliaciones y otras normativas que se deriven de ella. En dicha Ley se definen entre otras, las
diferentes modalidades de compra segun corresponda, en tal sentido, el presente manual es
un instrumento administrativo que orienta a los trabajadores en los procesos administrativos
internos de la Federacion, mostrando los roles y responsabilidades del personal que interviene
en cada procedimiento.

Para dar cumplimiento al mandato que orienta las acciones de la Federacion y el adecuado
funcionamiento institucional, es necesario contar con los enseres fundamentales, con ello,
alcanzar los objetivos propuestos. Ademas, es de suma importancia contar con herramientas
administrativas que dirijan las acciones de los trabajadores, agilicen los procesos y
fortalezcan los controles internos.

La actualizacion del presente manual obedece a la iniciativa de las autoridades de la
Federacion, quienes promueven la modernizacion institucional, con ello, fomentar la eficacia
institucional e impulsar la transparencia y la calidad del gasto en las operaciones
administrativas y financieras.

El trabajo de elaboracidn/actualizacion del presente manual fue realizado con el apoyo del
Gerente Administrativo y el Encargado de Compras.

Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones 3



/,m Federacion Nacional de Tiro

&l

"i’”"*./
L

FEDERACION DEPORTIVA

NACIONAL DETIRO

nnnnnnnnn

Objetivos del manual

Objetivo general

Ser un documento orientador al personal del Area de Compras, con ello, realicen los procesos
de adquisiciones y contrataciones internos de la Federacion de manera practica, tomando en
cuenta los lineamientos provistos por la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Objetivos especificos

1. Facilitar los pasos y acciones que se debe realizar en los procesos de compras de la
Federacion.

2. Brindar los roles de los diferentes actores en las normas y los procedimientos para la
realizacion de los procesos de compras en cada una de sus modalidades.

Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones 4
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Norma general

El presente manual esta dirigido al personal del Area de Compras y a las dependencias que
estén involucradas en los procesos de adquisiciones y contrataciones de la Federacion
Nacional de Tiro, su aplicacién e implementacion es de caracter obligatoria e inmediata.

Su enfoque no es Unicamente para apoyar al personal con trayectoria laboral, sino que
también para el personal de recién ingreso, para que los oriente en el conocimiento y
adaptacion al &mbito de trabajo.

Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones 5
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Antecedentes

El manual que figuraba como vigente ha sido objeto de revision y analisis, lo cual dio como
resultado actualizarlo para orientar de mejor manera los procedimientos y adecuarlos a la
dindmica de trabajo actual, lo cual debe estar en concordancia con la normativa vigente
especifica, considerando que las herramientas administrativas deben ser objetivas y de facil
interpretacion para su correcta aplicacion, por ello, se presenta este documento con los
elementos fundamentales que proveen a los trabajadores la orientacion necesaria en la
realizacion de los proceso de compras en sus diferentes modalidades.

Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones 6
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Base legal

a. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

b. Decreto NOmero 101-97 del Congreso de la Republica, Ley Organica del
Presupuesto.

c. Acuerdo Gubernativo Numero 540-2014, Reglamento de la ley Organica de
Presupuesto.

d. Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica, Ley de Contrataciones del
Estado y sus reformas.

e. Acuerdo Gubernativo Nimero 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado.

f. Decreto Numero 31-2002 del Congreso de la Republica, Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas.

g. Resolucion 001-2022 de la Direccion General de Adquisiciones del Estado. “Normas
para el uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
GUATECOMPRAS”.

h. Oficio Circular Numero 09-2019 de la Direccion General de Adquisiciones del

Estado, Lineamientos Relacionados con el Registro General de Adquisiciones del
Estado -REGAE- para la modalidad de compra directa por oferta electrénica.

Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones 7
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DESARROLLO DE LOS
PROCEDIMIENTOS
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1. Procedimiento para compras de baja cuantia, montos de Q. 1,000.01 hasta Q.

25,000.00.

Normativa del procedimiento

a.

De la elaboracién del Plan Anual de Compras -PAC-: El Encargado de Compras
sera el responsable de la elaboracion del PAC con el apoyo del Gerente
Administrativo, Director Técnico y el Encargado de Presupuesto y Planillas, asi
como, de realizar las actualizaciones que se den a lo largo del ejercicio fiscal
correspondiente.

De la aprobacion del Plan Anual de Compras -PAC-: El Encargado de Compras

deberé trasladar el Plan Anual de Compras para revision y aprobacion al Comité

Ejecutivo quien lo aprobara mediante Certificacion de punto de Acta.

De la publicacion del Plan Anual de Compras -PAC-: El Encargado de Compras

sera quien debera publicar el plan en el Sistema de GUATECOMPRAS, en las fechas

establecidas por la Ley de Contrataciones del Estado.

De la informacion que debe llevar la solicitud de compras: Las solicitudes de

compras deberan llevar la siguiente informacion, de lo contrario no seran recibidas.

1. Especificaciones técnicas en una hoja adicional del servicio, materiales y
suministros o del mobiliario y equipo que se requiera, cuando corresponda.

2. Justificacion de la solicitud de compra en una hoja adicional, firmado y sellado
por el solicitante y el jefe inmediato (en los eventos de cotizacién y licitacion
publica en hojas adicionales).

Del llenado de las solicitudes de compras: El solicitante debera completar la

informacién y documentacion requerida en la solicitud de compra, asi como gestionar

las firmas y los sellos correspondientes, de lo contrario no seran recibidas.

Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones 9
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— : . Cddigo MAC-2024-01
Procedimiento para compras de Baja Cuantia, montos VErEa 02
212 (o), 0B 0L Fecha Noviembre-
hasta Q. 25,000.00. 2024
. - Quién Encargado de | Numero
Quién inicia | Solicitante ol Compras de pasos 7

Responsable Paso No. Acciones

a. Llena solicitud de compra.

b. Gestiona lo siguiente:

1. Constancia de disponibilidad
presupuestaria.

2. Sello de no existencia en
almacén.

3. Firmas y sellos que requiere el
formulario de solicitud de
compra.

Traslada al Encargado de Compras.

Solicitante 1

o

Recibe solicitud de compra.

Revisa

1. Estaincompleta la informacion,
regresa paso 1.

2. Esta completa la informacion,
continua.

c. Verifica que la compra este en el
PAC.

1. Sino esta programada indica al

Encargado de Compras 2 solicitante realizar las gestiones

para que sea incluida, regresa
paso 1.
2. Estaen el PAC, continda.

d. Gestiona las cotizaciones de los
insumos solicitados y revisa que
cumplan con la informacién
requerida y rubrica.

e. Traslada expediente al Gerente

Administrativo mediante oficio.

oo

a. Recibe expediente.

b. Verifica que la informaciony

Gerente Administrativo 3 documentos este completa.

c. Incluye en punto de agenda del
Comité Ejecutivo.

Comité Ejecutivo d. Gerente Administrativo presenta al
4 Comité Ejecutivo.

Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones
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Recibe y revisa, aprueba en punto
de Acta las compras.

En punto de Acta instruye al Gerente
Administrativo, continuar con el
proceso correspondiente.

Gerente Administrativo

Se da por enterado de la instruccion
de realizar las gestiones
correspondientes.

Instruye a la Secretaria
Administrativa elaborar la
certificacion de aprobacion y
entregarla al Encargado de
Compras.

Encargado de Compras

Recibe resolucion de aprobacion de
la o las compras.

Notifica al o los proveedores que ha
sido elegido y coordina la fecha de
entrega de los insumos (Previo a la
entrega de los enseres a Almacén,
el proveedor envia la factura via
electronica para su revision).
Ingresa a GUATECOMPRAS y
genera los NPG de la o las facturas
oportunamente.

Genera retenciones del ISR, segun
corresponda.

Ingresa al SIGES y crea la
liquidacion del gasto.

Realiza procedimiento nimero 4
“Creacion y aprobacion de CUR de
compromiso y Devengado” colocado
en el manual de normas y
procedimientos de presupuesto.
Traslada el expediente completo al
Encargado de Almaceén para la
recepcion de los enseres.

Encargado de Almacén

Recibe expediente completo de la
compra adjudicada.

Realiza las operaciones de ingreso
a Almacen.

Traslada el expediente con el
ingreso a Almacén y el Formulario 1-
H al Encargado de inventarios,
(cuando sea maquinaria 0 equipos).

Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones
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d. Coordina con el Encargado de

satisfactoriamente.

Compras cuando el proveedor no
realice la entrega de los enseres

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones
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Flujograma

Federacion Nacional de Tiro

Procedimiento para Compras de Baja Cuantia montos de Q.1,000.01 hasta Q.25,000.00

Solicitante

Encargado de Compras

Gerente Administrativo

Comité Ejecutivo

Encargado de Almacén

Llena solicitud de compra

Gestiona informaciény
documentos

Recibe solicitud de
compra

Revisa
Esta completa la informacién,
regresa paso 1
Esta completa la informacion,
continua

Revisa
No esta en el PAC, regresa paso
1

Esta en el PAC, contina

Gestiona las cotizaciones y.
revisa que cumplan con lo
requerido

Traslada

Recibe resolucion de

Verifica que la informacién
este completa

Incluye en punto de agenda }—

—b{ Gerente presenta ‘

Recibey revisa,
aprueba

'

Se da por enterado

Instruye a la Secretaria

aprobacién

Notificaal o los
proveedores

Ingresa a Guatecompras y
genera NPG

Genera retenciones del
ISR

Traslada

elaborar v
entregarla

Instruye al Gerente
continuar con el proceso

Recibe expediente

completo

completo

Real
operaciones de
greso

Traslada al Encargado
de Inventarios cuando
corresponda

Coordina conel
Encargado de Compras,
cuando el proveer
inclumpla

Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones
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2. Procedimiento para Compras Directas por Oferta Electronica de Q. 25,000.01 hasta
Q. 90,000.00.

Normativa del procedimiento

a.

De la verificacion que la compra este programada en el PAC: El Encargado de
Compras es el responsable de verificar que la compra este contemplada en el Plan
Anual de Compras de la Federacion.

De la publicacion del evento competitivo en GUATECOMPRAS: El Encargado
de Compras debera subir en el portal de GUATECOMPRAS el concurso bajo la
modalidad de Compra Directa por Oferta Electronica, debiendo incluir la cantidad y
las caracteristicas de los materiales, suministros o equipos; tomando en cuenta que el
tiempo para que los oferentes puedan presentar sus propuestas, sera inicamente de 1
(un) dia.

