FEDERACION NACIONAL DE MOTOCICLISMO DE GUATEMALA
LIBRO DE ACUERDOS

ACUERDO No. 018/2018-CE-FNMG

COMITE EJECUTIVO DE LA FEDERACION NACIONAL DE MOTOCICLISMO DE
GUATEMALA

CONSIDERANDO
Que de conformidad con la ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte,
Decreto 76-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, es facultad del Comité Ejecutivo
de la Federacion Nacional de Motociclismo de Guatemala, ejercer la representacion legal de

- la misma, velar y adoptar las medidas tendientes a consolidar el desarrollo del régimen
administrativo.

CONSIDERANDO
Que después del analisis respectivo es necesaria la creacion de un MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA DE COMPRAS Y CONTRATACIONES DE LA
FEDERACION NACIONAL DE MOTOCICLISMO DE GUATEMALA que cumpla con las

regulaciones establecidas en la Ley de la Materia.

POR TANTO
En el uso de las atribuciones otorgadas en la ley y en que para el efecto establecen los articulos
98, 99, 100, 101, 102 y 105 de la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del
Deporte, el Comité Ejecutivo de la Federaciéon Nacional de Motociclismo de Guatemala y en lo
resuelto en el punto Séptimo del acta 015-2018/CE-FNMG de fecha 30 de octubre del afio dos
mil dieciocho.

ACUERDA
Articulo 1. Aprobar el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA DE COMPRAS Y

CONTRATACIONES DE LA FEDERACION NACIONAL DE MOTOCICLISMO DE
GUATEMALA.
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FEDERACION NA(?IONAL DE MOTOCICLISMO DE GUATEMALA
MANUAL DEL AREA DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
ELABORACION DE PLAN ANUAL DE COMPRAS
Plan Anual de Compras
La entidad elabora su plan de adquisiciones y contrataciones,
1 Encargada de Compras | siguiendo los lineamientos en base a los términos, formatos y
lineamientos establecidos para el ejercicio fiscal vigente.
Es la persona nombrada o contratada, para la elaboracién del
2 Encargad ;
Mapasel CRCOMPIRE | b Anuel s Biorapres-FACs.
El Plan Anual de Compras se elabora de acuerdo a las
3 Encargada de Compras | necesidades y prioridades de la entidad (Productos,
subproductos y metas fisicas).
i Encargada de Compras E? Plap Anual de _Compras debera ser autorizado por Comité
Ejecutivo de la entidad.
5 Encargada de Compras El Plan Anual de Compras sera aprobado a través de acuerdo o
punto de acta.
5 R T— La autorizacion del Plan Anual de Compras sera publicada en el
g Pr8S 1 Sistema de GUATECOMPRAS.
Envia el Plan Anual de Compras a la Direccién Normativa de
7 Encargada de Compras | Adquisiciones y Contrataciones del Ministerio de Finanzas
Publicas.
Solicita oportunamente el tramite para la adquisicion de bienes
8 Encargada de Compras [0 servicios aprobados, siguiendo el procedimiento que
corresponda, segun la modalidad de compra que aplique.
A los cambios realizados al PAC, se realizara la autorizacion de
9 Encargada de Compras .
los mismos.
10 E A5 de C _— Al contar con la autorizacion, esta debera ser publicada en el
neargada de Lompras | gistema GUATECOMPRAS.
Compras de Baja Cuantia
Solicita cotizacion directamente a un proveedor que se dedique
11 Encargada de Compras | a la venta de productos y/o prestacién de servicios, segun la
requisicién y especificaciones técnicas.
Si la cotizacién cumple con lo solicitado, consulta en el Sistema
12 Encargada de Compras | GUATECOMPRAS, si el proveedor esté habilitado e imprime la
constancia correspondiente.
13 Encargada de Compras | Si el proveedor se encuentra inhabilitado, descarta la cotizacion.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
14 Encargada de Compras Si l? cotizacién nq cumple con lo solicitado, realiza la devolucién
indicando los motivos.
El Gerente, revisa que la cotizacién cumpla con lo requerido,
15 Gerente / Encargada |coloca firma de Vo. Bo., de o contrario, solicita a la Encargada
de Compras de Compras, para que realice los cambios correspondientes y
devuelve el expediente.
16 Encargada de Compras Notlf[c’a .al proveedor la acrlju.dlcacmn de I:':x compra por correo
electronico o llamada telefonica, para gestionar la compra.
Cuando se trate de un servicio, la Encargada de Compras,
17 Encargada de Compras |informa al Solicitante acerca del proveedor adjudicado, para que
coordinen detalles del servicio.
Encarga o}
Ygena te Compns Cuando se trate de un bien, la Encargada de Compras, traslada
/ Encargada de . : :
18 3 fotocopia de la factura de compra, a la Unidad de Almacén o
Almacén / Encargada . i
: Inventarios para su recepcion.
de Inventarios
Encargada de Almacén : . .
La Encargada de Almacén o de Inventarios, al concluir el
/ Encargada de i . -
19 : procedimiento, devuelve la factura (si fuere original) a la
Inventarios / Encargada
Encargada de Compras.
de Compras
COMPRA DIRECTA
La persona nombrada o contratada, para realizar y publicar las
“ Encaigada seCompras compras directas es la Encargada de Compras.
21 Solicitante / Encargada | El solicitante realiza requisicion, firma y entrega a la Encargada
de Compras de Compras para iniciar el proceso de compra.
29 c R —— Crea el concurso en el Sistema GUATECOMPRAS, elabora y
neargada de P88 anexa las Bases de Compra Directa y el modelo de oferta.
Publica el concurso y fija fecha y hora para el cierre de la
- EHFEAOS RGBS recepcion de ofertas en el Sistema GUATECOMPRAS.
c e A Al no recibir ofertas firmes en el tiempo establecido, emite
& CRRIJHNH CiaRipas prérroga y lo publica en el Sistema GUATECOMPRAS.
Si no se reciben ofertas firmes, se emite oficio de anulacién y se
25 Encargada de Compras | publica en el Sistema GUATECOMPRAS, y declara el concurso

