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- Secciones- R T
+} Caratula {Registro de Revision y Aprobacion)
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Propésito y alcance del procedimiento
Glosario

Descripcidn de actividades y responsables
Monitoreoc y Analisis

Documentos relacionados

B. Propdésito y alcance del Procedimiento

Establecer los procedimienios de {rabajo que faciliten -ias tareas especificas, y que permitan disminuir y
optimizar los tiempos de ejecucioén en el desarrollo de las actividades como, recurso humano, financiero,
equipo deporiivo, técnico.

C. Glosario

1. PAC: Plan Anual de Compras

2. GUATECOMPRAS: Mercado electrénico del Estado

3. Federacién: Federacién Deportiva Nacional de Ciclismo de Guatemala

Comité Ejecutivo: Comité Ejecutivo de {a Federacion Deportiva Nacional de Ciclismo de
Guatemala

D. Modalidades de compras

® Baija cuantia
® Compra directa por oferta elecirénica
® Proceso de cotizacion
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E.1. Plan Anual de Compras

- Actividad

Respdnsable’ S

Descnpcxon de las Actividades

Encargado de

Elabora ei pian de adqwszc;ones y conirataciones, sagmendo los
lineamientos en base a los términos, formatos y lineamientos
establecidos para el gjercicio fiscal vigente.

Elaboracion de PAC Compras |Es la persona contratada, encargada de la elaboracién del PAC.
\ El PAC lo elabora de acuerdo a las necesidades y prioridades de
la Federacion (Productos, subproductos y metas fisicas).

.. Comité . . . >
Autorizacidn de PAC Ejecutivo El PAC lo autoriza el Comité Ejecutivo de la Federacion.
Aprobacion de PAC Comite Emite punio de acta por la aprobacion dei PAC

Ejecutivo :
Encargado de Realiza publicacion del PAC en el Sistema de GUATECOMPRAS.
Publicacién de PAC Compras

Modificaciones al PAC

Encargado de

Solicita por medio de correo electrénico u oficio, oporiunamente el
tramite para la adquisicion de bienes o servicios aprobados,

Compras |siguiendo el procedimiento que corresponda, segin la modalidad
de compra gque aplique.
Autorizacion de Comité A los cambios realizados al PAC, realiza la autorizacién de ios
Modificaciones at PAC Ejecutive imismos.

Publicacion de
Modificaciones al PAC

Encargado de
Compras

Al contar con la auforizaciéon de Modificaciones, publica en el
Sistema GUATECOMPRAS.

E.2. Compra de Baja Cuantia

Actividad -

Responsable

Descnpcxon de las Actlv:dades E

Solicitud de Oferia para
Compra de Baja

Encargado de

Soi:c:ta coi:zac:on or medio de llamada telefénica, correo
electrénico o de manera verbal, directamente a un proveedor que
se dedique a la venta de producios y/o prestacién de servicios,

Visto bueno en oferta

Administrativo

Cuantia Compras | segiin la requisicién y especificaciones técnicas.
Solicitud de Oferia_ para Encargado de
Compra de Baja c . . o L
Cuantia ompras | gj la cotizacion no cumple con lo solicitado, descarta la cotizacién
Revisa que la cotizacién cumpla con lo requerido, coloca firma y
Gerente sello de Vo. Bo., de lo contrario, solicita al Encargado de

Compras, para que realice los cambios correspondientes y
devuelve el expediente, por medio de la hoja de ruta

Notificacién de la
Adjudicacién

Encargado de
Compras /

El Encargado de Compras notifica al proveedor la adjudicacion de
la compra por correo electrénico, para gestionar la compra.
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. Actividad

: ,Respénsabié T

Encargado de

Almacén

o Descnpcxon de las: Activ:dades

Cuando se trate de un servicio, el Encargado de Compras mforma
al Solicitante acerca del proveedor adjudicado, para que
coordinen detalles del servicio.

Cuando se trate de un bien, el Encargado de Compras traslada
expediente completo de compra, al Deparlamento de Aimacén
para su recepcién, por medio de la hoja de ruta.

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

E.3. Compra Directa

Actividad - -

Responsable -~ .

B 5 Descnpcxon de ias Actmdades

Creacidn y Publicacion
del Concurso en el

Encargado de

EI Eﬂcargado de Compras es la persona contratada encargada
de realizar las compras directas.

El Solicitante realiza requisicidn, firma y entrega al Encargado de
Compras para iniciar el proceso de compra.