De solicitar muestra de los enseres al proveedor: El Encargado de Compras podra
solicitar al proveedor cundo considere necesario, muestra de los enseres que estan en
proceso de compra para verificar el producto.

Del cuadro comparativo de ofertas de los proveedores: El Encargado de Compras
elaborara el cuadro y en conjunto con el Gerente Administrativo realizaran la
evaluacion y colocaran la calificacion a los proveedores, de esa manera elegir al que
llene los requerimientos, tomando los criterios de calificacidon establecidos en el
Articulo 28, Ley de Contrataciones del Estado.

De la aprobacion de la compra directa cuando no exista oferentes: El Gerente
Administrativo podra autorizar la prorroga del evento para ampliar el tiempo para
recibir ofertas con el objetivo de dar cumplimiento a Ley de Contrataciones del
Estado.

De los casos especiales de compras: El Gerente Administrativo podra autorizar la
compra sin elevarlo al Comité Ejecutivo, con el conocimiento pleno del Comité
Ejecutivo.

Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones 14
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Cddigo MAC-2024-02
Procedimiento para Compra Directa por Oferta Version 02
Electrénica de Q. 25,000.01 hasta Q. 90,000.00. Fecha Noviembre
2024
Quién inicia | Solicitante ﬁ?]::?zr; Enéi:?]z;?:sde dl\éugz:ggs 6
Responsable Paso No. Acciones

a. Llena formato de solicitud de
compra y elabora los términos de
referencia técnicos.

b. Gestiona lo siguiente:

1. Constancia de disponibilidad

Solicitante 1 presupuestaria.

2. Sello de no existencia en
almaceén.

3. Firmasy sellos
correspondientes.

c. Traslada al Encargado de Compras.

a. Recibe solicitud de compra con los
términos de referencia técnicos y
revisa.

1. Estaincompleta la informacion,
regresa paso 1.

2. Esta completa la informacion,
continua.

b. Verifica que la compra este en el
PAC.

1. No estaden el PAC, indica al
solicitante realizar las gestiones
para que sea incluida.

2. Estaincluida, continua.

c. Traslada expediente de la compra
directa por oferta electrénica al
Gerente Administrativo para
gestionar la aprobacién del Comité
Ejecutivo.

Encargado de Compras 2

a. Recibe expediente.

b. Verifica que la informaciony

Gerente Administrativo 3 documentos este completo.

c. Incluye en punto de agenda para
presentar al Comité Ejecutivo.

a. Gerente Administrativo presenta al
Comité Ejecutivo expediente de la
compra directa por oferta
electrénica.

Comité Ejecutivo 4

Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones
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. Recibe expediente de la compra,

revisa y aprueba en punto de Acta la
compra.

. En punto de Acta instruye al Gerente

Administrativo, continuar con el
proceso correspondiente.

Gerente Administrativo

. Se da por enterado de la instruccion

de realizar las gestiones
correspondientes.

Instruye a la Secretaria
Administrativa elaborar la
certificacion de aprobacion y hacer
entrega al Encargado de Compras.

Encargado de Compras

Recibe expediente con la
Certificacion de Aprobacion.
Publica el evento en
GUATECOMPRAS adjunta la
informacion que requiere el sistema
(incluye las bases del evento).

Da el tiempo que la ley estipula para

la recepcién y apertura de ofertas.

Luego de transcurrido el tiempo, se

califican las ofertas recibidas si las

hubiere, que cumplan con lo
solicitado en las bases.

1. Sihay ofertas, se califican y se
procede con la elaboracion de
los documentos de soporte para
la adjudicacién, con la
autorizacion del Gerente
Administrativo (Acta de
negociacion o contrato).

2. Sino hay ofertas, se prorroga
por el tiempo establecido en la
Ley de Contrataciones del
Estado con la autorizacion del
Gerente Administrativo.

e. Luego de transcurrida la prorroga;

1. Sihubiera oferentes, se califican
las ofertas y se elige al
proveedor.

2. Sino hay oferentes, se procese
a finalizar el evento como
desierto, con la autorizacion del

Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones 16
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Gerente Administrativo; realiza el
procedimiento de compra directa
por ausencia de oferentes.

f. Adjudicado el evento; procede a
realiza el procedimiento numero 4
“Creacion y aprobacion de CUR de
compromiso y Devengado” colocado
en el manual de normas y
procedimientos de presupuesto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones 17
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Procedimiento para Compras Directa de Q.25,000.01 hasta Q.90,000.00

Solicitante

Encargado de Compras

Gerente Administrativo

Comité Ejecutivo

Llena solicitud de compra

Gestiona informacion y
documentos

Recibe solicitud de
compra

Esta completa la informacion,
regresa paso 1

Verifica que la compra este

No esta en el PAC, regresa paso
1

Esta en el PAC, contintia

Traslada

Recibe resolucién de

Recibe

Verifica que la informacion
este completa

Incluye en punto de agenda }—

—b{ Gerente presenta ‘

Se da por enterado

Instruye a la Secretaria

aprobacién

Publica el evento en
Guatecompras

Da el tiempo que la ley
estipula

Luego de trascurrido el
tiempo, procede como
corresponde

Luego de agotada la
prorroga, procede como
corresponde

Adjudicado el evento,
realiza procedimiento de
creacién y aprobacién del

CUR

elaborar
entregarla

Recibey revisa,
aprueba

Instruye al Gerente
continuar con el proceso

Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones
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3. Procedimiento para la adquisicion directa por ausencia de oferentes
Normativa del procedimiento
a. De la carta de entera satisfaccion: En los casos que sea por la prestacion de
servicios, el solicitante debera elaborar la carta de entera satisfaccion, que el servicio
fue prestado a tiempo y con las caracteristicas solicitadas, lo cual sera de respaldo
para gestionar el pago al proveedor.

Cadigo MAC-2024-03
Procedimiento para adquisicion directa por ausencia | Version 02

de ofertas Fecha Noviembre-
2024
. . Quién Encargado de | Numero
Quién inicia | Solicitante el Compras de pasos 5
Responsable Paso No. Acciones

a. Cuando se finaliza desierto el
evento, realiza la cotizaciéon por via
telefénica.

b. Crea evento nuevo por “Adquisicion

directa por ausencia de oferta” al

gue es vinculado el NOG que fue
finalizado desierto de la compra
directa con oferta electronica.

Detalla la o las ofertas recibidas.

Publica la oferta en

GUATECOMPRAS (Utiliza las

mismas bases y los términos de

referencia del evento anterior).

e. Recibe la cotizacion.

Traslada expediente al Gerente

Administrativo.

a. Recibe expediente.

b. Verifica que la informacién y

Gerente Administrativo 2 documentos estén completos.

c. Incluye en punto de agenda del
Comité Ejecutivo.

d. Gerente Administrativo presenta al
Comité Ejecutivo.

e. Recibe y revisa, aprueba en punto

Comité Ejecutivo 3 de Acta la compra.

f. En punto de Acta instruye al Gerente
Administrativo, continuar con el
proceso correspondiente.

Encargado de Compras 1

Q0

—h
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g. Se da por enterado de la instruccion
de realizar las gestiones
correspondientes.

Gerente Administrativo 4 h. Instruye a la Secretaria

Administrativa elaborar la

certificacion de aprobacion y hacer

entrega al Encargado de Compras.

h. Recibe la certificacion de aprobacion
y el expediente.

I. Realiza el procedimiento nimero 4

Encargado de Compras 5 “Creacion y aprobacion de CUR de

compromiso y Devengado” colocado

en el manual de normas y

procedimientos de presupuesto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Flujograma

Federacion Nacional de Tiro

Procedimiento para adquisicion directa por ausencia de ofertas

Encargado de Compras

Gerente Administrativo

Comité Ejecutivo

Inicio

Cuando se finaliza desierto,
cotiza nuevamente

v

Crea evento nuevo,
vinculado al NOG anterior
finalizado desierto

Detalla ofertas recibidas

v

Publica en
GUATECOMPRAS

v

Recibe cotizacién

v

Traslada expediente

Y

Recibe expediente

v

Verifica que este completo

v

Incluye en punto de agenda

Gerente presenta

Y

v

Recibey revisa,
aprueba

v

Se da por enterado  [#

v

Instruye a la Secretaria

Recibe certificacién de |
- «+
aprobacion

v

Realiza procedimiento,
para creacion de CUR

elaborar certificaciény
entregarla

Instruye al Gerente
continuar con el proceso
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4.Procedimiento para compras por evento de cotizacién publica
Normativa del procedimiento

a. Delainformaciony documentacion que el solicitante debe presentar: El
solicitante deberé presentar la informacién y documentacion siguiente:
1. Solicitud de compra llena en su totalidad con firmas y sellos correspondientes.
2. Dictamen técnico con las especificaciones de los materiales, suministros y
equipos que se requieran (en hoja u hojas aparte), firmada y sellada por el quien
elabord el dictamen y del jefe inmediato superior.
3. Justificacion amplia y clara que ampare la razén de la compra.

b. De laelaboracion del proyecto de bases de cotizacion: EI Encargado de Compras
sera quien debera elaborar el proyecto de bases de cotizacion, lo correspondiente a
las especificaciones técnicas, sera la Direccion Técnica quien las elaboraré.

c. De la publicacion de las bases: EI Encargado de Compras sera quien debera subir
las bases de cotizaciéon en GUATECOMPRAS vy dar respuesta a los comentarios,
sugerencias o dudas de los interesados.

d. Del nombramiento de la Comisién Receptoray Liquidadora: EI Comité Ejecutivo
nombrara a la junta receptora y liquidadora mediante Certificacion de Aprobacion de
punto de Acta, en concordancia a lo establecido en las Bases del evento y la forma
para la recepcion de los bienes, suministros o servicios, segun el tipo de contratacion
podré ejecutar indistintamente la recepcion y liquidacion oportunamente en el mismo
documento. La Comisién, previo a la recepcién de los bienes, suministros o servicios,
solicitara al contratista la(s) garantias requeridas en el contrato, suscribiendo para el
efecto el Acta correspondiente.

e. De los dictdmenes que deberan ser gestionados: El Gerente Administrativo
debera solicitar los siguientes dictamenes:

1. Dictamen técnico, por el personal especializado.
2. Dictamen presupuestario, por el Encargado de Presupuesto y Planillas.
3. Dictamen juridico, por el Asesor Juridico.

f. De las respuestas a las consultas realizadas: ElI Encargado de Compras podra
apoyarse con el personal administrativo o técnico de la Federacion en los temas
especificos para responder las consultas realizadas por las personas interesadas, en
los procesos de adquisiciones o contrataciones en las modalidades de cotizacion o
licitacion publica.

Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones 22



%—l
74
S
FEDERACION DEPORTIVA
NACIONAL DETIRO

nnnnnnnnn

Federacion Nacional de Tiro

g. De las aclaraciones o ampliaciones que surjan al publicar informacién o

documentos de los eventos de cotizacion o licitacion: ElI Encargado de Compras
analizard las preguntas o comentario, asi como, si es factible, realizara cambios a la
informacidn segun corresponda, para ello podra apoyarse con el personal idoneo en
temas especificos.

Del nombramiento de la junta de cotizacion publica: EI Comité Ejecutivo
mediante Certificacion de Aprobacién nombraré a los miembros de la junta de
cotizacion, siendo el Encargado de Compras quien después de la publicacion de los
documentos de cotizacion publica, gestionard el nombramiento por medio del
Gerente Administrativo.

De la adjudicacion de la negociacion: La junta de cotizacion debera elaborar el
Acta en donde haga constar la adjudicacion y luego de realizada el acta se debera
subir en el sistema de GUATECOMPRAS, dentro del plazo indicado en las bases de
cotizacion publica.

Del derecho a prescindir: EI Comité Ejecutivo de la Federacidn puede prescindir
de la negociacion en cualquier fase conforme a lo establece la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Cddigo MAC-2024-04
. L - Version 02
Procedimiento para compra por Cotizacion Puablica Fecha Noviembre
2024
Quiéninicia | Soliitante | (ouen | Encargadode | Mimero |,
Responsable Paso No. Acciones
a. Llenala solicitud de compra en su
totalidad con la informacion
requerida.
- 1 b. Gestiona lo siguiente:
Solicitante : .
1. Sello de no existencia en
almaceén.
2. Firmasy sellos
correspondientes.
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o

3. Justificacion de la compra,
especificaciones técnicas, ambas
firmadas y selladas en hojas
adicionales.

Traslada al Encargado de Compras.

Encargado de Compras

Recibe solicitud de compra con la
informacion y documentacion
correspondiente.

Verifica que la compra este

programada en el PAC.

1. Estaincompleta la informacion
y/o la documentacion, firmas y/o
sellos regresa paso 1.

2. No esta incluida en el PAC,
indica al solicitante gestionar la
modificacion para incluirlo.

3. Esta completa la informacion y/o
documentos, firmas y/o sello e
incluida en el PAC, continua.

Elabora proyectos de bases de

cotizacion cumpliendo con los

requisitos establecidos por la Ley de

Contrataciones del Estado y su

Reglamento.

Traslada expediente al Gerente

Administrativo.

Gerente Administrativo

Recibe expediente.

Verifica que la informacion y
documentos estén completos, que el
proyecto de bases cumpla con los
lineamientos de ley.

Incluye en punto de agenda para
presentar al Comité Ejecutivo.

Comité Ejecutivo

Recibe expediente de la compra.
Revisa y aprueba en punto de Acta
la compra y el proyecto de bases.
Instruye al Gerente Administrativo
realizar las gestiones
correspondientes por medio del
Encargado de Compras.

Gerente Administrativo

Se da por enterado de la instruccion
de realizar las gestiones
correspondientes.
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. Instruye a la Secretaria

Administrativa elaborar la
certificacion de aprobacion de punto
de acta y hacer entrega al
Encargado de Compras.

Encargado de Compras

. Recibe expediente con la

Certificacion de Aprobacion de punto
de acta.

. Crea el NOG del evento en

GUATECOMPRAS y adjunta la
documentacion que requiere el
sistema.

Publica el proyecto de bases de
cotizacion en GUATECOMPRAS
(dando tiempo de 3 dias habiles
para consultas) y genera constancia
de publicacion del proyecto de
bases.

. Si hubiera consultas. Debera dar

respuestas en 3 dias habiles.

. Traslada al Gerente Administrativo el

expediente.

Gerente Administrativo

. Recibe expediente.
. En punto de agenda incluye la

aprobacion de bases definitivas de
cotizacion.

Comité Ejecutivo

. Gerente Administrativo presenta las

bases definitivas para su
aprobacion.

. Comité Ejecutivo revisa y aprueba

en punto de acta las bases
definitivas.

Instruye al Gerente Administrativo
realizar las acciones para continuar
con el proceso.

Gerente Administrativo

. Se da por enterado de las

instrucciones.

. Instruye a la Secretaria elaborar

certificacién de aprobacion de punto
de acta y trasladarlo al Encargado
de Compra para continuar con el
proceso.

Encargado de Compras

10

. Recibe expediente.
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. Con las bases definitivas, solicita al

Gerente Administrativo los
dictAimenes; presupuestario, técnico,
juridico y la resolucién que aprueba
la documentacion de la cotizacion
publica.

. Traslada el expediente completo al

Gerente Administrativo.

Gerente Administrativo

11

Recibe y revisa expediente.

Solicita a donde corresponde los
dictamenes.

Recibe los dictamenes y los
incorpora al expediente.

Elabora resolucion administrativa en
donde aprueba la documentacién de
la cotizacion publica.

. Traslada al Encargado de Compras

el expediente con los dictdmenes.

Encargado de Compras

12

Recibe expediente completo.
Publica la resolucion que autoriza la
documentacion de la cotizacion y
todos los documentos que
GUATENOMINAS requiere, en el
NOG respectivo (10 dias habiles
después de recibir el documento).
Publica la convocatoria con el dia y
la hora para presentacion de ofertas
(8 dias habiles de tiempo para
recibir ofertas) Imprime constancia.
de publicacion de la convocatoria.
Con la constancia de la publicacion
del evento solicita mediante oficio al
Gerente Administrativo gestionar
con el Comité Ejecutivo el
nombramiento de la Junta de
Cotizacion.

. Traslada expediente completo al

Gerente Administrativo.

Gerente Administrativo

13

Recibe expediente completo.

En caso sea necesario, solicitara
mediante oficio apoyo con personal
idéneo a las instituciones del Estado
para conformar la junta de
cotizacion.
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. Incluye punto de agenda la solicitud

de nombramiento de la Junta de
Cotizacion ante el Comité Ejecutivo.

Comité Ejecutivo

14

Recibe expediente completo y la
solicitud para nombramiento de la
Junta de cotizacion.

Emite Resolucion derivado de la
aprobacion en acta en donde
nombra a los integrantes de la Junta
de Cotizacion tomando en cuenta
los requisitos establecidos en la Ley
de Contrataciones del Estado.
Entrega el expediente con la
Certificacion de Aprobacion de la
Junta de Cotizacién al Gerente
Administrativo.

Gerente Administrativo

15

Recibe expediente con la
Resolucion en donde nombra a la
Junta de Cotizacion.

. Traslada al Encargado de Compras

la Resolucién de nombramiento de
la Junta de Cotizacion.

Encargado de Compras

16

Recibe expediente completo con la
Resolucién en donde nombra a la
Junta de Cotizacién.

Notifica mediante oficio a los
miembros de la junta de cotizacion
la Resolucion de nombramiento.
Realiza las acciones necesarias
para llevar a cabo el acto de
recepcion de ofertas (lugar y
condiciones).

Mediante oficio traslada a la Junta
de Cotizacion el expediente
completo foliado, si fuere obra
adjunta el costo estimado en un
sobre cerrado, aprobado.

Junta de Cotizacion

17

Recibe expediente completo del

evento foliado.
. Se presenta al lugar en la fechay

hora estipulada para la recepcion de
ofertas, segun lo indicado en las
bases (con una hora de
anticipacion).
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1. No se presentan oferentes,
elabora Acta dejando constar la
ausencia de oferentes y traslada
al Encargado de Compras para
gue la publique en
GUATECOMPRAS e informe al
Gerente Administrativo.

2. Se presentan oferentes, a la hora
sefalada en las bases, procede
a la apertura de las plicas
(ofertas) y dan a conocer el valor
de las ofertas presentadas a los
oferentes, continua.

. Si es obra, antes de la apertura de

plicas, se presenta al o los oferentes
el costo estimado de la obra (se
realizan los comparativos de
precios, segun lo establece la Ley
de Contrataciones del Estado).

. Traslada al Encargado de Compras

Acta de recepcion y apertura de
plicas (ofertas) al dia habil siguiente
y adjunta lista de los oferentes y de
los miembros de la Junta de
Cotizacion que participaron con
nombres y NIT.

Encargado de Compras

18

Recibe Acta de cuando no se
presentan oferentes o cuando se
presentan y se apertura plicas, lista
de los oferentes y de los miembros
de la Junta de Cotizacién que
participaron y la publica en
GUATECOMPRAS en el NOG del
evento un dia después de recibir las
ofertas o cuando no se presenten
oferentes.

Imprime constancia de publicacion y
la traslada mediante oficio a la Junta
de Cotizacion.

Junta de Cotizacién

19

Recibe constancia de publicaciony
la incluye al expediente del evento.
Evalla y califica las ofertas, adjudica
0 no adjudica la negociacion en el
plazo sefalado en las bases (si las
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bases no establecen plazo para la
adjudicacion, se procedera segun lo
indicado en el articulo 21 del
Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado).

. Suscribe Acta de adjudicacion o no

adjudicacion, traslada al Encargado
de Compras.

Encargado de Compras

20

. Recibe acta de adjudicacion o no

adjudicacion.

. Revisa y posteriormente la publica

en GUATECOMPRAS en el NOG
respectivo.

Imprime constancia de publicacion y
la traslada mediante oficio a la Junta
de Cotizacion.

Junta de Cotizacion

21

. Recibe constancia de publicacion y

la adjunta al expediente del evento.

. Responde inconformidades si las

hubiese.

. Traslada expediente completo

foliado, mediante oficio al Gerente
Administrativo.

Gerente Administrativo

22

. Recibe expediente del evento.
. En punto de agenda incluye para ser

presentado el expediente al Comité
Ejecutivo.

Comité Ejecutivo

23

. Gerente Administrativo presenta al

Comité Ejecutivo el expediente.

