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FEDERACION NACIONAL DE
MOTOCICLISMO DE GUATEMALA

Manual de Compras y Contrataciones

OBJETIVO DEL MANUAL:

Establecer y regular los procedimientos administrativos, financieros y documentales
aplicables a los procesos de adquisicion y contrataciéon de bienes, suministros, obras y
servicios de la Federacion Nacional de Motociclismo de Guatemala -FNMG-,
garantizando el cumplimiento de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento,
los principios de legalidad, transparencia, eficiencia, eccnomia, publicidad y rendicién de
cuentas, asi como el adecuado control interno, la trazabilidad documental y la correcta

administracion de los recursos publicos asignados a la Federacion.

Asimismo, el presente Manual tiene como finalidad defirir las responsabilidades de cada
unidad administrativa que interviene en los procesos de contratacién, uniformar criterios
de actuacion, fortalecer los mecanismos de supervision y fiscalizacién, y asegurar que
todas las adquisiciones se realicen de forma oportuna, <ransparente y en estricto apego
al marco legal vigente.

AL e
BABE LEGAL

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Articulo 92.- Autonomia del deporte. Se reconoce y garantiza la autonomia del deporte
federado a través de sus organismos rectores, Confedzaracion Deportiva Autébnoma de
Guatemala y Comité Olimpico Guatemalteco, que tienen personalidad juridica vy
patrimonio propio, quedando exonerados de toda clase de impuestos y arbitrios.

Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y el Deporte, Decreto Niimero
76-97

Articulo 98. FEDERACIONES. Las federaciones deportivas nacionales que, es esta ley
se llamaran simplemente federaciones, son la autoridad maxima de su deporte en el
sector federado y estan constituidas por la agrupacion de las asociaciones deportivas
departamentales, del mismo deporte y las ligas, los clubes, equipos o deportistas
individuales, que practiquen la misma actividad deportiva. Tendran personalidad juridica,
patrimonio propio, su domicilio en el Departamento de Guatemala, y su sede en la ciudad
capital. Ejerceran su autoridad en toda la Republica, en forma directa o por delegacion
hecha a las asociaciones deportivas departamentalas o asociaciones deportivas
municipales de su deporte.

Ley de Confrataciones del Estado, Decreto Namero 57-92 dei Congreso de la
Republica de Guatemala, sus reformas y demas resoluciones vigentes.

Resolucién Numero 001-2022 del Ministerio de Finanzas Publicas de fecha tres de
enero del dos mil veintidds

Estatutos de la Federacion Deportiva Nacional de Mctociclismo de Guatemala,
Acuerdo Numero 011/96-CE-CDAG

Articulo 1.; Articulo 2.; Articulo 3.; Articulo 4.; Articulo 5. Articulo 6.; Articulo 7.: Articulo
8.y las facultades que se otorgan al Comité Ejecutivo. A-ticulo 23. y Articulo 27.
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Federacidn Nocianal de Motaciciismo Cuaremela

Este documento fue actualizado, con base a las modificaciones aprobadas por la
Comision de Transicion de la FNMG segun certificacion del punto de acta tres punto seis
(3.6) del Acta 43/2026-CT-FNMG de veintisiete de agosto de dos mil veintiséis y por el
cual se deroga el Manual de Compras y Contrataciones Version 2.1 de fecha ocho de
octubre de dos mil veinte y su Modificaciones.
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RESPONSABLE

DESCRIPCION

ELABORACION DE PLAN ANUAL DE COMPRAS

Plan Anual de Compras

Encargada de Compras

La entidad elabcra su plan de adquisiciones y
contrataciones, siguiendo los lineamientos en
base a los términos, formatos y lineamientos
establecidos para el gjercicio fiscal vigente.

Encargada de Compras

Es la persona nombrada o contratada, para la
elaboracion del Plan Anual de Compras -PAC-.

Encargada de Compras

El Plan Anual de Compras se elabora de
acuerdo con las necesidades y prioridades de la
entidad (Productos, subproductos y metas
fisicas).

Comité Ejecutivo

El Plan Anual de Compras debera ser
autorizado por Comité Ejecutivo de la entidad.

Comité Ejecutivo

El Plan Anual de Compras sera aprobado a
traves de acuerdo o punto de acta.

Encargada de Compras

La autorizacion del Plan Anual de Compras sera
publicada en el Sistema de GUATECOMPRAS.

Encargada de Compras

Presenta el Plan Anual de Compras en el Portal
Electronico de Guatecompras.

Encargada de Compras

Solicita oportunamente el tramite para la
adquisicion de bienes o servicios aprobados,
siguiendo el procedimiento que corresponda,
segun la modalidad de compra que aplique.

Comité Ejecutivo

A los cambios realizados al PAC, se realizara la
autorizacion de los mismos.

10

Encargada de Compras

Al contar con la autorizacion, esta debera ser
publicada en el Sistema GUATECOMPRAS.

Compras de Baja Cuantia

11

Encargada de Compras

Solicita cotizacion directamente a un proveedor
que se dedique a la venta de productos y/o
prestacion de servicios, segln la requisicion y
especificaciones técnicas.

12

Encargada de Compras

Si la cotizacion cumple con lo solicitado,
consulta en el Sistema GUATECOMPRAS, si el
proveedor esta habilitado e imprime la
constancia correspondiente.

13

Encargada de Compras

Si el proveedor se encuentra inhabilitado,
descarta la cotizecion.

14

Encargada de Compras

Si la cotizacién no cumple con lo solicitado,
realiza la devolucion indicando los motivos.

15

Gerente / Encargada de
Compras

El Gerente, revisa que la cotizacion cumpla con
lo requerido, coloca firma de Vo. Bo., de lo
contrario, solicita a la Encargada de Compras,
para que realice los cambios correspondientes y
devuelve el expediente.

16

Encargada de Compras

Notifica al proveedor la adjudicacion de la
compra por corred electronico o llamada
telefonica, para Gestionar la compra.

17

Encargada de Compras

Cuando se trate de un servicio, la Encargada de
Compras, informa al Solicitante acerca del
proveedor adjudicado, para que coordinen
detalles del servicio.




Manual de Compras y Contrataciones
Versién 3.0
Fecha de Modificacién 01/09/2026

snal de Motociciisme Guatemala

18

Encargada de Compras /
Encargado de Almacén /
Encargado de Inventarios

Cuando se trate de un bien, la Encargada de
Compras, traslada fotocopia de la factura de
compra, a la Unidad de Almacén o Inventarios
para su recepcion.

19

Encargado de Almacén /
Encargado de Inventarios /
Encargada de Compras

El Encargado de Almacén o de Inventarios, al
concluir el procedimiento, devuelve la factura (si
fuere original) a la Encargada de Compras.