1 Sisk Compras/ | g| Encargado de Compras crea el concurso en el Sistema
iStema Solicitante
GUATECOMPRAS GUATECOMPRAS.

El Gerente Administrativo, publica el concurso y fija fecha y hora
para el cierre de la recepcion de ofertas en el Sistema
GUATECOMPRAS.
Al no recibir ofertas firmes en el tiempo establecido, El Encargado
de Compras emite prérroga y lo publica en el Sistema

2 ?:‘gf%i’gs‘ Administrativo | St no se reciben ofertas firmes, se emite oficio de Finalizado

Desierto y se publica en el Sistema GUATECOMPRAS, y declara
el concurso Finalizado Desierto, y se realiza la compra directa por
ausencia de ofertas.

Calificaciéon vy
3 Adjudicacién de
Ofertas

Encargado de
Compras

Si se reciben ofertas firmes, imprime y califica las ofertas
electrénicas, tomando en consideracidn los criterios de precio,
calidad y las condiciones definidas.

Calificacion y
4 Adjudicacién de
Ofertas

Encargado de
Compras

Si se reciben varias ofertas se elabora Cuadro de Calificacién y
Adjudicacién, donde se adjudica al proveedor que obtuvo la mejor
calificacién.

Cuando ninguna oferta cumple con ios criterios establecidos,
indica las razones por las que no se adjudica a ningun proveedor.

Autorizacion de la
5 Adjudicacién y su
Publicacién

Encargado de
Compras

Si después de realizada la calificacion de ofertas, no se adjudicd
a ningan proveedor por no cumplir con lo requerido, informa al
Gerente Administrativo, quien emite oficio de anulacién del
concurso y entrega al Encargado de Compras para su publicacion
en el Sistema GUATECOMPRAS vy declare anulado.
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Actw:dad

Venﬁcac&on de

S ,K,R'és'ponvs‘abiei :

Verrﬁca en el Sistema GUATECOMPRAS si se han presentado

Encargado de

Descnpc:on de ias Actx\udades L

Inconformidades Compras |inconformidades sobre el concurso publicado.
Encaraado de Elabora Constancia de Disponibilidad Presupuestaria, de acuerdo
7 | Elaboracién de CDP p 9 a lo establecido en la Ley Organica del Presupuesto, y se reserva
resupuesto
el gasto.
Elaboracién de Orden .
8 de Enéa rgado de Elabora Orden de Compra en el SIGES.
c ompras
ompra
Encargado de
] Firma de Orden de Compras / Firman la Orden de Compra y se anexa al expediente.
Compra Contador
General
10 Emisién de CUR de | Encargado de |Con base a la Orden de Compra emite CUR de compromiso en el
Compromiso Presupuesto |SIGES.
Aprobacion de Encargado de . .
11 CUR de Compromiso | Presupuesto Aprueba el CUR de compromiso en el SICOIN-WEB.
12 Notsﬁcac;zr;de Orden Encargado de | Se envia copia de la Orden de Compra al proveedor, con la cual
Compra Compras |le notifica la adjudicacién y se gestiona la compra.

~ Actividad

Solicitud de Oferta para

Responsable .~

Encargado de

E.4. Compra Directa'por Ausencia de Ofertas

Descnpcron de !as Actmdades

Sohcﬁa cotizacidén d;rectamente a un proveedor que se dedlque a
la venta de productos y/o prestacién de servicics, segin la
requisicién y especificaciones técnicas, por medio de correo
electronico, llamada telefénica o visita para gestionar la compra

Compra Compras | Si la cotizacién cumple con lo solicitado, solicita al proveedor la
constancia de inscripcion de RGAE.
Si el proveedor no cuenta con la constancia de inscripcién de
RGAE, se descarta la cotizacién.
Revisa que la cotizacién cumpla con lo requerido, coloca firma y
2 Visto bueno en oferta Gerente sello de Vo. Bo., de lo contrario, solicita al Encargado de
Administrativo | Compras, por medio de la hoja de ruta para que realice los
cambios correspondientes y devuelve el expediente.
El Encargado de Compras noiifica al proveedor la adjudicacion de
Encargado de |la compra por correo electrénico, o visita, para gestionar la
3 Notificacion de Ia Compras / |compra.
Adjudicacion En;frgaf{c de | Cuando se trate de un servicio, el Encargado de Compras informa
macén

at Solicitante por correo electrénico, acerca del proveedor
adjudicado, para que coordinen detalles del servicio.
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Actividad

) ReSpohsab]e

Descnpcron de las Acﬂwdades )

Cuardc se traiecieun bien, el Encargado de Cempras trasiada
expediente completo de compra, al Encargado de Almacén para
su recepcidn. por medio de la hoja de ruta de Expedientes

Encargado de Almacén al concluir el procedimiento, devuelve el
expediente al Departamento de Compras.

