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RESOLUCION SGA-RH-023-2025

LA SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA DE LA FEDERACION
NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA,

CONSIDERANDO

Que es conveniente disponer de mecanismos administrativos que permitan administrar en forma agil,
oportuna y transparente los recursos utilizados de la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala.

CONSIDERANDO

Que, segun la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte, en el Capitulo V,
Federaciones Deportivas Nacionales, Articulo 98, indica que las Federaciones deportivas son la
autoridad maxima de su deporte en el sector federado y tendran personalidad juridica y patrimonio
propio. Por lo que ejerceran su autoridad en toda la Republica.

CONSIDERANDO

Que en el articulo 52 “Secretaria General" de los Estatutos de la Federacion Nacional de Futbol de
Guatemala, Acuerdo Numero 165/2025-CE-CDAG establece: “La Secretaria General realizara el
trabajo administrativo de la FEDEFUT bajo la direccion del Secretario General. La Secretaria General
se regira por el Reglamento de Organizacion Interna”.

CONSIDERANDO

Que es necesario normar, reglamentar, integrar y asignar responsabilidades respecto a los
procedimientos que se deben llevar a cabo para la realizar las compras de acuerdo a las
modalidades de Baja Cuantia, Compra Directa, Compra Directa por Ausencia de Oferta, Cotizacion,
Licitacion, Adquisiciones Financiadas con Recursos de Financiamiento Externo -NOG- vy
Adquisiciones Financiadas con Recursos de Financiamiento Externo -NPG- dentro del Departamento
de Compras de |la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala, lo que permitira adoptar las medidas
administrativas convenientes para fortalecer la funcionalidad.

CONSIDERANDO

Que en el punto TERCERO NUMERAL UNO PUNTO TRES del ACTA DE COMITE EJECUTIVO
NUMERO 19-2021-JUN., de fecha veintinueve de junio del afio dos mil veintiuno, el Comité Ejecutivo

delego facultades al Secretario General Administrativo para aprobar Manuales de Procedimientos.
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POR TANTO:

Con base en lo considerado y lo citado con anterioridad, el Secretario General Administrativo, -------

.

RESUELVE:

Aprobar el MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES, codigo FEDEFUT-RH-DA/DC-PA-001, en su segunda version, el
cual contiene las modalidades de Baja Cuantia, Compra Directa, Compra Directa por
Ausencia de Oferta, Cotizacion, Licitacion, Adquisiciones Financiadas con Recursos de

Financiamiento Externo -NOG- y Adquisiciones Financiadas con Recursos de
Financiamiento Externo -NPG-.

Dejar sin efecto el MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES
Y CONTRATACIONES, codigo FEDEFUT-RH-DA/DC-PA-001, en su primera version, el
cual contiene las modalidades de Baja Cuantia, Compra Directa, Compra Directa por
Ausencia de Oferta, Cotizacion, Licitacion y Adquisiciones Financiadas con Recursos de
Financiamiento Externo, aprobado mediante RESOLUCION SGA-RH-006-2022, de
fecha veinticinco de febrero del afio dos mil veintidos.

Que el presente Manual de Procedimientos entra en vigencia con efecto inmediato a

partir del dia de hoy y debe ser comunicado a quien corresponda.

DADO EN LA SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA DE LA FEDERACION
NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA, el dia diez del mes de noviembre
del aflo dos mil veinticinco.

FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMAL?

FEDERACION C
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GUATEMALA
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OBJETIVO

El presente Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones tiene como
objetivo brindar soporte a los involucrados en el proceso de gestion de compras, sobre las
acciones a realizar para gestionar las solicitudes de compra de bienes, suministros y servicios,
elaboracién de cotizaciones, elaboracion y liquidacion de érdenes de compra, ya sean estas
minimas o voluminosas- relacionadas con cualquiera de las modalidades estipuladas en la Ley de
Contrataciones del Estado, estableciendo los procedimientos siguientes:

Procedimiento para realizar compras de baja cuantia

Procedimiento para realizar compras directas

Procedimiento de modalidad de cotizacion

Procedimiento de modalidad de licitacion

Adquisiciones financiadas con recursos provenientes de financiamiento externo

a s 0N =

ALCANCE

El presente Manual sera observado y cumplido por el Departamento de Compras de la
Federacién Nacional de Futbol de Guatemala, el cual norma los procedimientos para el registro
y control de las solicitudes de compra, elaboracion de cotizaciones, elaboracion y liquidacion de
ordenes de compra.

AREAS INVOLUCRADAS

El presente manual es de aplicaciéon general para cualquier programa, Direccion o proyecto de la
Federacion Nacional de Futbol de Guatemala, involucrado en el proceso de adquisiciones y
contrataciones de la Federacion.

DISPOSICIONES GENERALES

1. El Departamento de Compras debe mantener actualizado un control de las solicitudes de
compra que son recibidas, asi como de las que son evacuadas.
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Para la adjudicacion definitiva y firma del contrato, se requerira la existencia de partida y
créditos presupuestarios que garanticen los recursos necesarios para realizar los pagos por
los avances de ejecucion a ser realizados en el ejercicio fiscal correspondiente

El Departamento de Compras debera informar a la dependencia solicitante cuando una
adquisiciéon no proceda, indicando los motivos por los cuales no es factible atenderla.

El Secretario General Administrativo es el encargado de aprobar las adquisiciones por las
solicitudes de pedido de bienes y/o servicios, que se gestionan por cada dependencia
administrativa de la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala.

Los requerimientos para adquisicion de equipo de computo deberan de incluir un dictamen
técnico con firma y sello del Coordinador de la Unidad de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion -TICS-.

Las situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimiento de
adquisiciones y contrataciones seran resueltas por el Departamento de Compras de la
Federacion Nacional de Futbol de Guatemala.

El personal que intervenga en el tramite de la documentacion requerida en los
procedimientos de adquisiciones contenidas en el presente manual, estara obligado a velar
porque la documentaciéon cumpla con las normas y disposiciones legales vigentes.

Toda Solicitud de bienes y/o servicios debera contener la evidencia de no existencia en el
Almacén, cuando no se encuentren disponibles los bienes o suministros.

Los procesos de adquisiciones y contrataciones deberan realizarse conforme a los plazos
y requisitos establecidos en las leyes y normativas aplicables.

10. El Jefe del Departamento de Compras debera solicitar al Secretario General Administrativo,

el nombramiento de integrantes titulares y suplentes para Juntas de Calificacién y demas
Juntas donde sea necesario nombrarlas.
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11.El Jefe del Departamento de Compras velara porque la publicacion de la informacion

publica que corresponda al expediente electrénico identificado con el Numero de Operacion
Guatecompras -NOG-, sea publicada en el sistema GUATECOMPRAS dentro de los plazos
legales, siendo responsabilidad del usuario del sistema GUATECOMPRAS realizar dicha
publicacion, al sistema referido.

12. Los arrendamientos de bienes muebles, se realizaran de conformidad a regulado en la Ley

de Contrataciones del Estado y su reglamento.

DEFINICIONES

Solicitud de Pedido de bienes y/o servicios: Documento por medio del cual se realiza
la compra con base a las especificaciones descritas.

Orden de compra: La orden de compra es un documento que emite el comprador para
pedir mercaderias al vendedor; indica cantidad, detalle, precio y condiciones de pago.

Guatecompras: Es el nombre asignado al Sistema de Informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado. Es un mercado electronico, operado a través de Internet.

Adjudicacion: Acto administrativo en el que la entidad publica selecciona formalmente a
un proveedory le otorga el contrato para ejecutar una obra, prestar un servicio o suministrar
un bien, basandose en la oferta mas conveniente tras un proceso preestablecido.

NPG: Numero de publicacién en Guatecompras.

NOG: Numero de Operacién de Guatecompras

Formulario 1H: Documento autorizado por la Contraloria General de Cuentas que indica
el ingreso a almacén y a inventario.

CUR: Comprobante Unico de Registro.
SIGES: Sistema Informatico de Gestion.

NIT: Numero de Identificacion Tributaria.
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FORMAS DE PAGO:

Las compras en general pueden pagarse en diferentes modalidades y estas dependeran de la
categoria de compra que se realice. Las formas de pago pueden ser:

a)

b)

Fondo Rotativo Interno: Podran pagarse por medio de este fondo las compras emergentes
de menor cuantia, segun lo dispuesto en el Reglamento de Fondos Rotativos Internos del
Federacion Nacional de Futbol de Guatemala.

Orden de Compra: Podran pagarse en esta modalidad todos los pagos que se considere
necesario registrar el proceso completo en los Sistemas SIGES y SICOINDES, para lo cual
debera registrarse la Orden de Compra y los Comprobantes Unicos de Registro, para lo
cual la Tesoreria de la Direccién Financiera, emitira el pago; en complemento a las
disposiciones vigentes de lo que establece la Ley de Contrataciones del Estado y sus
reformas, asi como el Reglamento de la Ley vigente.