Compra Directa

20

Encargada de Compras

La persona nombrada o contratada, para
realizar y publicar las compras directas es la
Encargada de Compras.

21

Solicitante / Encargada de
Compras

El solicitante realiza requisicién, firma y entrega
a la Encargada de Compras para iniciar el
proceso de compra.

22

Encargada de Compras

Crea el concurso en el Sistema
GUATECOMPRAS, elabora y anexa las Bases
de Compra Directa y el modelo de oferta.

23

Encargada de Compras

Publica el concurso y fija fecha y hora para el
cierre de la recepcién de ofertas en el Sistema
GUATECOMPRAS.

24

Encargada de Compras

Al no recibir ofertas firmes en el tiempo
establecido, emite prorroga y lo publica en el
Sistema GUATECOMPRAS.

25

Encargada de Compras

Si no se reciben ofertas firmes, se emite oficio
de anulacién y s2 publica en el Sistema
GUATECOMPRAS y declara el concurso
anulado.

26

Encargada de Compras

Anuncia que el concurso se realiza por la
modalidad de compra directa por ausencia de
ofertas.

27

Encargada de Compras

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

28

Encargada de Compras /
Presidente / Tesorero /
Gerente

La encargada de Compras elabora Cuadro de
Calificacién y Adjudicacion y traslada el
expediente a el Presidente, Tesorero y Gerente
de la entidad, firman y sellan el cuadro donde se
adjudica al proveedor que obtuvo la mejor
calificacién.

29

Encargada de Compras

Cuando ninguna oferta cumpla con los criterios
establecidos, se ndicaran las razones por las
que no se adjudica a ningun proveedor.

30

Encargada de Compras /
Gerente / Jefe Inmediato

Si después de realizada la calificacion de
ofertas, no se adjudic6 a ninglin proveedor por
no cumplir con las especificaciones técnicas y/o
bases de compra directa, la Encargada de
Compras informara al Gerente o Jefe inmediato,
quien emitira oficio de anulacion del concurso y
entregara a la Encargada de Compras para su
publicacién en el Sistema GUATECOMPRAS y
se declare anulado.

31

Encargada de Compras

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

32

Encargada de Compras /
Contadora General

La Encargada de Compras solicita Constancia
de Disponibilidad Presupuestaria y Contadora
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General verifica la Disponibilidad, de acuerdo a
lo establecido en la Ley Organica del
Presupuesto, y se reserva el gasto.

33

Auxiliar Contable /
Encargada de Compras

Elabora Orden ce Compra en el Sistema de
Gestion -SIGES-.

34

Auxiliar Contable /
Encargada de Compras /
Gerente

Firman la Orden de Compra y se anexa al
expediente.

35

Encargado de Tesoreria

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

36

Contadora General /
Gerente

Aprueba el CUR de compromiso en el SICOIN-
WEB.

37

Presidente / Proveedor

Verifica si el monto de la negociacion excede de
Q.100,000.00 o si los bienes, obras, suministros
0 servicios no corresponden a mercancias
adquiridas en el mercado local o de entrega
inmediata. De ser asi, se elabora contrato
escrito, donde se indican los pormenores de la
negociacion, el cual es firmado por el proveedor,
propietario o representante legal de la empresa
y el Presidente ce la entidad. Cuando el monto
no exceda de Q.100,000.00 y se trate de
mercancias, obras, bienes o servicios adquiridos
en el mercado lacal o de entrega inmediata,
podra omitirse la celebracion del contrato
escrito, debiendo hacerse constar en acta todos
los pormenores de la negociacion y agregar las
constancias del caso al expediente respectivo,
conforme el Articulo 50 de la Ley de
Contrataciones del Estado, Decreto Nimero 57-
92 del Congreso de la Republica.

38

Gerente / Presidente de
Comité Ejecutivo /
Representante Legal

Cuando corresponda la elaboracion de contrato
escrito conforme al paso anterior, el Gerente lo
elabora, el cual debera ser aprobado mediante
firma del Presidente de Comité Ejecutivo y
Representante Legal de la entidad.

39

Encargada de Compras /
Proveedor

La encargada de compras debera solicitar a los
proveedores que presenten su oferta por medio
de las bases del concurso publicadas en el
Sistema de Guatecompras, la Constancia de
Inscripcion y Precalificacion extendido por el
Registro Genera de Adquisiciones del Estado
para que el Proveedor pueda participar en
cualquiera de las Modalidades de adquisicidn
Contenidas en la Ley de Contrataciones del
Estado y anexarlo al Expediente.

COMPRA DIRECTA

POR AUSENCIA DE OFERTAS

40

Encargada de Compras

Solicita cotizacion directamente a un proveedor
que se dedique a la venta de productos y/o
prestacion de servicios, seguln la requisicion y
especificaciones técnicas.

41

Encargada de Compras

Si la cotizacién cumple con lo solicitado, la
Encargada de Compras consulta en el Sistema
GUATECOMPRAS, si el proveedor esta
habilitado e imprime la constancia
correspondiente.

42

Encargada de Compras

Si el proveedor se encuentra inhabilitado, la
Encargada de Compras descarta la cotizacion.
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43

Gerente / Encargada de
Compras

El Gerente revisa que la cotizacion cumpla con
lo requerido, coloca firma de Vo. Bo., de lo
contrario, solicita a la Encargada de Compras,
para que realice los cambios correspondientes y
devuelve el expediente.

44

Encargada de Compras

Notifica al proveedor la adjudicacion de la
compra por correo electrénico o llamada
telefénica para Gestionar la compra.

45

Encargada de Compras /
Solicitante

Cuando se trate de un servicio, la Encargada de
Compras informa al Solicitante acerca del
proveedor adjudicado, para que coordinen
detalles del servicio.

46

Encargada de Compras /
Encargado de Almacén /
Encargado de Inventarios

Cuando se trate de un bien, la Encargada de
Compras, traslada original o fotocopia de la
factura al Encargado de Almacén y/o Inventarios
para su recepcicén.

47

Encargada de Compras /
Encargado de Almacén /
Encargado de Inventarios

El Encargado de Almacén o de Inventarios, al
concluir el procedimiento, devuelve la factura (si
fuere original) a a Encargada de Compras.

GES

TION DE PAGO

48

Encargado de Tesoreria

Al momento de la recepcion de factura, verifica
que los datos estén correctos, que se encuentre
habilitada en el Sistema Web de la SAT y que la
resolucion de autorizacién de impresion coincida
con la que conste en la factura.

49

Encargado de Tesoreria

De estar correcta la informacion de la factura,
imprime la constancia del verificador de
facturas, lo anexa al expediente y lo envia al
Solicitante.