E.5. Gestién de Pago

Actividad

Responsable P

‘ Descnpclon de Ias Actmdades

A§ momento de la recepcidn de factura, venﬁca que los datos
esten correctos, que se encuentre habilitada en el Sistema Web

L Contador  |4e 15 SAT y que la resolucion de autorizacién de impresion
Verificacién de Factura | General/Encar | coincida con ia que conste en la factura.
vy Recepcion del bien gado de - -

Compras | De estar correcta la informacion de la factura, imprime fa
constancia del verificador de facturas, lo anexa al expedxente ylo
envia al Solicitante, por medio de hoja de ruta.

E!aborac;gg de Carta Solicitante Por gastos de semcsos elabora Carta de Satisfaccion y razona la
Satisfaccion factura.
Elaboracion de planilla - . .. . . ..
de participantes Solicitante | Si el servicio fue para personas, adjunta listado de parficipantes.
Elaboracién de Informe|  Solicitante Si el servicio fue por construcciones, remodelaciones, etc.,

adjunta informe con fotografias de los servicios recibidos.

Elaboracion de Carta

Encargado de

Cuando el servicio se brinde directamente a alguna Asociacitn

Retencion de ISR

de AN Deportiva, elabora y firma Carta de Recepcién del servicio, Ia cual
recepcion Asociacién entrega al solicitanie.
Encargado de Si es compra directa por ausencia de ofertas, crea el evento de
Publicacion de ofertas Corg ras | |COMpra directa por ausencia de ofertas en el Sistema
P GUATECOMPRAS, imprime y anexa la constancia al expediente.
Generacion de Contador Si es compra directa y compra de baja cuantia, genera ia
Constancia de General Constancia de Retencién de ISR (cuando aplique) en e! Sistema

Reten-ISR, imprime y anexa al expediente.

Publicacion de Factura

Encargado de

Publica la factura en el Sistema GUATECOMPRAS e imprime Ia

Compras |Constancia de publicacion, la cual se anexa al expediente.
Archivo Encargado de | Traslada el expediente original fisico, para tramite de pago, por
Compras |medio de la hoja de ruta.
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E.6. Evento de Cotizacion

Actividad

Elaboracién de
Requisicién

Responsable ©

Solicitante

Descnpcxon de las Actlvxdades

Se reaizza sclicitud de pedido por medio de Requ:s:c:on eiaborada
por el solicitante, la cual fiene un monto estimado entre
Q.80,000.01 y Q.900,000.00.

Visa de Presupuestio

Encargado de
Presupuesto

Revisa el concepto de la Requisicion, revisa el o los rengiones
presupuestarios correspondientes.

Visa de Almacén

Encargado de
Almacén

Revisa la Requisicion si la compra es un bien o suministro,
colocandoe el sello de no existencia o indicando existencia, en la
misma.

Recepcidn de
Requisicién

Encargado de
Compras

Se recibe la Requisicién, fa cual cuenta con firmas y sellos del
Encargado de Presupuesto, Encargado de Almacén y Gerente
Administrativo, la cual debe contener listado de requisitos de
expediente para ingresc a evento de Cotizacion.

La Requisicién contiene las especificaciones técnicas generales,
planos o bosquejos y un CD con la informacion anteriormente
descrita en forma digital, si aplica.

Si se observa que a la Requisicion le falta alguna de las visas
solicitadas o informacién adicional, devuelive el expediente al
interesado por medic de Ia hoja de ruia.

Revisa que el expediente contenga toda la informacién
relacionada al proceso, de estar correcto, para registrar en la
base de datos correspondiente el nombre y nimero de proceso,
de lo contrario rechaza el expediente y se regresa al solicitante.

Asignacion de nombre
del proceso de
cotizacion

Encargado de
Compras

Asigna ntiimero y nombre al proceso de cotizacion y registra en
archivo de controt correspondiente.

Revisién de Requisicién|

Encargado de

Revisa que las especificaciones {écnicas y generales de los
bienes o productos solicitados en la Requisicion, se encuentren

Correcciones

(ESPS,C iﬁt_;acnones Compras |descritas y especificadas a cabalidad para poder realizar ia
Técnicas)
compra.
Si existen deficiencias en el detalle de las especificaciones
Realizacion de Solicitante técnicas, el solicitante realiza las correcciones, devolviendo el

expediente corregido por medic de la ho;a de ruta al Encargado
de Compra.