. Recibe y revisa el expediente:

1. No aprueba lo actuado por la
Junta de Cotizacion, sugiere
considerar la adjudicacion o no
adjudicacion a la junta.

2. Siaprueba lo actuado por la
Junta de Cotizacién (dentro de
los 5 dias siguientes a la fecha
de recepcion del expediente).

En ambos casos emite Resolucién

derivado de la aprobacién en acta,

aprueba o no aprueba lo actuado
por la Junta de Cotizacion.

Cuando no aprueba lo actuado por

la Junta de Cotizacion, hace de
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conocimiento al Encargado de
Compras para la publicacién en
GUATECOMPRAS (dentro de los 2
dias habiles a la fecha de emision
del Acta).

Traslada a la Junta de Cotizacion la
Resolucion derivado de la
aprobacion en acta.

Junta de Cotizacién

24

Recibe Resolucion derivado de la
aprobacion en acta.

Si no aprueba lo actuado, revisa con
base a los puntos expuestos por el
Comité Ejecutivo, elabora acta de
revision.

Traslada al Encargado de Compras
el Acta de revision para que lo
publigue en GUATECOMPRAS.
Devuelve al Comité Ejecutivo por
medio del Gerente Administrativo,
(dentro de 2 dias habiles).

Comité Ejecutivo

25

o

Recibe expediente y revisa el acta.

. Con base a la decision de la junta

aprueba, imprueba o prescinde en
punto de Acta. Si prescinde (se
procede a lo establecido en el
articulo 37 de la Ley de
Contrataciones del Estado) Finaliza
procedimiento, En cualquiera de
las decisiones, emite Resolucion
derivado de la aprobacion en acta.
Traslada al Encargado de Compras.

Encargado de Compras

26

Recibe Resolucién derivado de la
aprobacion en acta y publica en
GUATECOMPRAS (dentro de los 2
dias habiles siguientes).

Imprime constancia de la
publicacion.

Solicita al Gerente Administrativo la
elaboracién del contrato.

Gerente Administrativo

27

Recibe expediente y la solicitud
(concediendo 10 dias habiles
después de la publicacion de la
certificacion del acta).

Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones

30



%—l
74
S
FEDERACION DEPORTIVA
NACIONAL DETIRO

nnnnnnnnn

Federacion Nacional de Tiro

. Solicita mediante oficio al Asesor

Juridico la elaboracién del contrato.

Asesor Juridico

28

Recibe expediente completo con la
solicitud y documentos de
identificacion personal o
representacion legal del
adjudicatario y el CDP.

Elabora minuta del contrato.
Coordina con el proveedor la fecha
para que firme y selle el contrato,
asimismo que tramite el seguro de
cumplimiento del contrato (debiendo
presentarlo a la brevedad posible).

. Verifica la autenticidad del seguro y

gestiona la firma del Gerente
Administrativo.

Elabora resolucién administrativa de
aprobacion del contrato y traslada al
Gerente Administrativo.

Gerente Administrativo

29

Recibe expediente completo con la
resolucion administrativa de
aprobacion del contrato y la firma.
Incluye en punto de agenda para
presentar el contrato al Comité
Ejecutivo.

Comité Ejecutivo

30

. Gerente Administrativo presenta

expediente completo y resolucién
del contrato.

Revisa y aprueba resolucion del
contrato mediante resolucion
derivado de la aprobacion en punto
de acta.

Traslada al Encargado de Compras
por medio del Gerente
Administrativo.

Encargo de Compras

31

Recibe resolucion derivado de la
aprobacion en punto de acta del
contrato con el expediente completo.
Notifica al contratista la aprobacion
del contrato, asimismo al Encargado
de Compras quien traslada al
contratista copia certificada del
contrato para gestionar el seguro de
caucion.
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Publica el contrato y la resolucion de
aprobacion en GUATECOMPRAS.

. Recibe del proveedor el seguro de

caucion.

. Publica el contrato en el portal web

de la Contraloria General de
Cuentas (en 30 dias calendario).
Crea la pre orden de compra,
consolida la compra en el SIGES.

. Autoriza la consolidacion y genera la

orden de compra.

. Realiza las acciones y gestiones

correspondientes para generar el
CUR de compromiso (respaldo del
compromiso de la compra) y adjunta
al expediente el CUR de
COMpromiso.

Envia al contratista adjudicado la
orden de compra.

Solicita al Gerente Administrativo el
nombramiento de la Junta
Receptora y Liquidadora.

Gerente Administrativo

32

. Recibe solicitud de nombramiento

para conformar la Junta Receptora y
Liquidadora.

. En punto de agenda incluye la

solicitud para presentarla al Comité
Ejecutivo.

Comité Ejecutivo

33

. El Gerente Administrativo presenta

solicitud de nombramiento de la
Junta Receptora y Liquidadora.

. En resolucion derivado de la

aprobacion en punto de acta nombra
a la Junta Receptora y Liquidadora,
(si fuere recepcion de obra, actuara
conforme a lo indicado por la Ley de
Contrataciones del Estado).

Entrega resolucién derivado de la
aprobacion de acta al Gerente
Administrativo de nombramiento de
la junta receptora y liquidadora.

Gerente Administrativo

34

. Recibe resolucion de aprobacion del

nombramiento de la Junta
Receptora y Liquidadora.
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. Entrega al Encargado de Compras

la resolucién de nombramiento de la
junta e instruye notificar a los
integrantes.

Encargado de Compras

35

Recibe resolucién de aprobacién del
nombramiento de la junta y las
notificaciones, publica en
GUATECOMPRAS y adjunta al
expediente.

Notifica a los miembros de la Junta
Receptora y Liquidadora.

Coordina la entrega de los
materiales, suministros o equipos
con el contratista y la Junta
Receptora y Liquidadora.

Contratista

36

Entrega los servicios, materiales,
suministros o equipos a la Junta
Receptora y Liquidadora, con la
factura.

Junta Receptoray
Liguidadora

37

Recibe los servicios, materiales,
suministros o equipos.

Cuando son materiales, suministros
0 equipos, traslada al Encargado de
Almacén y/o Inventarios para
realizar las operaciones
correspondientes.

. Cuando sea obra, se realizara lo

indicado en el Articulo 55 de la Ley
de Contrataciones del Estado.
Elabora Acta de recepciéon y
liguidacioén en concordancia a lo
descrito en el contrato, cumpliendo
con lo establecido en los articulos
del 55 al 57 de la Ley de
Contrataciones del Estado.
Traslada al Gerente Administrativo
Acta de recepcion y liguidacion.

Gerente Administrativo

38

Recibe expediente con el acta de
recepcion y liquidacion.

Incluye en punto de agenda para
presentarla al Comité Ejecutivo.

Comité Ejecutivo

39

. Gerente Administrativo presenta

expediente con acta de recepcion y
liguidacion.
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b. Revisay aprueba con resolucion de
punto de Acta dentro del plazo
indicado en el Articulo 57 de la Ley
de Contrataciones del Estado.

c. Instruye al Gerente Administrativo
continuar con las gestiones por
medio del Encargado de Compras.

a. Recibe resolucion derivado de la
aprobacion de acta de recepciény
liquidacion, con el expediente
completo.

b. Revisa el expediente verificando que
este completo y la factura
verificando que contenga la
informacion correcta.

c. Entrega el expediente al solicitante
con la factura.

Encargado de Compras 40

a. Recibe expediente completo.

b. Razona en el anverso, firmay sella

la factura.

Elabora informe de la adquisicion.

Si es obra procede en concordancia

a las estimaciones y condiciones de

pago.

e. Entrega expediente completo al
Encargado de Compras.

oo

Solicitante 41

a. Recibe expediente completo.

b. Traslada al Encargado de Tesoreria
para realizar las acciones
correspondientes de pago.

Encargado de Compras 42

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Flujograma

Federacion Nacional de Tiro

Procedimiento para compra por cotizacion publica

Solicitante

Encargado de Compras

Gerente Administrativo

Comité Ejecutivo

Llena solicitud de compra

¥

Gestiona informacion y
documentos

Traslada

o~ Recibe solicitud de
>

compra

Revisa
Esta completa la informacién,

regresa paso 1
Esta completa la informacién,
continda

Verifica que la compra este
enle PAC

Revisa
No esta en el PAC, regresa paso

Esta en el PAC, continta

Gestiona las cotizaciones y
revisa que cumplan con lo
requerido

Recibe expediente
Verifica que la informacion
este completa

Incluye en punto de agenda

Gerente presenta

Recibey revisa,
aprueba

v

Se da por enterado

Instruye a la Secretaria

A

elaborar certificaciéon y
entregarla

Instruye al Gerente
continuar con el proceso

Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones

35




Federacion Nacional de Tiro

g
FEDERACION DEPORTIVA
NACIONAL DETIRO

G U AT E M A L A

Procedimiento para compra por cotizacién publica

Encargado de Compras Gerente Administrativo Comité Ejecutivo

Recibe expediente con la
certificacion de
aprobacion

Crea NOG en
GUATECOMPRAS

v

Publica proyecto de
bases de cotizacién

v

Si hubieran consultas,
deberd responder

v

Traslada al Gerente
Administrativo

> Recibe expediente

v

Incluye en punto de
agenda

Gerente Administrativo
presenta bases definitivas

v

Revisay aprueba en punto
de acta las bases definitivas

v

Instruye al Gerente
Se da por enterado de las s v N N
. : Administrativo realizar las
instrucciones : N
acciones para continuar

Y

Instruye a la Secretaria
Recibe expediente elaborar certificaciéon y
trasladarla

Con las bases definitivas
solicita los dictamenes

Traslada la Gerente
Administrativo

Recibe y revisa expediente

Solicita a donde
corresponde los dictdmenes

¥

Recibe los dictdmenesy los
incorpora al expediente

Recibe expediente Elabora resolucién
completo administrativa

Publica resolucién que
autoriza la documentacién
de cotizacién

Publica la convocatoria e
imprime constancia

i

Con la constancia solicita
nombrar la junta de
cotizacién

Traslada al Gerente

Administrativo
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Federacion Nacional de Tiro

Procedimiento para compra por cotizacién publica

Gerente Administrativo

Comité Ejecutivo

Encargado de Compras

Junta de Cotizacién

Recibe expediente completo

¥

En caso se necesario, solicitara
mediante oficio apoyo a otras
instituciones del Estado

Incluye en punto de agenda el
nombramiento de la junta de
cotizacion

o Recibe expediente completo con

la solicitud de nombramiento

Recibe con la

Emite resolucién derivado de
la aproba

Entrega expediente al

resolucion de nombramiento

Entrega expediente al
Encargado de Compras

Gerente Administrativo

Recibe expediente con la

resolucién de nombramiento

Notifica mediante oficio a los
miembros de la junta

Realiza las acciones
necesarias para que se lleve a
cabo el acto de recepcién

Mediante oficio traslada a la
junta el expediente completo

Recibeacta de cuando no se

Recibe expediente completo
del evento

Se presentaal lugary hora.
No se presentan oferentes, elabora acta

y traslada al Encargado de Compras
Se presentan oferentes, apertura de
plicas, continda.