50

Encargado de Tesoreria

Por gastos de servicios, se elabora Carta de
Satisfaccion y razona la factura.

51

Encargado de Tesoreria

Si el servicio fue para personas, el Solicitante
adjunta listado de participantes.

52

Solicitante

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

53

Encargada de Compras

Si es compra directa por ausencia de ofertas,
crea el evento de compra directa por ausencia
de ofertas en el Sistema GUATECOMPRAS,
imprime y anexa la constancia al expediente.

54

Encargado de Tesoreria /
Contadora General

Si es compra directa y compra de baja cuantia,
genera la Constancia de Retencién de ISR
(cuando aplique) en el Sistema Reten-ISR,
imprime y anexa al expediente.

55

Encargada de Compras

Publica la factura y los documentos que le
apliquen segun el paso niumero 144 del Manual
de Compras de la FNMG en el Sistema
GUATECOMPRAS e imprime |la Constancia de
publicacién, la cual se anexa al expediente.

56

Encargado de Tesoreria

Archiva el expediente original fisico.

EVENTO DE COTIZACION

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

o7

Solicitante

Se realiza solicitud de pedido por medio de
Requisicion 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.
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58

Contadora General

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

59

Encargado de Almacén

Encargado de Almacén revisa la Requisicién si

la compra es un bien o suministro, colocando el
sello de no existencia o indicando existencia, en
la misma.

60

Contadora General /
Encargado de Almacén /
Gerencia

Se recibe la Requisicioén, la cual cuenta con
firmas y sellos del Encargado de Presupuesto
(Contadora General), Encargado de Almacén y
Gerencia.

61

Encargada de Compras

Si se observa que a la Requisicién le falta
alguna de las visas solicitadas o informacion
adicional, devuelve el expediente al interesado.

Revision de

expediente completo.

62

Encargada de Compras

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.

63

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.

64

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
publicacién en el sistema de GUATECOMPRAS.

Publicacion del proyecto de bases en sistema GUATECOMPRAS.

65

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

66

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.

67

Encargada de Compras

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

68

Unidad Solicitante /
Coordinador de Cotizacién

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

Dictamen Técnico.
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69

Encargada de Compras

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

70

Encargada de Compras

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

71

Unidad Solicitante

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

Aprobacion de expediente.

72

Encargada de Compras

Recibe dictamen juridico y elabora solicitud de
aprobacion de Ics documentos del expediente.

73

Gerente / Comité Ejecutivo

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

74

Gerente

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

Publicacion del e

vento en GUATECOMPRAS.

75

Encargada de Compras

LLa 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.

76

Encargada de Compras /
Gerencia

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

77

Comité Ejecutivo

El Comité Ejecut vo 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.

78

Junta de Cotizacion

La Junta de Cotizacién, recibe las ofertas de los
proveedores interesados en participar en el
evento de cotizacion, las ofertas se reciben
unicamente en la fecha y hora estiputada
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 recepcién y apertura de ofertas.

79

Junta de Cotizacién /
Encargada de Compras /
Contadora General

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

80

Comité Ejecutivo /
Encargada de Compras

Certifica el acta segln sea el caso, acta de
apertura, de apertura con ausencia de ofertas o
de apertura de evento de obra, y la Encargada
de Compras publ ca en el sistema
GUATECOMPRAS.
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81

Junta de Cotizacion /
Gerencia

Si se reciben menos de 3 ofertas o existe
ausencia de ofertas, la Junta de Cotizacién,
notifica a través de certificacion de acta de
recepcion y ape-tura de ofertas y oficio a
Gerencia.

82

Comité Ejecutivo

En caso de que haya un Unico oferente o menos
de 3 ofertas, el Comité Ejecutivo no emite el
Acuerdo correspondiente.

Ausencia de ofertas.

83

Encargada de Compras

Si hubiese ausencia de ofertas, y es la primera
apertura, la Encargada de Compras publica la
prorroga del evento para una segunda apertura
de ofertas en el sistema GUATECOMPRAS.

84

Encargada de Compras

Publica la prérroga del evento en el Sistema
GUATECOMPRAS.

85

Comité Ejecutivo / Junta de
Cotizacion

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

86

Gerente / Encargada de
Compras

El Gerente instruye a la Encargada de Compras,
para que se real ce la adquisicion, por medio del
proceso de compra directa por ausencia de
ofertas, trasladando el expediente original y
Acuerdo correspondiente.

87

Encargada de Compras

La Encargada de Compras, publica en el
sistema GUATECOMPRAS, el Acuerdo de la

resolucion de Ccmité Ejecutivo, dando la
instruccion que se realice el proceso mediante
una compra directa por ausencia de ofertas.

88

Encargada de Compras

La Encargada de Compras, realiza la compra
siguiendo el proceso de compras directas por
ausencia de ofertas correspondiente.

89

Comité Ejecutivo /
Encargada de Compras

Si el Comité Ejecutivo decide dar por terminado
el evento, la Encargada de Compras, publica en
el sistema GUATECOMPRAS el oficio de
Anulacion del proceso.

Unico oferente.

90

Comité Ejecutivo / Junta de
Cotizacion

De existir un unico oferente o menos de 3
ofertas, y hay au-orizacién de calificacion del
Comité Ejecutivo, la Junta de Cotizacion, realiza
la calificacion de la o las ofertas presentadas,
por medio del Cuadro de evaluacién de Junta de
Cotizacion, utilizando los criterios de calificacion
de las bases de cotizacion.

Aclaraciones de oferentes.

91

Junta de Cotizacién

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 través de
oficio.

92

Encargada de Compras /
Junta de Cotizacién

La Encargada de Compras, recibe de la Junta
de Cotizacién el oficio de solicitud de aclaracion
fisica o documentacion complementaria y
publica en el Sistema GUATECOMPRAS.
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o8

Junta de Cotizacion /
Encargada de Compras

La Junta de Cotizacion recibe en el plazo
establecido, aclaracion fisica o documentacién
complementaria y traslada al Departamento de
Compras para sJ publicacion.

94

Encargada de Compras /
Junta de Cotizacion

La Encargada de Compras, recibe por parte de
la Junta de Cotizacion las respuestas y publica
en el Sistema GJATECOMPRAS.

Traslado de expediente a Compras.

95

Junta de Cotizacion /
Encargada de Compras

La Junta de Cotizacién, elabora y suscribe el
acta, indicando el procedimiento de la
calificacién determinada a través del Cuadro de
Evaluacién de Juntas de Cotizacién, donde se
establece la resolucion de la Junta de
Cotizacién al evento, trasladando el expediente
firmado, ordenado y foliado al Departamento de
Compras junto con Oficio de traslado de
resolucion de Junta.