anulado, y se realiza la compra directa por ausencia de ofertas.




“FNMG

FEDERACION NACIONAL DE MOTOCICLISMO DE GUATEMALA

LIBRO DE ACUERDOS

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
Si se reciben ofertas firmes, imprime y califica las ofertas
26 Encargada de Compras eie.ctronlcas, tomandq en con3|dera.c:|on los Ci:lterIOS de precio,
calidad y las condiciones definidas previamente en las
especificaciones técnicas.
57 Encargada de Compras Ela.bo_ra Cuadro de Calificacion y A‘dedIC-a-CIOD'.' donde se
adjudica al proveedor que obtuvo la mejor calificacion.
Cuando ninguna oferta cumpla con los criterios establecidos, se
28 Encargada de Compras |indicaran las razones por las que no se adjudica a ningun
proveedor.
Si después de realizada la calificacion de ofertas, no se adjudicé
a ningun proveedor por no cumplir con las especificaciones
Encargada de Compras |técnicas y/o bases de compra directa, la Encargada de Compras
29 !/ Gerente / Jefe informara al Gerente o Jefe inmediato, quien emitira oficio de
Inmediato anulacion del concurso y entregara a la Encargada de Compras
para su publicacién en el Sistema GUATECOMPRAS vy se
declare anulado.
Verifica en el Sistema GUATECOMPRAS si se han presentado
30 Encargada de Compras |. ; .
inconformidades sobre el concurso publicado.
Elabora Constancia de Disponibilidad Presupuestaria, de
31 Encargada de Compras | acuerdo a lo establecido en la Ley Organica del Presupuesto, y
se reserva el gasto.
32 Encargado de Tesoreria | Elabora Orden de Compra en el Sistema de Gestion -SIGES-.
Tesorero de Comité
33 Ejacutiva) Encgrgado Firman la Orden de Compra y se anexa al expediente.
de Tesoreria /
Contadora General
E dode T .| Con base a la Orden de Compra emite CUR de compromiso en
34 ncargado de Tesoreria el SIGES.
35 Contadora General | Aprueba el CUR de compromiso en el SICOIN-WEB.
Verifica si en la contratacion se realizara mas de un pago, de
e/ P d ser asi, se elabora contrato, donde indique los pormenocres de
a6 ISEICR) FemESden la negociacion, la cual es firmada por el proveedor, propietario
o representante legal de la empresa y el Gerente de la entidad.
Gerente / Presidente |El Gerente elabora el contrato el cual debera ser aprobado
37 de Comité Ejecutivo/ |mediante firma del Presidente de Comité Ejecutivo y
Representante Legal [Representante Legal de la entidad.
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COMPRA DIRECTA POR AUSENCIA DE OFERTAS
Solicita cotizacion directamente a un proveedor que se dedique
38 Encargada de Compras |a la venta de productos y/o prestacion de servicios, segln la
requisicion y especificaciones técnicas.
Si la cotizacion cumple con lo solicitado, la Encargada de
39 Encargada de Compras Compras consu!ta en .e?l Sistema .GUATECOMPRAS, si gl
proveedor esta habilitado e imprime la constancia
correspondiente.
