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A. INTRODUCCION

La Federacion Nacional de Karate Do en observancia a lo estipulado en la Ley Nacional para
el Desarrollo de la Cultura Fisica y el Deporte, los Estatutos de la Federacion Nacional de
Karate Do, 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 Normas e instructivos emitidos por la Confederacion Deportiva Auténoma de
Guatemala y demas disposiciones vigentes, se emite el presente manual que regula lo
referente al procedimiento de compras y contrataciones que se realizan en la Federacion.

B. OBJETIVO

Ser un instrumento de apoyo administrativo tiene como objetivo regular el correcto y adecuado

procedimiento de compras y contrataciones que se realizan en la Federacién Nacional de
Karate Do de Guatemala.

C. PROCEDIMIENTO

El procedimiento para el area de compras y contrataciones se establece a continuacion,

enumerando las actividades a realizar, la persona responsable y la descripcion de dichas
actividades:

Direccion: 26 calle y 12 avenida. Edificio Polideportivo, Zona 5. Ciudad de Guatemala,
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C.1. PLAN ANUAL DE COMPRAS

modificacion al
Plan Anual de
Compras

Administrativo Il

No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Elaboracion de Gerente Las gerencias deberan remitir a la gerencia
Plan Anual de Administrativo administrativa de la FENAK en los primeros 3
Compras dias laborales habiles del afio las compras de
bienes y servicios que se requeriran durante el
afio fiscal.
Con la informacién recibida de cada unidad
gerencia administrativa elabora su plan de
compra 'y adquisiciones, siguiendo los
lineamientos en base a los términos, formatos y
lineamientos establecidos para el ejercicio fiscal
vigente.
El PAC se elabora de acuerdo a las
necesidades y prioridades de la entidad
(Productos, subproductos y metas fisicas),
debiendo el responsable de cada area de la
entidad detallar los productos que requerira
durante el ejercicio fiscal.
2 | Aprobacion del Comité Ejecutivo | Conoce el PAC remitido por gerente
Plan Anula de administrativo para las compras y adquisiciones
Compras de la FENAK durante el afio
3 Publicacién del Auxiliar Se realiza publicacion de la autorizacion del
Plan Anual de Administrativo Il | PAC en el Sistema de GUATECOMPRAS.
Compras
4 Envio del Plan Auxiliar Se envia el Plan Anual de Compras a la
Anual de Administrativo Il | Direccion Normativa de Adquisiciones y
Compras Contrataciones del Ministerio de Finanzas
Publicas.
5 Modificacion al Gerente Cuando fuera necesario realizar cambios al
Plan Anual de Administrativo PAC, el gerente administrativo lo presentara al
Compras Comité Ejecutivo de la FENAK para su
aprobacion.
Aprobada la modificacion del PAC, se publica
en el Sistema GUATECOMPRAS vy se
informara  a la Direccion Normativa de
Adquisiciones y Contrataciones del Ministerio
de Finanzas Publicas.
6 Registro de Auxiliar Procede a realizar el registro del Plan Anual de

Compras en el sistema Guatecompras.

Direccion: 26 calle y 12 avenida. Edificio Polideportivo, Zona 6. Ciudad de Guatemala.
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C:2. PROGRAMACION MENSUAL DE COMPRAS

No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
1 | Requerimiento | Gerente Técnico Ddeberan trasladar a la gerencia administrativa
Gerente Administrativo | la Ultima semana de cada mes los
Gerente Financiero requerimientos de bienes y servicios para el
mes  siguiente, debiendo indicar las
caracteristicas y especificaciones del bien
requerido y la fecha maxima de entrega.
2 | Aprobacion Gerente Administrativo | Se traslada la programacion de compra
Comité Ejecutivo mensual a comité ejecutivo de la FENAK para
su aprobacion.
3 | Programacion Gerente Administrativo | Aprobada la programacién mensual de compra

Gerente Financiero

se traslada a gerencia financiera para la
programacion de cuota en SICOINDES
detallando bien, insumo, renglon, costo
estimado, debiendo establecerse la
disponibilidad presupuestaria, por renglon y
actividad.

C.3. COMPRA DE BAJA CUANTIA CON CUENTA PRINCIPAL

No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
1 | Autorizacion del Gerente Autoriza el proceso de compra para la adquisicion
proceso de Administrativo de un bien, suministro o servicio.
compra
2 Cotizacion Auxiliar Solicita a empresas proveedoras las cotizaciones
Administrativo | | de los bienes o servicios segun la requisicion y
especificaciones técnicas.
3 Calificacion de Gerente Califica las cotizaciones recibidas en base a los
ofertas Administrativo requerimientos técnicos del bien o servicio a
comprar, soporte técnico, garantia, precio y
calidad y se determinara a que proveedor se
realizar la compra.
Se establece si el proveedor se encuentra
habilitado caso contrario procedera a adjudicar a
otro proveedor.
4 | Pedido de bien Auxiliar Realiza el pedido de bien o servicio en el sistema
0 servicio Administrativo |

SIGES si es proceso de cuenta principal conforme
al catalogo de insumos y producto y sub-producto
que corresponda.

Direccion: 26 calle y 12 avenida. Edificio Polideportivo, Zona 5. Giudad de Guatemala)
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Consolidacién

Auxiliar
Administrativo Il

Realiza el proceso de consolidacién en el sistema
SIGES si es cuenta principal

5 | Autorizacion de Gerente Autoriza el proceso de consolidacion en el sistema
la consolidacion Administrativo SIGES.
6 Adjudicacion Auxiliar Realiza el proceso de adjudicacion de la compra
Administrativo Il | en el sistema SIGES al proveedor que cumpla con
los requisitos.
Autorizaciéon de Gerente Autoriza la adjudicacion y se genera la orden de
7 | la Adjudicacion Administrativo compra en el sistema SIGES al proveedor que
cumpla con lo requerido para la compra el bien.
8 Registro de Auxiliar Realiza en el sistema SIGES el registro del
compromiso Administrativo Il | compromiso presupuestario del renglén con el que
presupuestario se realizara la compra.
9 | Autorizacion del Gerente Autoriza en el sistema SIGES el compromiso
compromiso Administrativo presupuestario de la compra.
presupuestario
10 | Notificacion al Auxiliar Notifica al proveedor la adjudicacion de la compra
proveedor Administrativo | | por correo electronico o llamada telefénica para la
entrega de la factura y del bien o servicio.
1 Recepcion y Auxiliar Se realizara el registro de ingreso a Almacén e
registro de la Administrativo | | inventario utilizando la forma 1-H, si es bien
compra. inventariarle se realiza el registro en el libro de
inventarios y en el modulo de inventarios del
sistema SICOINDES, si se adquiere un servicio el
solicitante hara constar mediante oficio la
prestacion del mismo.
12 Liquidacion Auxiliar Registra en el sistema GUATECOMPRAS la
Administrativo Il | factura de la compra y en el Sistema SIGES
numero de la operacion NPG.
13 | Autorizacion de Gerente Autoriza la liquidacién en el sistema SIGES.
Liquidacion Administrativo
14 | Registro de Auxiliar Registra en el sistema SIGES el devengado del
devengado Administrativo Il | renglon presupuestario de la compra.