96

Comité Ejecutivo /
Encargada de Compras

El Comité Ejecutivo elabora certificacién del acta
que contiene lo actuado por la Junta de
Cotizacién y la Encargada de Compras publica
en el Sistema de GUATECOMPRAS cambiando
el estatus del evento.

Inconformidades presentadas por los oferentes.

97

Junta de Cotizacion /
Encargada de Compras

De presentarse inconformidades por los
oferentes respecto a la decisién de la Junta de
Cotizacion, la Encargada de Compras, elabora
Oficio de notificacion de inconformidad y notifica
a la Junta de Cotizacion.

98

Junta de Cotizacion /
Encargada de Compras

La Junta de Cotizacion, 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 la
Encargada de Compras.

99

Junta de Cotizacién /
Encargada de Compras

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

100

Junta de Cotizacion /
Encargada de Compras

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

101

Junta de Cotizacion /
Encargada de Compras /
Comité Ejecutivo

El Comité Ejecutivo certifica y la Encargada de
Compras publica el acta de modificacion
elaborada por la Junta de Cotizacién, dando
respuesta a la inconformidad en el tiempo
maximo de 5 dias calendario.

Solicitud de disponibilidad y partida presupuestaria.

102

Gerente / Contadora
General

El Gerente, solicita a la Contadora General la
disponibilidad presupuestaria, financiera y la
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existencia de partida presupuestaria para la
realizacion de Ics pagos de la ejecucion
correspondiente, de no contar con dicha
disponibilidad, lo debera hacer ver a la gerencia
a través de oficio, de igual forma notificara
cuando un evento no afecte presupuesto.

Publicacion de expediente en GUATECOMPRAS.

103

Gerente / Contadora
General / Junta de
Cotizacién / Encargada de
Compras

El Gerente, con base a la respuesta de la
Contadora, evalua lo resuelto por la Junta y
emite el Acuerdo correspondiente segin sea el
caso, si aprueba lo actuado por la Junta de
Cotizacion, elabora Acuerdo de aprobacion
correspondiente, traslada certificacién original
del Acuerdo junto con el expediente a la
Encargada de Compras para su publicacién en
el sistema GUATECOMPRAS.

104

Contadora General

De ser aprobado y si es un proceso de obra, la
Contadora General elabora la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria (CDP), si es una
inversion nueva, dejandolo en estado de
registrado.

105

Contadora General /
Encargada de Compras

La Contadora General, cambia Estado de CDP
ha Solicitado, devolviendo a la Encargada de
Compras para continuar el proceso.

106

Contadora General

Se autoriza e imprime CDP, reservando el
gasto.

107

Gerencia

Se traslada del expediente con la CDP a
Gerencia.

Prescindir del evento.

108

Comité Ejecutivo

Si el Comité Ejecutivo decide prescindir el
evento, por los motivos que establece el Articulo
37 de la Ley de Compras del Estado, elabora
oficio para presc ndir del evento.

109

Encargada de Compras /
Junta de Cotizacién

La Encargada de Compras, notifica la decisién
tomada a la Junta de Cotizacion, indicandole la
finalizacion del evento a través de Oficio
correspondiente, trasladando el expediente y
Oficio a la Encargada de Compras para su
resguardo.

110

Encargada de Compras

La Encargada de Compras, publica el Oficio en
el sistema GUATECOMPRAS, prescindiendo el
evento y dar por terminado de forma oficial, y
resguarda el expadiente original en Compras.

111

Junta de Cotizacioén /
Encargada de Compras

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

112

Comité Ejecutivo /
Encargada de Compras /
Junta de Cotizacién /
Gerente

El Comité Ejecutivo certifica y la Encargada de
Compras publica acta donde la Junta de
Cotizacién ratifica su decision, trasladando el
expediente a Gerencia.

113

Gerente / Junta de
Cotizacion

El Gerente, decice aprobar o no la ratificacion
sobre lo actuado por la Junta de Cotizacion, de
no aprobar puede prescindir del evento, y de
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aprobar elabora Acuerdo de aprobacion
correspondiente

Elaboracion del Contrato.

114

Gerente

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

115

Gerente / Encargado de
Tesoreria

La Gerencia, Gestiona la firma del contrato en el
tiempo que establece el articulo 47 de la Ley de
Contrataciones del Estado, y traslada al
Encargado de Tesoreria para su resguardo.

116

Encargada de Compras

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

117

Encargada de Compras

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

Fianza

de Cumplimiento.

118

Gerente / Contratista /
Comité Ejecutivo

La Gerencia recibe del Contratista la fianza de
cumplimiento de contrato, dentro de un plazo
maximo de 15 dias habiles después de firmado
el o los contratos entre las partes, tramitara la
aprobacion del contrato por parte de Comité
Ejecutivo de la entidad.

119

Contratista / Gerente

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

Aprobacion de contrato.

120

Gerente / Comité Ejecutivo

El Gerente, solicita a Comité Ejecutivo de la
entidad, la aprobacién del o los contratos
suscritos.

121

Comité Ejecutivo / Gerente

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

Envio de los contratos a

la Contraloria General de Cuentas.

122

Gerente

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

123

Gerente / Encargada de
Compras

El Gerente, adjunta fianza de cumplimiento,
contrato administrativo, aprobacién de contrato y
envio de copia d= contratos ala C.G.C. al
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expediente respectivo y traslada a la Encargada
de Compras.