Elaboraciéon de
Proyecto de Bases y
Diagrama de
Actividades

Encargado de
Compras

Realiza el proyecto de bases, diagrama de actividades indicando
dia y fecha de cada actividad a realizarse, Formulario de
Cotizacion, Convocatoria, Especificaciones Técnicas para la
publicacién en el sistema de GUATECOMPRAS.

Previo a subirse al sistema, recibe el expediente con sus firmas
correspondientes, crea el evento y publica el proyecto de bases
en el sistema GUATECOMPRAS (el sistema genera
automaticamente un Namero de Operacion de GUATECOMPRAS
-NOG-, y establece tiempo en el sistema del proyecto de bases
para preguntas, respuestas y observaciones).

Procedimiento de Compras
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Actividad -

Re_sporisab!e' v

" Descripcién de las Actividades

Juridico

Si los proveedores interesados en presentar ofertas at concurso
Preguntas y respuestas publicado en el sistema GUATECOMPRAS, presentan preguntas
del Evento por Parte de al proyecto de bases, estas preguntas son contestadas en un
9 Proveedores E”éaf gado de | plazo maximo de 2 dias habiles.
Interesados al proyecto ompras Si las preguntas formuladas por el oferente modifican las
de bases especificaciones técnicas del proyecto de bases, se notifica al
solicitante.
Si se presentasen preguntas generadas por un proveedor, en el
proyecto de bases publicado en el Sistema GUATECOMPRAS, el
10 Realizacién de Solicitante solicitante modifica las especificaciones técnicas al evento, da
Correcciones respuesta a ia pregunta y revisa el proyecto de bases, trasiada al
 Encargado de Compras los cambios y observaciones al evento.
Por medio de hoja de ruta.
L Al momento de solicitar el dictamen técnico y no tiene ninguna
Revisién de proyecto modificacion, debe de imprimir las bases de cotizacién en hoja
11 de Encargado de | con membrete de la Federacion.
bases y solicitud de Compras - - -
Dictamen Técnico Recibe el expediente completo para solicitar el Dictamen Técnico
al solicitante y gestiona las firmas de solicitud.
Revisién de proyecto Revisa el expediente completo con toda la documentacion,
12 de Solicitante proyecto de bases y especificaciones técnicas, de no tener
bases y elaboracién de observaciones elabora Dictamen Técnico y lo fraslada a
Dictamen Compras, por medio de la hoja de Ruta
43 Solicitud de Dictamen | Encargado de |Revisa el proyecto de bases, y gesticna las firmas para la

Compras

soticitud del Dictamen Juridico.

Recepcién de dictamen

Encargado de

Recibe Dictamen Juridico y elabora solicitud de aprobacién de los

14 juridico u .
observaciones Compras |documentos del expediente.
Aprohacién de Gerente | Aprueba la publicacién y documentos del evento de cotizacién en
15 |Documentos de Evento Administrativo el Sistema de GUATECOMPRAS, para o cual se elabora punto
de Compra de Acta de Comité Ejecutivo.
e Gerenta En el caso de que no se aprueben los documentos, indica la
18 | Anulacién de Proceso Administrativo | anulacién del proceso.
Publica en forma oficial el evento en el Sistema
17 Pubilicacién oficial del Gerente GUATECOMPRAS, anexando los documentos que el sistema
Evento Oficial Administrativo | soficita y fijando un plazo minimo de 8 dias habiles para
presentacién de oferias.
. . Solicita el nombramiento de Ia junia de cotizacion de ofertas a
18 gghffstggg?;gigg Enéiﬁa?:sde Gerente Administrativo por medio de correo electrénico,
“ np anexando bases del evento.
Nombramiento de Junta Nombra a la Junta de Cotizacion, la que sera la encargada de
19 de Gerente evaluar las ofertas presentadas, notificandoles mediante oficio,
. Administrativo |indicandoles dia, fecha y hora para la recepcién y apertura de
colizacion
ofertas.
20 | Recepcién de oferfas Junia de Recibe las ofertas de los proveedores interesados en participar en
P cotizacién | el evento de cotizacién, las oferias se reciben (inicamente en la
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.- Actividad "

‘Responsable

Descnpc:on de ias Act:v:dades

fecha y hora esttpuiada teniendo los oferentes un margen de30
minutos para presentar su oferta, después del tiempo establecido
no se recibe oferta alguna.