Direccion: 26 calle y 12 avenida. Edificio Pondeportlvo Zona 6. Ciudad de Guatemala
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15 | Autorizacion de Gerente Autoriza en el sistema SIGES el devengado
devengado Administrativo presupuestario de la compra.
presupuestario
16 Solicitud de Gerencia Remite a la unidad financiera la solicitud de pago
pago Administrativa adjuntando la orden de compra, comprobante de

liquidacion en el sistema SIGES, factura y original
de forma 1H vy registro del bien en el médulo de
inventarios en el sistema SICOINDES.

17 Proceso de Gerencia Instruye realizar el proceso de pago si este es
pago Financiera procedente, caso contrario informara a Gerencia
Administrativa las razones por las cuales no

procede.

C:4. COMPRA DE BAJA CUANTIA CON FONDO ROTATIVO INTERNO GASTOS

No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
1 Autorizacion del Gerente Autoriza el proceso de compra para la
proceso de Administrativo adquisicion de un bien, suministro o servicio.
compra
2 Cotizacion Auxiliar Solicita a empresas proveedoras las cotizaciones
Administrativo | | de los bienes o servicios segin la requisicion y
especificaciones técnicas.
3 Calificacion de Gerente Califica las cotizaciones recibidas en base a los
ofertas Administrativo requerimientos técnicos del bien o servicio a

comprar, soporte técnico, garantia, precio vy
calidad y se determinara a que proveedor se
realizar la compra.

Se establece si el proveedor se encuentra
habilitado caso contrario procedera a adjudicar a
otro proveedor.

Notificacion al Auxiliar Notifica al proveedor la adjudicacion de la compra

proveedor Administrativo | | por correo electrénico o llamada telefénica para
la entrega de la factura y del bien o servicio.

Recepcion y Auxiliar Se realizara el registro de ingreso a Almacén e

registro de la Administrativo | | inventario utilizando la forma 1-H, si es bien

compra. inventariarle se realiza el registro en el libro de

inventarios y en el moédulo de inventarios del
sistema SICOINDES.

5 Registro en Auxiliar Se genera NPG en GUATECOMPRAS.
GUATECOMPRAS | Administrativo Il

Direccion: 26 calle y 12 avenida. Edificio Polideportivo, Zona 5. Ciudad de Guatemala,
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16 | Solicitud de pago Gerencia Remite a la unidad financiera la solicitud de pago
Administrativa adjuntando NPG, factura y original de forma 1H y
registro del bien en el médulo de inventarios en

el sistema SICOINDES.
17 | Proceso de pago Gerencia Instruye realizar el proceso de pago si este es
Financiera procedente, caso contrario informara a Gerencia

Administrativa las razones por las cuales no
procede.

C:5. COMPRA DE BAJA CUANTIA CON CAJA CHICA

No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
1 | Solicitud del bien o | Gerente Técnico Requerimiento a almacén de bien o servicio
servicio Gerente Administrativo | con visto bueno de la maxima autoridad de
Gerente Financiero la unidad.
2 | Determinacion de | Auxiliar Administrativo | | Se determina existencia o inexistencia del
inexistencia  del bien
bien
3 | Autorizacion  de | Gerencia Administrativa | Se autoriza la compra del bien
compra
4 | Solicitud y entrega | Auxiliar Administrativo | | Solicita efectivo con visto bueno de
de efectivo gerencia administrativa
Auxiliar Financiero | Se elabora vale y se hace entrega del
efectivo
5 | Compra Auxiliar Administrativo | | Realiza la compra del bien o servicio
6 | Registro de | Auxiliar Administrativo | | Con la factura del bien o servicio se da
compra ingreso a almacén a través de la forma 1-H.
7 | Registro en | Auxiliar Administrativo Il | Se realiza la creacion del NPG en el
Guatecompras sistema Guatecompras
8 | Liquidacién Auxiliar Administrativo | | Remite factura, NPG y forma 1-H a Auxiliar
Auxiliar Financiero |l Financiero II.

C.3. COMPRA DIRECTA

No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
1 Solicitud de bien o | Maxima autoridad | El Solicitante realiza requisicion al encargado de
servicio de la unidad de la | almacén con las especificaciones generales y
FENAK técnicas del bien, suministro o servicio.

Direccion: 26 calle y 12 avenida. Edmcno Polideportivo, Zona 5. Ciudad de Guatemala,
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Verificacion de | Auxiliar Financiero | Determina disponibilidad presupuestaria para el
disponibilidad Il proceso de compra
presupuestaria

Elaboracion de las
bases del evento
de compra de

Gerente
Administrativo

Se elaboran las bases del evento con las
especificaciones generales y técnicas requeridas
por el solicitante, documento segun la Ley de

bienes 0 Compras y su reglamento y demas necesarios.
adquisicion de

Servicios.

Aprobacion del | Comité Ejecutivo | Se conoce y aprueba el proceso y bases del
elemento de

compra directa

evento de compra directa.

Publicacion en
GUATECOMPRAS

Asistente
Administrativo

Se «crea el concurso en el Sistema
GUATECOMPRAS, se anexa las bases de
Compra Directa y el modelo de oferta se publica
el concurso y fija fecha y hora para el cierre de la

recepcion de ofertas en el Sistema
Guatecompras.

Calificacion de
ofertas
electronicas.

Gerente
Administrativo

Si se reciben ofertas firmes, se imprimen y
califican las ofertas electronicas, tomando en
consideracion los criterios de precio, calidad y las
condiciones definidas previamente en las
especificaciones técnicas, se elabora Cuadro de
Calificacion y  Adjudicacion  debiéndose
especificar la tabla de gradacion o degradacion
de puntos, donde se adjudica al proveedor que
obtuvo la mejor calificacion.

Cuando ninguna oferta cumple con los criterios
establecidos, se emite oficio indicando las
razones por las que no se adjudica a ningin
proveedor.

Si después de realizada la calificacion de ofertas,
no se adjudicé a ningn proveedor por no cumplir
con las especificaciones técnicas y/o bases de
compra directa, se emite oficio de anulacion del
concurso y entrega a la Asistente Administrativa
para su publicacibn en el Sistema
GUATECOMPRAS y declare anulado el
CONCuUrso.

Verificacion de
inconformidades

Asistente
Administrativa

Se verifica en el Sistema GUATECOMPRAS si
se han presentado inconformidades sobre el
concurso publicado.

D:reccmn 26 calle y 12 avenida. Edificio Polideportivo, Zona 5 Ciudad de Guatemala

o ——————

Telefonos +502 :




FEDERACION NACIONAL DE
’ G U A T

A

3

AUSencia ae

ofernas

Gerente
Administrativo

Si no oo reciben ofertas firmes, se emite of?cio de
anulacién y se publica en el Sistema
GUATECOMPRAS, y declara el concurso

anulado, y se realiza la compra directa por

ausencia de ofertas, con autorizacion de la
Gerencia Administrativa Financiera
9 Elaboracién de Auxiliar Elabora Orden de Compra en el SIGES.
Orden de Compra Administrativo | El Auxiliar Administrativo, firman la Orden de
Compra y se anexa al expediente.
10 Elaboraciéon de Auxiliar Financiero | Con base a la Orden de Compra se emite CUR
CUR. I de compromiso en el SIGES.
El Contador General, aprueba el CUR de
compromiso en el SICOIN-WEB.
1 Aprobacion de Gerente Emite oficio
compra. Administrativo

C.4. COMPRA DIRECTA POR AUSENCIA DE OFERTAS

No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Adjudicacién y Gerente Se crea el evento de compra directa por ausencia
1 | Gestion de Pago Administrativo

de ofertas en el Sistema GUATECOMPRAS,
imprime y anexa la constancia al expediente.