40 Encargada de Compras Si el proveedor se enc_.uen_tra inhabilitado, la Encargada de
Compras descarta la cotizacion.
El Gerente revisa que la cotizacion cumpla con lo requerido,
41 Gerente / Encargada de | coloca firma de Vo. Bo., de lo contrario, solicita a la Encargada
Compras de Compras, para que realice los cambios correspondientes y
devuelve el expediente.
42 Encargada de Compras NOtIfI(,‘:a .al proveedor la ac}iwdmacaon de ?a compra por correo
electronico o llamada telefonica para gestionar la compra.
Cuando se trate de un servicio, la Encargada de Compras
43 Encargada de Compras |informa al Solicitante acerca del proveedor adjudicado, para que
coordinen detalles del servicio.
Encargada de Compras Cuando se trate de un bien, la Encargada de Compras, traslada
/ Encargada de o : 2
44 ; original o fotocopia de la factura a la Encargada de Almacén y/
Almaceén / Encargada : -
. o Inventarios para su recepcion.
de Inventarios
Enedlgeda e Lempras La Encargada de Almacén o de Inventarios, al concluir el
/ Encargada de oy . -
45 Almacén / Encaraada procedimiento, devuelve la factura (si fuere original) a la
8 i g Encargada de Compras.
de Inventarios
GESTION DE PAGO
Al momento de la recepcion de factura, verifica que los datos
E dode T .| estén correctos, que se encuentre habilitada en el Sistema Web
%5 SRR UR Tesorens de la SAT y que la resoluciéon de autorizacién de impresion
coincida con la que conste en la factura.
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De estar correcta la informacion de la factura, imprime la
47 Encargado de Tesoreria | constancia del verificador de facturas, lo anexa al expediente y
lo envia al Solicitante.
48 Encargado de Tesoreria Por gastos de servicios, se elabora Carta de Satisfaccion y
razona la factura.
49 Encargado de Tesoreria Si el se':r.\nmo fue para personas, el Solicitante adjunta listado
de participantes.
Si el servicio fue por construcciones, remodelaciones, etc., el
50 Solicitante Solicitante adjunta informe con fotografias de los servicios
recibidos.
Solicitante / Encargado Cuandp el servicio se brinde dnre_ctamente a algur-wa Asociacioén
51 o Deportiva, el Encargado de la misma, elabora y firma Carta de
de la Asociacién i " -
Recepcion del servicio, la cual entrega al solicitante.
Si es compra directa por ausencia de ofertas, crea el evento de
compra directa por ausencia de ofertas en el Sistema
52 Encargada d ras L .
gada de Comp GUATECOMPRAS, imprime y anexa la constancia al
expediente.
Si es compra directa y compra de baja cuantia, genera la
53 Encargado de Tesoreria | Constancia de Retencién de ISR (cuando aplique) en el
Sistema Reten-ISR, imprime y anexa al expediente.
Publica la factura en el Sistema GUATECOMPRAS e imprime
54 Encargada de Compras . P .
la Constancia de publicacion, la cual se anexa al expediente.
55 Encargado de Tesoreria | Archiva el expediente original fisico.