Si es obra, antes de la
apertura de plicas, presenta
costo estimado

v

Traslada acta de recepcion y

A

presentan o cuando se
presentan oferentes

l

Imprime constancia de

datos de los participantes

Recibe constancia de

publicacién del actay traslada
alajunta

publicacién

Evalta y califica las ofertas,
adjudica o no adjudica la
negociacién

v

Suscribe acta de adjudicacién

o de no adjudicacién
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Federacion Nacional de Tiro

Procedimiento para compra por cotizacién publica

Gerente Administrativo

Comité Ejecutivo

Encargado de Compras

Junta de Cotizacién

del evento [«

Recibeacta de adjudicacion o de
no adjudicacién

Revisa y posteriormente la
publica en GUATECOMPRAS

v

Imprime constancia de la

Recibe constancia dela

publicacién y la traslada

publicacién

Responde inconformidades
las hubiera

Traslada expediente completo,

En punto de agenda incluye la
presentacién del expediente

Gerente presenta el
expediente

Recibey revisa el expediente:
-. No aprueba lo actuado por
lajunta, sugiere considerar lo
actuado
-. Si aprueba lo actuado
Enambos casos en punto de
acta aprueba o no aprueba

v

Cuando no aprueba lo
actuado por la junta, lo hace
de conocimiento del
Encargado de Compras

Trasladaalalunta de

foliado al Gerente

Cotizacion

Recibe expediente completo y

Recibe resolucién

Sinoaprueba lo actuado, revisa
con base a los puntos del Comité

Ejecutivo

Traslada al Encargado de
Compras Acata de revisién

Devuelve al Comité Ejecutivo

revisa el Acta

Con base a la decisién de la junta

aprueba, imprueba o prescinde
Si prescinde, Fin del procedimiento,
Si aprueba, continua

Traslada resolucién al
Encargado de Compras

Reciberesolucién y publica el
GUATECOMPRAS

Imprime constancia de la

publicacién

Solicita al Gerente la
elaboracion del contrato

por medio del Gerente
Administrativo
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Federacion Nacional de Tiro

Procedimiento para compra por cotizacion publica

Gerente Administrativo

Asesor Juridico

Comité Ejecutivo

Encargado de Compras

Recibe expediente y
solicitud
Solita mediante oficio
elaboracién del contrato

Recibe expediente completo
con laresolucién <

Recibe expediente completo
con la solicitud
Elabora la minuta del
contrato

Coordina con el proveedor
la fecha para firmar el
contrato

Verifica la autenticidad del
seguro y gestiona firma

Elabora resolucién

administrativa

Incluye en punto de

administrativa y traslada
al Gerente

agenda

A

Gerente presenta
expediente con la resolucién
administrativa

v

Revisa y aprueba mediante
resolucién derivado de la
aprobacién en punto de acta

v

Traslada al Encargado de
Compras por medio del —
Gerente

Recibe resolucién derivado
de la aprobacion del
contrato

Notifica al contratista la
aprobacion del contrato

Publica el contratoy la
resolucién en
GUATECOMPRAS

Recibe del proveedor el
seguro de caucion

Publica el contrato en el
portal de contraloria
General de Cuentas

Crea pre orden de compra
y consolida en el SIGES

Autoriza consolidaciény
genera la orden de
compra

2

Realiza la acciones para
generar CUR de
compromiso

2

Envia al contratista
adjudicado la orden de
compra

v

Solicita al Gerente
nombramiento de la junta
receptora
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Federacion Nacional de Tiro

Procedimiento para compra por cotizacién publica

Gerente Administrativo

Comité Ejecutivo

Encargado de Compras

Contratista

Junta Receptoray
Liquidadora

Solicitante

En punto de acta incluye
la solicitud

Gerente presenta solicitud
para nombramiento

Recibe resolucién de

En resolucion derivado del
punto de actanombraa la
junta receptora

Entrega resolucion de

de lajunta
receptora y liquidadora

Entrega al Encargado de

delajunta
receptora

Reciberesolucién de

Compras la 6n de
nombramiento de la junta

Recibe expediente con

acta de recepcion y
liquidacion

aprobacion del
nombramiento dela junta

Notificaa losintegrantes de
la junta receptor y
liquidadora

Coordina la entrega de los
enseres

Entrega los enseres ala
junta receptora

Recibe los enseres

Traslada al Encargado de
Almacén y/o Inventarios,
segun correponda

Elabora acta de recepcion
y liquidacién

Traslada acta de recepcion

Incluye en punto de
agenda parala
presentacion

Gerente presenta
expediente con acta de
recepcion y liquidacion

Revisay aprueba
mediante resolucion

Instruye al Gerente
continuar con las
gestiones

Reciberesolucién de
aprobacién de actade
recepcion

evisa expediente que
este completo

yliquidacion

Recibe

Entrega
solicitante

completo

Razona, firmay sella la
factura

Sies obra procede en
concordanciaa las
estimacionesy
condiciones de pago

Entrega expediente

completo

Traslada al Encargado de
Tesoreria para las
acciones correspondientes

leto al Encargado de
Compras
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5. Procedimiento para compras por evento de licitacion publica
Normativa del procedimiento

a. De la informacién y documentacion que el solicitante debe presentar: El solicitante
debera presentar la informacion y documentacion siguiente:

1. Solicitud de compra llena en su totalidad con firmas y sellos correspondientes.

2. Dictamen técnico con las especificaciones de los materiales, suministros y equipos
que se requieran (en hoja u hojas aparte), firmada y sellada por el quien elaboré el
dictamen y del jefe inmediato superior.

3. Justificacion amplia y clara que ampare la razén de la compra.

b. De la elaboracion del proyecto de bases de licitacion: El Encargado de Compras sera
quien deberé elaborar el proyecto de bases de licitacion, lo correspondiente a las
especificaciones técnicas, sera la Direccion Técnica quien las elaborara.

c. De la publicacion de las bases: EI Encargado de Compras sera quien deberé subir las
bases de licitacion en GUATECOMPRAS vy dar respuesta a los comentarios,
sugerencias o dudas de los interesados.

d. Del nombramiento de la Comisién Receptora y Liquidadora: EI Comité Ejecutivo
nombrara a la junta receptora y liquidadora mediante resolucion de Aprobacion de punto
de Acta, en concordancia a lo establecido en las Bases del evento y la forma para la
recepcion de los bienes, suministros o servicios, segun el tipo de contratacién podra
gjecutar indistintamente la recepcion y liquidacién oportunamente en el mismo
documento. La Comisidn, previo a la recepcion de los bienes, suministros o servicios,
solicitara al contratista la(s) garantias requeridas en el contrato, suscribiendo para el
efecto el Acta correspondiente.

e. De los dictdmenes que deberan ser gestionados: El Gerente Administrativo debera
solicitar los siguientes dictdmenes:

1. Dictamen técnico, por el personal especializado.

2. Dictamen presupuestario, por el Encargado de Presupuesto y Planillas.

3. Dictamen juridico, por el Asesor Juridico.

f. De las respuestas a las consultas realizadas: ElI Encargado de Compras podra
apoyarse con el personal administrativo o técnico de la Federacion en los temas
especificos para responder las consultas realizadas por las personas interesadas, en los
procesos de adquisiciones o contrataciones en las modalidades de cotizacion o licitacion
publica.
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g. De las aclaraciones o ampliaciones que surjan al publicar informacion o
documentos de los eventos de cotizacion o licitacion: El Encargado de Compras
analizard las preguntas o comentario, asi como, si es factible, realizara cambios a la
informacidn segun corresponda, para ello podra apoyarse con el personal idoneo en
temas especificos.

h. Del nombramiento de la junta de licitacion publica: EI Comité Ejecutivo mediante
resolucion derivado del punto de acta nombrara a los miembros de la junta de licitacion,
siendo el Encargado de Compras quien después de la publicacion de los documentos de
licitacion publica, gestionara el nombramiento por medio del Gerente Administrativo.

i. De la adjudicacion de la negociacion: La junta de cotizacion debera elaborar el Acta
en donde haga constar la adjudicacion y luego de realizada el acta se debera subir en el
sistema de GUATECOMPRAS, dentro del plazo indicado en las bases de cotizacion
publica.

j. Del derecho a prescindir: EI Comité Ejecutivo de la Federacion puede prescindir de la
negociacion en cualquier fase conforme a lo establece la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento.
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Cédigo MAC-2024-05
— o Version 02
Procedimiento para compra por Licitacion Publica Fecha Noviembre
2024
. . Quién Encargado de | Nudmero
Quién inicia | Solicitante i Compras de pasos 42

Responsable Paso No. Acciones

a. Llena la solicitud de compra en su
totalidad con la informacion
requerida.

b. Gestiona lo siguiente:

1. Sello de no existencia en
almaceén.

Solicitante 2. Firmasy sellos

correspondientes.

3. Justificacién de la compra,
especificaciones técnicas, ambas
firmadas y selladas en hojas
adicionales.

c. Traslada al Encargado de Compras.

a. Recibe solicitud de compra con la
informacién y documentacion
correspondiente.

b. Verifica que la compra este programada
en el PAC.

1. Esta incompleta la informacion
y/o la documentacion, firmas y/o
sellos regresa paso 1.

2. No esta incluida en el PAC,
indica al solicitante gestionar la

Encargado de Compras 2 modificacion para incluirlo.

3. Esta completa la informacion y/o
documentos, firmas y/o sello e
incluida en el PAC, continua.

c. Elabora proyectos de bases de
licitacidn cumpliendo con los
requisitos establecidos por la Ley de
Contrataciones del Estado y su
Reglamento.

d. Traslada expediente al Gerente
Administrativo.
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Gerente Administrativo

. Recibe expediente.
. Verifica que la informacion y

documentos estén completos, que el
proyecto de bases cumpla con los
lineamientos de ley.