MARCO LEGAL.:

Estatutos de la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado
y sus Reformas (LCE), Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado (RLCE) y sus
reformas. La Federacién Nacional de Futbol de Guatemala, podra realizar todas las modalidades
de compra que establezca la Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas y su Reglamento,
Circular Conjunta DIGAE ~ -RGAE- RESOLUCION 01-2022.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Formato de Solicitud de Pedido de materiales, suministros y/o servicios

Formato Cuadro Comparativo

Orden de Compra

Cur de Compromiso

Cur de Devengado




FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA

Titulo:
“MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES”

Area:
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
Codigo: Versién: Feﬁ;\ﬂ::‘n;:én: Pagina:
FEDEFUT-RH-DA/DC-PA-001 02 2025 7 de 67
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y FLUJOGRAMA
PROCEDIMIENTO PARA LA )
MODALIDAD DE COMPRAS BAJA CUANTIA
Paso Actividad Descripcion Responsable
No.
Elabora el pedido de solicitud o o
12 ELABORACION DE SOLICITUD servicio:de acusrdo & la necesidad Solicitante
DE PEDIDO DE MATERIALES, de compra o adquisicion
SUMINISTROS Y/O SERVICIOS d '
2% REVISION DE QUE LOS Se procede a analizar |a solicitud de | Jefe del Departamento
PRODUCTOS O SERVICIOS pedido de solicitud de bien o de Compras

SOLICITADQOS SE servicio.
ENCUENTRAN EN LA
MODALIDAD DE BAJA CUANTIA

3% RECEPCION DE LA SOLICITUD | Recibe la solicitud para dar inicio al | Jefe del Departamento
DE PEDIDO DE MATERIALES, proceso. de Compras
SUMINISTROS DE BIEN O
SERVICIO

Jefe del Departamento

4. | REVISAR SILOS PRODUCTOS | De acuerdo a la solicitud recibida de de Compras

O SERVICIOS SOLICITADOS SE | adquisicién o compra se determina

ENCUENTRAN EN LA si los productos solicitados se AsiblEnits del
MODALIDAD DE CONTRATO encuentran dentro de la modalidad Denait i
ABIERTO de contrato abierto. i e
Compras
5% SOLICITAR COTIZACIONES A En base a lo descrito en el Asistente del
LOS PROVEEDORES DE requerimiento, se procede a solicitar Departamento de
ACUERDO A LA DESCRIPCION | las cotizaciones a los proveedores Compras
DEL PEDIDO para traslado al Jefe del

Departamento de Compras.
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6% ANALISIS DE LAS Posterior a recibir las cotizaciones | Jefe del Departamento
COTIZACIONES PARA de los proveedores, estan son de Compras

DETERMINAR AL PROVEEDOR | analizadas y posteriormente
QUE SE LE ADJUDICARA LA | entregadas al Secretario General
COMPRA Administrativo.

Presentadas y analizadas las
7°. | AUTORIZACION DE LA COMPRA | cotizaciones, autoriza la compra y
firma la mas idonea.

Secretario General
Administrativo

Se ingresa al sistema SIGES y se :
GENERAR ORDEN DE COMPRA | genera la orden de compra Asiserts gel

. Departamento de
EN EL SISTEMA SIGES electrénica. Compras

82,

9, AUTORIZAR LA PRE-ORDEN EN | Se autoriza la pre-orden en el | Jefe del Departamento

EL SISTEMA SIGES sistema SIGES. de Compras

10°. Se solicita ante el Coordinador de Asistente del
SOLICITAR EL COMPROBANTE | Fresupuesto el CUR. e e

UNICO DE REGISTRO CUR R
ANTE EL DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

1:1°. RECIBE CUR Se recibe el CUR para dar Asistente del

continuidad al proceso. Departamento de
Compras

12°. SOLICITAR LO REQUERIDO AL | El Proveedor debera entregar en
PROVEEDOR base a la solicitud de pedido de
materiales, suministros o servicios y
lo ofrecido en la cotizacion se realiza
el pedido al proveedor para que
proceda a entregarlo.

Asistente del
Departamento de
Compras / Proveedor
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1.El proveedor entrega lo requerido
de acuerdo a lo pactado en cuanto a

Unidad de Almacen

13~ ENTREGA LO REQUERIDO Y LA | condiciones, especificaciones vy Solicitante
FACTURA PARA INICIAR EL caracteristicas.
PROCESO DE PAGO
2.Sila modalidad es por servicios no
llevara ingreso a almacén e i i
inventario, por lo que se adjuntara | DePendencia solicitante
una nota de satisfaccion por parte
de la Direccion, Departamento y/o
unidad solicitante.
3. El Departamento de Compras .
brinda apoyo en la recepcién de Asistente del
bienes y/o servicios al igual que la Departamento de
Unidad de Inventarios si lo amerita. Compras
1. Se solicita a la unidad de almacén Asistente del
140 SOLICITUD DEL FORMULARIO | por medio de la presentacion de la Departamento de
: 1H copia de la factura y la solicitud de Compras
pedido.
2.Cuando corresponda se traslada
al departamento de inventarios para Unidad de Almaceén /
realizar el registro correspondiente. Unidad de Inventarios
CREACION DE NUMERO DE Se crea en sistema Guatecompras. Asistente del
150 PUBLICACION DE Departamento de
: GUATECOMPRAS Compras
(NPG)
LIQUIDACION DEL EXPEDIENTE | Compra finiquitada. Asistente del
160 DE BAJA CUANTIA EN EL Departamento de
: PORTAL SIGES. Compras
AUTORIZACION DEL ANEXO EN | Se ingresa al Sistema SIGES para | Jefe del Departamento
170 EL SISTEMA SIGES brindar la autorizacion por medio del de Compras
’ usuario independiente.
Se solicitan las firmas del Asistente Asistente del
18° IMPRESION DE ANEXO DE del Departamento de Compras, del Departamento de
: ORDEN DE COMPRA jefe del Departamento de Compras Compras
y del Secretario General
Administrativo.
TRASLADO DEL EXPEDIENTE | Se traslada el expediente completo Asistente del
190 DE COMPRA PARA TRAMITE DE | de compra hacia la Direccion Departamento de
’ CHEQUE A LA DIRECCION Financiera para solicitar el pago de Compras
FINANCIERA lo adquirido.
oA D:'[Fg )
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FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO PARA LA MODALIDAD DE
COMPRAS BAJA CUANTIA
Jefe del Departamento Secretario General
Solicitante de Compras Asistente de Compras Administrativo Coordinador del Proveedor

Departamento de
Presupuesto

INICIO

REVISION DE
SOLICITUD
DE PEDIDO

RECEPCION DE LASOLIQTUD
DE PEDIDO

ANALISIS DE
COTIZACONES

REVISAR $t LOS PRODUCTOS O
SERVICIOS SOLICITADOS SE
ENCUNTRAN EN AMODALLIDAD DE
CONTRATO ABIERTO

|

SOUCITUD DE COTZACONES
A PROVEEDORES

-
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UTORIZACION DE LA
COMPRA

GENERAR ORDEN DE COMPRA B g
EN EL SISTEMASIGES

AUTORIZA LA PRE-ORDEN DE COMPRA

SOUCITUD DEL CUR AL
DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

ELABORAY ENTREGAELCUR
l’ -

RECIBE CUR . ‘

SOUCITALO REQUERIDO AL

PROVEEDOR

ENTREGA LO REQUERIDO ¥ LA
FACTURA PARA INICIAR PROCESO
DE PAGO

L DE £
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AUTORIZACION DEL ANEXO EN EL
SISTEMA SIGES

SOLICITUD DEL FORMULARIO
iH

CREACION DE NUMERQ DE
PUBLICACION DE
GUATECOMPRAS (NPG)

LIQUIDACION DEL
EXPEDIENTE EN EL
PORTAL SIGES

IMPRESION DE ANEXO DE
ORDEN DE COMPRA

TRASLADO DE EXEDIENTE A
DIRECCION FINANCIERA
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PROCEDIMIENTO DE COMPRAS
BAJO MODALIDAD DE COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA
Paso Actividad Descripcion Responsable
No.
1°. ELABORACION DE SOLICITUD | Elabora el pedido de solicitud o
DE PEDIDO DE MATERIALES, servicio de acuerdo a la necesidad Solicitante
SUMINISTROS Y/O SERVICIOS | de compra o adquisicion.
REVISION DE QUE LOS Se procede a analizar la solicitud de
PRODUCTOS O SERVICIOS pedido de solicitud de bien o
2 SOLICITADOS SE Servicio. e gl Civpts, die
ENCUENTRAN EN LA P
MODALIDAD DE COMPRA
DIRECTA CON OFERTA
ELECTRONICA
RECEPCION DE LA SOLICITUD | Recibe la solicitud para dar inicio al Jefe del Depto. de
30 DE PEDIDO DE MATERIALES, proceso. Compras
' SUMINISTROS Y/ O SERVICIO
REVISAR SI LOS PRODUCTOS | De acuerdo a la solicitud recibida de Jefe del Depto. de
40 O SERVICIOS SOLICITADOS SE | adquisicién o compra se determina Compras
' ENCUENTRAN EN LA si los productos solicitados se Asislnite. dal Disclo. d
MODALIDAD DE CONTRATO | encuentran dentro de la modalidad | ~*'S" & 9% ~SPi0- €€
ABIERTO de contrato abierto. OIS
El Asistente del Departamento de | Asistente del Depto. de
Compras, crea el concurso en el Compras
59, ELABORACION DE BASES Y g
REGISTRO DE CONCURSO BN | S5 | SUATECOUPAS
GUATECOMPRAS y SEAeE
compra Directa y especificaciones
técnicas.
8%, El Jefe del Departamento de
compras, revisa las bases del
REVISION Y PUBLICACION DE | concursoy si es conveniente publica Jote dal Deisto: d
CONCURSO EN el concurso y fija fecha y hora para C(e)m eplo. de
GUATECOMPRAS el cierre de la recepcion de ofertas pab
de GUATECOMPRAS.
Al no recibir ofertas firmes en el
70 SOLICITUD DE PRORROGA tiempo establecido, el Jefe del

PARA LA RECEPCION DE
OFERTAS / PUBLICACION EN
GUATECOMPRAS

Departamento de Compras solicita
al Secretario General Administrativo
la prérroga para recibir ofertas
posteriormente, de ser autorizada el
Secretario General Administrativo

Jefe del Depto. de
Compras / Secretario
General Administrativo
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emite la Resolucién

correspondiente y se publica en el
Sistema GUATECOMPRAS.

8%

EVENTO DECLARADO
DESIERTO Y COMPRA DIRECTA
POR AUSENCIA DE OFERTAS

Transcurrido el tiempo de Ia
prorroga si no se reciben ofertas
firmes, se declara el concurso
desierto por medio de Resolucién y
se publica en GUATECOMPRAS, lo
cual faculta para realizar la compra
directa por ausencia de ofertas a
través de la Resolucién
correspondiente.

Jefe del Depto. de
Compras / Secretario
General Administrativo

89,

RECEPCION DE OFERTAS
FIRMES

Si se reciben ofertas firmes el Jefe
del Departamento de Compras,
imprime y califica las ofertas
electronicas, tomando en
consideracion los criterios de
precios, calidad y las condiciones
definidas previamente en las
especificaciones técnicas.

Jefe del Depto. de
Compras

10°.

