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A. INTRODUCCION

En cumplimiento con lo establecido en la Ley Nacional para el Desarrollo de la
Cultura Fisica y el Deporte, Los Estatutos de la Federacion Nacional de Karate
Do, en adelante denominada Unicamente como la Federacion, La Ley Organica
del Presupuesto y su respectivo Reglamento, La Ley de Contrataciones del Estado
y su Reglamento, El Manual de Clasificacion Presupuestaria del Sector Publico
Guatemalteco, Ley de Probidad y de Responsabilidad de Funcionarios vy
Empleados Publicos y su reglamento, Ley Organica de la Contraloria General de
Cuantas y su Reglamento, Normas e instructivos emitidos por la Confederacion
Deportiva Auténoma de Guatemala y demas disposiciones vigentes, se emite el
presente manual para alcanzar los fines especificos de la Federacion

B. OBJETIVO

Ser un instrumento de apoyo administrativo
Federacién conocer el mecanismo que se utiliza en la adquisicion de bieng§
suministros, obras o servicios requeridos por la Federacion.




C. DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

La disponibilidad presupuestaria sera requisito indispensable para la compra en
cualquiera de sus modalidades de un bien o servicio.

D. COMPRA DE BAJA CUANTIA

Esta modalidad de compra consiste en la adquisicion directa de bienes,
suministros, obras y servicios, que es una excepcion a los requisitos en los
procesos de compra en las otras modalidades de adquisicién establecidas en la
Ley de Contrataciones del Estado, hasta un monto de veinticinco mil quetzales
(Q. 25,000.00), de conformidad con el articulo 43 inciso a) de la Ley de
Contrataciones del Estado; esta compra podra ser autorizada por el Gerente
Administrativo y Financiero, debiendo observar en la compra que se realice la
calidad del gasto, la calidad y funcionalidad del producto que se compre, el precio
y la adecuacién a las necesidades de la federacion, si la compra es emergente la
misma podra hacerse por medio de fondo rotativo, caso contrario se hara por
medio de la cuenta principal.

E. COMPRA DIRECTA

A través de la Compra Directa se pueden adquirir bienes, suministros, obras y
servicios en una forma directa a través de una oferta electrénica en el sistema
GUATECOMPRAS, prescindiendo de los procesos de licitacion o cotizacion por un
monto mayor a veinticinco mil (Q. 25,000.00) y que no sobrepase los noventa mil
quetzales (Q. 90,000.00), de conformidad con el articulo 43 inciso b) de la Ley de
Contrataciones del Estado.

F. CONTRATO ABIERTO

A través de la modalidad de Contrato Abierto el Ministerio de Finanzas Publicas a
través de la Direccion General de Adquisiciones del Estado, selecciona a
proveedores de bienes, suministros y servicios de uso general y constante, o de
considerable demanda, previa calificacion y adjudicacion de los distintos rubros
que se hubieran convocado a concurso publico a solicitud de dos o mas
instituciones establecidas en el articulo 1 de la Ley de Contrataciones del Estado.

G. COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO

El Comprobante Unico de Registro se denominara CUR.

H. EXPEDIENTE DE LIQUIDACION




Es el conjunto de documentos que se forman derivado de una requisicion, el cual
fue pagado a través de Caja Chica o de Fondo Rotativo.

I. INCONFORMIDADES

Es la forma en la cual una persona se muestra afectada por las decisiones
tomadas en un concurso de compra para adquirir bienes, servicios, obras o
suministros para los Organismos y Entidades del Estado, establecido en el
articulo 16 de la Resolucion 11-2011 del Ministerio de Finanzas Publicas.

J. NUMERO DE OPERACION DE GUATECOMPRAS

El Nimero de Operacién de GUATECOMPRAS se denominara NOG, y se crea
por la publicaciéon de un concurso en el sistema de GUATECOMPRAS.

K. PLAN ANUAL DE COMPRAS

El plan anual de compras sera denominado PAC, que permitira visualizar las
adquisiciones que se pretendan realizar de manera mensual, cuatrimestral y
anual.

L. REQUISICION

Es el documento por medio del cual el responsable de la adquisicion solicita y
justifica la necesidad de la compra o contrataciéon de bienes, suministros, obras o
servicios.

M. SICOINDES - WEB

Se conoce como SICOINDES — WEB el sistema de contabilidad integrado, es el
sistema informatico disefiado, desarrollado y administrado por el Ministerio de
Finanzas Publicas para el registro de todas las transacciones con efectos
presupuestarios, patrimoniales y financieros que en forma comun, oportuna y
confiable, permite conocer el destino de los egresos y la fuente de los ingresos,
expresados en términos monetarios.