C.5. EVENTO POR COTIZACION

No.

ACTIVIDAD RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
1 Elaboracion de | Autoridad maxima | Se realiza solicitud de pedido de materiales,
Solicitud de pedido | de unidad suministros y/o servicios, elaborada por el
de materiales, requirente. solicitante, la cual tiene un monto estimado entre
suministros y/o Q.90,000.01 y Q.900,000.00
Servicios.

Direccion: 26 calle y 12 avenida. Edificio Polideportivo, Zona 5. Ciudad de Guatemala

Teléfonos: +502 23312355

‘ +502 2331237
: karatedoguatemala@fenak.com.gt — fenak.com:




FEDERACION NACIONAL DE
'KARATEDO
’ G u A [ | E M A L A

2 Revisién de Auxiliar Se revisa el concepto de la solicitud de pedido
Solicitud de pedido | administrativo | | de materiales, suministros y/o servicios, revisa
de materiales, el o los renglones presupuestarios
suministros y/o correspondientes.
Servicios.

La Solicitud de pedido de materiales,
suministros y/o servicios, contiene las
especificaciones técnicas generales, planos o
bosquejos y demas informacion necesaria.

3 Solicitud de Gerente Gerente Administrativo solicita a la unidad
disponibilidad y Administrativo financiera la disponibilidad presupuestaria y
partida Gerente financiera para la realizacién de los pagos de la
presupuestaria. Financiero compra de bien y/o servicio, de no contar con
dicha disponibilidad se informara al requirente.
4 Autorizacion del Gerente Gerente administrativo establece la viabilidad de
proceso de Administrativo la compra con la informacion relacionada al bien
cotizacion. Comité Ejecutivo | requerido, solicita al comité ejecutivo la

aprobacion del proceso de compra.

Se asigna numero y nombre al proceso de

cotizacion y registra en la base de datos
correspondiente

Se revisa que las especificaciones técnicas y
generales de los bienes o productos solicitados
en la Solicitud de pedido de bienes y/o servicios,
se encuentren descritas y especificadas a
cabalidad para poder realizar la compra.

Si existen deficiencias en el detalle de las
especificaciones técnicas, la Unidad solicitante
realiza las correcciones indicadas en oficio,
devolviendo el expediente corregido a la
gerencia administrativa. El solicitante y el gerente
administrativo, realizan el proyecto de bases,
diagrama de actividades indicando dia y fecha de
cada actividad a realizarse, Formulario de
Cotizacién, Convocatoria, Especificaciones
Técnicas para la publicacion en el sistema de

GUATECOMPRAS.
5 Publicacién del Auxiliar Previo a subirse al sistema, el Auxiliar
proyecto de bases | Administrativo Il | Administrativo I, recibe el expediente con sus
en sistema firmas correspondientes, crea el evento y publica
GUATECOMPRAS el proyecto de bases en el sistema

GUATECOMPRAS (el sistema  genera
automaticamente un Numero de Operacion de

Direccion: 26 calle y 12 avenida, Edificio Polideportivo, Zona 5. Ciudad de Guatemala,
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GUATECOMPRAS -NOG-, y establece tiempo
en el sistema del proyecto de bases para
preguntas, respuestas y observaciones).

Si los proveedores interesados en presentar
ofertas al concurso publicado en el sistema
GUATECOMPRAS, presentan preguntas al
proyecto de bases, estas preguntas son

contestadas en un plazo maximo de 2 dias
habiles.

Si las preguntas formuladas por el oferente
modifican las especificaciones técnicas del
proyecto de bases, se notifica a la unidad
solicitante.

N Si se presentasen preguntas generadas por un
‘ proveedor, en el proyecto de bases publicado en
el Sistema GUATECOMPRAS, la unidad
solicitante modifica las especificaciones técnicas
al evento, da respuesta a la pregunta y revisa el
proyecto de bases, traslada a la Secretaria
Recepcionista a través de oficio los cambios y
observaciones al evento.

6 | Dictamen Técnico. | Unidad solicitante | El requirente emite el dictamen técnico del bien o
servicio ofertado.

Auxiliar Al momento de solicitar el dictamen técnico y no
Administrativo Il | tiene  ninguna  modificacion, el  auxiliar
administrativo Il debe de imprimir las bases de
cotizacién en hoja con membrete de la entidad.

La Secretaria Recepcionista, recibe el
expediente completo con la hoja de tramite para
solicitar el Dictamen Técnico, gestiona la firma
' del Presidente del Comité Ejecutivo

La unidad solicitante completo con toda la
documentacién, proyecto de bases vy
especificaciones técnicas, de no tener
observaciones elabora el Dictamen Técnico.

7 | Dictamen Juridico Asesor Juridico | Se emite el dictamen juridico y elabora solicitud
de aprobacion de los documentos del

expediente.
8 Aprobacion de Gerente Se traslada las bases del evento al comité
expediente. Administrativo ejecutivo para su conocimiento y emite la

resolucion correspondiente.

Gerente Administrativo aprueba la publicacién y
documentos del evento de cotizacién en el
Sistema de GUATECOMPRAS.

Direccion: 26 calle y 12 avenida. Edificio Polideportivo, Zona 5. Ciudad de Guatemala.
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En el caso de que no se aprueben los
documentos, Gerencia Administrativa se elabora
oficio indicando la anulacién del proceso

9 Publicacion del Asistente Se publica en forma oficial el evento en el
evento en Administrativo Sistema GUATECOMPRAS, anexando los
GUATECOMPRAS documentos que el sistema solicita y fijando un
plazo minimo de 8 dias habiles para

presentacion de ofertas.

10 | Nombramiento de | Comité Ejecutivo | Gerente Administrativo solicita el nombramiento
la Junta de de la junta de cotizacion de ofertas al mediante
Cotizacion. oficio, anexando bases del evento.

Comité Ejecutivo nombra a la Junta de
Cotizacion, la que sera la encargada de evaluar
las ofertas presentadas, notificandoles mediante
oficio, indicandoles dia, fecha y hora para la
recepcion y apertura de ofertas.

11 Recepcidn de Junta de La Junta de Cotizacion, recibe las ofertas de los

Ofertas. Cotizacion proveedores interesados en participar en el
evento de cotizacion, las ofertas se reciben
Unicamente en la fecha y hora estipulada
teniendo los oferentes un margen de 30 minutos
para presentar su oferta, después del tiempo
establecido no se recibe oferta alguna.

12 Suscripcion de Junta de La Junta de Cotizacion, suscribe el acta de

acta de recepcion Cotizacion recepcion y apertura de ofertas, traslada a la

y apertura de
ofertas

Secretaria Recepcionista segiin sea el caso,
oficio por ausencia de ofertas, oficio para
traslado de acta de junta por menos de 3
oferentes y oficio traslado de acta de junta por 3
0 mas oferentes.

La Asistente Administrativa, certifica el acta
segun sea el caso, acta de apertura, de apertura

con ausencia de ofertas y publica en el sistema
GUATECOMPRAS.