ELABORACION DE CUADRO DE
ADJUDICACION

El Asistente del Departamento de
Compras elabora cuadro de
calificacién y adjudicacion, donde se
adjudica al mejor proveedor que
obtuvo la mejor calificacion.

Asistente del Depto. de
Compras

11°.

12°.

ADJUDICACION /O ANULACION
DEL CONCURSO

13°.

El Jefe del Departamento de
Compras revisa el cuadro de
calificacién para dar el Vo.Bo. y asi
trasladarlo al Secretario General
Administrativo para la autorizacién
correspondiente

Jefe del Depto. de
Compras

Cuando ninguna oferta cumple con
los criterios establecidos, el Jefe del
Departamento de Compras, indica
las razones por las que no se
adjudica a ningun proveedor.

Jefe del Depto. de
Compras

Si después de realizada la
calificacion de ofertas, no se
adjudico a ningun proveedor por no
cumplir con las especificaciones
tecnicas y/o bases de compra
directa, el Jefe del Departamento de
Compras informa al Secretario
General Administrativo, quien emite
la resolucion de anulaciéon del

Jefe del Departamento
de Compras / Secretario
General Administrativo

\0
%\'S'(D?.N ERA4y

WAL DE £
Fo)&
450,
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concurso y entrega al Jefe del
Departamento de Compras para su

publicaciéon en el sistema de
GUATECOMPRAS y  declare
anulado.
14°, El Jefe del Departamento de
Compras, verifica en el sistema
GUATECOMPRAS si se han | “ef¢J¢lDeplo.de
presentado inconformidades sobre P
el concurso publicado.
15°. El Asistente de Compras, elabora Asistente del
Orden de Compra en el sistema Departamento de
SIGES. Compras
16°. El Jefe del Departamento de J
. 4 efe del Depto. de
Compras revisa y firma la orden de Compras
compra.
17, ELABORACION DE ORDEN DE JPofst%ri?rD a Iartrevisi?n dy grma del
COMPRA ere del Departamento ae Lompras .
se traslada la orden al Secretario Asrsten(t:e del Dapto. de
i . ompras
General Administrativo para la
autorizacion correspondiente.
18°. Con las firmas correspondientes, se
traslada la orden de compra al | Asistente del Depto. de
Coordinador de presupuesto para Compras
elaborar el CUR de compromiso.
18% Coordinador de Presupuesto, con ;
base a la orden de compra emite CDO:rg:,rt]::gn?:l
CUR de compromiso en el sistema Prgsupuesto
ELABORACION DE CUR SIGES.
20°. El Director Financiero aprueba el
CUR de compromiso en el sistema Director Financiero
SICOINDES-WEB.
El Jefe del Departamento de
Compras verifica si  en la
contratacion se realizara mas de un
pago, de ser asi, se elabora Acta de
: GESTION DE COMPRA por la Contraloria General de Compras
Cuentas donde indique los

pormenocres de la negociacion, la
cual es firmada por el proveedor,
propietario o representante legal de

WAL DE 2
CYNERA,
AT 414060(
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e
= A=
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la empresa y el Secretario General
Administrativo de la entidad.
220 El Secretario General
Administrativo, elabora y firma el ;
Acta Administrativa en el libro Se;;?;?:gti?i:iral
Autorizado por la Contraloria
General de Cuentas.
23°, Se envia copia de la Orden de
Compra al proveedor con la cual se :
le notifica la adjudicacion y se Asrstenéeocr:;al rlgzpto. o
gestiona la compra de bienes o P
adquisicion de servicios.
24°. El Encargado de Almacén y/o .
. . " Encargado de la Unidad
Encargado de mve_ntarlo realiza el de Almacén / Encargado
tramite correspondiente para dar la Unidad de Inventario
ingreso a lo adquirido.
25° Si la compra es por gastos de
servicios el solicitante elabora carta Solicitante
de Satisfaccion y razona la factura.
26°. Si el servicio fue para personas, el
solicitante adjunta un listado de Solicitante
participante.
27° Si el servicio fue por construcciones,
remodelaciones, etc. La solicitante Proveedor y/o
adjunta informe con fotografias de Solicitante
los servicios recibidos.
28°. El encargado de Almacen y/o
Encargado de Inventarios, al | Encargado de la Unidad
concluir el procedimiento, devuelve | 4e Aimacén / Encargado
el expediente al Departamento de de la Unidad de
Compras. Inventario
29°. Se traslada el expediente a la :
Direccion Financiera para dar el Asmten(t)eog“elrggpto. a
seguimiento correspondiente. P
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

BAJO MODALIDAD DE COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA
Encargado de
Solicitante Jefe del Depto. Asistente del Secretario Coordinador Director la Unidad de Proveedor
De Compras Depto. De General del Depto. De Financiero Almacén/
Compras Administrativo Presupuesto Encargado de
la Unidad de
Inventarios

INICIO

ELABORACION DE SOLICTTUD
DE PEDIDD DE MATERIALES
SUMINISTROS ¥/0 SERWCIOS

REVSIONDE QUE PRODUCTOSY/
0 SEAVICIOS SE ENCUENTRENEN LA
MODALIDAD DE COMPRA DIRECTA

RECEPCION DE LASOUCITUD DE

SUNBNISTROS ¥/OSERVICOS

PEDIDO DE MATERIALES,

REVISION ¥ PUBLICACION DE
CONCURSODE
GUATECOMPRAS

SOLICTTUD DE PRORROGA PARA|
RECEPCION DE OFERTAS/
PUBLICACION EN

GUATECOMPRAS

ELABORACION OF BASES Y
EGISTRO DE CONCURSOEN
GUATECOMPRAS
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EVENTO DECLARADO DESIERTO
¥ COMPRA DIRECTA POR
AUSENCIA DE OFERTAS

RECEPCION DE OFERTAS
FIRMES

ADJUDICACION Y/O
ANULACION [EL CONCURSD
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ELABORA NOTA DE

ENVIA ORDEN DE COMPRA A
PROVEEDOR

FIRMA O ACTA

ADMINISTRATIVA

v

Y0 BEN ADOUIRIDO

ACEETACION 0 LISTADO DE -«
PARTICIPANTES

0

TMASUADA EXAEDIEMTE A
DIRECCION FINANTCIERA
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PROCEDIMIENTO DE COMPRA DIRECTA
POR AUSENCIA DE OFERTA

Paso
No.

Actividad

Descripcion Responsable

1%

SOLICITUD DE
COTIZACION

1. Si se cumple lo establecido en el paso
nimero 7 y 8 de la Compra Directa con
Oferta Electrénica, el Jefe del Departamento
de Compras solicita al analista que requiera
cotizacion directamente a un proveedor que
se dedique a la venta de productos y/o
prestacion de servicios segun la requisicion
y especificaciones técnicas.

Asistente del Departamento de
Compras / Jefe del Depto. De
Compras

2.Si la cotizacion cumple con lo solicitado, el
Jefe del Departamento de Compras consulta
en el sistema GUATECOMPRAS, si el
proveedor esta habilitado se imprime la
constancia correspondiente.

29,

REVISION DE
COTIZACION

El Secretario General Administrativo, revisa
que la cotizacién cumpla con lo requerido,
coloca firma y sello de Visto Bueno, de lo
contrario solicita al Jefe del Departamento
de Compras para que realice los cambios
correspondientes y devuelve al expediente.

Secretario General Administrativo/
Jefe del Depto. De Compras

3°.

RESOLUCION DE
APROBACION DE
COMPRA

Si se cumple con lo descrito en los pasos
anteriores el Secretario General ; o ‘
Administrativo, emite resolucion de Secretario General Administrativo
aprobacion de compra directa por ausencia
de ofertas.

4.

COMPRA DIRECTA
POR AUSENCIA DE
OFERTA

Por ser una Compra Directa por Ausencia de
Ofertas, el Asistente del Departamento de
Compras, crea el evento de Compra Directa
por ausencia de ofertas en el Sistema de | Asistente del Depto. de Compras /
GUATECOMPRAS, seguidamente el Jefe Jefe del Depto. De Compras

del Departamento de Compras revisa que se
cumpla con todos lo solicitado en el referido
portal y autoriza la compra en el sistema,
imprime y anexa la constancia al expediente.

5°

NOTIFICACION AL
PROVEEDOR Y AL
SOLICITANTE

1. El Asistente del Departamento de
Compras notifica al proveedor la

adjudicacion de la compra. Asistente del Depto. de Compras
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2. Cuando se trate de un servicio, el
Asistente del Departamento de Compras,
informa al solicitante acerca del proveedor
adjudicado, para que coordinen detalles del
servicio.

6°.

COMPRA DE UN BIEN

1.Cuando se trata de un bien, el Asistente
del Departamento de Compras, traslada
expediente completo de compra, al
Encargado de Almacén y/o Encargado de
Inventario segln sea el caso para su
recepcion.

2.El Encargado de Almacén y/o Encargado
de Inventario, al concluir el procedimiento,
devuelve el expediente al Departamento de
Compras.

3. Por gastos de servicios el solicitante
elabora carta de Satisfaccion y razona la
factura.

4.Si el servicio fue para personas, el
solicitante  adjunta un listado de
participantes.

5.5i el servicio fue por construcciones,
remodelaciones, etc. El Solicitante adjunta
informe con fotografias de los servicios
recibidos.

6.Si es Compra Directa y Compra de Baja
Cuantia, el Asistente del Departamento de
Compras, genera l|la Constancia de
Retencién de ISR (cuando aplique) en el
sistema Reten-ISR, imprime y anexa al
expediente.

7.El Asistente del Departamento de
Compras, ingresa los datos de la factura en
el Sistema GUATECOMPRAS, imprime la
Constancia de la publicacién la cual se
anexa al expediente.