21

Suscripcién de Acta de
recepcion y apertura

Junia de
cotizacién

Suscribe el acta de recepcion y apertura de ofertas, traslada al
Departamento de Compras, copia del Acta por ausencia de
ofertas, copia del Acta por menos de 3 oferentes y copia del Acta
por 3 o mas oferentes.

22

Publicacion de Acta
segiin NOG en el

Encargado de

Recibe copia del acta de apertura, de apertura con ausencia de

Sistema Compras |ofertas, y publica en el sistema GUATECOMPRAS.
GUATECOMPRAS
Una o menos de 3 Junta de Si se reciben menos de 3 ofertas o existe ausencia de ofertas,
23 | ofertas o ausencia de cotizacion traslada copia del acta de recepcion y aperiura de ofertas al
ofertas Gerente Administrativo.
. En caso de que haya un Ginico oferente o menos de 3 oferias,
Unico oferente o menos Comité autoriza calificacion emitiendo el Acta correspondiente de
24 | de 3 ofertas, ausencia : . I ) . . o
Ejecutive  |aprobacién, o bien Acta de anuiacién, o bien prescindir del
de ofertas
evento.
Si hublese ausencia de oferias, y es la primera aperiura, autctiza |
25 Prérroga de Plazo para Comité mediante el Acta correspondiente, la prorroga del evento para una
una segunda Apertura Ejecutivo |segunda aperiura de ofertas y autoriza su publicacién en el

sistema GUATECOMPRAS.

Publicacién de Prérroga

Encargado de

26 en Sistema Comoras Publica ia prorroga del evento en el Sistema GUATECOMPRAS.
GUATECOMPRAS P
. . St hubiese ausencia de ofertas, y es la segunda apertura, notifica
Noélzccaoi;ggc?éis J:)j:ta Comité a la Junta de Cofizacion, a fravés de Acia la resolucion del
27 1on p : . evento, declardndolo desierto, decidiendo realizar el proceso
ausencia de Ejecutivo
mediante una compra directa por ausencia de ofertas o sida por
ofertas
terminado el evento.
Ins;l;cc:llfen:ecrc;!;?rc:s Instruye al Departamento de Compras para que se realice la
para q Gerente adquisicién, por medio del proceso de compra directa por
28 | proceso de Compra . . : . it
NS . Administrativo | ausencia de ofertas, trasladando el expediente original y Acta
Directa por ausencia de -
correspondiente.
ofertas
Publicacién en el
GuU A';'sésgf)nl‘:/?PRAS Encargado de Publica en el sistema GUATECOMPRAS, el Acta de la resolucion,
23 seatin NOG Ia Corﬁ ras dando la instruccién que se realice el proceso mediante una
gur "y P compra directa por ausencia de ofertas.
resolucion de Comité
Ejecutivo
30 Procesgi;:ieigompra Encargado de |Realiza ta compra siguiendo el proceso de compras directas por

por ausencia de ofertas

Compras

ausencia de ofertas correspondiente.

Procedimiento de Compras
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.. Actividad - ©
Publicacidn de Acta de
Comité Ejecutivo de

‘ © Responsable ‘. . .. °

' . Desctipeién de las Actividades

Si el Comité Ejecutivo decide dar por terminado el evento, publica

31 g;i;?:éfggc?s?g Enéa;) ;%gfgsde en el sistema GUATECOMPRAS el Acta de Anulacion del
Sistemna proceso.
GUATECOMPRAS
De existir un tnico oferente o menos de 3 ofertas, y hay
autorizacion de calificacion del Comité Ejecutivo, realiza la
32 Una oor;;?;oss de3 égg:c?; calificacion de la o las ofertas presentadas, por medio del Cuadro
de evaluacién de Junta de Cotizacion, utilizando los criterios de
calificacién de las bases de cotizacion.
Solicitud de Aclaracién
o! J A criterio de la Junta de cotizacidn, solicita a los oferentes, alguna
33 Documentacién ur}ta de aclaracion fisica o documentacion complementaria, indicande
. Cotizacion P - .
complementaria a fecha y hora de su presentacion, a través de oficic.
Oferentes
Publicacién de solicitud
de Encargado de Recibe de la Junta de Cotizacién el oficic de solicitud de
34 Aclaracién o Compras aclaracién fisica o documentacion compiementaria y publica en el
documentacion Sistema GUATECOMPRAS.
complementaria
Recepcién de
Aclaracién o Junta de Recibe en el plazo establecido, aclaracidn fisica o documentacion
35 Documentacion Cotizadic complementaria y trasiada al Departamento de Compras para su
. otizacion s s
complementaria a publicacién.
Oferentes
Publicacién de
36 Respuesta de Encargado de | Recibe por parte de la Junta de Cotizacion las respuestas y
aclaracion presentada Compras |publica en el Sistema GUATECOMPRAS.
por el Oferente
Elabora y suscribe el acta, indicando el procedimiento de la
Elaboracion del Acta de calificacion de_tem‘_;iinada a fravés del Cuadro de Eva_k:xacién de
37 | lo actuado por la junta Jupta gire Juntas de Co_t;zag:}on, donde se establece ia resoluc_ion de la
de cotizacion Cotizacién [Junia de Cotaz;mon al evento, trasladando el exp'edtente ﬁrmad_o,
ordenado y foliado al Departamento de Compras junto con Oficio
de fraslado de resolucién de Junia.
Certificacion y Encargado de Elabora ceriificacion del acta que contiene lo actuado por ia Junta
38 | Publicacién del Acta de Compras de Cotizacion y publica en el Sistema de GUATECOMPRAS
la junta de cotizacién cambiando el estatus del evenio.
Tiempo de
Inconformidades sobre Encaraado de De presentarse inconformidades por los oferentes respecic a la
39 | lo resuelto por la Junta 9 decision de la Junta de Cotizacién, elabora Oficio de notificacion