EVENTO DE COTIZACION

Elaboracion de Solicitud de pedido de materiales, suministros y/o servicios.

Se realiza solicitud de pedido por medio de Requisicidn

Gerencia

56 Encargada de Compras | elaborada por el solicitante, la cual tiene un monto estimado

entre Q.90,000.01 y Q.900,000.00.
Revision de Solicitud de pedido de materiales, suministros y/o servicios.

Revisa el concepto de la Requisicion, revisa el o los renglones
= Cmtaiond: Henere presupuestarios correspondientes.

Encargada de Almacén revisa la Requisicion si la compra es

58 Encargada de Almacén |un bien o suministro, colocando el sello de no existencia o
indicando existencia, en la misma.

Contadora General / | Se recibe la Requisicion, la cual cuenta con firmas y sellos de

59 Encargada de Almacén /| la Encargada de Presupuesto (Contadora General), Encargada

de Almacén y Gerencia.
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DESCRIPCION

60

Encargada de Compras

Si se observa que a la Requisicion le falta alguna de las visas

solicitadas o informacion adicional, devuelve el expediente al
interesado.

Revision de expediente completo.

61

Encargada 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 nimero de

proceso, de lo contrario rechaza el expediente y se regresa al
solicitante.

62

Encargada de Compras

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

descritas y especificadas a cabalidad para poder realizar la
compra.

63

Encargada 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 publicacion en el sistema de GUATECOMPRAS.

Publicacion del proyecto de bases en sistema GUATECOMPRAS.

64

Encargada de Compras

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  Numero de Operacién de
GUATECOMPRAS -NOG-, y establece tiempo en el sistema
del proyecto de bases para preguntas, respuestas vy
observaciones).

65

Encargada de Compras

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

66

Encargada de Compras

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

67

Unidad Solicitante /
Coordinador de
Cotizacion

Si se presentasen preguntas generadas por un proveedor, en
el proyecto de bases publicado en el Sistema
GUATECOMPRAS, Ila unidad solicitante modifica las
especificaciones técnicas al evento, da respuesta a la pregunta
y revisa el proyecto de bases, traslada al Coordinador de
Cotizacion.

Dictamen Técnico.

68

Encargada de Compras

Al momento de solicitar el dictamen técnico y no tiene ninguna
modificacién, la Encargada de Compras debe imprimir las
bases de cotizacion en hoja con membrete de la entidad.
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69

Encargada de Compras

La Encargada de Compras, recibe el expediente completo y
solicita el Dictamen Técnico.

70

Unidad Solicitante

Revisa el expediente completo con toda la documentacién,
proyecto de bases y especificaciones técnicas, de no tener
observaciones elabora el Dictamen Técnico.

Aprobacion de expediente.

71

Encargada de Compras

Recibe dictamen juridico y elabora solicitud de aprobacién de
los documentos del expediente.

72

Gerente

El Gerente aprueba la publicacién y documentos del evento de
cotizacion en el Sistema de GUATECOMPRAS, para lo cual se
elabora punto de acta.

73

Gerente

En el caso de que no se aprueben los documentos, Gerencia
elabora oficio indicando la anulacién del proceso.

Publicacion del evento en GUATECOMPRAS.

74

Encargada de Compras

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

Nombramiento de la Junta de Cotizacién.

Fio

Encargada de Compras

La Encargada de Compras, solicita el nombramiento de la junta
de cotizacion de ofertas a la Gerencia, mediante oficio,
anexando bases del evento.

76

Encargada de Compras

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

Recepcion de Ofertas.

i

Junta de Cotizacion

La Junta de Cotizacion, recibe las ofertas de los proveedores
interesados en participar en el evento de cotizacion, las ofertas
se reciben Uunicamente 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.

Suscripcion de

acta de recepcion y apertura de ofertas.

78

Junta de Cotizacion /
Encargada de Compras
| Contadora General

La Junta de Cotizacion, suscribe el acta de recepcion y
apertura de ofertas, traslada al Departamento de Compras o
Departamento Contable seglin sea el caso, oficio por ausencia
de ofertas, oficio para traslado de acta de junta por menos de
3 oferentes y oficio para traslado de acta de junta por 3 o mas

oferentes.

