La Encargada d= Compras, publica el contrato

124 | Encargadade Compras | (o) cictema GUATECOMPRAS.
Elaboracion de la Orden de Compra.
- Elabora la orden de compra en el Sistema de
125 Enﬁ:ggi;%%”?:fp’r . | Gestion (SIGES) tanto para bienes, suministro,
servicios y obras.
126 Encargado de Tesoreria Genera y emite a Orden de Compra.
Nombramiento de la Comisién Receptora y Liquidadora
Si es bien, suministro o servicio, el Contratista
197 Encargada de _Compras /| debe notificar a ia Encargada de Compras que
Contratista se encuentra listo para la entrega de los
mismos.
El Gerente nombra a los miembros de Ia
Gerente / Encargada de Comision Receptora y Liquidadora, notificando a
128 Compras las unidades correspondientes su presencia,
indicando que deben solicitar el expediente a la
Encargada de Compras.
Recepcidn de los bienes, suministros o servicios.
Comisién Receptora / Siel nombramieﬁo de la Cqmisién Receptora
129 Encargado de Almacén / es Sum|n|§tro o bien, se notifica al Encqrgado
Encargado de Inventarios de AImacen y al Encargadp de Inventarios para
su presencia en la recepcion.
La Comision Receptora y Liquidadora, si lo que
Comisién Receptora / vaa recibir es un bien, servicio o suministro, lo
130 Encargado de Almacén / reC|b¢ .evaluando que cumpla con las
Encargado de Inventarios conf:hcmnes establecidas en el contrqto, en
conjunto con el Encargado de Almacén y el
Encargado de Inventarios.
Si es un servicio se solicita a la unidad
131 Unidad Solicitante solicitante que entregue el informe y la carta de
Recibido a Conformidad.
La Comisién Receptora y Liquidadora, elabora
132 Comisién Receptora / nota de entrega, en el cual hace constar la
Encargado de Almacén entrega del bien o suministro para el resguardo
de los mismos al Encargado de Almacén.
Suscripcion del acta de recepcion y liquidacion.
La Comision Receptora y Liquidadora, luego de
Comisién Receptora y repibir_el sumin@stro, bien o servicio, _gl Comité
Liquidadora / Comité Ejegutlv_o suscribe el acta de recepcién y
133 Ejecutivo / Encargada de liquidacioén, la cual deben de_ trasladg(
Compras conjuntamente con el expediente original a la
P Encargada de Compras para su tramite
correspondiente.
La Encargada de Compras recibe el expediente
Encargada de Compras / y el Qomité Ejgcutivo certifiga Acta de rgcep'cién
134 Comité Ejecutivo de bien, suministro o servicio para pgbllcamon
de esta y de los documentos respectivos a la
recepcion en el sistema GUATECOMPRAS.
Informa al contratista de la presentacién de las
flanzas que correspondan (de conservacion de
53 Encargada de Compras obra, de calidad y/o funcionamiento, saldos
deudores) y factura.
Verificacion documental y gestion de pago.
Auxiliar Contable / Verifica que la factura este activa en el portal
136 Encargada de Compras/ | SAT y habilitacion de proveedor en

Encargado de Tesoreria

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

137

Unidad Solicitante /
Encargado de Tesoreria

La Unidad solicitante, razona factura y Gestiona
firmas de Vo. Bo. Correspondientes en los
documentos y traslada al Encargado de
Tesoreria para su tramite de pago.

138

Contadora General / Unidad
Solicitante

Recibe y revisa que la documentacion este
completa, y verifica que la factura este activa en
el portal SAT y habilitacién de proveedor en
GUATECOMPRAS, Gestiona razonamiento de
factura con la Unidad solicitante.

139

Encargado de Tesoreria

Recibe factura razonada, saca copia del
expediente y del anticipo y completa el
expediente.

Procedimiento para publicacién y registro de las publicaciones NPG en el
sistema de Guatecompras

140

Encargada de Compras

Debera publicar =n el sistema de
GUATECOMPRAS en un plazo de cinco dias
habiles siguientes de la fecha de emisioén la
documentacion que respalda este tipo de
procesos incluyendo:

- Requisicién del bien, obra o servicio

- Factura emitida por el proveedor

- Especificaciones técnicas o términos de
referencia

- Justificacién de la adquisicién o comparativo
de precios

- Orden de Compra, acta administrativa o
contrato suscrito (lo que corresponda)

- Y demas documentos que para el efecto
establezcan los Manuales de Normas y
Procedimientos de Adquisiciones y
Contrataciones Institucionales.

-Llenando el formulario electrénico dispuesto por
el sistema.

141

Encargada de Compras
Presidente / Tesorero

El proceso para las Compras de Baja Cuantia y
los servicios baskcos contemplados en el articulo
44 inciso g) de la Ley de Contrataciones del
Estado, y Art. 23, Res. 001-2022, MINFIN es el
siguiente:

- Plazo de publicacién en GUATECOMPRAS de
la compra de baja cuantia: 5 dias habiles
contados desde la fecha de emision de la
factura, llenando el formulario electrénico
dispuesto por el sistema

1. Requisicion de compra, orden de compra o
documento equivalente;

2. Factura; y

3- Cualquier otro documento que respalde la
compra, segun se establezca el presente
manual o cualquier otra norma legal y/o
convenios vigentes en que se regule |a
publicacion de documentacion adicional para
esta modalidad especifica. En lo referente a la
publicacién del Acta de Negociacion, ésta podra
publicarse junto con los documentos anteriores
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ismo Cuaremaola

o bien agregarla con posterioridad a la
publicacion del NPG en la opcion “Agregar
anexos a publicacion (NPG)”. Para efectos de
publicaciéon del Acta de Negociacién, podra
emitirse un acta por cada factura recibida o
consolidar en una sola acta varias facturas
emitidas por compras de baja cuantia, con el
visto bueno del Presidente o Tesorero. La
publicacién del Acta de Negociacién debera
realizarse dentro de los cinco (5) dias habiles
posteriores a la emision de la misma.

Publicacion de servicios técnicos y profesionales
individuales en general: debera publicar en el
Sistema GUATECOMPRAS estas
contrataciones dentro de los quince (15) dias
habiles posteriores a la aprobacién del contrato
respectivo, debiendo llenar la informacién
requerida en el formulario electrénico que dicho
sistema dispone para tal efecto, adjuntando
como minimo la documentacién que se detalla a
continuacion.

1. Contrato debidamente suscrito;

2. Fianza de cumplimiento de contrato:

3. Aprobacion del contrato; y

4. Cualquier otro documento que respalde la
contratacion, segun se indique en este Manual o
cualquier otra norma legal y/o convenios
vigentes en que se regule la publicacion de
documentacion adicional para este tipo de
contratacion publica. En lo referente a la
publicacién de los informes, facturas y demas
documentos relativos al cumplimiento del
contrato correspondiente, éstos podran ser
agregados con posterioridad a la publicacion del
NPG en la opcion “Agregar anexos a publicacién
(NPG)”, debiendo en todo caso realizar la
publicacion de éstos documentos dentro de los
diez (10) dias habiles posteriores a su emisién.

- Publicacién de otras adquisiciones directas:
Cualquier otra adquisicion directa que segun el
Articulo 13 literal B. de esta Resolucion se
publique a través de un NPG, las Unidades
Ejecutoras deberan realizar las respectivas
publicaciones en el Sistema GUATECOMPRAS
dentro de los quince (15) dias habiles siguientes
a la fecha de em si6n del documento que
ampare la negociacion. Las entidades deberan
publicar la documentacién de respaldo.

PRORROGA CONTRACTUAL (ARTICULO 51, LEY DE CONTRATACIONES DEL

ESTADO)

142

Contratista

El Contratista podra solicitar por escrito, antes
del vencimiento del plazo contractual, la
prorroga del plazo para la terminacion de las
obras, la entrega de bienes y suministros o la
prestacién de los servicios, cuando concurra
caso fortuito, caLsa de fuerza mayor o cualquier
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otra causa no imputable al Contratista, conforme
el Articulo 51 de la Ley de Contrataciones del
Estado.