Si existe ausencia de ofertas, la Junta de
Cotizacion, notifica a través de certificacion de
acta de recepcion y apertura de ofertas y oficio a
Gerencia Administrativa.

En caso de que haya un Unico oferente, el
Comité Ejecutivo, autoriza calificacion, emitiendo
la resolucion correspondiente de aprobacion, o
bien acuerdo de anulacion, o bien prescindir del
evento debidamente justificado.
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43 Ausencia de Comité Ejecutivo | Si hubiera ausencia de ofertgs en la pnmera

ofertas Asistante apertura, el Comité Ejecutivo, autoriza la
Administrativo prorroga del evento para una segunda apertura
de ofertas y autoriza su publicacion en el sistema
GUATECOMPRAS.

La Secretaria Recepcionista, publica la prérroga
del evento en el Sistema GUATECOMPRAS.

Si hubiese ausencia de ofertas, y es la segunda
apertura, Comité Ejecutivo, notifica a la Junta de
Cotizacién, a través de la resolucion
correspondiente declarandolo desierto,
decidiendo realizar el proceso mediante una
compra directa por ausencia de ofertas o si da
por terminado el evento.

Asistente administrativo, publica en el sistema
GUATECOMPRAS, la resolucion de Comité
Ejecutivo, dando la instruccién que se realice el
proceso mediante una compra directa por
ausencia de ofertas

Se realizara la compra siguiendo el proceso de
compras directas por ausencia de ofertas
correspondiente.

Si el Comité Ejecutivo, deciden dar por terminado
el evento, el asistente administrativo, publica en
el sistema GUATECOMPRAS el Acuerdo de
Anulacion del proceso.

14 Unico oferente. Junta de De existir un Unico oferente y hay autorizacion de
Cotizacion. calificacion del Comité Ejecutivo, la Junta de
Cotizacion, realiza la calificacion de la oferta
- presentada, por medio del cuadro de evaluacion
‘ de Junta de Cotizacion, utilizando los criterios de
calificacion de las bases de cotizacion.
15 Aclaraciones de Junta de A criterio de la Junta de cotizacion, solicita a los
oferentes. Cotizacion oferentes, alguna aclaraciéon fisica o
documentacion complementaria, indicando fecha
y hora de su presentacion, a través de oficio.

Asistente Administrativo, recibe de la Junta de
Cotizaciéon el oficio de solicitud de aclaracion
fisica o documentacion complementaria y publica
en el Sistema GUATECOMPRAS.

La Junta de Cotizacién recibe en el plazo
establecido, aclaracion fisica o documentacion
complementaria 'y traslada a Asistente
Administrativo para su publicacion.

Dlreccmn 26 calle y 12 avenida. Edificio Polideportivo, Zona 5. Ciudad de Guatemala

Telefonos +502 2331 2355
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La Secretaria Recepcionista, recibe por parte de
la Junta de Cotizacion las respuestas y publica
en el Sistema GUATECOMPRAS.

16

Traslado de
expediente a
Compras.

Junta de
Cotizacion

La Junta de Cotizacion, elabora y suscribe el
acta, indicando el procedimiento de la calificacion
determinada a través del Cuadro de Evaluacion
de Juntas de Cotizacion, donde se establece la
resolucion de la Junta de Cotizacion al evento,
trasladando el expediente firmado, ordenado y
foliado a Asistente Administrativo junto con Oficio
de traslado de resolucion de Junta.

Asistente Administrativo, elabora certificacion del
acta que contiene lo actuado por la Junta de
Cotizacion 'y publica en el Sistema de
GUATECOMPRAS cambiando el estatus del
evento.

17

Inconformidades
presentadas por
los oferentes.

Junta de

Cotizacion

Asistente
Administrativo

De presentarse inconformidades por los
oferentes respecto a la decisiéon de la Junta de
Cotizacién, Asistente Administrativo elabora
Oficio de notificacion de inconformidad y notifica
a la Junta de Cotizacion.

La Junta de Cotizacion, basado en las
inconformidades presentadas por el o los
oferentes, puede cambiar o no su decisién, si
decide no cambiarla, responde a las
inconformidades presentadas por el o los
oferentes, en un tiempo calendario de 5 dias de
presentada la inconformidad, indicando el
estatus de la inconformidad y traslada a Comité
Ejecutivo.

Asistente Administrativo publica en el sistema
GUATECOMPRAS, la respuesta dada por la
Junta de Cotizacion referente a las
inconformidades presentadas y traslada el
expediente a Comité Ejecutivo.

Si la Junta de Cotizacién, basado en las
inconformidades presentadas por el o los
oferentes, decide cambiar su decisién, elabora el
acta de modificacion, indicando su nueva
decision y calificacion y traslada a Asistente
Administrativo el acta con sus anexos por medio
de Oficio de traslado de resolucion de Junta.

Asistente Administrativo certifica y publica el acta
de modificacién elaborada por la Junta de
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Cotizacion, dando respuesta a la inconformidad
en el tiempo maximo de 5 dias calendario.

18

Publicacion de

expediente en
GUATECOMPRAS

Gerente
Administrativo

Se evalua lo resuelto por la Junta y emite el
Acuerdo correspondiente segun sea el caso, si
aprueba lo actuado por la Junta de Cotizacion,
elabora Acuerdo de aprobacion correspondiente,
traslada certificacion original del Acuerdo junto
con el expediente a la Secretaria Recepcionista

para su publicacibn en el sistema
GUATECOMPRAS.

19

Elaboracion de
CDP

Contador General

De ser aprobado el Contador General, elabora la
Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
(CDP), si es una inversion nueva, dejandolo en
estado de registrado.

El Contador General, cambia Estado de CDP ha
Solicitado, devolviendo a la Secretaria
Recepcionista para continuar el proceso.

El Contador General, envia CDP para autorizado
e imprime CDP, reservando el gasto.

Se traslada del expediente con la CDP al
Gerente Administrativo Financiero.

20

Prescindir del
evento

Comité Ejecutivo

Se podra prescindir del evento, por los motivos
que establece el Articulo 37 de la Ley de
Compras del Estado, elabora Acuerdo para
prescindir del evento.

La Secretaria Recepcionista, notifica la decision
tomada a la Junta de Cotizacion, indicandole la
finalizacion del evento a través de Acuerdo
correspondiente, trasladando el expediente y
Acuerdo al Contador General para su resguardo.

La Secretaria Recepcionista, publica el Acuerdo
en el sistema GUATECOMPRAS, prescindiendo
el evento y dar por terminado de forma oficial, y
resguarda el expediente original en Compras.

La Junta de Cotizacién, analiza las
observaciones  efectuadas por Gerencia
referentes al proceso, si decide no modificar su
decision, elabora acta de ratificacion
manteniendo firme su decision, trasladandola a
la Secretaria Recepcionista el acta para su
publicacion, la Junta de Cotizacion elabora notas
de traslado.

La Secretaria Recepcionista, certifica y publica
acta donde la Junta de Cotizacién ratifica su
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decision, trasladando el expediente a Gerente
Administrativo Financiero.

El Comité Ejecutivo decide aprobar o no la
ratificacion sobre lo actuado por la Junta de
Cotizacion, de no aprobar puede prescindir del
evento, y de aprobar elabora Acuerdo de
aprobacion correspondiente.

21

Elaboracion del
Contrato.