Incluye en punto de agenda para
presentar al Comité Ejecutivo.

Comité Ejecutivo

. Recibe expediente de la compra.
. Revisay aprueba en punto de Acta

la compra y el proyecto de bases.
Instruye al Gerente Administrativo
realizar las gestiones
correspondientes por medio del
Encargado de Compras.

Gerente Administrativo

. Se da por enterado de la instruccion

de realizar las gestiones
correspondientes.

. Instruye a la Secretaria

Administrativa elaborar la
certificacion de aprobacion de punto
de acta y hacer entrega al
Encargado de Compras.

Encargado de Compras

. Recibe expediente con la

Certificacion de Aprobacion de punto
de acta.

. Crea el NOG del evento en

GUATECOMPRAS y adjunta la
documentacion que requiere el
sistema.

Publica el proyecto de bases de
licitacion en GUATECOMPRAS
(dando tiempo de 3 dias habiles
para consultas) y genera constancia
de publicacion del proyecto de
bases.

. Si hubiera consultas. Debera dar

respuestas en 3 dias habiles.

. Traslada al Gerente Administrativo el

expediente.

Gerente Administrativo

. Recibe expediente.
. En punto de agenda incluye la

aprobacion de bases definitivas de
licitacion.
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Federacion Nacional de Tiro

Gerente Administrativo presenta las
bases definitivas para su
aprobacion.

Comité Ejecutivo revisa y aprueba

Comité Ejecutivo 8 en punto de acta las bases
definitivas.
Instruye al Gerente Administrativo
realizar las acciones para continuar
con el proceso.
Se da por enterado de las
instrucciones.
Instruye a la Secretaria elaborar
Gerente Administrativo 9 certificacion de aprobacion de punto
de acta y trasladarlo al Encargado
de Compra para continuar con el
proceso.
Recibe expediente.
Con las bases definitivas, solicita al
Gerente Administrativo los
dictamenes; presupuestario, técnico,
Encargado de Compras 10 juridico y la resolucion que aprueba
la documentacion de la licitacion
publica.
Traslada el expediente completo al
Gerente Administrativo.
Recibe y revisa expediente.
Solicita a donde corresponde los
dictamenes.
Recibe los dictAmenes y los
Gerente Administrativo 11 incorpora al exp_ejdlente._ : .
Elabora resolucion administrativa en
donde aprueba la documentacion de
la licitacion publica.
. Traslada al Encargado de Compras
el expediente con los dictamenes.
Recibe expediente completo.
Publica la resolucion que aprueba la
documentacion de la licitacién y las
Encargado de Compras 12 bases definitivas en el NOG

respectivo (dentro de los 2 dias
habiles después de recibir el
documento).
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Publica el evento de licitacion y
todos los documentos que requiere
el sistema GUATECOMPRAS.

. Fija el dia para la presentacion y

recepcion de ofertas, dejando 40
dias calendario de tiempo entre la
publicacion y la fecha de recepcion
de ofertas.

. Gestiona la publicacion en el diario

oficial (segun lo establece la ley).
Da respuesta a las preguntas en
GUATECOMPRAS si las hubiera
sobre las bases del evento.

. Publica las respuestas.
. Con la constancia de la publicacion

del evento solicita al Gerente
Administrativo gestionar con el
Comité Ejecutivo el nombramiento
de la Junta de licitacion.

Traslada expediente completo al
Gerente Administrativo.

Gerente Administrativo

13

. Recibe expediente completo.
. En caso sea necesatrio, solicitara

mediante oficio apoyo con personal
idoneo a las instituciones del Estado
para conformar la junta de licitacion.
Incluye punto de agenda la solicitud
de nombramiento de la Junta de
Licitacién ante el Comité Ejecutivo.

Comité Ejecutivo

14

. Recibe expediente completo y la

solicitud para nombramiento de la
Junta de licitacion.

. Emite Resolucion derivado de la

aprobacion en acta en donde
nombra a los integrantes de la Junta
de Licitaciébn tomando en cuenta los
requisitos establecidos en la Ley de
Contrataciones del Estado.

Entrega el expediente con la
Certificacion de Aprobacion de la
Junta de Licitacion al Gerente
Administrativo.
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Gerente Administrativo 15

Recibe expediente con la
Resolucion en donde nombra a la
Junta de Licitacion.

. Traslada al Encargado de Compras

la Resolucién de nombramiento de
la Junta de Licitacion.

Encargado de Compras 16

Recibe expediente completo con la
Resolucién en donde nombra a la
Junta de Licitacion.

Notifica mediante oficio a los
miembros de la junta de licitacién la
Resolucién de nombramiento.
Realiza las acciones necesarias
para llevar a cabo el acto de
recepcion de ofertas (lugar y
condiciones).

Mediante oficio traslada a la Junta
de Licitaciéon el expediente completo
foliado, si fuere obra adjunta el costo
estimado en un sobre cerrado,
aprobado.

Junta de Licitaciéon 17

Recibe expediente completo del

evento foliado.

Se presenta al lugar en la fecha y

hora estipulada para la recepcion de

ofertas, segun lo indicado en las
bases (con una hora de
anticipacion).

1. No se presentan oferentes,
elabora Acta dejando constar la
ausencia de oferentes y traslada
al Encargado de Compras para
gue la publique en
GUATECOMPRAS e informe al
Gerente Administrativo.

2. Se presentan oferentes, a la hora
sefalada en las bases, procede
a la apertura de las plicas
(ofertas) y dan a conocer el valor
de las ofertas presentadas a los
oferentes, continua.

Si es obra, antes de la apertura de

plicas, se presenta al o los oferentes

el costo estimado de la obra (se
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realizan los comparativos de
precios, segun lo establece la Ley
de Contrataciones del Estado).

. Traslada al Encargado de Compras

Acta de recepcion y apertura de
plicas (ofertas) al dia habil siguiente
y adjunta lista de los oferentes y de
los miembros de la Junta de
Licitacién que participaron con
nombres y NIT.

Encargado de Compras 18

. Recibe Acta de cuando no se

presentan oferentes o cuando se
presentan y se apertura plicas, lista
de los oferentes y de los miembros
de la Junta de licitacién que
participaron y la publica en
GUATECOMPRAS en el NOG del
evento un dia después de recibir las
ofertas o cuando no se presenten
oferentes.

. Imprime constancia de publicacion y

la traslada mediante oficio a la Junta
de Licitacion.

Junta de Licitacion 19

. Recibe constancia de publicacion y

la incluye al expediente del evento.

. Evaltay califica las ofertas, adjudica

o no adjudica la negociacion en el
plazo sefialado en las bases (si las
bases no establecen plazo para la
adjudicacién, se procedera segun lo
indicado en el articulo 21 del
Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado).
Suscribe Acta de adjudicacién o no
adjudicacion, traslada al Encargado
de Compras.

Encargado de Compras 20

. Recibe acta de adjudicacion o no

adjudicacion.

. Revisay posteriormente la publica

en GUATECOMPRAS en el NOG
respectivo.

Imprime constancia de publicacion y
la traslada mediante oficio a la Junta
de Licitacion.
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Junta de Licitacion

21

Recibe constancia de publicacion y
la adjunta al expediente del evento.
Responde inconformidades si las
hubiese.

Traslada expediente completo
foliado, mediante oficio al Gerente
Administrativo.

Gerente Administrativo

22

Recibe expediente del evento.

En punto de agenda incluye para ser
presentado el expediente al Comité
Ejecutivo.

Comité Ejecutivo

23

. Gerente Administrativo presenta al

Comité Ejecutivo el expediente.

Recibe y revisa el expediente:

1. No aprueba lo actuado por la
Junta de Licitacién, sugiere
considerar la adjudicacion o no
adjudicacion a la junta.

2. Siaprueba lo actuado por la
Junta de Licitacion (dentro de los
5 dias siguientes a la fecha de
recepcion del expediente).

En ambos casos emite Resolucion

derivado de la aprobacién en acta,

aprueba o no aprueba lo actuado
por la Junta de Licitacion.

Cuando no aprueba lo actuado por

la Junta de licitacion, hace de

conocimiento al Encargado de

Compras para la publicacion en

GUATECOMPRAS (dentro de los 2

dias habiles a la fecha de emision

del Acta).

. Traslada a la Junta de Licitacion la

Resolucion derivado de la
aprobacion en acta.

Junta de Licitacion

24

Recibe Resolucion derivado de la
aprobacion en acta.

Si no aprueba lo actuado, revisa con
base a los puntos expuestos por el
Comité Ejecutivo, elabora acta de
revision.
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Traslada al Encargado de Compras
el Acta de revision para que lo
publigue en GUATECOMPRAS.
Devuelve al Comité Ejecutivo por
medio del Gerente Administrativo,
(dentro de 2 dias habiles).

Comité Ejecutivo

25

o

Recibe expediente y revisa el acta.

. Con base a la decision de la junta

aprueba, imprueba o prescinde en
punto de Acta. Si prescinde (se
procede a lo establecido en el
articulo 37 de la Ley de
Contrataciones del Estado) Finaliza
procedimiento, En cualquiera de
las decisiones, emite Resolucion
derivado de la aprobacion en acta.
Traslada al Encargado de Compras.

Encargado de Compras

26

Recibe Resolucion derivado de la
aprobacion en acta y publica en
GUATECOMPRAS (dentro de los 2
dias héabiles siguientes).

Imprime constancia de la
publicacion.

Solicita al Gerente Administrativo la
elaboracién del contrato.

Gerente Administrativo

27

Recibe expediente y la solicitud
(concediendo 10 dias habiles
después de la publicacién de la
certificacion del acta).

Solicita mediante oficio al Asesor
Juridico la elaboracién del contrato.

Asesor Juridico

28

Recibe expediente completo con la
solicitud y documentos de
identificacion personal o
representacion legal del
adjudicatario y el CDP.

Elabora minuta del contrato.
Coordina con el proveedor la fecha
para que firme y selle el contrato,
asimismo que tramite el seguro de
cumplimiento del contrato (debiendo
presentarlo a la brevedad posible).
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. Verifica la autenticidad del seguro y

gestiona la firma del Gerente
Administrativo.