143

Gerente / Comité Ejecutivo /
Encargada de Compras

La Gerencia recibe la solicitud y la traslada,
junto con el expediente respectivo, al Comité
Ejecutivo para su andlisis y resolucién conforme
el tramite establecido en el Reglamento de la
Ley de Contrataciones del Estado. Emitida la
resolucion, se hace constar en punto de acta, se
notifica al Contratista y la Encargada de
Compras publica la modificacién del plazo
contractual en el Sistema GUATECOMPRAS,
agregando las constancias al expediente.
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Con hase en i Crdien de Comnpra, Tosoreria emiin o CUR de
corrparimisg e o SIGES; b Contadora Guneral y ol Gerente hy
apruehan en el SICOIN WEB. [Pasos 35-36)

o 1e eiohara tontraln forma’: se
1 b Crden de

centimsa el irérste
Compra emitih

=1 B 30

= L ! =

e S—

fic et Fe rarones de m
aria; ka fnenryndy de

9 e w1 g o e
arsaciin 2ol ancia <) 0oi0 W
- Gunfeaciten, (Pase 24 3t}
COMPRAS / RRESIDENTE / TESORIAQ / GERINTE

Elabara el Cuindin de Califickian ¥ Atludiracion; vl Prosidente,
et 1610y ¢l Gerent Kinan y sellar, atljude ando sl
ptavecdor que ohtuve la mejor calificacién . (Maso 28)

¥

ENCARGADA JE COMPAAS

Verifica en el Sistenia GUATECOMERAS 5l se han preseniado
Incerformidades sobre el cuncuiso pubticado. {Paso 31)

et

& Comnpens y Lot

Aty Crecihuen A g

)

PAISIDENTE Inn‘vunoll GEREMTL / ALP. LEGAL

Se edabora cont ato con los pormenoras do 1 negoclaciGn,
Ttk por @l prtrrsetdor y ol Pro
elibior y delie ser apzobiidi coil fitma el Prssidente thy
Comniré Ejecutivs ¥ of Nepreserimte tigal, {Pasoi 37 —d)

¥
ENCANRADS O CIAFEAT [ FROVEEDDS
Solicita 3 1os praveederes ta Constania de Insaripddn y
Precalificacion do) Ragistro 3enural de Adquisicianes del
Estada, para paTicipar conforme la Ley de Contzalaciones del
Cotirdn, y ko aera al expred

i <ame et p oplratns o s f

s infornia of Gerente o sofe

INMG YL




PASOS S TDISSL)

Compra Directa por Ausencia de Ofertas
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AMERIADA (1 EOMPRAL

Soliita colLids aun doc que
deditiun 2 La venta de 03 p1ewtunios y7o presiacion de fsy
Wervic:03, sagun (a requlsicidn y espedilicacionoy tecnikcas.
(Paso 40)

+
ENCARGADA DE COMPRAY
$i la corizicién curnple 1on lo solicitavdo, conwlia en ¢ Sitems
GUATECOMPAAS 31 af prosecesdon £a1d habilitiido € unyiritne la
constancla correpondients (Paso 41j

+

/" \\\ o 4
. day Ty -{ Deriartv s cotisexitns, (Pa 4)

ls|

GLRENTE / (NCARGAGA DE COMPRAS

FIGore i gie k1 canex in compla con ba tequiisa y
coloca firma de Vo. 8o : de Lo contrarlo, solicita los cambios.
i ¥ Geeuetye ol i {raso 43}

@ ) emmision

-54 (2 DE7)

Gestion de Pago

!uumnounw-uh_

Verifira qust ks Waios ik [ aCiura nsién correctos, que s
ntunnire 112 er 14 Sistrmay Web diz 1a SAT y e la
resoiucion de aulorizacion do impresion coincida con fa que
consta pn ki facluie (Paswo AR)

DNCANGADO Bf TTEowALL

D2 estar corrizcta b lifonnadidn, Imptime la consianda det
werificador de laciueas, b anmea al expediente v ka envls al
Solldhante, {Paso 49)

ENCARGADO DF TISORTRIA

Por Rustos ue survicivs, elabora Carta de Saustaccion v rauoia
la factura, {laso 50}

Prianae pr Solcmante ednis
SEGUN (a3 Ftory de peteTontra (Faw S8

[ oedn:
Soiiante adpnta bferre ton
Jotografivs de tos srivicks sebitkn.
irav $2)

»-

Natifica al pro=eeiior la adjudicacicn de la compia por coneo
electrinico o |amada telefdnics, para gestionas a conspra
{Pasn 44)

ENELMRADA B SOiarast

= . IRV 80w serubiiy; infemia o Satitanze
< H, T 025U el o oveesiur QL gy,
" o POro toordinas tos detadies diel
- — aervcn {Ausw 15}

l"’-".

.mln.wdnllwtnnm

s original u ltrcama de ki kictira il Focsegacko de
Almacdn y/o Irventarios para su recepcion. {Paso 46)

ALMACEH / INVETARIOS { COMPAAL

Al concluir ¢ g ot edimiento, evicla L bacues (4 fuese
ariginal} a ki Cergindis e Compras. (Pase 47)

Mo g

ltaAnes FNRIG Y2 X

FHIG

URCAEEALS [ DOMPRAL

ol 1metbid )

R Ty

b ke fpmitania

TESORIRIA / CONFADORA GENTAAL
Si €3 compra dirta © compri d bajo cuantis, Ranvra la
Comstancia de Retenadn de ISR (cuande aplique) en el
Sistema Reten-isR, impnire y aneaa al mxpedients. (Paso 54)

: +
ANTARTIAA O EotArmLy
Publica a fartura y fos documentos yue apliguen {segfin of
listado doz umr Ll ded Paso 140) e o SBiema
GUATECOMPRAS ¢ iingwimu 1o Conslaiicia de (uiliatrom, la

L L I | T ]

ANEASADT DF TIRCRIRls

Aschiva & eaceGente otigoat fisico, [Pazo 561

' Cump = divctn por ausencia Ja afertas
con¢luida :

onet 04530
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< { < : iy .
&n Novranal de Motaciciisma (

catemala

PROCESO 5 - PASOS 57  -~75(1 DE 8
Evento de Cotizacién — De la solicitud a la publicacién del evento
S : -