Asistente del Depto. De
Compras/Encargado de la Unidad
de Almacén y/o Encargado de la

Unidad de Inventarios

7e,

GESTION DE PAGO

1. El Asistente del Departamento de
Compras traslada el expediente a la
Direccién Financiera.

2.La Asistente de Direccion Financiera, al
momento de la recepcion de la factura,
verifica que llegue adjunta la verificacion de
que se encuentre habilitada en el Sistema

Asistente de Direccion
Financiera/Solicitante/Jefe del
Depto. De Compras
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Web de la SAT y que la resolucion de
autorizacion de impresion coincida con la
gue conste en la factura.
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FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO DE COMPRA DIRECTA
POR AUSENCIA DE OFERTA
Jefe del Depto. De Asistente del Depto. Secretario General Encargado de la Asistente de
Compras De Compras Administrativo Unidad de Almacén Direccién
yl/o Encargado de la Financiera/
Unidad de Inventario Solicitante

INICIO

SOLICITUD DE

COTIZACION

v

REVISAY AUTORIZA LA COMPRA EN
EL SISTEMA

[
|
|

CREAEVENTO DE COMPRADIRECTA

REVISION D
ComZAQON

EMITE RESOLUCION DE COMPRA
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MOTIFICA AL PROVEEDOR Y AL
SOUCITANTE

COMPRA DE UN BIEN

|—— INGRESO DEL BIEN Y/O

SERVICIO ADQUIRIDO

INGRESA DATOS DE FACTURAEN EL
SISTEMA GUATECOMPRAS

TRASLADO DE EXPEDIENTE

GESTION DE PAGO
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PROCEDIMIENTO DE COMPRAS BAJO MODALIDAD DE COTIZACION
Paso Actividad Descripcion Responsable
No.
ELABORACION DE Se realiza solicitud de pedido de materiales,
10 SOLICITUD DE suministros y/o servicios, elaborada por el .
’ PEDIDO DE solicitante, la cual tiene un monto estimado
MATERIALES, entre Q.90,000.01 y Q.900,000.00
SUMINISTROS Y/O
SERVICIOS
1.El Jefe del Departamento de Compras,
revisa el concepto de la solicitud de pedido
de materiales, suministros y/o servicios
revisa el o los renglones presupuestarios
2, REVISION DE correspondientes. Jefe del Depto. de
SOLICITUD DE 2.La Unidad de Almacén revisa la solicitud de | Compras/Unidad de Almacén
PEDIDO DE materiales, suministros y/o servicios, si la
MATERIALES, compra es un bien o suministro, coloca el
SUMINISTROS Y/O sello de no existencia o indicando existencia
SERVICIOS en la misma.

3.Se recibe la solicitud de pedido de
materiales, suministros y/o servicios, la cual
cuenta con firmas y sellos del Coordinador de
Presupuesto, Unidad de Almacén vy
Secretario General Administrativo, debe
contener listado de requisitos de expediente
para ingreso a evento de Cotizacion.

4 La solicitud de pedido de materiales,
suministro y/o servicios, contiene las
especificaciones técnicas generales, planos
o0 bosquejos y un CD con la informacién
anteriormente descrita en forma digital, si
aplica.

5.Si se observa que, a la solicitud de pedido
de materiales, suministros y/o servicios, le
falta de las visas solicitadas o informacién
adicional, devuelve el expediente al
interesado.
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3%

REVISION DE
EXPEDIENTE
COMPLETO

1.El Jefe del Departamento de Compras,
revisa que el expediente contenga toda la
informacion relacionada al proceso, de estar
correcto, para registrar en la base de datos
correspondiente el nombre y numero de
proceso, de lo contrario rechaza el
expediente y se regresa al solicitante por
medio de un oficio.

2.El Jefe del Departamento de Compras,
asigna numero y nombre al proceso de
cotizacion y registra en el control
correspondiente.

3.El Jefe del Departamento de Compras,
revisa que las especificaciones técnicas y
generales de los bienes o© productos
requeridos en la Solicitud de pedido de
materiales, suministros y/o servicios, se
encuentren descritas y especificadas a
cabalidad para poder realizar la compra.

4 .Si existen deficiencias en el detalle de las
especificaciones  técnicas, la  Unidad
solicitante realiza |las correcciones indicadas
en la nota, devolviendo el expediente
corregido al Jefe del Departamento de
Compras.

5.El Solicitante y el Asistente del
Departamento de Compras, 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 publicacién en el Sistema de
GUATECOMPRAS.

Jefe del Depto. de Compras /
Solicitante / Asistente del
Depto. de Compras

4°,

REVISAR SI LOS
PRODUCTOS O
SERVICIOS
SOLICITADOS SE
ENCUENTRAN EN LA
MODALIDAD DE
CONTRATO ABIERTO

De acuerdo a la solicitud recibida de
adquisicion o compra se determina si los
productos solicitados se encuentran dentro
de la modalidad de contrato abierto.

Jefe del Depto. De Compras /
Asistente del Depto. de
Compras
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5%

PUBLICACION DEL
PROYECTO DE
BASES

EN SISTEMA
GUATECOMPRAS

1.Previo al subir al Sistema, el Asistente del
Departamento de Compras, recibe el
expediente con sus firmas correspondientes,
crea el evento y el Jefe del Departamento de
Compras lo autoriza y publica el proyecto de
bases en el sistema de GUATECOMPRAS
(el sistema genera automaticamente un
Numero de Operacion de
GUATECOMPRAS-NOG-, y establece
tiempo en el sistema del proyecto de bases
para preguntas, respuestas y
observaciones).

2.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.

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

4.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, se da
respuesta a la pregunta y revisa el proyecto
de base, traslada al Jefe del Departamento
de Compras a traves de oficio los cambios y
observaciones del evento.

Jefe del Depto. de Compras /
Asistente del Depto. de
Compras

6°.

DICTAMEN TECNICO
Y DICTAMEN
JURIDICO

1.Al momento de solicitar los dictamenes
técnico y juridico, el Jefe del Departamento
de Compras traslada dicho requerimiento al
Secretario General Administrativo para que
designe el personal idoneo y calificado para
dichos procesos.

2.El Jefe del Departamento de Compras,
recibe el expediente de la Secretaria General
Administrativa completo con la hoja de
tramite y los dictamenes Técnico y juridico.

Jefe del Depto. de
Compras/Secretario General
Administrativo /Junta de
Cotizacion
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7 i’

APROBACION DE
EXPEDIENTE

1. El Secretario General Administrativo,
aprueba los documentos del evento de
cotizacion para que se realice la publicacion
en el sistema de GUATECOMPRAS, para lo
cual se elabora la resolucién respectiva.

2. En el caso de que no se aprueben los
documentos, en secretaria se elabora un
oficio indicando la anulacién del proceso.

Jefe del Depto. de
Compras/Secretario General
Administrativo

8°.

PUBLICACION DEL
EVENTO EN
GUATECOMPRAS

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

Jefe del Depto. de Compras

9°.

NOMBRAMIENTO DE
LA JUNTA DE
COTIZACION

1.El Jefe del Departamento de Compras,
solicita el nombramiento de la junta de
cotizacion de ofertas a la Secretaria General
Administrativa, por medio de oficio,
anexando las bases del evento.

2. El Secretario General Administrativo
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 plicas.

Jefe del Depto. de
Compras/Secretario General
Administrativo

10°.

RECEPCION DE
OFERTAS

La Junta de Cotizacion, recibe las ofertas de
los 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.

Junta de Cotizaciéon

11°.

SUSCRIPCION DE
ACTA DE RECEPCION
Y APERTURA DE
OFERTAS

1.La Junta de Cotizacion, suscribe el acta de
recepcion y apertura de ofertas y la traslada
al Departamento de Compras.

2.El Asistente del Departamento de
Compras, publica en el Sistema
GUATECOMPRAS el acta de recepcion de
ofertas.

3.De existir ausencia de ofertas, la Junta de
Cotizacion, notifica a través de acta de

Junta de Cotizacion/ Jefe del
Depto. de Compras /
Secretario General
Administrativo / Asistente del
Depto. de Compras
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recepcion y apertura de plicas y oficio a
Secretaria General Administrativa.

12°.

OFERTAS POR
PLICAS

2.El Jefe del Departamento de Compras,
publica la prorroga del evento en el sistema
GUATECOMPRAS.

3.Si hubiese ausencia de ofertas, y es la
segunda apertura, Secretaria General
Administrativa notifica al Departamento de
Compras, a través de Resolucion,
declarandolo desierto, decidiendo realizar el
proceso mediante una compra directa por
ausencia de oferta o si da por terminado el
evento.

4 El Secretario General Administrativo,
instruye al Departamento de Compras, para
que se realice la adquisicion, por medio del
proceso de compra directa por ausencia de Secretaria General

ofertas, trasladando el expediente original y Administrativa / Jefe del

Resolucion correspondiente. Depto. de Compras / Junta de

5.El Jefe del Departamento de Compras, Cotizacion
publica en el sistema GUATECOMPRAS, la
Resoluciéon de Secretaria, dando la
instruccion que se realice el proceso
mediante una compra directa por ausencia
de ofertas.

6.El Jefe del Departamento de Compras,
realiza la compra siguiendo el proceso de
compra directas por ausencia de ofertas
correspondiente.

7.Si en Secretaria deciden dar por terminado
el evento, el Jefe del Departamento de
Compras, publica en el sistema de
GUATECOMPRAS el Acuerdo de Anulacién
del proceso.

132

UNICO OFERENTE

1.De existir un unico oferente o0 menos de 3
ofertas y hay autorizacion de calificacion de
Secretaria General Administrativa, la Junta
de Cotizacioén, realizara la calificacién de la o
las ofertas presentadas, por medio del
Cuadro de evaluacion de Junta de
Cotizacidén, utilizando los criterios de
calificacion de las bases de cotizacion.

Junta de Cotizacion
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14°.

ACLARACIONES DE
OFERENTES

1.A criterio de la Junta de Cotizacion, solicita
a los oferentes, alguna aclaracion fisica o
documentacion complementaria, indicando
fecha y hora de su presentacion a traves de
un oficio.

2.El Jefe del Departamento de Compras,
recibe de la Junta de Cotizacion, el oficio de
solicitud de aclaracion fisica o documentacion
complementaria y lo entrega al Asistente del
Departamento de compras, quien publica en
el Sistema de GUATECOMPRAS.

3.La Junta de Cotizacion recibe en el plazo
establecido, aclaracién fisica o
documentacion complementaria y traslada al
Departamento de Compras para su
publicacion.

4 El Jefe del Departamento de Compras,
recibe por parte de la Junta de Cotizacion las
respuestas, lo traslada al Asistente del
Departamento de Compras y solicita que se
publique en el Sistema GUATECOMPRAS.