Gerencia
Administrativa

La Gerencia, recibe expediente para la
elaboracion del contrato respectivo, para la
formalizacion de la negociacion en un tiempo
maximo de 10 dias habiles.

La Gerencia, gestiona la firma del contrato en el
tiempo que establece el articulo 47 de la Ley de
Contrataciones del Estado, reproduce el contrato
y traslada copias a las unidades administrativas
involucradas, si fuese requerido.

Al no presentarse el Contratista a la suscripcion
del contrato o bien si se rescinde, amplia o
modifica, se termina o resuelve un contrato se
procedera como lo establece la Ley de
Contrataciones del Estado, debiendo modificar y

publicar en el Sistema de GUATECOMPRAS lo
resuelto.

Al presentarse alglin recurso de revocatoria, de
reposicion o Contencioso Administrativo, se
procedera como lo establece la Ley de
Contrataciones del Estado y sus Leyes afines al
recurso presentado, no olvidando notificar a
donde corresponda como su publicacién en el
Sistema de GUATECOMPRAS.

22

Fianza de
Cumplimiento.

Gerencia
Administrativa

Se recibe del Contratista la fianza de
cumplimiento de contrato, dentro de un plazo
maximo de 15 dias habiles después de firmado
el o los contratos entre las partes, traslada
expediente y solicita a la Gerencia, tramite de
aprobacion del contrato por parte de Comité
Ejecutivo de la entidad.

Al no presentarse la fianza de cumplimiento por
parte del Contratista, se notifica al Gerente
Administrativo Financiero, para que proceda
como lo establece la Ley de Contrataciones del
Estado.

23

Aprobacion de
contrato.

Comité Ejecutivo.

Se solicita a Comité Ejecutivo de la entidad, la
aprobacion del o los contratos suscritos.

Direbbién: 26 calle y 12 avenida. Edificio Polideportivo, Zona 5. Ciudad de Guatemala.
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El Comité Ejecutivo, aprueba contratos dentro
del plazo de 10 dias calendarios de recibida la
Fianza de Cumplimiento de contrato y emite
Acuerdo de aprobacion, remitiéndolo a Gerencia
para su tramite correspondiente de Ley.

24

Envio de los
contratos a la
Contraloria
General de
Cuentas.

Asistente
Administrativa

Se recibe expediente original del proceso de
Cotizacion con Acuerdo de aprobacion de
contratos para enviar la copia de los contratos y
su aprobacion a la Unidad de Registro de
Contratos de la Contraloria General de Cuentas,
teniendo un plazo de 30 dias habiles para remitir
después de la aprobacion del contrato.

El Gerente Administrativo Financiero, adjunta
fianza de cumplimiento, contrato administrativo,
aprobacion de contrato y envio de copia de
contratos a la C.G.C. al expediente respectivo y
traslada a la Secretaria Recepcionista.

La Secretaria Recepcionista, publica el contrato
en el sistema GUATECOMPRAS con su
respectivo Acuerdo de aprobacion y remisién a la
Contraloria General de Cuentas.

25

Elaboracion de la
Orden de Compra

Auxiliar
Administrativo Il

Se elabora la orden de compra en el Sistema de
Gestion (SIGES) tanto para bienes, suministro y
servicios.

La Secretaria Recepcionista, genera y emite la
Orden de Compra.

26

Nombramiento de
la Comision
Receptora y
Liquidadora

Comité Ejecutivo

Si es bien, suministro o servicio, el Contratista
debe notificar a Gerencia que se encuentra listo
para la entrega de los mismos.

El Comité Ejecutivo, nombra a los miembros de
la Comision Receptora y Liquidadora, notificando
a las unidades correspondientes su presencia,
indicando que deben solicitar el expediente a la
Secretaria Recepcionista

27

Recepcion de los
bienes,
suministros o
servicios.

Comision
Receptora y
Liquidadora

Auxiliar
Administrativo |

Si el nombramiento de la Comision Receptora es
por compra de Suministro o bien, se notifica al
Contador General y al Encargado de Almacén e
Inventarios para su presencia en la recepcion.

La Comision Receptora y Liquidadora, si lo que
va a recibir es un bien, servicio o suministro, lo
recibe evaluando que cumpla con las
condiciones establecidas en el contrato, en
conjunto con el Encargado de Almacén e
Inventarios.
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Si es un servicio, se solicita el informe a la Unidad
solicitante del servicio, Recibido a Conformidad.

La Comision Receptora y Liquidadora, elabora
nota de entrega, en el cual hace constar la
entrega del bien o suministro para el resguardo
de los mismos al Encargado de Almacén.

28 Suscripcién del Comision La Comision Receptora y Liquidadora, luego de
acta de recepcion Receptora y recibir el suministro, bien o servicio, se suscribe
y liquidacion. Liquidadora el acta de recepcion y liquidacion, la cual deben

de trasladar conjuntamente con el expediente

original a la Secretaria Recepcionista para su
tramite correspondiente.

La Secretaria Recepcionista, recibe expediente
. y certifica Acta de recepcién de bien, suministro
" 0 servicio para su publicacién de esta y los
documentos respectivos a la recepcion en el
sistema GUATECOMPRAS.

29 | Presentacion de la Contratista La Secretaria Recepcionista informa al
factura y fianzas contratista de la presentacion de las fianzas que
correspondan (de conservacion de obra, de
calidad y/o funcionamiento, saldos deudores) y

factura.
30 Verificacion Auxiliar El Contador General, verifica que la factura este
documental y Financiero | activa en el portal SAT y habilitacion de
gestion de pago proveedor en GUATECOMPRAS, gestiona

razonamiento de factura con la unidad solicitante
mediante conocimiento; asi mismo, adjunta al
expediente todos los documentos generados
durante el proceso de un servicio

P Después de publicar el contrato en el sistema
Guatecompras con su respectivo Acuerdo de
aprobacién y remision a la C.G.C, si es proceso
de obra, notifica a la unidad solicitante del pago
del anticipo por lo que el contratista debe de
presenta la fianza de anticipo y los documentos
de respaldo para el pago del mismo.

La Secretaria Recepcionista, recibe factura
razonada y gestiona firmas de Vo. Bo.
Correspondientes en los documentos y traslada
a Contador General para su tramite de pago.

El Contador General recibe y revisa la
documentacion esta completa, y verifica que la
factura esta activa en el portal SAT, habilitacion
de proveedor en Guatecompras, gestiona

Direccion: 26 calle y 12 avenida. Edificio Polideportivo Zona 5. Ciudad de Guatemala,

Telefonos +502 23 2355
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razonamiento de factura con la Unidad solicitante

mediante conocimiento.

El Contador General recibe factura razonada,
saca copia del expediente y del anticipo y

completa el expediente.

C.6. EVENTO POR LICITACION

Solicitud de pedido
de materiales,
suministros y/o

servicios.

Administrativo |

No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
1 Elaboracion de Solicitante. Se realiza solicitud de pedido de
Solicitud de pedido materiales, suministros y/o servicios,
de materiales, elaborada por el solicitante, la cual
suministros y/o tiene un monto de Q.900, 000.01 en
servicios. adelante
2 Revision de Auxiliar Se revisa el concepto de la solicitud

de pedido de materiales, suministros
y/o servicios, revisa el o los
renglones presupuestarios
correspondientes.