SRCARDADA DE COMMLEL CATRAS / URSSSH SStacTTANTY

il 10 gt 2 papmalionttar o2 8 (oanpdate o iy

L [ e T T

et y wliliees L)

ezt ¥
M i =l

P : ¥
- f— " ) COMPRAS / GERINTE / COMITE LECUTIVO
CONTADORA QENERAL / ALMACEN / JERENCIA ENCARGADA DE COMP
Pabliza &) prov Sistena S elabor fa soliciud de sprabadicit dul

S nvind o opie y ol teny

a0G)y [ erpedienty, € &
s sy

aprunba i

LMENtus inediante punls

N
Pasen 72—

FAOOpUESTIto, ¥ 5 todnprg ¢
SUNMSL O se COMeCa belio de paistencia
existencia; [a Requisickdn se recibe con tirmas
Srlale Al

dias ridbiles para fa prese
(P> 25)
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COMPRAS / BIAENCIA
L3 Encdigaria de Comzras solizita el nombramlerio de la funtn

de Cotieacién mediante ofkcro a 13 Gerencls, nnexando las
bt ched stk (s T

comirt pecuTIVO

Nombra a la Junta de Cotleaclon, encaigada de evaluar lay
oferias presentadas, noificindole me diante oficio dia, fockn y
hota para la recepdon y apertura de efertas. {Paso 721

RINTA DT COTZACON i
Rucibu lay aferias de lus provesiorns interesados an by lecha ¢
hura estipulada, con un rargen du 30 miinutos pure

prewnnlarlas; vincido el plato no e 1ecibn ofarta Jlguna

(Paso 78)

—

0N / COMPRAS /

JUNTA DE

Suscribe el 3cta de recepeién y apertura de afertas y la
traslada at Departaments de Compras o Contable segun el
caso: ofic:o par ausencia de olertns, ofiio de wrastado por
manos da J oferenies, u offcio de traslads par I o mas
olorertes (Paso 19)

-9 (3 DE 8)

4

COMNTE CALCURTVO / COMPRAS

Certifica ¢l a2ta corraspandicnte {apertura, 3p2rtara con
ausrnia de Sle:tas, 0 aperiura de avento de obra); fa

Encargada de Compras publics #n el Sistema
GUATECDMEAAS (Paso BO)
¥ N Lo unta de Cotiraidn rolifzo
- ~ medonte avilfocedn e ozt de
o - Wer necepcion y upe:haa Je clertus y
- 155 Faliinm 5y nlestsrind] W] Fwi0 0 Gevencio; 5i nay 2w

. Coatinua: calRcodlédn y aclaradones -

Evento de Cotizacion — Ausencia de ofertas, tinico oferente y aclaraciones

cfercate s menas de I oferiny; of

Mgt G Lenarey ¢

FNMG

Rama: menoz de ¥ oTertas o auveeicls

At ARTAn DT COMAPRAY

dis tfertas y s Ja oeiniera apertul e, publica la
wrrdroletasen |

S hay o
prariaga tel mvento paa ung seguinda
ol Sistee GUATECOMPHAS. (Pasors BI—84)

<oMIT LIQUTIVO / UNTA OF COTIZACISN

[ wastlr Grico oferenie o inenas de 3 oferias, coon
antoriaxidn i ealificacicn ded Comitd Ejecutivo, b funtn de
Cotlzacifin califics kigs) ofertas) mediinwe ol Cuadio di:
evitu:kion dle Junta de Corizacide. 4egon los criteliss dit lag
bases (Paso 90)

@ Beasidn

¥

AIHTA DI COTRACION / COMPRAS

alos aderestes arlaracion frdca o
odhats

Acritesio de o lunt. ol
il i

dot

de Comprirsrecitne y publivi Ly selicitud; &
o plaro establecida y la iraslails o G

esgnzda v
quien publica las respuirsti v < Sistoma G
(Pasas 91-1M)

Cantinua: trastado a Compras -»

ASEDLG) 08 LGOSy LONTTLCOs L FNMA Y ]
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L3 (4 DE &)

Evento de Cotizacion — Traslado a Compras e inconformidades

—

JUNTA DI CONEAION / COMPRAS

La lunta inaiiza las inconfornridades; w100 tambia su dis
rescende e us liewpu calendario maxima da 5 iy,
JUNTA OE COTRADION / CONMPRAS Indicanss el esatus de Lo yirnslada ala
[neargiida de Conprins $Pa10 €8]

Elabcra y zuscribe etacta ledcando of procedimaalo di:
<afilicacién iIrediantu ¢l Cundro te Evaluacion di tunias de
Cotizaclon, establaciundo b msolurién del evento; 1aslads 14 '
expediente finnado, oidenndo y foliao a Compias con oficic =

de trastaro e resolucion de funts (Paso 95) EHCANGAOA OE FETIRAL
Pubtta en u| H1.
Ta Junta diz {2 2
¥ Ejrcutiva, (Pase 79)

4 GUATECOMPRAS La 1espuesta dada por
# ¥ triwdadu el ixpedierte al Comié

COMITE LRCUTIVO / COMPRAS

Frbora € oatn ce imodikuil

| 185040 T meemvs i
caifcucion y travkar of

Y Je 1orpras o arto

- 4 O W @09 R men de Dfiia

T — 2 Kt B IEICD et eIt Ee b,

. £ Pna 100}

Elabova cenificacion del acla oon lo actuade por 1a funta e
Coltzacion; La Encaigarla g1 Compras prubilica en o) Sistarma
HUATECOMPRAS cambiiando el estatys del ovenra, {Paso 95)

Sin inconformivades o expeoverte l""'
corlicda directaniente o i okt
de caponibiiicad presvpirestonio COMITE JECUTING / COMPRAS / JUNTA DE COTZACION

(Pows 102)

€7 Conmild Efecatv certifiza v 1a Encargada de Compras
publica ¢ arta J¢ modificazién elaboradn per a funta e
Cotizaridr, daizlo tesput 1a a l inconfornidind on tin Bempro
[ on/ maxiinu de S a3 calendacio, (Paso 101)

De preseyrane intunloimidailes teyurcto a Li dcition do 'a
iunts, la Encargada de Compias elabara Oficie er notificacson
de inconformidad y netifiza a la lunta de Cotdeacide, {Paso Y7)

Contn3a: disponiblBdad presupuestaria >

SN V)L

e @ [ @ - D Lxe 2peior IR ma Runud o ez p L

PROCES

| CONTADORA OLNEAAL/ GIRENCIA

St autotiza e imptinie [t TOP_ 1evcrvando o
— — Basl0; se Lrastada ci experhento con la (P a
GERENTL / CONTADORA QUNERAL Gerencia {Pasos 100-1U7)