de Cotizacién, en
GUATECOMPRAS

Compras

de inconformidad y nofifica a la Junia de Cotizacién.
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Basado en las inconformidades presentadas por el o los
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oferentes, puede cambiar o no su decision, si decide no

40 ggzozggfzg Juntade |cambiarla, responde a las inconformidades presentadas por el o
in con?‘armi dades cotizacion  |los oferentes, en un tiempo calendarioc de 5 dias de presentada la
inconformidad, indicando el estatus de la inconformidad y trasiada
al Encargado de Compras.
P  Publica en el sistema GUATECOMPRAS, la respuesta dada por
41 Pl?;bs;af;;ade Enéi ;%a?:sde la Junta de Cotizacion referente a las inconformidades
P e presentadas y iraslada el expediente a Comité Ejecutivo.
Si la Junta de Cotizacidn, basado en las inconformidades
presentadas por el o ios oferentes, decide cambiar su decisidn,
42 Elaboracién de Actade| Juntade |elabora el acta de modificacion, indicando su nueva decisién y
Modificacion cotizacién | calificacion y traslada al Departamento de Compras el acta con
sus anexos por medio de Cficio de trasiado de resolucién de
Junia.
Certificacion y Encargado de Certifica y publica el acta de modificacion elaborada por la Junta
43 | Publicacién de Acta de c cn% ras de Cotizacién, dando respuesta a la inconformidad en el tiempo
Modificacion P maximo de 5 dias calendario.
Solicita al Departamento Contable la disponibilidad
Solicitud de presupuestaria, financiera y la existencia de partida
s disponibilidad Gerente presupuestaria para la realizacién de los pagos de la ejecucion
regu uestaria Administrativo | correspondiente, de no contar con dicha disponibilidad, lo debera
presup de hacer ver al Gerente Administrativo, de igual forma notificara
cuando un evento no afecte presupuesto.
Con base a la respuesta del Departamento Contable, evalia lo
resuelto por la Junta y emite el Acta correspondiente segiin sea el
Aprobacion sobre lo Gerente caso, si aprueba lo actuado por la Junta de Cotizacién, elabora
45 |actuado poria Junia de Administrativo Acta de aprobacién correspondiente, traslada certificacién original
Cotizacion del Acta junto con el expediente al Departamento de Compras
para su publicacién en el sistema GUATECOMPRAS, por medio
de hoja de ruta.
Encargado de De ser aprobado y si es un proceso de obra, elabora la
46 Elaboracién CDP Ccn% ras Constancia de Disponibilidad Presupuestaria (CDP), si es una
P inversion nueva, dejandolo en estado de registrado.
- Cambio g%gstado de Contador | Cambia estado de CDP ha Solicitado, devolviendo al Encargado
a Solicitado Generat de Compras para continuar el proceso.
48 Envi6 de expediente a Contador  |[Envia CDP por medio de conocimiento de trasiados a
Presupuesic General Presupuesto.
Autorizacién de Encargado de Se autoriza e imprime CDP, reservando el gasto.
49

Reserva dei gasto

Presupuesto

Se traslada el expediente con la CDP a Gerente Administrativo.