La Unidad de Almacén revisa la
Solicitud de pedido de materiales,
suministros y/o servicios, si la
compra es un bien o suministro,
colocando el sello de no existencia o
indicando existencia, en la misma.

Se recibe la Solicitud de pedido de
materiales, suministros y/o servicios,
la cual cuenta con firmas y sellos del
Contador General, Unidad de
Almacén y Presidente de Comité
Ejecutivo, la cual debe contener
listado de requisitos de expediente
para ingreso a evento de Licitacion.

La Solicitud de pedido de materiales,
suministros y/o servicios, contiene las
especificaciones técnicas generales,
planos o bosquejos y un CD con la
informacién anteriormente descrita
en forma digital, si aplica.

Si se observa que a la Solicitud de
pedido de materiales, suministros y/o
servicios, le falta alguna de las visas
solicitadas o informacién adicional,
devuelve el expediente al interesado.

Direccion:

26 calle y 12 avenida. Edificio Polldeportuvo Zona 5. Ciudad de Guatemala,

+502 2331 237
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3 Revision de El Responsable de | Se revisa que el expediente contenga
expediente Compras toda la informacién relacionada al
completo proceso, de estar correcto, para

registrar en la base de datos
correspondiente el nombre y niimero
de proceso, de lo contrario rechaza el
expediente y se regresa al solicitante
por medio de oficio.

El Responsable de compras, asigna
numero y nombre al proceso de
licitacion y registra en la base de datos
correspondiente.

El Responsable de compras, revisa
. que las especificaciones técnicas y
' generales de los bienes o productos
solicitados en la Solicitud de pedido
de materiales, suministros y/o
servicios, se encuentren descritas y
especificadas a cabalidad para poder
realizar la compra.

Si existen deficiencias en el detalle de
las especificaciones técnicas, la
Unidad  solicitante realiza las
correcciones indicadas en oficio,
devolviendo el expediente corregido a
la Secretaria Recepcionista.

El solicitante y el responsable de
compras, realizan el proyecto de
bases, diagrama de actividades

indicando dia y fecha de cada
il actividad a realizarse, Formulario de
Licitacion, Convocatoria,

Especificaciones Técnicas para la
publicacion en el sistema de

GUATECOMPRAS.
4 Publicacién del Secretaria Previo a subirse al sistema, se recibe
proyecto de bases Recepcionista el expediente con sus firmas
en sistema correspondientes, crea el evento vy
GUATECOMPRAS publica el proyecto de bases en el

sistema  GUATECOMPRAS (el
sistema genera automaticamente un
Numero de Operacién de
GUATECOMPRAS -NOG-, y
establece tiempo en el sistema del

Direccion: 26 calle y 12 avenida. Edificio Polideportivo, Zona 5. Ciudad de Guatemala.
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proyecto de bases para preguntas,
respuestas y observaciones).

Si los proveedores interesados en
presentar ofertas al concurso
publicado en el sistema
GUATECOMPRAS, presentan
preguntas al proyecto de bases, estas
preguntas son contestadas en un
plazo maximo de 2 dias habiles.

Si las preguntas formuladas por el
oferente modifican las
especificaciones técnicas del
proyecto de bases, se notifica a la
unidad solicitante.

Si  se presentasen preguntas
generadas por un proveedor, en el
proyecto de bases publicado en el
Sistema  GUATECOMPRAS, la
unidad solicitante  modifica las
especificaciones técnicas al evento,
da respuesta a la pregunta y revisa el
proyecto de bases, traslada a la
Secretaria Recepcionista a través de
oficio los cambios y observaciones al
evento.

5 | Dictamen Técnico. | Unidad solicitante | Al momento de solicitar el dictamen
técnico 'y no tiene ninguna
modificacion, la Secretaria
Recepcionista debe de imprimir las
bases de licitacion en hoja con
membrete de la entidad

La Secretaria Recepcionista, recibe el
expediente completo con la hoja de
tramite para solicitar el Dictamen
Técnico, gestiona la firma del
Presidente del Comité Ejecutivo

La unidad solicitante completa con
toda la documentacion, proyecto de
bases y especificaciones técnicas, de
no tener observaciones elabora el
Dictamen Técnico.

6 | Dictamen Juridico Asesor Juridico | Se emite el dictamen juridico y

elabora solicitud de aprobacién de los
documentos del expediente.

)

Direccion: 26 calle y 12 avenida. Edificio Polideportivo, Zona 5. Ciudad de Guatemala.
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Aprobacién de
expediente.

Comité Ejecutivo

Se aprueba la publicacion vy
documentos del evento de licitacion
en el Sistema de GUATECOMPRAS,
para lo cual se elabora Acuerdo de
Comité Ejecutivo o punto de acta.

En el caso de que no se aprueben los
documentos, en Gerencia
Administrativa Financiera se elabora
oficio indicando la anulacion del
proceso

Publicacion del
evento en
GUATECOMPRAS

Secretaria
Recepcionista

Se publica en forma oficial el evento
en el Sistema GUATECOMPRAS,
anexando los documentos que el
sistema solicita y fijando un plazo
minimo de 8 dias habiles para
presentacion de ofertas.

Nombramiento de
la Junta de
Licitacion.

Comité Ejecutivo.

Comité Ejecutivo nombra a la Junta
de Licitacion, la que serd la encargada
de evaluar las ofertas presentadas,
notificandoles mediante oficio,
indicandoles dia, fecha y hora para la
recepcion y apertura de ofertas.

10

Recepcioén de
Ofertas.

Junta de Licitacion

La Junta de Licitacion, recibe las
ofertas de los proveedores
interesados en participar en el evento
de licitacién, las ofertas se reciben
Unicamente en la fecha y hora
estipulada teniendo los oferentes un
margen de 30 minutos para presentar
su oferta, después del tiempo
establecido no se recibe oferta
alguna.

11

Suscripcion de
acta de recepcion
y apertura de
ofertas

Junta de Licitacion

Se suscribe el acta de recepcion y
apertura de ofertas, traslada a la
Secretaria Recepcionista segln sea
el caso, oficio por ausencia de ofertas,
oficio para traslado de acta de junta
por menos de 3 oferentes y oficio
traslado de acta de junta por 3 o mas
oferentes.

La Secretaria Recepcionista, certifica
el acta seglin sea el caso, acta de
apertura, de apertura con ausencia de
ofertas y publica en el sistema
GUATECOMPRAS.

Direccion: 26 calle y 12 avenidé. Edificio Polideportivo, Zona 5. Ciudad de Guatemala.
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Si se reciben menos de 3 ofertas o
existe ausencia de ofertas, la Junta de
Licitacion, notifica a través de
certificacion de acta de recepcion y
apertura de ofertas y oficio a Gerencia
Administrativa Financiera.

En caso de que haya un unico
oferente 0 menos de 3 ofertas, el
Comité Ejecutivo, autoriza
calificacion, emitiendo el Acuerdo
correspondiente de aprobacion, o
bien acuerdo de anulacién, o bien
prescindir del evento.

12 Ausencia de Junta de Licitacion | Si hubiese ausencia de ofertas, y es la
M ofertas primera apertura, el Comité Ejecutivo,
autoriza mediante el Acuerdo
correspondiente, la prorroga del
evento para una segunda apertura de
ofertas y autoriza su publicacién en el
sistema GUATECOMPRAS.

La Secretaria Recepcionista, publica

la prérroga del evento en el Sistema
GUATECOMPRAS.