. Elabora resolucién administrativa de

aprobacion del contrato y traslada al
Gerente Administrativo.

Gerente Administrativo

29

Recibe expediente completo con la
resolucion administrativa de
aprobacion del contrato y la firma.
Incluye en punto de agenda para
presentar el contrato al Comité
Ejecutivo.

Comité Ejecutivo

30

. Gerente Administrativo presenta

expediente completo y resolucién
del contrato.

Revisa y aprueba resolucion del
contrato mediante resolucion
derivado de la aprobacién en punto
de acta.

Traslada al Encargado de Compras
por medio del Gerente
Administrativo.

Encargo de Compras

31

Recibe resolucion derivado de la
aprobacion en punto de acta del
contrato con el expediente completo.
Notifica al contratista la aprobacion
del contrato, asimismo al Encargado
de Compras quien traslada al
contratista copia certificada del
contrato para gestionar el seguro de
caucion.

Publica el contrato y la resolucion de
aprobacion en GUATECOMPRAS.
Recibe del proveedor el seguro de
caucion.

Publica el contrato en el portal web
de la Contraloria General de
Cuentas (en 30 dias calendario).
Crea la pre orden de compra,
consolida la compra en el SIGES.

. Autoriza la consolidacion y genera la

orden de compra.
Realiza las acciones y gestiones
correspondientes para generar el
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CUR de compromiso (respaldo del
compromiso de la compra) y adjunta
al expediente el CUR de
CoOmpromiso.

Envia al contratista adjudicado la
orden de compra.

Solicita al Gerente Administrativo el
nombramiento de la Junta
Receptora y Liquidadora.

Gerente Administrativo

32

. Recibe solicitud de nombramiento

para conformar la Junta Receptora y
Liquidadora.

. En punto de agenda incluye la

solicitud para presentarla al Comité
Ejecutivo.

Comité Ejecutivo

33

. El Gerente Administrativo presenta

solicitud de nombramiento de la
Junta Receptora y Liquidadora.

. En resoluciéon derivado de la

aprobacion en punto de acta nombra
a la Junta Receptora y Liquidadora,
(si fuere recepcién de obra, actuara
conforme a lo indicado por la Ley de
Contrataciones del Estado).

Entrega resolucion derivado de la
aprobacion de acta al Gerente
Administrativo de nombramiento de
la junta receptora y liquidadora.

Gerente Administrativo

34

. Recibe resolucion de aprobacion del

nombramiento de la Junta
Receptora y Liquidadora.

. Entrega al Encargado de Compras

la resolucién de nombramiento de la
junta e instruye notificar a los
integrantes.

Encargado de Compras

35

. Recibe resolucion de aprobacion del

nombramiento de la junta y las
notificaciones, publica en
GUATECOMPRAS y adjunta al
expediente.

. Notifica a los miembros de la Junta

Receptora y Liquidadora.
Coordina la entrega de los
materiales, suministros o equipos
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con el contratista y la Junta
Receptora y Liquidadora.

Contratista

36

Entrega los servicios, materiales,
suministros o equipos a la Junta
Receptora y Liquidadora, con la
factura.

Junta Receptoray
Liquidadora

37

Recibe los servicios, materiales,
suministros o equipos.

. Cuando son materiales, suministros

0 equipos, traslada al Encargado de
Almacén y/o Inventarios para
realizar las operaciones
correspondientes.

Cuando sea obra, se realizara lo
indicado en el Articulo 55 de la Ley
de Contrataciones del Estado.
Elabora Acta de recepcion y
liquidacion en concordancia a lo
descrito en el contrato, cumpliendo
con lo establecido en los articulos
del 55 al 57 de la Ley de
Contrataciones del Estado.

. Traslada al Gerente Administrativo

Acta de recepcién y liquidacion.

Gerente Administrativo

38

Recibe expediente con el acta de
recepcion y liquidacion.

Incluye en punto de agenda para
presentarla al Comité Ejecutivo.

Comité Ejecutivo

39

. Gerente Administrativo presenta

expediente con acta de recepcion y
liquidacion.

Revisa y aprueba con resolucién de
punto de Acta dentro del plazo
indicado en el Articulo 57 de la Ley
de Contrataciones del Estado.
Instruye al Gerente Administrativo
continuar con las gestiones por
medio del Encargado de Compras.

Encargado de Compras

40

. Recibe resoluciéon derivado de la

aprobacion de acta de recepcion y
liquidacion, con el expediente
completo.

. Revisa el expediente verificando que

este completo y la factura
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verificando que contenga la
informacion correcta.

Entrega el expediente al solicitante
con la factura.

Solicitante 41

oo

Recibe expediente completo.
Razona en el anverso, firma y sella
la factura.

Elabora informe de la adquisicion.

Si es obra procede en concordancia
a las estimaciones y condiciones de
pago.

Entrega expediente completo al
Encargado de Compras.

Encargado de Compras 42

Recibe expediente completo.
Traslada al Encargado de Tesoreria
para realizar las acciones
correspondientes de pago.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Flujograma

Procedimiento para compra por licitacion publica

Solicitante Encargado de Compras Gerente Administrativo Comité Ejecutivo

Llena solicitud de compra
Gestiona informacién y
documentos
Traslada

compra

Revisa
Esta completa lainformacién,
regresa paso 1
Esta completa lainformacion,
continta

Verifica que la compra este
en le PAC

Revisa
No estaen el PAC, regresa paso
1

Estaen el PAC, contintia

Gestiona las cotizaciones y
revisa que cumplan con lo
requerido

Recibe expediente
Verifica que la informacion
este completa
Incluye en punto de agenda }——){ Gerente presenta |

¥

Recibey revisa,
aprueba

Se da por enterado

Instruye al Gerente
continuar con el proceso

Instruye ala Secretaria
< elaborar certificacion y
entregarla
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Procedimiento para compra por licitacién publica

Encargado de Compras

Gerente Administrativo

Comité Ejecutivo

Recibe expediente con la
certificacion de
aprobacion

Crea NOG en
GUATECOMPRAS

Publica proyecto de
bases de licitacion

Si hubieran consultas,
debera responder

Traslada al Gerente
Administrativo

Recibe expediente
Incluye en punto de
agenda

Se da por enterado de las

Gerente Administrativo
presenta bases definitivas

Revisa y aprueba en punto
de acta las bases definitivas

Instruye al Gerente

instrucciones

Instruye a la Secretaria

Con las bases definitivas
solicita los dictamenes

Traslada la Gerente
Administrativo

Recibe expediente
completo

Publica resolucién que
autoriza la documentacién
de licitacion

Publica evento de licitacién
y documentacién

Fija dia y hora para la
recepcion de ofertas

Da respuesta a las
preguntas si las hubiera

Publica las respuestas

Solicita nombramiento de
la junta de licitacién

Traslada al Gerente
Administrativo

laborar cer VY
trasladarla

Recibe y revisa expediente

Solicitaa donde
corresponde los dictamenes

Recibe los dictamenes y los
incorpora al expediente

Elabora resolucién
administrativa

ativo realizar las
acciones para continuar
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Procedimiento para compra por licitacion publica

Gerente Administrativo

Comité Ejecutivo

Encargado de Compras

Junta de Licitacién

Recibe expediente completo

En caso se necesario, solicitara
mediante oficio apoyo a otras
instituciones del Estado

A

Incluye en punto de agenda el
nombramiento de la junta de

cotizacion

Recibe expediente con la
resolucién de nombramiento

Entrega al

_ | Recibe expediente completo con

la solicitud de nombramiento

Emite resolucién derivado de
la aprobacién en acta
Entrega expediente al
Gerente Administrativo

Encargado de Compras

Recibe i con la
resolucién de nombramiento

Notifica mediante oficio a los
miembros de la junta

Realiza las acciones
necesarias para que se llevea
cabo el acto de recepcion

v

Mediante oficio traslada a la
junta el expediente completo

}_

Recibe expediente completo
del evento

Recibe acta de cuando no se
presentan o cuandose [

Se presenta al lugar y hora.
No se presentan oferentes, elabora acta

vy traslada al Encargado de Compras
Se presentan oferentes, apertura de
plicas, continda.

Si es obra, antes de la
apertura de plicas, presenta
costo estimado

v

Traslada acta de recepciony

presentan oferentes

|

Imprime constancia de
publicacién del acta y traslada

datos de los participantes

Recibe constancia de

alajunta

publicacién

Evalua y califica las ofertas,
adjudica o no adjudica la
negociacién

v

Suscribe acta de adjudicacion

o deno adjudicacién
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Procedimiento para compra por licitacion publica

Gerente Administrativo Comité Ejecutivo Encargado de Compras

Junta de Licitacion

no adjudicacién

Revisa y posteriormente la
publica en GUATECOMPRAS

¥

Imprime constancia de la

publicacién y la traslada

N Recibe constanciade la
publicacién
Responde inconformidades si
las hubiera

Traslada expediente completo
foliado al Gerente

Recibe jente del evento |
En punto de agenda incluye la
presentacion del expediente

Gerente presenta el
expediente

Recibey revisa el expediente:
-.No aprueba lo actuado por
lajunta, sugiere considerar lo
actuado
-. Si aprueba lo actuado
En ambos casos en punto de
acta aprueba o no aprueba

¥

Cuando no aprueba lo
actuado por la junta, lo hace
de conocimiento del
Encargado de Compras

Recibe resolucién

TrasladaalaJuntade

licitacion

Sino aprueba lo actuado, revisa
con base a los puntos del Comité

Ejecutivo

Traslada al Encargado de

Compras Acata de re

Devuelve al Comité Ejecutivo
por medio del Gerente

Recibe expediente completoy
revisa el Acta

Con base ala decisién de la junta
aprueba, imprueba o prescinde
Si prescinde, Fin del procedimiento
Si aprueba, continua

Recibe resolucién y publica el
GUATECOMPRAS
Imprime constancia de la
publicacion

Solicita al Gerente la
elaboracién del contrato

Traslada resolucién al
Encargado de Compras

Administrativo
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Procedimiento para compra por licitacion publica

Gerente Administrativo

Asesor Juridico

Comité Ejecutivo

Encargado de Compras

Recibe expediente y
solicitud
Solita mediante oficio
elaboracién del contrato

Recibe expediente completo
con laresolucion
administrativa

Recibe expediente completo
con la solicitud
Elabora la minuta del
contrato

Coordina con el proveedor
la fecha para firmar el
contrato

Verifica la autenticidad del
seguro y gestiona firma

Elabora resolucién

Incluye en punto de

administrativa y traslada
al Gerente

agenda

Gerente presenta
expediente con la resolucion
administrativa

v

Revisa y aprueba mediante
resolucién derivado de la
aprobacién en punto de acta

2

Traslada al Encargado de
Compras por medio del —1

Gerente

Recibe resolucién derivado
de la aprobacion del
contrato

Notifica al contratista la
aprobacién del contrato

Publica el contratoy la
resolucién en
GUATECOMPRAS

Recibe del proveedor el
seguro de caucién

Publica el contrato en el
portal de contraloria
General de Cuentas

Crea pre orden de compra
y consolida en el SIGES

Autoriza consolidaciény
genera la orden de
compra

2

Realiza la acciones para
generar CUR de
compromiso

v

Envia al contratista
adjudicado la orden de
compra

Solicita al Gerente

nombramiento de la junta

receptora
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Procedimiento para compra por licitacién publica

Gerente Administrativo

Comité Ejecutivo

Encargado de Compras

Contratista

Junta Receptoray
Liquidadora

Solicitante

Recibe solicitud

Gerente presenta
para nombramiento

En resolucién derivado del
punto de actanombraala
juntareceptora

12

Recibelos enseres.