Procedimiento de Compras
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Comité Sz decide presc indir el evento, por los motivos que estabiece el
50 Prescindir Ei .  Articulo 37 de ia Ley de Compras del Estado, elabora Acta para
jecutivo
prescindir del evento.
Notifica su decision
sobre el d_esarroiio del Notifica ia decisién tomada a la Junta de Cotizacién, indicandole
_ evento instruye al gy P .
Encargado de |ia finalizacion del evento a través de Acta cofrespondiente,
51 Departamento de ! )
Compras para Publicar Compras  |trasladando el expediente y Acta al Departamento de Compras
acta de prescindir el para su resguardo.
evento
. Publica el Acta en el sistema GUATECOMPRAS, prescindiendo el
52 r::gi%?{é?:vgi to Enéi ga?:sde evento y dar por terminado de forma oficial, y resguarda el
P P expediente original en Compras.
Ob':\:rav{;séiscizs Analiza las observaciones efeciuadas por el Gerente
- e y Administrativo referentes al proceso, si decide no modificar su
53 Ratificacién de Junta de decisién. elab d ool . p
resolucidn sobre lo Cotizacion ecision, ela ora acta de ratificacion manteniendo firme su
actuado por la Junta de decision, frasladandola al Departamento de Compras el acta para
poria. su publicacion, {a Junta de Cotizacion elabora notas de traslado.
Cotizacién
Certificacion y
Publicacién de Acta de Encargado de Certifica y publica acta donde la Junta de Cotizacién ratifica su
54 | Rectificacion sobre lo c cngi ras decision, trasiadando el expediente al Gerente Administrativo, por
actuado por la Junta de P medio de hoja de ruta.
Cotizacion
L Decide aprobar o no la ratificacién sobre lo actuado por la Junta
55 A;:;%;{a;ggnde A dgi?x gzgﬁ.ivc de Cotizacién, de no aprobar puede prescindir del evento, y de
aprobar elabora Acta de aprobacién correspondients.
.. Recibe expediente para la elaboracién del contrato respectivo,
56 eiabozzféenpgglcgntrato A dggggt;m para la formalizacién de la negociacion en un tiempo maximo de
10 dias habiles.
Gestiona la firma del contrato en el tiempo que establece el
. articulo 47 de la Ley de Contrataciones del Estado, reproduce el
contrato y trasiada copias a las unidades administrativas
involucradas, si fuese requerido.
Al no presentarse ef Contratista a la suscripcién del contratc o
bien si se rescinde, amplia o modifica, se termina o resuelve un
i Gerente contrato se procedera como lo establece la Ley de Contrataciones
57| Gestionde Contrato | »yinistrativo | del Estado, debiendo modificar y publicar on o Sistema de
GUATECOMPRAS lo resuslio.
Al presentarse algin 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
publicacion en ef Sistema de GUATECOMPRAS.
58 Recepcién de Fianza Gerente El Gerente Administrativo recibe del Contratista la fianza de
de cumplimiento de |Administrativo /| cumplimiento de contrato, dentro de un plazo maximo de 15 dias
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Encargado de

habﬂes despues de firmadoelo
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los contratos entre Eas par’tes

aprobacion de contrato; Compras  |traslada expediente y solicita tramite de aprobacién del contrato
por parte de Comité Ejecutivo de la Federacién.
El Encargado de Compras al no presentarse la flanza de
cumplimiento por parte del Contratista, notifica al Gerente
Administrativo para que proceda como lo establece la Ley de
Contrataciones del Estado.
59 Solicitud de aprobacién Gerente Solicita a Comité Ejecutivo de la Federacién, ia aprobacién del o
de Conirafo Administrativo |los contratos suscritos.
Aprueba contratos dentro del plazo de 10 dias calendarios de
60 | Aprobacion de conirato Comité recibida la Fianza de Cumplimiento de contrato y emite Acta de
p Ejecutivo  |aprobacién, remitiéndolo al Gerente Administrativo para su tramite
correspondiente de Ley.
Recibe expediente original del proceso de Cotizacion con Acta de
aprobacion de contratos para enviar la copia de los contratos y su
i aprobacion a la Unidad de Registro de Contratos de la Contraloria
Envio de Contrato a General de Cuentas, teniendo un plazo de 30 dias habiles para
g1 | CCCY expediente al Gerente | remitir después de la aprobacién del contrato.
Departamento de Administrativo - — — -
Compras Adjunta fianza de cumplimiento, conirato administrativo,
aprobacién de conirato y envio de copia de contratos a la
Contraloria General de Cuentas. al expediente respectivo y
traslada ail Encargado de Compras.
Publicacién de Contrato Encargado de  Publica el contrato en el sistema GUATECOMPRAS con su
62 | con su aprobacién v Congq ras respectiva Acta de aprobacion y remision a la Coniraloria General
Remisién a Contraloria p de Cuentas.
63 Elaboracién de Orden | Encargado de | Elabora la orden de compra en el Sistema de Gestidn {SIGES)
de Compra Compras |tanto para bienes, suministro, servicios y obras.
Autorizacién de Orden | Encargado de .
64 de Compra Compras Genera y emite la Orden de Compra.
Si es obra, el contratista notifica al supervisor de la finalizacién de
la obra, para su inspeccién y frémite de inspeccién de obra,
emitiendo este, el informe general y notifica al Gerente
o o Administrativo, al haber inconsistencia se le notifica al Contratista
85 |Recepcion y liquidacion|  Solicitante | para sus correcciones y realizar nueva inspeccion.
Si es bien, suministro ¢ servicio, el Contratista debe notificar al
Gerente Administrativo que se encuentra listo para la enfrega de
los mismos.
Nombra a los miembros de la Comision Receptora y Liquidadora,
notificando a las unidades correspondientes su presencia,
Nombramiento de indicando que deben solicitar el expediente al Encargado de
66 | Comision Receptora y Gerente | Compras.