Si hubiese ausencia de ofertas, y es la
segunda apertura, Comité Ejecutivo,
notifica a la Junta de Licitacién, a
traves de Acuerdo la resolucion del
evento, declarandolo desierto,
decidiendo realizar el proceso
mediante una compra directa por
ausencia de ofertas o si da por
terminado el evento.

El Gerente Administrativo Financiero,
instruye al Responsable de Compras,
para que se realice la adquisicion, por
medio del proceso de compra directa
por ausencia de ofertas, trasladando
el expediente original y Acuerdo
correspondiente

La Secretaria Recepcionista, publica
en el sistema GUATECOMPRAS, el
Acuerdo de la resolucién de Comité
Ejecutivo, dando la instruccion que se
realice el proceso mediante una

Direccion: 26 calle'y 12 avenida. Edificio Polldepornvo Zona 5. Ciudad de Guatemala

Teléfonos: +502 23312355 +502 2331237
__e-mail: karatedoguatemala@fenak.com.gt — web: www.fenak.con
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compra directa por ausencia de
ofertas

El responsable de compras realiza la
compra siguiendo el proceso de
compras directas por ausencia de
ofertas correspondiente.

Si el Comité Ejecutivo, deciden dar
por terminado el evento, la Secretaria
Recepcionista, publica en el sistema
GUATECOMPRAS el Acuerdo de
Anulacion del proceso.

13 Unico oferente. Junta de De existir un Unico oferente o menos
Licitacion. de 3 ofertas, y hay autorizacion de
. calificacion del Comité Ejecutivo, la

Junta de Licitacion, realiza la
calificacion de la o las ofertas
presentadas, por medio del Cuadro de
evaluaciéon de Junta de Licitacion,
utilizando los criterios de calificaciéon
de las bases de licitacion.

14 Aclaraciones de | Junta de Licitacion | A criterio de la Junta de licitacion,
oferentes. solicita a los oferentes, alguna
aclaracion fisica o documentacion
complementaria, indicando fecha vy
hora de su presentacion, a través de
oficio.

La Secretaria Recepcionista, recibe
de la Junta de Licitacion el oficio de
solicitud de aclaracion fisica o

. documentacion complementaria vy
' publica en el Sistema
GUATECOMPRAS.

La Junta de Licitacion recibe en el
plazo establecido, aclaracion fisica o
documentacion complementaria y
traslada a Secretaria Recepcionista
para su publicacion.

La Secretaria Recepcionista, recibe
por parte de la Junta de Licitacion las
respuestas y publica en el Sistema

GUATECOMPRAS.
15 Traslado de Junta de Licitacion | La Junta de Licitacion, elabora vy
expediente a suscribe el acta, indicando el
Compras. procedimiento de la calificacion

determinada a través del Cuadro de

Direccion: 26 calle y 12 avenida. EdIfIClO Polideportivo, Zona 5. Ciudad de Guatemala
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Evaluacién de Juntas de Licitacion,
donde se establece la resolucion de la
Junta de Licitacion al evento,
trasladando el expediente firmado,
ordenado vy foliado la Secretaria
Recepcionista junto con Oficio de
traslado de resolucion de Junta.

La Secretaria Recepcionista, elabora
certificacion del acta que contiene lo
actuado por la Junta de Licitacion vy
publica en el Sistema de
GUATECOMPRAS cambiando el
estatus del evento.

- 16 Inconformidades | Junta de Licitacién | De presentarse inconformidades por
() presentadas por los oferentes respecto a la decisién de
los oferentes. la Junta de Licitacion, a la Secretaria

Recepcionista, elabora Oficio de
notificacion de inconformidad vy
notifica a la Junta de Licitacion.

La Junta de Licitacion, basado en las
inconformidades presentadas por el o
los oferentes, puede cambiar o no su
decision, si decide no cambiarla,
responde a las inconformidades
presentadas por el o los oferentes, en
un tiempo calendario de 5 dias de
presentada la inconformidad,
indicando el estatus de la
inconformidad y traslada a Comité
Ejecutivo.

La Secretaria Recepcionista, publica
en el sistema GUATECOMPRAS, la
respuesta dada por la Junta de
Licitacion referente a las
inconformidades  presentadas  y
traslada el expediente a Comité
Ejecutivo.

Si la Junta de Licitacion, basado en
las inconformidades presentadas por
el o los oferentes, decide cambiar su
decision, elabora el acta de
modificacion, indicando su nueva
decision y calificacion y traslada a la
Secretaria Recepcionista el acta con

P
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sus anexos por medio de Oficio de
traslado de resolucion de Junta.

La Secretaria Recepcionista, certifica
y publica el acta de modificacion
elaborada por la Junta de Licitacion,
dando respuesta a la inconformidad
en el tiempo maximo de 5 dias

calendario.
17 Solicitud de Gerente El Solicitante del bien o servicio,
disponibilidad y Administrativo solicita al Contador General, la
partida disponibilidad presupuestaria,
presupuestaria. financiera y la existencia de partida
presupuestaria para la realizacion de
. los pagos de la ejecucion

correspondiente, de no contar con
dicha disponibilidad, lo debera de
hacer ver al Gerente Administrativo
Financiero por medio de oficio, de
igual forma notificara cuando un
evento no afecte presupuesto.

18 Publicacion de Secretaria El Gerente Administrativo Financiero,
expediente en Recepcionista con base a la respuesta del Contador
GUATECOMPRAS General, evalia lo resuelto por la

Junta 'y emite el Acuerdo
correspondiente segun sea el caso, si
aprueba lo actuado por la Junta de
Licitacion, elabora Acuerdo de
aprobacién correspondiente, traslada
certificacion original del Acuerdo junto
con el expediente a la Secretaria
Recepcionista para su publicacion en
el sistema GUATECOMPRAS.

19 Elaboracién de Contador General | De ser aprobado el Contador General,
CDP elabora la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria (CDP),
si es una inversion nueva, dejandolo
en estado de registrado.

El Contador General, cambia Estado
de CDP ha Solicitado, devolviendo a
la Secretaria Recepcionista para
continuar el proceso.

El Contador General, envia CDP para

autorizado e imprime CDP,
reservando el gasto.
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Se traslada del expediente con la
CDP al Gerente Administrativo

Financiero.
20 Prescindir del Comité Ejecutivo | Se podra prescindir el evento, por los
evento motivos que establece el Articulo 37

de la Ley de Compras del Estado,
elabora Acuerdo para prescindir del
evento.

La Secretaria Recepcionista, notifica
la decision tomada a la Junta de
Licitacion, indicandole la finalizacion
del evento a través de Acuerdo
correspondiente,  trasladando el
expediente y Acuerdo al Contador
General para su resguardo.

La Secretaria Recepcionista, publica
el Acuerdo en el sistema
GUATECOMPRAS, prescindiendo el
evento y dar por terminado de forma
oficial, y resguarda el expediente
original en Compras.

La Junta de Licitacion, analiza las
observaciones efectuadas por
Gerencia referentes al proceso, si
decide no modificar su decision,
elabora acta de ratificacion
manteniendo firme su decision,
trasladandola a la  Secretaria
Recepcionista el acta para su
publicacion, la Junta de Licitacion
elabora notas de traslado.