Junta de Cotizacién / Jefe del
Depto. de Compras / Asistente
del Depto. de Compras

15°.

TRASLADO DE
EXPEDIENTE A
DEPARTAMENTO DE
COMPRAS

1.La Junta de Cotizacién, elabora y suscribe
el acta, indicando el procedimiento de la
calificacién determinada a través del Cuadro
de Evaluacion, donde resuelven en consenso
sus actuaciones y establecen en el acta
respectiva adjudicando o no la negociacién
siendo esto a través del referido cuadro,
trasladando el expediente firmado, ordenado
y foliado al Jefe del Departamento de
Compras junto con oficio respectivo.

2.El Jefe del Departamento de Compras
solicita al Asistente del Departamento de
Compras, publicar en el Sistema de
GUATECOMPRAS el acta donde se adjudica
o no la negociacion, cambiando el estatus del
evento.

Junta de Cotizacion / Jefe del
Depto. de Compras / Asistente
del Depto. de Compras

16°.

INCONFORMIDADES
PRESENTADAS POR
LOS OFERENTES

1.De presentarse inconformidades por los
oferentes respecto a la decision de la Junta de
Cotizacion, el Jefe del Departamento de
Compras elabora oficio de notificacién de
inconformidad y notifica a la Junta de
Cotizacion.

Junta de Cotizacion / Jefe del
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2.La Junta de Cotizacién, 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 al Jefe
del Departamento de Compras, por medio de
oficio solicitando la publicacién en el sistema
GUATECOMPRAS.

3.El Jefe del Departamento de Compras,
publica en el sistema GUATECOMPRAS, la
respuesta dada por la Junta de Cotizacién
referente a las inconformidades presentadas
y traslada el expediente a Secretaria General
Administrativa, por medio de oficio.

4.Si la Junta de Cotizacién, basado en las
inconformidades presentadas por el o los
oferentes, decide cambiar su decision,
elabora el acta de modificacién, indicando su
nueva decision y calificacion y traslada al
Departamento de Compras el acta con sus
anexos por medio de Oficio de traslado.

5.El Jefe del Departamento de Compras,
publica el acta de modificacién elaborada por
la Junta de Cotizacion, dando respuesta a la
inconformidad en el tiempo maximo de 5 dias
de calendario.

El Secretario General Administrativo, evallua
lo resuelto por la Junta y emite la Resolucién

17°. ITEL)J(BLICACION DE correspondiente segun sea el caso, si Se_cnjetan.o General
PEDIENTE EN Administrativo/Junta de
GUATECOMPRAs | 2Prueba o actuado por 18 Junta de | o u o060 jefe del Depto. de
Cotizacién, elabora la Resolucion de Gt plo.
aprobacion correspondiente, y la traslada con s
el expediente al Departamento de Compras a
través de oficio, para su publicacion en el
Sistema GUATECOMPRAS.
El Coordinador de Presupuesto, elabora la Coordinador del Depto. de
18¢ ELABORACION DE Constancia de Disponibilidad Presupuestaria | Presupuesto/ Jefe del Depto.

CDP

(CDP), devolviéndolo al Jefe del
Departamento de Compras para continuar el
proceso segun disposiciones de ley.

de Compras/ Asistente de
Direccion Finangci
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1892

PRESCINDIR DEL
EVENTO

1.Si Secretaria General Administrativa decide
prescindir el evento, por los motivos que
establece el Articulo 37 de la Ley de
Contrataciones del Estado, elabora
Resolucion para prescindir del evento.

2.El Jefe del Departamento de Compras,
notifica la decisién tomada a la Junta de
Cotizacion, indicandole la finalizacion del
evento a travées de la Resolucion
correspondiente, trasladando el expediente al
Departamento de Compras para su
resguardo.

3.El Jefe del Departamento de Compras,
publica la Resolucién en el sistema
GUATECOMPRAS, prescindiendo el eventoy
dar por terminado de forma oficial, y
resguarda el expediente original en Compras.

Secretaria General
Administrativa / Jefe del
Depto. de Compras/Junta de
Cotizacién

20°.

ELABORACION DEL
CONTRATO

1.Jefe del Departamento de Compras elabora
contrato para la formalizacién de negociacién
con el contratista.

2. Secretaria General Administrativa recibe el
contrato respectivo, para la formalizacién de
la negociacion en un tiempo maximo de 10
dias habiles.

3.Secretaria General Administrativa, 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, a través de un oficio.

4.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.

5.Al presentarse un recurso de revocatoria o
de reposicion, se procederd como establece
la Ley de Contrataciones del Estado y sus
leyes afines al recurso presentado, no
olvidando notificar a donde corresponda como

Jefe del Departamento de
Compras /Secretaria General
Administrativa /Contratista
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21°.

FIANZA DE
CUMPLIMIENTO

1.Secretaria General Administrativa recibe del
Contratista, la fianza de cumplimiento de
contrato, dentro de un plazo maximo 15 dias
habiles después de firmado el o los contratos
entre las partes.

2. Al no presentarse la fianza del
Cumplimiento por parte del contratista, se
procede como lo establece la Ley de
Contrataciones del Estado.

Secretaria General
Administrativa/ Contratista

22°.

APROBACION DE
CONTRATO

1.El Secretario General Administrativo,
aprueba el o los contratos suscritos dentro del
plazo de 10 dias habiles de recibida la Fianza
de Cumplimiento de contrato y emite
Resolucién de Aprobacion, remitiéndolo al
Departamento de compras para su tramite.

Secretario General
Administrativo

23°.

ELABORACION DE
LA ORDEN DE
COMPRA

1.El Asistente del Departamento de Compras,
elabora la orden en el Sistema de Gestion
(SIGES) tanto para bienes, suministros y
Servicios.

2.El Jefe del Departamento de Compras
genera y emite orden de compra.

Asistente del Depto. de
Compras / Jefe del Depto. de
Compras

24°,

ENTREGA DE
FIANZA

El Jefe del Departamento de Compras
informa al contratista de la presentacién de
las fianzas que correspondan (de
conservacion de obra, de calidad vy/o
funcionamiento, saldos deudores) y factura.

Jefe del Depto. de
Compras/Contratista

259

SOLICITUD DE CUR
DE COMPROMISO Y
ENTREGA DE
FACTURA DE BIEN
Y/O SERVICIO

1. Posterior a la orden de compra se traslada
el expediente a la Direccion Financiera para
que elaboren el CUR de compromiso.

2. La Direccion Financiera devuelve el
expediente al Departamento de Compras
conjuntamente con el CUR de compromiso.

3. el contratista entrega la factura
correspondiente al bien y/o servicio solicitado
posteriormente a la elaboracion del CUR de
compromiso a solicitud del Departamento de
Comepras.

Jefe del Depto. de Compras /
Direccion Financiera /
Contratista
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26°.

NOMBRAMIENTO DE
LA COMISION
RECEPTORAY
LIQUIDADORA

1.Si es bien, suministro o servicio, el
Contratista debe notificar a Secretaria
General Administrativa que se encuentra listo
para la entrega del mismo.

2.El Secretario General Administrativo,
nombra a los miembros de la Comision
Receptora y Liquidadora, notificando a las
unidades correspondientes su presencia,
indicando que deben solicitar el expediente al
Jefe del Departamento de Compras.

Secretario General
Administrativo

27°,

RECEPCION DE LOS
BIENES,
SUMINISTROS O
SERVICIOS

1.Si el nombramiento de la Comision
Receptora es Suministro o bien, se notifica al
Encargado de Almacén y al Encargado de
inventarios si corresponde; para su presencia
en la recepcion, por medio de oficio.

2.La Comision Receptora y Liquidadora, si lo
que va a recibir es un bien o suministro, lo
recibe evaluando que cumpla con las
condiciones establecidas en el contrato, en
conjunto con el Encargado de Almaceén y el
Encargado de Inventarios, si corresponde.

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

4 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
Almaceén.

Comision Receptora y
Liquidadora/Encargado de la
Unidad Almacén/Encargado
de la Unidad de Inventarios

28°.

SUSCRIPCION DEL
ACTA DE
RECEPCION Y
LIQUIDACION

1.La Comisién Receptora y Liquidadora,
luego de recibir el suministro, bien o servicio,
se suscribe el acta de recepcion y liquidacion,
la cual deben de trasladar conjuntamente con
el expediente original al Jefe del
Departamento de Compras para su tramite
correspondiente, por medio de oficio para su
conocimiento.

2.El Jefe del Departamento de Compras,
recibe el expediente y solicita al Asistente del
Departamento de compras publicar el Acta de
recepcion de bien, suministro o servicio en el
Sistema GUATECOMPRAS.

Comisién Receptora y
Liquidadora / Jefe del Depto.
de Compras
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1.El Departamento de Compras verifica que la
factura este activa en el portal SAT vy
habilitacion de 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.

Solicitante / Jefe del Depto. de
Compras

29°. VERIFICACION
DOCUMENTAL Y
GESTION DE PAGO

2.El Jefe del Departamento de Compras,
recibe factura razonada y gestiona las firmas
correspondientes en los documentos y
traslada a Direccién Financiera para su
tramite de pago, a través de nota de traslado
de documentos.




FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA _
Titulo:
“MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES”
Area: .
DEPMTMENT@ DE COMPRAS
Codigo: Version: Feﬁ;\ﬂz;ﬂ;)l:ébn: Pagina:
==da= FEDEFUT-RH-DA/DC-PA-001 02 2025 36 de 67
FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO DE COMPRAS BAJO MODALIDAD DE COTIZACION
Solicitante Jefe del Depto. De Encargado de la s del Junta de Coordinador del Direcciéon Cx i
Compras. Unidad de Dey:mwd- - General Cotizacién Depto. o Financiera Rm
b “u:m:;:.“ i Lo Liqu

[LABGRACION
PROVELTO UF RASES

A
GUATECOMPRAS




G

FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA

Titulo:
“MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES"
Cédigo: Version: F"ﬁg‘ﬂ;;’g;”é‘m' Pagina:
FEDEFUT-RH-DA/DC-PA-001 02 2025 37 de 67

?




FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA
Titulo:
“MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES”
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
Coédigo: Version: Feﬂg;:fn"g::": Pagina:
FEDEFUT-RH-DA/DC-PA-001 02 2025 38 de 67

NOTIFICA A LA JUNTA DE
CONFATION

ELABORACION DE
CONTRATG

GENERA Y EMITE ORDEN DE
COMPRA

INFORMA ENTREGA DE
PANIA

SOLICTUD DECURDE
COMPROMISO Y ENTREGA OF
FACTURA DE BIEXY/O
SERVICIO

LIGUIDADORA

REGEPCION DE LOS
BIENES, SUMINISTROS O
SERVILIOS
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PROCEDIMIENTO DE COMPRAS BAJO REGIMEN DE

LICITACION
Paso
No. Actividad Descripcion Responsable
1°. ELABORAR SOLICITUD | Elabora solicitud de pedido de Solicitante
DE PEDIDO DE materiales, suministros y/o servicios,
MATERIALES, la cual tiene un monto estimado entre
SUMINISTROS Y/O Q.900,000.01 en adelante.
SERVICIO
2° RECIBIR SOLICITUD Recibe por medio de un sello de
DE MATERIALES, | recibido la solicitud de materiales, Jalece Dt g6
SUMINISTROS O suministros o servicio. Lol
SERVICIOS
3°. REVISAR SI LOS De acuerdo a la solicitud recibida de Jefe del Depto. De
PRODUCTOS O adquisicion o compra se determina si | Compras / Asistente del
SERVICIOS los productos solicitados se Depto. de Compras
SOLICITADOS SE encuentran dentro de la modalidad
ENCUENTRAN EN LA | de contrato abierto.
MODALIDAD DE
CONTRATO ABIERTO
4°, DEFINIR MODALIDAD | En base a la cantidad establecida Jefe del Depto. De
DE COMPRA PARA LA | para realizar compras, se define el Compras
ADQUISICION DE LO | tipo o modalidad de la misma.
REQUERIDO
5% ASIGNA EXPEDIENTE | EI Jefe del Depto. De Compras
DE SOLICITUD DE traslada el expediente de solicitud de Jefe del Depto. De
PEDIDO DE pedido de materiales, suministros y/o | Compras / Asistente del
MATERIALES, servicio al Asistente del Depto. de Compras
SUMINISTROS Y/O Departamento de Compras
SERVICIO
6°. ELABORA PROYECTO | Tomando de base el pedido elabora | Asistente del Depto. De
DE BASES PARA LA | proyecto de bases. Compras
LICITACION
Es la autorizacién para dar inicio al
i SOLICITAR EL PUNTO | proceso de licitacion, el Coordinador
DE ACTA la solicita al Director Juridico.

Jefe del Degfoobey >
C G
= W
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8°. CONFORMAR Conforma expediente y publica Jefe del Depto. De
EXPEDIENTE DE proyecto de bases en Compras
LICITACION PARA GUATECOMPRAS e  imprime
INICIO DE PROCESQ | constancia de publicacion.
Gestionar Dictamen financiero ante la
Qe SOLICITAR Direccién Financiera y en la Direccion Jefe del Depto. De
DICTAMENES Y Juridica dara diligenciamiento a Compras
PROYECTO DE Dictamen Juridico y proyecto de
CONTRATOS contrato, asi mismo dictamen técnico
donde corresponda.
10°. | RECIBIR DICTAMENES | Recibe los dictamenes y proyecto de Jefe del Depto. De
Y PROYECTO DE contrato, conforma y traslada Compras
CONTRATO expediente.
1. El Secretario General
11o. | APROBACIONDE | Administratvo, = aprueba 188 |  jefe del Depto. de
EXPEDIENTE ocumentos dellevento de_' I|C|fLaCIén Compras/Secretario
para que se realice la publicacion en Ganaral Adiniiistiativo
el sistema de GUATECOMPRAS,
para lo cual se elabora la resolucion
respectiva.
2. En el caso de que no se aprueben
los documentos, en secretaria se
elabora un oficio indicando la
anulacion del proceso.
12°, REALIZAR Publica en GUATECOMPRAS Jefe del Depto. De
PUBLICACION EN documentos de licitacién e imprime Compras
GUATECOMPRAS constancia de publicacion.
13°. NOMBRAR A LOS Nombra a los miembros que Secretario General
MIEMBROS QUE conformaran la Junta de Licitacién. Administrativo/o
SERAN PARTE DE LA Autoridad Administrativa
JUNTA DE LICITACION superior nombrada
14°, REALIZAR PROCESO | Recepcion de ofertas, elabora y Junta de Licitacién
DE INICIACION DE traslada acta de apertura de plicas,
LICITACION listado de oferentes, formulario de
RECEPCION DE ofertas y fianzas de sostenimiento de DEFD
PLICAS ofertas. TN
W 2




FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA

-]

Titulo:
“MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES"

Area:
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
Cédigo: Version: Fel;.\r;gvdi::}ng:één. Pagina:
FEDEFUT-RH-DA/DC-PA-001 02 2025 42 de 67
15°. PUBLICA ACTA DE Recibe por parte de la Junta de Jefe del Depto. De
APERTURA Licitacion las plicas, publica en Compras
GUATECOMPRAS acta de apertura
de plicas, listado de oferentes y
fianzas de sostenimiento de ofertas e
imprime constancias de publicacion.
De acuerdo a las bases y a las
16°. ADJUDICAR cotizaciones presentadas por los Junta de Licitacion
oferentes en funcion del
cumplimiento de los requerimientos,
se adjudica o no.
17 ELABORAR ACTA Elabora acta de adjudicacion o Junta de Licitacién
rechazo de ofertas.
Publica el acta de adjudicacién o Jefe del Depto. De
18°. PUBLICA ACTA DE rechazo de ofertas. Compras
ADJUDICACION
RESOLUCION DE La Junta de Licitacién traslada el Junta de Licitacion /
19°, APROBACION O expediente al Secretario General Secretario General
IMPROBACION Y Administrativo y solicita aprobacion o Administrativo
DEVOLUCION DE improbacién de lo actuado conforme
EXPEDIENTE a la adjudicacion y rechazo de ofertas
y devuelve el expediente a compras
para la respectiva publicacion.
PUBLICA El Jefe del Departamento de Jefe del Depto. De
20° APROBACION O Compras publica la Resolucién de Compras
IMPROBACION DE LO | aprobacion o improbacién de lo
ACTUADO POR LA actuado por la Junta de Licitacion.
JUNTA DE LICITACION
Traslada a Direccion Financiera el
21°. TRASLADAR expediente para elaborar Constancia Jefe del Depto. De
EXPEDIENTE de disponibilidad presupuestaria Compras
segun disposiciones de ley.
22°. | RECIBIR EXPEDIENTE | Recibe expediente y elabora la | Coordinador del Depto.
Constancia de Disponibilidad De Presupuesto
presupuestaria si corresponde vy
devuelve al Departamento de
Compras.
23° | GESTIONA CONTRATO | Recibe expediente, gestiona Jefe del Depto. De
contrato, recibe fianza de Compras

cumplimiento de contrato y se
procede a la firma.

\ DE FUr
D‘EEGRAL 220

o 3470
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24°. GESTIONAR FIRMAS | Se gestionan las firmas | Asistente del Depto. de
administrativas para la respectiva Compras, /Jefe del
autorizacion. Depto. de Compras /
Autoridad Administrativa
Superior / Oferente
Adjudicado
El Jefe del Departamento de
25°, RESOLUCION DE Compras solicita al Secretario Jefe del Depto. De
APROBACION DE General Administrativo de la| Compras/ Secretario
CONTRATO Federacion Nacional de Futbol de | General Administrativo
Guatemala la aprobacion del
Contrato y lo devuelve con
Resolucién para la respectiva
publicacion en el Portal de
Guatecompras.
El Jefe del Departamento de Jefe del Depto. De
26°. PUBLICA Compras recibe el expediente con la | Compras / Asistente del
APROBACION DE Resolucién de aprobacién de Depto. de Compras
CONTRATO contrato y solicita al Asistente del
Departamento de Compras lo
publigue  Contrato, fianza de
cumplimiento de contrato vy
aprobacion de contrato, en el portal
de Guatecompras.
27° TRASLADAR luego de recibir el expediente con la Jefe del Depto. De
EXPEDIENTE firma de contrato y aprobacion de Compras
contrato, traslada expediente a la
Direccién Financiera, para
elaboracion del comprobante Unico
de registro (CUR) de compromiso.
28°. | RECIBIR EXPEDIENTE | Recibe expediente para la | Coordinador del Depto.
elaboraciéon del comprobante Unico Presupuesto
de registro (CUR) de compromiso.
29°. INFORMAR AL Recibe expediente con comprobante Jefe del Depto. De
PROVEEDOR unico de registro (CUR) de Compras
ADJUDICADO compromiso aprobado y envia
solicitud de compra al proveedor
adjudicado solicitando el producto o
servicio y traslada.
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La Junta Receptora de bienes y/o

30°. RECIBIR PRODUCTO | Servicios Adquiridos Verifica y recibe
O SERVICIO el producto o servicio, recibe y revisa Junta Receptora de
ADQUIRIDO factura y fianza de calidad, elabora Bienes y/o Servicios
acta de recepcion y aprobacion de
liguidacion y tarjeta de ingreso a
almacén y traslada.
Almacena el producto, sella factura
312 INGRESAR A original y solicita elaborar tarjeta de Auxiliar de Almacen /
ALMACEN EL BIEN / ingreso de almacén cuando aplique y | Solicitante del Servicio o
NOTA DE traslada, en caso se requiera ingreso | del Bien / Jefe del Depto.
SATISFACCIONDEL | a Inventarios realiza el de Compras
SERVICIO ADQUIRIDO | diligenciamiento para que se realice
la incorporacién. Si es servicio se
solicita la nota de recepcion de entera
satisfaccion al solicitante. Por ultimo,
se regresa el expediente al
Departamento de Compras para que
liquide el expediente con la Direccion
Financiera.
32°. CONFORMAR Recopila todos los documentos que | Asistente del Depto. De
EXPEDIENTE DE debe poseer el expediente, los Compras
LICITACION PARA organiza de acuerdo al requerimiento
PAGO establecido por la  Direccién
Financiera para pago y entrega a
Direccion Financiera.
33°. RECIBIR EXPEDIENTE | Recibe expediente completo para | Asistente de Direccién
PARA PAGO tramite de pago. Financiera
34°. APLICAR Realiza el procedimiento establecido Contador General
PROCEDIMIENTO para el pago correspondiente.
PARA PAGO
35°. REALIZAR PAGO Direccion Financiera realiza el pago y

archiva el expediente.