Liquidadora

Administrativo

Cuando se trate de recepcién en Asociaciones Departamentales,
debe de notificar a la Comision Receptora de trasladarse al lugar
para la inspeccién o recepcion.
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Si el nombramiento de la Comisién Receptora es Suministro o

. Deséripcién de las Actividades

bien, se notifica al Encargado de Almacén y al Encargado de
inventarios para su presencia en la recepcion.

Si lo que va a recibir es un bien, servicio o suministro, io recibe
evaluando que cumpla con las condiciones establecidas en el

Recepcioén de Comisién | contrato, en conjunto con el Encargado de Almacén y el
67 Suministro, Bien, Receptoray | Encargado de Inventarios.
servicio u obra Liguidadora : - . -
Si es un servicio, se solicita el informe al solicitante del servicio,
Recibido a Conformidad.
Elaboracion de notade| Comisién |Elabora nota de entrega, en el cual hace constar la entrega del
68 entrega de bien o Receptoray |bien o suministro para el resguardo de los mismos al Encargado
suministro Liquidadora |de Almacén.
- Comision Luego _de recfibi{ ei guministro, bien o servicio, suscribe el acta de
89 Suscripcién de Acta de Receptora y recepcion y liguidacién, la cual deben de trasladar conjuntamente
Recepcién Liquidadora con el expediente original al Encargado de Compras para su
' {ramite correspondiente.
Recibe expediente y certifica Acta de recepcion de bien,
70 Recepcion de acta de | Encargado de | suminisiro o servicio para su publicacién de esta y los
recepcion y publicacion; Compras | documentos respectivos a la recepcion en el sistema
GUATECOMPRAS.
Informa al contratista de la presentacién de las fianzas que
71 Solicitud de flanzas y | Encargado de | correspondan {De conservacion de obra, de calidad y/o
factura Compras | funcionamiento, saldos deudores) v factura. Por medio de llamada
telefdnica, correo electronico o de manera verbal
Verifica que la factura este activa en el portal SAT y habilitacién
Contador de proveedor en GUATECOMPRAS, gestiona razonamiento de
72 Verificacion de Factura. General factura con el 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 Acta de aprobacion y remisién a la Contraloria
73 Notificacién del pago de| Encargado de | General de Cuentas, si es proceso de obra, notifica a la solicitante
anticipo Compras |del pago del anticipo por lo que el contratista debe de presentar la
fianza de anticipo y los documentos de respaldo para el pago del
mismo.
El solicitante, razona factura y gestiona firmas de Vo. Bo.
74 Tramite de pago Solicitante | Correspondientes en los documentos y iraslada al Contador para
su tramite de pago, por medio de hoja de ruta.
Recibe y revisa la documentacién que este completa, y verifica
75 |Verificacion de Eactura Contador |que la factura este activa en el portal SAT y habilitacién de
’ General proveedor en GUATECOMPRAS, gestiona razonamiento de
factura con el solicitante mediante hoja de ruta.
76 Archivo Contador |Recibe factura razonada, saca copia del expediente y de! anticipo
General vy completa el expediente.
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F. Documentos relacionados

F.1 Formularios, instructivos o Guias:

a) Solicitud y orden de compra

by Cotizaciones

¢) Acta de Comité Ejecutivo
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