Traslada al Encargado de
Almacén y/o Inventarios,

segin correponda

Elabora acta de recep
y liquidacién

Traslada acta de recepcién

Recibe resolucion de Entrega resolucién de
iento de la junta i lajunta
receptora y liquidadora receptora
Entrega al Encargado de Recibe resolucion de
Compras la resolucién de = aprobacion del
nombramiento de la junta nombramiento de la junta
Notifica a los integrantes de
la junta receptoray
liquidadora
Coordina la entrega de los Entregalos enseres ala
enseres junta receptora
Recibe expedientecon
acta de recepcidny [«
liquidacién
Incluye en punto de Gerente presenta
ente con acta de

agendaparala
presentacion

recepcion y liquidacién

Revisay aprueba
mediante resols

Instruye al Gerente

Recibe resolucién de

continuar con las
gestiones

» ion de acta de
recepcion

Revisa expediente que
este completo

y liquidacién

Recib

ga diente al
solicitante

completo

Razona, firmay sella la
factura

Si es obra procede en
concordanciaa las
estimacionesy
condiciones de pago

v

Entrega expediente
completoal d

Recil
completo

v

Traslada al Encargado de
Tesoreria para las

acciones correspondientes

Compras
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Otras Modalidades de Compra

Codigo MAC 06-2024

Objetivo: Proveer lineamientos para realizar las adquisiciones o contrataciones de
servicios, materiales, suministros, equipos y maquinarias, en las modalidades de
adquisicion publica como, proveedor unico, bienes y suministros importados,
arrendamiento o adquisicion de bienes inmuebles, contrato abierto, casos de excepcion,
entre otras modalidades que la Ley de Contrataciones del Estado contenga.

Inicia: Solicitante.

Finaliza: Encargado de Compras.

Normas Especificas:

0 contratacion 'y describir

1. De la responsabilidad del solicitante: Debe justificar ampliamente la adquisicion
detalladamente

las especificaciones técnicas

(caracteristicas del servicio, materiales, suministros, bienes o los términos de
referencia (TDR) cuando corresponda) con ello, se daré inicio a los procesos.

De la responsabilidad del Encargado de Compras: Revisar los expedientes que
llenen los requisitos de informacién y documentacion como respaldo de la
contratacion o adquisicion de servicios, materiales, suministros y/o bienes,
debiendo elaborar la pre orden de compra, en el SIGES, verificar que este incluido
en el PAC, de lo contrario informard al solicitante realizar las gestiones
correspondientes para que se incluya en dicho plan, con ello, realizar el proceso de
la compra.

De la conformacion de los expedientes segun la modalidad de compra:
Identifica la modalidad de compra, procede a conformar el expediente el cual debe
cumplir con los requisitos definidos por la Ley de Contrataciones del Estado, su
Reglamento, reformas y ampliaciones, y otras normativas aplicables para cada
caso.

Del cumplimiento de la norma vigente para las adquisiciones del Estado y los
casos de excepcion: Cuando se elija cualquiera de las modalidades especificas de
adquisiciones del Estado o en los casos de excepcion, estdn sujetas a las
disposiciones de la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento, reformas y
ampliaciones, asimismo, otras normativas aplicables para cada caso, debiendo
publicar la informacion requerida en el sistema de GUATECOMPRAS, asi como

lo solicitado por la Contraloria General de Cuentas en los casos que corresponda.
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Reglamento

Articulo 1. Todos los procesos y las modalidades de compras, deberéan realizarse con apego
a lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento, reformas,
ampliaciones y otras normativas vigentes que de ella se deriven, cumpliendo con las
disposiciones que definan.

Articulo 2. La elaboracion del Acta de Negociacion para las compras de baja cuantia, la
elaborard el Encargado de Compra detallando las facturas periddicamente, dependiendo de
la cantidad de facturas que se generen.

Articulo 2. El Encargado de Presupuesto y Planillas serd quien realizara las gestiones ante
las instancias correspondientes para la creacion de insumos especificos, con el apoyo de la
Direccion Técnica o de cualquier otra dependencia de la Federacidn que lo requiera, quienes
facilitaran todas las caracteristicas técnicas de los insumos.

Articulo 3. Segun el monto de la compra seré la cantidad de cotizaciones que se deberan
adjuntar a los expedientes, esto para dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento.
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ANEXOS
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Solicitud de compra

‘/ ﬁ FEDERACION DEPORTIVANACIONALDETIRO
%‘_,_A FORMATO DESOLICITUD DECOMPRADEBIENESYSERVICIOS I FORM-CM-01
&/
FEDERACION DEPORTIVA Ependiente XXXX
NACIONAL DETIRO
Nombredel Solicitante:
Departamento:
Fechade solicitud:
Cantidad ) v Renglén N : . [P " (i
Solicitada Unidadde Medida] Presupuestario Descripciéndel Bieno Servicio Especificaciones: Técnicas yCaracteristicas
OBSERVACIONES/JUSTIFICACION
SOLICITANTE VERIFICADOENCARGADODEALMACEN
Nombre: Nombre:
Existe disponibilidad en almacen? SI___NO___NO APLICA_
Firma/Sello Firma/Sello
Vo.Bo. JEFEINMEDIATO VERIFICACIONENCARGADODEPRESUPUESTO
Nombre: | Nombre:
Existedisponibilidadpresupuestaria?SI___NO,
Firma/Sello Firma/Sello
Vo.Bo. GERENTEADMINISTRATIVO
Nombre:
Fondo Rotativo CajaChica |ProcesoOrdende Compra
(Aprobaciéon CE)
Firma/Sello
APROBADOPORCOMITEEJECUTIVO
ActaNo.
Enpunto:
Recibido:

Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones



/\ Federacion Nacional de Tiro
A

& A
74
£

FEDERACION DEPORTIVA
NACIONAL DETIRO

¢ U AT E M AL A

Certificacion de aprobacion de compra

LA INFRASCRITA SECRETARIO INTERINO DE COMITE EJECUTIVO DE LA
FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE TIRO DE GUATEMALA, CERTIFIC A:
QUE PARA EL EFECTO TUVO A LA VISTA EL ORIGINAL DEL ACTA NUMERO
SESENTA Y CUATRO GUION DOS MIL VEINTICUATRO GUION CE GUION
FEDENATIR (64-2024-CE-FEDENATIR). DE FECHA VEINTICINCO DE OCTUBRE DE
DOS MIL VEINTICUATRO, LA QUE EN SU PUNTO SEXTO LITERAL D) ESTABLECE:
“_.. SEXTO D): El Gerente Administrativo informa que dentro del concurso identificado con
el Nimero de Operacion de Guatecompras -NOG- 24483494 evento Compra Directa con
Oferta Electrénica, para la adquisicion 20 monitores para maquinas sius, segun
requerimiento No. 159-DT-2024, se present6 la siguiente oferta electrénica:

No. NOG Proveedor Descripcion Cantidad Precio Total
unitario
0 Monitores de 10 pulgadas con entrada VGA, 10 4
1 | oaagadsa | S5 | inch, resolucien 1024768, 1, anguio visual 176°, | 20 | 117400 | Q2048000
s brillo 400cd/m, auto parlante incorporado

RESOLUCION: Los miembros de Comité Ejecutivo por UNANIMIDAD APRUEBAN: La
adquisicion de 20 monitores para maquina Sius, por Compra Directa con Oferta
Electrénica, segun requerimiento No.159-DT-2024y se le adjudica a la entidad SOL-
PRAC, S.A, por un monto de Q. 23,480.00.

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 TREINTA DE OCTUBRE DE DOS
MIL VEINTICUATRO.
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Certificacion de aprobacion de publicacion de compra

LA INFRASCRITA SECRETARIO INTERINO DE COMITE EJECUTIVO DE LA
FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE TIRO DE GUATEMALA, CERTIFIC A:
QUE PARA EL EFECTO TUVO A LA VISTA EL ORIGINAL DEL ACTA NUMERO
SESENTA GUION DOS MIL VEINTICUATRO GUION CE GUION FEDENATIR (60-2024-
CE-FEDENATIR). DE FECHA TRES DE OCTUBRE DE DOS MIL VEINTICUATRO, LA
QUE EN SU PUNTO SEXTO LITERAL B) ESTABLECE: “... SEXTO B): La encargada de
Compras solicita la autorizacion de Comité Ejecutivo para publicar en el Sistema de
Guatecompras, el evento Compra Directa con Oferta Electronica, para la adquisicion de
20 monitores para maquinas SIUS Ascor, uso de acuerdo con las necesidades, segun
requerimiento No. 159-DT-2024.

RESOLUCION: Los miembros de Comité Ejecutivo por UNANIMIDAD APRUEBAN: La
publicacién en el Sistema de Guatecompras, del evento Compra Directa con Oferta
Electrénica, para la adquisicion de 20 monitores para maquinas SIUS Ascor, uso de
acuerdo con las necesidades, segin requerimiento No. 159-DT-2024.

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 OCHO DE OCTUBRE DE DOS
MIL VEINTICUATRO.
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nterino Comité Ejecutivo
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