Coordinador del Depto.
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FLUJIOGRAMA PROCEDIMIENTO DE COMPRAS
BAJO REGIMEN DE LICITACION
Asistente de Coordinador
Solicitante Jefe del Depto. Asistente del Secretario General Junta de Coordinador Secretario Junta Auxiliar de la Direccién Contadot del Depto. de
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ADQUISICIONES FINANCIADAS CON RECURSOS DE FINANCIAMIENTO
EXTERNO -NOG-

El Departamento de Compras de la Federacién Nacional de Futbol de Guatemala,
cuando reciba solicitudes con cargo a Programas o Proyectos financiados por la
cooperacion internacional (donaciones); en observancia a lo establecido en la Ley
de Contrataciones del Estado y sus reformas, asi como al Reglamento y sus
Reformas; aplicara lo que establece el cuarto parrafo del Articulo uno (1) que
literalmente dice: En los procesos de adquisiciones que se realicen con recursos de
préstamos externos provenientes de operaciones de crédito publico o donaciones a
favor del Estado, sus dependencias, instituciones o municipalidades, se aplicaran
las politicas y los procedimientos establecidos por lo entes financieros o donantes
considerandose estas disposiciones como norma especial. Se debera aplicar de
forma complementaria, las disposiciones contenidas en la presente Ley, siempre
que estas no afecten o contradigan las politicas y procedimientos de adquisiciones
establecidos por los entes financieros o donantes. Si dichos entes financieros o
donantes no tienen regulacién establecida para tal fin, se aplicara lo establecido en
La presente Ley. En todas las adquisiciones que se realicen con recursos de
préstamos externos provenientes de operaciones de crédito publico, se debera
cumplir con un proceso de concurso competitivo, bajo responsabilidad del
organismo ejecutor. En todos los casos, debera utilizarse el sistema de Informacion
de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, denominado GUATECOMPRAS. En
el caso de Obra fisica, debe respetarse y cumplirse todos los indicadores de
divulgacion de la Iniciativa de Transparencia en el Sector de la Construccién (COST
por sus siglas en inglés). *Las disposiciones contenidas en el parrafo anterior, seran
aplicables, de igual forma, en los casos que exista contrapartida nacional en
efectivo.

De acuerdo a las politicas que rigen las contrataciones con cargo a la fuente 61
Donaciones Externas, en la practica del quehacer institucional las reglas y
procedimientos de adquisiciones y contrataciones especificos a seguir en la
ejecucién de un proyecto o programa, dependen de cada caso; no obstante los
requisitos exigidos por los organismos internacionales, estan orientados por las
snguuentes consaderacnones las que son cumplndas bajo la apllcabmdad de las

proyectos, consistentes en:
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(a) La necesidad de atender a criterios de economia y eficiencia en la ejecucion,
tanto en la contratacion de los bienes y servicios como para la ejecucion de
las obras involucradas en él, y la contratacion de consultorias;

(b) Velar porque los procedimientos se ajusten de acuerdo a las politicas
aplicables; sobre la base de la importancia de que todo proceso de
contratacion sea transparente y se realice bajo la libre competencia que es
la base de la eficiencia de las contrataciones publicas.

Para garantizar la transparencia y calidad del gasto las adquisiciones que se
realicen con fondos provenientes de donaciones se consideran lo siguiente:

e La Federacion Nacional de Futbol de Guatemala podra publicar y crear un
evento competitivo cuando los montos sobrepasen los tres mil dolares de los
Estados Unidos y un centavo (USD 3000.01) a través de un NOG
competitivo. En el caso que la adquisicion sea menor al monto indicado podra
solicitar 3 cotizaciones y adjudicar la que mas le convenga o bien crear un
evento competitivo de acuerdo como lo establecen los entes donantes y
publicacién de la compra a través de un NPG, en todos los casos se utilizara
el sistema de Guatecompras.

e Los plazos de publicacion-convocatoria, recepcion, aclaraciones, forma de
evaluacion, adjudicacién, contratacion, entre otros; se realizaran como
maximo 3 dias y podra extenderse en los casos que sean necesarios.

Todo lo anterior, en aras de asegurar en todos los procesos de adquisiciones, la
misma informaciéon e igualdad de oportunidad de competir de los proveedores
participantes, con el propésito de garantizar que todas las adquisiciones y
contrataciones que se efectuen, tengan la debida atencién a las consideraciones de
economia y eficiencia, bajo la observancia de la competencia, asi como la
elegibilidad del gasto.

Las Solicitud de Pedido de materiales, suministros y/o servicios que se elaboren en
el marco de los programas con financiamiento externo, seran elaboradas de
acuerdo a formato adjunto (ver Anexo 1), debidamente firmado y sellado por las
siguientes personas: Solicitante, es la persona que solicita el servicio; Visto Bueno,
es el Jefe Inmediato de la persona que solicita el servicio; Autorizado;
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Si la Solicitudes de Pedido de materiales, suministros y/o servicios, no tuviera el
espacio necesario para incluir las especificaciones técnicas, caracteristicas,
cantidades del suministro, insumos o servicios, articulos o lo que se desea adquirir,
se debera adjuntar en hoja (s) adicionales en donde establezca dichas

especificaciones técnicas.
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PROCEDIMIENTO ADQUISICIONES FINANCIADAS CON RECURSOS
DE FINANCIAMIENTO EXTERNO -NOG-

Paso Actividad Descripcion Responsable
No.
ELABORACION DE Elabora el pedido de solicitud o
SOLICITUD DE PEDIDO DE | servicio de acuerdo a la Solicitante
19. MATERIALES, SUMINISTROS | necesidad de compra o
Y/O SERVICIOS adquisicion.
RECEPCION DE LA Recibe la solicitud para dar | Jefe del Depto.
2° SOLICITUD DE PEDIDO DE | inicio al proceso. de Compras
MATERIALES, SUMINISTROS
Y/ O SERVICIO
El Asistente del Departamento
de Compras, crea el concurso
3°, ELABORACION DE BASES Y | en el sistema Asistente del
REGISTRO DE CONCURSO | GUATECOMPRAS, elabora vy Depto. de
EN GUATECOMPRAS anexa las Bases y Compras
especificaciones técnicas.
El Jefe del Departamento de
40, REVISION Y PUBLICACION | compras, revisa las bases del | Jefe del Depto.
DE CONCURSO EN concurso y si es conveniente de Compras
GUATECOMPRAS publica el concurso y fija fecha
y hora para el cierre de la
recepcion de ofertas de
GUATECOMPRAS.
Si se reciben ofertas firmes se
5°. RECEPCION DE OFERTAS | califica las ofertas, tomando en | Jefe del Depto.
FIRMES consideracion los criterios de de Compras/
precios, «calidad y |las Junta de
condiciones definidas Calificacion
previamente en las
especificaciones técnicas.
El Jefe del Departamento de
6°. ADJUDICACION Compras revisa el cuadro de | Jefe del Depto.

calificacion para dar el Vo.Bo. y
asi trasladarlo al Secretario
General Administrativo para la
autorizacion correspondiente.

En caso que se nombre Junta
de Calificacion esta sera el
unico érgano competente para

de Compras /
Junta de
Calificacion




i

FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA

adjudicar el negocio.

Si las ofertas cumplen con lo
solicitado dentro de las bases
del concurso luego de la
calificacion se ponderan y se
adjudica la propuesta mas
conveniente para la Federacion
Nacional de Futbol de
Guatemala.
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recibir, calificar ofertas vy

7°.

ELABORACION DE ACTA Y/O
CONTRATO

La Federacion Nacional de
Futbol podra realizar vy
formalizar la negociacién a
través de acta o contrato
administrativo a consideracion
de esta Federacién.

En el caso de ser contrato este
debera ser trasladado al
Secretario General
Administrativo para su
aprobacion.

Jefe del Depto.
de Compras

8°.

RESOLUCION DE
APROBACION DE
CONTRATO

El Jefe del Departamento de
Compras solicita al Secretario
General Administrativo de la
Federacién Nacional de Futbol
de Guatemala la aprobacién
del Contrato y lo devuelve con
Resolucion para la respectiva
publicacion en el Portal de
Guatecompras.

Jefe del Depto.
De Compras /
Secretario
General
Administrativo

9°.

TRASLADAR EXPEDIENTE

luego de recibir el expediente
con la firma de contrato y
aprobacion de contrato,
traslada expediente a Ia
Direccién  Financiera, para
elaboracion del comprobante
unico de registro (CUR) de
compromiso.

Jefe del Depto.
De Compras

10°.

RECIBIR EXPEDIENTE

Recibe expediente para la
elaboracion del comprobante

Coordinador del
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Unico de registro (CUR) de
compromiso.

INFORMAR AL PROVEEDOR
ADJUDICADO

Recibe expediente con
comprobante Unico de registro
(CUR) de compromiso
aprobado y envia solicitud de
compra al proveedor
adjudicado  solicitando el
producto o servicio y traslada.