La Secretaria Recepcionista, certifica
y publica acta donde la Junta de
Licitacion  ratifica su  decision,
trasladando el expediente a Gerente
Administrativo Financiero.

El Comité Ejecutivo decide aprobar o
no la ratificacion sobre lo actuado por
la Junta de Licitacion, de no aprobar
puede prescindir del evento, y de
aprobar  elabora  Acuerdo de
aprobacién correspondiente.

21 Elaboracién del Gerencia Se recibe expediente para la
Contrato. Administrativa elaboracion del contrato respectivo,
L para la formalizacion de la

Direccion: 26 calle y 12 avenida. Edificio Polideportivo, Zona 5, Cludad de Guatemala;

Telefonos +502 23312355 +502 2331237 _




FEDERACION NACIONAL DE
’ G u A T E M A L A

negociacion en un tiempo maximo de
10 dias habiles.

La Gerencia, gestiona la firma del
contrato en el tiempo que establece el
articulo 47 de la Ley de
Contrataciones del Estado, reproduce
el contrato y traslada copias a las
unidades administrativas
involucradas, si fuese requerido.

Al no presentarse el Contratista a la
suscripcion del contrato o bien si se
rescinde, amplia o modifica, se
termina o resuelve un contrato se
procedera como lo establece la Ley
de Contrataciones del Estado,
debiendo modificar y publicar en el
Sistema de GUATECOMPRAS lo
resuelto.

Al presentarse algun recurso de
revocatoria, de reposicion o]
Contencioso  Administrativo, se
procedera como lo establece la Ley
de Contrataciones del Estado y sus
Leyes afines al recurso presentado,
no olvidando notificar a donde
corresponda como su publicacién en
el Sistema de GUATECOMPRAS.

22 Fianza de Contratista El Gerente Administrativo Financiero,
Cumplimiento. recibe del Contratista la fianza de
cumplimiento de contrato, dentro de
un plazo maximo de 15 dias habiles
después de firmado el o los contratos
entre las partes, traslada expediente y
solicita a la Gerencia, tramite de
aprobacion del contrato por parte de
Comité Ejecutivo de la entidad.

Al no presentarse la fianza de
cumplimiento por parte del
Contratista, se notifica al Gerente
Administrativo Financiero, para que
proceda como lo establece la Ley de
Contrataciones del Estado.

23 Aprobacion de Comité Ejecutivo. | El Gerente Administrativo Financiero,
contrato. solicita a Comité Ejecutivo de la
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entidad, la aprobacién del o los
contratos suscritos.

El Comité  Ejecutivo, aprueba
contratos dentro del plazo de 10 dias
calendarios de recibida la Fianza de
Cumplimiento de contrato y emite
Acuerdo de aprobacion, remitiéndolo
a Gerencia para su tramite
correspondiente de Ley.

24

Envio de los
contratos a la
Contraloria
General de
Cuentas.

Secretaria
Recepcionista

El Gerente Administrativo Financiero
recibe expediente original del proceso
de Licitacion con Acuerdo de
aprobacion de contratos para enviar la
copia de los contratos y su aprobacién
a la Unidad de Registro de Contratos
de la Contraloria General de Cuentas,
teniendo un plazo de 30 dias habiles
para remitir después de la aprobacion
del contrato.

El Gerente Administrativo Financiero,
adjunta fianza de cumplimiento,
contrato administrativo, aprobacion de
contrato y envio de copia de contratos
ala C.G.C. al expediente respectivo y
traslada a la Secretaria
Recepcionista.

La Secretaria Recepcionista, publica
el contrato en el sistema
GUATECOMPRAS con su respectivo
Acuerdo de aprobacién y remision a la
Contraloria General de Cuentas.

25

Elaboracion de la
Orden de Compra

Secretaria
Recepcionista.

La Secretaria Recepcionista., elabora
la orden de compra en el Sistema de
Gestion (SIGES) tanto para bienes,
suministro y servicios.

La Secretaria Recepcionista, genera y
emite la Orden de Compra.

26

Nombramiento de
la Comision
Receptora y
Liquidadora

Comité Ejecutivo

Si es bien, suministro o servicio, el
Contratista debe notificar a Gerencia
que se encuentra listo para la entrega
de los mismos.

El Comité Ejecutivo, nombra a los
miembros de la Comision Receptora y
Liquidadora, notificando a las
unidades correspondientes su
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presencia, indicando que deben
solicitar el expediente a la Secretaria
Recepcionista

27 Recepcion de los Comision Si el nombramiento de la Comision
bienes, Receptora y Receptora es por compra de
suministros o Liquidadora Suministro o bien, se notifica al
servicios. Contador General y al Encargado de

Almacén e Inventarios para su
presencia en la recepcion.

La Comisién Receptora y Liquidadora,
si lo que va a recibir es un bien,
servicio o suministro, lo recibe
evaluando que cumpla con las
condiciones establecidas en el
contrato, en conjunto con el
Encargado de Almacén e Inventarios.

Si es un servicio, se solicita el informe
a la Unidad solicitante del servicio,
Recibido a Conformidad.

La Comision Receptora y Liquidadora,
elabora nota de entrega, en el cual
hace constar la entrega del bien o
suministro para el resguardo de los
mismos al Encargado de Almacén.

28 Suscripcion del Comision Luego de recibir el suministro, bien o
acta de recepcion Receptora y servicio, se el acta de recepcion y
y liquidacion. Liquidadora liquidacion, la cual deben de trasladar

conjuntamente con el expediente
original a la Secretaria Recepcionista
- para su tramite correspondiente.

La Secretaria Recepcionista, recibe
expediente y certifica Acta de
recepcion de bien, suministro o
servicio para su publicacion de esta y
los documentos respectivos a la

recepcion en el sistema

GUATECOMPRAS.
29 | Presentacion de la Contratista La Secretaria Recepcionista informa
factura y fianzas al contratista de la presentacion de las

fianzas que correspondan (de
conservacion de obra, de calidad y/o
funcionamiento, saldos deudores) y
factura.
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30 Verificacion Contador General | Se verifica que la factura este activa
documental y en el portal SAT y habilitacion de
gestion de pago proveedor en GUATECOMPRAS,

gestiona razonamiento de factura con
la  unidad solicitante  mediante
conocimiento; asi mismo, adjunta al
expediente todos los documentos
generados durante el proceso de un
servicio

Después de publicar el contrato en el
sistema  Guatecompras con su
respectivo Acuerdo de aprobacion y
remision a la C.G.C, si es proceso de
obra, notifica a la unidad solicitante
del pago del anticipo por lo que el
contratista debe de presenta la fianza
de anticipo y los documentos de
respaldo para el pago del mismo.

La Secretaria Recepcionista, recibe
factura razonada y gestiona firmas de
Vo. Bo. Correspondientes en los
documentos y traslada a Contador
General para su tramite de pago.

El Contador General recibe y revisa la
documentacion estd completa, vy
verifica que la factura esta activa en el
portal SAT, habilitacién de proveedor

en Guatecompras, gestiona
razonamiento de factura con la
Unidad solicitante mediante

conocimiento.

El Contador General recibe factura
razonada, saca copia del expediente
y del anticipo vy completa el
expediente.

Aprobado por Comité Ejecutivo de la Federacion Nacional de Karate Do de
Guatemala en acta 13/2023/CE/FENAK punto 14 de fecha 21 de marzo de 2023
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