N. SIGES

Se conoce asi al sistema informatico disefiado, desarrollado y administrado por el
Ministerio de Finanzas Publicas, utilizado para el proceso de gestion, registro y
control presupuestario y financiero.

O. SISTEMA GUATECOMPRAS

Es el sistema de informacion de contrataciones y adquisiciones del Estado, para la
transparencia y la eficacia de las adquisiciones publicas.




P. ELABORACION Y APROBACION DE REQUISICION

1. El solicitante realiza la requisicion, misma que debe contener, fecha, bien
requerido, cantidad, especificaciones pertinentes, finalidad que tendra el
bien requerido, nombre, firma y sello del solicitante.

2. En caso de ser necesario se debe adjuntar las especificaciones técnicas
correspondientes.

3. Se presenta al encargado de almacén para obtener el bien requerido.

Q. COMPRAS DE BAJA CUANTIA

1. El responsable de almacén solicitara a Gerencia Administrativa y Financiera
la compra del bien que sea necesario conforme a las especificaciones
requeridas.

2. Gerencia administrativa y financiera verificara la disponibilidad
presupuestaria para la compra del bien.

3. Si existe disponibilidad presupuestaria se autorizara la compra, y el
responsable de compras o de almacén solicitara la cotizacion del bien
requerido a un proveedor que se dedique a la venta de bienes, suministros,
obras o servicios de conformidad con la requisicion y especificaciones
técnicas.

4. Se consulta en el sistema GUATECOMPRAS si el proveedor esta
inhabilitado y se imprime la respectiva constancia. Si se encuentra
inhabilitado se descarta la oferta.

5. Se revisa que la oferta cumpla con lo requerido, se firma y sella de visto
bueno por parte de gerencia administrativa y financiera que también define
la forma de pago ya sea por caja chica, fondo rotativo o cuenta principal.

6. Se notifica al proveedor de la adjudicacion por correo electronico, llamada
telefonica o E

7. El encargado de almacén sera el responsable de la recepcion del bien
adquirido, debiendo observar que el mismo sea conforme a las
especificaciones de la oferta realizada.

8. Se hace el registro de ingreso a almacén.

R. COMPRA DIRECTA

1. Para la compra directa se observaran lo establecido para la compra de baja
cuantia en lo que fuere aplicable.

2. Se debe verificar en el Sistema GUATECOMPRAS si lo solicitado existe en
contrato abierto vigente, si existe en contrato abierto vigente se debe
imprimir la informacion de contrato abierto donde se encuentra y esta
impresion equivale a la oferta o cotizacion del proveedor.

3. Se elabora el concurso de compra directa con oferta electronica en el
sistema GUATECOMPRAS, se elabora y anexa las bases y .-
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fecha y hora para el cierre de recepcion de ofertas en el sistema, plazo que
no debe ser menor a 1 dia habil.

. Si en compra directa no se reciben ofertas se podra autorizar una prorroga
y si aun con la prérroga no existen ofertas gerencia administrativa y
financiera autorizara la compra directamente a un proveedor por ausencia
de ofertas, debiendo informar en la sesion mas inmediata al comité
ejecutivo.

. En caso se hayan recibido ofertas, se procede a realizar la calificacion de
conformidad con las condiciones establecidas en las especificaciones
técnicas, se procede a la adjudicacion.

6. Se debe publicar el cuadro de calificaciéon y adjudicacion de ofertas.

S. COMPRAS POR LICITACION Y COTIZACION

Se procedera conforme a lo establecido en la Ley de contrataciones del Estado
y su Reglamente y las disposiciones contenidas en el presente manual en lo
gue sean aplicables.

7. GESTION PARA PAGO

. El proveedor entrega el bien adquirido y la factura y se verifica que los
datos estén correctos, asi mismo en el portal web de la SAT, que esté
debidamente autorizada y activa y se imprime esta constancia.

. Se programa en el SIGES la reserva del gasto descrito en la CDP, se

imprime y se autoriza la Orden de Compra en el SIGES.

. Se informa al oferente de la aprobacion de la compra para que haga
entrega del bien adquirido.

. En base a la Orden de Compra se emite el CUR de compromiso en el
SIGES

. Se aprueba el CUR de Compromiso en el SICOINDES-WEB
. Se realiza el pago.

. Se publica la factura en el Sistema de GUATECOMPRAS y se imprime esta
constancia.

En la ciudad de Guatemala a los quince dias del mes de enero de 2016.

Aprobado y modificado por el Comité Ejecutivo de
la Federacion Nacional de Karate Do, en el Acta
No. 01/2016/CE/FENAK, punto 20, de fecha 07 de
enero de 2016.
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