Jefe del Depto.
De Compras

El Encargado de Almacen y/o

Encargado de la

Encargado de inventario Unidad de
SERVIC'O ADQU'RIDO I' CorrESpondiente para dar Encargado |a
NOTA DE SATISFACC!ON ingreso a |0 adquirido_ Unldad de
DEL SERVICIO ADQUIRIDO Inventario
Si la compra es por gastos de
servicios el solicitante elabora N
carta de Satisfaccion y razona Solicitante
la factura.
El encargado de Almacén y/o | Encargado de la
13°, INGRESAR A ALMACEN EL | Encargado de Inventarios, al Unidad de
BIEN concluir el  procedimiento, Almacen /
devuelve el expediente al | Encargado de la
Departamento de Compras. Unidad de
Inventario
14°, CONFORMAR EXPEDIENTE | Recopila todos los documentos Asistente del
DE DONACION PARA PAGO | que debe poseer el expediente, Depto. De
los organiza de acuerdo al Compras
requerimiento establecido por
la Direccion Financiera para
pago y entrega a Direccion
Financiera.
150, RECIBIR EXPEDIENTE PARA | Recibe expediente completo Asistente de
PAGO para tramite de pago. Direccion
Financiera
16°. APLICAR PROCEDIMIENTO | Realiza el procedimiento Contador
PARA PAGO establecido para el pago General

correspondiente.
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17°. REALIZAR PAGO Direccion Financiera realiza el | Coordinador del
pago y archiva el expediente. Depto. de
Tesoreria
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FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO ADQUISICIONES FINANCIADAS CON
RECURSOS DE FINANCIAMIENTO EXTERNO -NOG-
Secretario Coordinador Encargado de la Asistente de
Solicitante Jefe del Asistente del Junta General del Depto. Unidad de la Direccion Contador Coordinador
Depto. De Depto. De Calificadora Administrativo Presupuesto Almacén/Encarga Financiera General de Tesoreria
Compras Compras do de la Unidad
de Inventario

RECZPCION DE GFERTAS.

FIRMES RECEPCION DEOFERTAS

FIPMES

ADMDCACOR

ELASORADON DE ACTA
¥/0 CONTRATD
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PROCEDIMIENTO ADQUISICIONES FINANCIADAS CON RECURSOS
DE FINANCIAMIENTO EXTERNO -NPG-
Paso Actividad Descripcion Responsable
No.
ELABORACION DE Elabora el pedido de solicitud o
SOLICITUD DE PEDIDO DE | servicio de acuerdo a la necesidad Solicitante
12, MATERIALES, SUMINISTROS | de compra o adquisicion.
Y/O SERVICIOS
RECEPCION DE LA Recibe la solicitud para dar inicio Jefe del Depto. de
2% SOLICITUD DE PEDIDO DE | al proceso. Compras
MATERIALES, SUMINISTROS
Y/ O SERVICIO
El Asistente del Departamento de
3% SOLICITA COTIZACIONES Y | Compras, solicita 3 cotizaciones y | Asistente del Depto. de
ELABORA CUADRO elabora cuadro comparativo en el Compras
COMPARATIVO cual realiza wuna evaluacion
ponderada para luego trasladarlo
al Jefe del Departamento de
compras para su revision
El Jefe del Departamento de
compras, revisa el cuadro y las
4° REVISION DE CUADRO ponderaciones en base a las Jefe del Depto. de
COMPARATIVO cotizaciones recibidas y lo firma de Compras
estar de acuerdo y lo traslada al
Secretario General Administrativo
para su autorizacion.
AUTORIZACION DE LA El Secretario General
52, COMPRA POR MEDIO DE administrativo recibe el cuadro Secretario General
CUADRO COMPARATIVO / | comparativo y de estar de acuerdo Administrativo
SE ADJUDICA LA COMPRA | con las ponderaciones realizadas,
autoriza la compra.
La Federacién Nacional de Futbol
6°. ELABORACION DE ACTA Y/O | podra realizar y formalizar la
CONTRATO negociacion a traves de acta o Jefe del Depto. de
contrato administrativo a Compras
consideracion de esta Federacion.
En el caso de ser contrato este
debera ser trasladado al
Secretario General Administrativo
para su aprobacién.
El Jefe del Departamento de
7°. RESOLUCION DE Compras solicita al Secretario Jefe del Depto. De
APROBACION DE General Administrativo de Ila Compras / Secretario
CONTRATO Federacion Nacional de Futbol de Gener. inistrativo
Guatemala la aprobacién del WAL DE 77
Contrato y lo devuelve con \»Ogaf_i*‘j‘ “"gf"(\
Z5
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Resolucion para la respectiva
publicacion en el Portal de

Guatecompras.

8°.

TRASLADAR EXPEDIENTE

Luego de recibir el expediente con
la firma de contrato y aprobacion
de contrato, traslada expediente a
la Direccion Financiera, para
elaboracion del comprobante
Unico de registro (CUR) de
compromiso.

Jefe del Depto. De
Compras

g%

RECIBIR EXPEDIENTE

Recibe expediente para la
elaboracion del comprobante
Unico de registro (CUR) de
compromiso.

Coordinador del Depto.
Presupuesto

10°.

INFORMAR AL PROVEEDOR
ADJUDICADO

Recibe expediente con
comprobante Unico de registro
(CUR) de compromiso aprobado y
envia solicitud de compra al
proveedor adjudicado solicitando
el producto o servicio y traslada.

Jefe del Depto. De
Compras

11°.

RECIBIR PRODUCTO O
SERVICIO ADQUIRIDO/ NOTA
DE SATISFACCION DEL
SERVICIO ADQUIRIDO

El Encargado de Almacén y/o
Encargado de inventario realiza el
tramite correspondiente para dar
ingreso a lo adquirido.

Si la compra es por gastos de
servicios el solicitante elabora
carta de Satisfaccion y razona la
factura.

Encargado de la Unidad
de Almaceén / Encargado
la Unidad de Inventario

Solicitante

12°.

INGRESAR A ALMACEN EL
BIEN

El encargado de Almacén ylo
Encargado de Inventarios, al
concluir el procedimiento,
devuelve el expediente al
Departamento de Compras.

Encargado de la Unidad
de Almacén / Encargado
de la Unidad de Inventario

13°.

CONFORMAR EXPEDIENTE
DE DONACION PARA PAGO

Recopila todos los documentos
que debe poseer el expediente,
los organiza de acuerdo al
requerimiento establecido por la
Direccién Financiera para pago y
entrega a Direccién Financiera.

Asistente del Depto. De
Compras

14°,

RECIBIR EXPEDIENTE PARA
PAGO

Recibe expediente completo para
tramite de pago.

Asistente de Direccion
LD ciera
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152, APLICAR PROCEDIMIENTO | Realiza el procedimiento Contador General
PARA PAGO establecidkoc para el pago

correspondiente.
16°. REALIZAR PAGO Direccion Financiera realiza el | Coordinador del Depto.

pago y archiva el expediente. de Tesoreria
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO ADQUISICIONES FINANCIADAS CON RECURSOS
DE FINANCIAMIENTO EXTERNO -NPG-
Solicitante Jefe del Asistente del Secretario Coordinador Encargado de
Depto. De Depto. De General del Depto. De la Unidad de Asistente de Contador Coordinador
Compras Compras Administrativo Presupuesto | Almacén/Encar Direccion General del Depto.
gado de la Financiera Tesoreria
Unidad de

Inventario

SOLIGIT A APROBAGIGH
OE CONTRATO
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INGRESAR A ALMACEN EL BN
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ANEXOS
1) Solicitud de Pedido de materiales, suministros y/o servicios

\\ r FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA
» - SOUICITUD DE PEDIDO DE MATERIALES,
SUNINISTROS Y/O SERVIOOS
o225
[ me wvrienimaman | ]
od i o2t
o T
+
[ [ EE PN D8 RIS, S O LRI m o
|
SMLELRE LMD Y PRI e D L % Y LINED AL A
.'.':::.:D* sbeRarme l-tr::.;:-h.: astoncaton
e e I s | e s L

Sr el il g it e R & maghns aahe b
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2) Formato de Cuadro Comparativo
\\'gn)
I‘?\;ffz_r,:: FEDERACION NACIONAL DE FOTBOL
A/ Hoja 1de1
¥ - CUADRO COMPARATIVO
Nombre del evento:
[NOMBRE DE ACTIVIDAD)
Compra bajo la modalidad de donacion P por pli o alos
Cuadro comparativo criterios de calificacién Observacidnes
No. OFERENTE NIT Monto | Precio (100 PTS) Total
1 PROYEEDOR 1 Q3.00 b 3333
2 PROYEEDOR 2 Q2.00 50.00 §0.00
3 PROYEEDOR 3 QLo0 100.00 100.00 Adjudicada.
Observacidnes:
Se adjudica al oferente: PROVEEDOR 3 NIT. XXXXXXX, por un
valor de Q.1.00 conforme al Articulo 1del Decreto Numero 57-32
del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado.
| S— |
Elaborado por: Revisado por:
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3) Orden De Compra
r SIGES - ANEXO DE ORDEN DE COMPRA. o, 00 “
No. Adjudicacién: 45930140

Lugar y Fecha:
nstituciin;

Unidad Comprador:

GUATEMALA-GUATEMALA 25/02/2022 NIT: 2530446 (Agents Retenedor)
FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL

UNIDAD DE COMPRAS FEDEFUT

Nombre Proveedor:

Domicilio Comerncial:

B

| No. Dacumento I D U l

03022022 0 DROEN
COMPRA

25022022 0 LIQUIDACION

45630140 ADQUISICION DE BANDERINES
PARA DFERENTES ENCUENTROS
DEPORTIVOS NACIONALES E
INTERNACIONALES ¥ ACTOS
PROTOCOLARIOS DE LAS
SELECCIONES NACIONALES
FEMENINAS Y MASCULINAS DE LA
FEDERACION MACIONAL DE
FUTBOL

T,500.00

48710481 PAGO POR ADQUISICION DE
BANDERINES PARA DIFERENTES
ENCUENTROS DEPORT VOS
NACIONALES E INTERNACIONALES
¥ ACTOS PROTOCOLARIOS DE
LAS SELECCIONES NACIONALES
FEMENINAS Y MASCULINAS DE LA
FEDERACION NACIOMAL DE
FUTBOL

3800 712500

DEDUCCIONES

230 - WVARETERIDO

45290461 Monto (G

FACTURAS
L L No,

46210481
Monto

7.500.00

Fecha

w800 170212022

TOTAL DEDUCCIONES

37500

TOTAL FACTURAS 7,500.00

Orden Compra
(A)
Q7500.00

Reversion Orden L dack R

ESTADD DE CUENTA RESUMIDD |REGISTRDS SIGES- SICOIN}

ol i6n Liquidac ion
1B) ©) (D}
Q0.00 Q7.500.00 Q0.00

Saldoa la Fecha
(A-B-C+D}
Q0.00

impresc e Fe ey irar ey

Usuarno:

{Prnt Time)

Geston Esapa GENERAR DEV

Piging 1de 1
Estado: Autorizado
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