Syricita ta disponitilidad prosupunsi s,

ntar con elly, ko hice vir o 1a Guroncla
1t ollein; notifich tnmhien cuino un

ewento i akictd presupuesto. {Pioo 102) "
¥ e Oficio; publica ef
X — 2 ot ca
| GERENTR/ CONTADOAA QENEAAL / JUNTA / | l”n GUATFOMIRAS
Evalda lolnw.lmpo'n nurtayerlle et JUNTA £ comml wE 7 compaas /
Acuerdo correspondiente; sl aprueba lo AENENTT
aciuado, elabora Acuerdo de aprobacidn y ; ) hy
trasleda la certificacin origina! junto con el _— SileJunta de Cotlaacién no modifiza su o
expurdionte i Compras j1ars su publnacion ei dexisién snte observaclones de Gerancia, S
GUAFLCCMPRAS. {Paso 103) elabora acta de ratificacldn y la trasladla 2
Compras para publicacin; el Comité
L Coimnkory Elecuthzo certifica y Compras publica; ol
Generud elotran ki Gerente decide aprobar [a ratliicackdn (¢
(D o imvertidn B L 1T YT g T
v fexfo el Atuonta cormuspinimma. iPasts 111-113)
mgistrodo) y kagolo —
comixaa
“sobcitary”,
davoliends el
erdicme a
Lonpras. (Powy
J

Mz e gy




t |
Fedbe el expadiente para In elaboracién del conimta
Tewpestvo, formalizando 1 negociacidn en un plaze mdximn
de 10 dins hdbdes. {Paso 114}

GUAINTE / TESORERIA

Gestiona La lirma di carrale ol plaze que isvablece ¢l
Autituio 47 de la lary die Contialacinnes id Tstudo, y fo
traislada al Faizirgado de Tosorerls paca sy nnguanda, (Page
1%

. lu;

GENLNTE { CONTRATIT | oM LETUTRD

Gererria taribe del Contrintista ) anea i complimicntn diy
Lonirale, o ditun plazo mibinia ¢a 15 dlis hibibes

BT - Tinare ol 0 Xm contiales, ¢ AN aprobden
1 Cotnité Mesitiva. (Paso 118)
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PROCESO 5= PASCS 122 —128 (7 TE 8)

s T

=L AR Comeratiara prmiyma o anca?

Se notificn @ Geremia par que
procedy como 5 establace ke ey ar
Contrutaiones del fstuda. (Pvo

1i9}

lSI
GURENTE / COMTE LIECUTIVE |

] Gerente sclicita al Comité Ejecutiva 12 aprobaclén del o los
contratos su=¢ritas; el Lomité tjecutvo Jos aprueba dentro del
plazo Je 10 clas calendario de recibida la fianza, emitertvo
punto de 4c3a y remiti4ndolo 3 Gerercia (13505 170 121)

Continua: Contralorla y siden de compra >

FNMG

Evento de Cotizacion — Envio a la Contraloria, orden de compra y Comision Receptora

SETARNTE

Recibe al mpedienta con ol Acurrdo de apiobazisn de
contratas v erta copla de los contratas y su apiobacin u la
Unidad de Regisna de Contratos du La Contraloria General de
Cuentas, on un plam de 30 ding hibiing ttas l apwnbacksn
{Pas0 122)

;wmlmww

Adjunta harsa de imi ontrate

apfobacién de conirato y constancia de emvio a ks U.G.C. al
expedeente v ko raskada 213 Encarpaita de Compras, quien
pubica el contrato en ¢l Sistema GUATECOMPRAS. (Pasas
123-124)

+ —

ALXILAR CONTABLE / CDMPRAS / TISORTR(A

Elzhera L orden de compira en el Slsiema de Geallon {SIGES),
tanto para blenm, wiminiurng, setviclos come nhaas; ol
Cncirgado de Tesnertia la genera y emilte (Pasns 125 -126)

@ ESVEETY o (L

COMPRAS / COUTAATISTA / GERENTE

El Conmratsianoiitlcs a by Facatganly de Compriss que s
erzuenln) [ise 12303 i et dol bieti, SUministc o sorvido;
¢l Gerent neSubia a Jos sivmbios de i Comiision Receptons y
Timunlailors, eotilleandn a it unidindes qure delren solicitar ol
expedront: a Zomees (Pasas 127-128)

' Contienta: recepdén de bianes/sarviclos >

DAV et 0TI €A LA, F AT Y
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3} 5+ PASDS 129 —13% {8 DEH)

Evento de Cotizacion — Recepcidn, liquidacion y gestion de pago
[ ——4

[

b COMPRAS { COMITE DIECUVD CONTALEINA CENTRAL { UINGAD SOLIOTANTE /
sntinuacdin AL ECTT (1Y
| Comjisize mebe Al G 12 al Lomate
U e Al de regrpaitnde

MBSO USRI YRIO [Baf o

W05 documnentos 1espulives)
UATLCOMPRAS (Pase |44 eacilria (a2 2ura tarorada,
expetieuty y dat ant:
oxprtiente {Pases 138 -119)

on el Sistemy

¥

ENCARGADA DE COMPAAS

Intunni ol L Sobre Ly girieentacion
de lay hanzas que correspondan
(contervacidn de obra, calidad y/o
funcicaamiento, saldos deudares) y factura,

¥ f cattu dij i N A
1) | {raso 135)
- —3 d —F
= AUNEIIAR CORTARLE / COMPRAS / TESORER(A /
COMISION AECEPTONA / ALMACEN UNIBAD SOLCITANTE
Chitstn ndo (enstas 1y
entngs el < argail Vinlica tat tuts esteactiva o el el
et AlCEn pats su Tesguardo. (Pavs 1321 587y b Rl 00 el s vvedhl o)
GUATFCOMPRAS, gt
FRASTMIeOt cof Gla
== geNana by s de Vo ey trachid
COMISION AECEPTORA ¥ LIQUIDADORA / lesorenia para el tgmit2 g2 pago. (Mases
COMITE LIECUTIVO / COMPAAS 156 13/}

T1 Comitf Cjosutnz
tetepiin y lig
ton ol expedlients o
Com|ias pata i U
| pase 113 |
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PROCESO & « PASOS 140 —14

Publicacion y Registro NPG en GUATECOMPRAS

Al concluir cualquier procoso do compra

UNCARTIALA D1 COMPAAY

Publica en el Sislema GUATECOMPRAS, ¢n un plazo nue no exceds da 2 dlas
habiles siguizntes a la fecha de emisisn, la documentacién que respalda el

O COmpitntivg tle .
suttezto (lo gue conespondil; v demds decimentes que
Maluiiles e Nor, ¥ Procedanertos de Adguiticions y Comeai:une:
Inshlucionat s (Faso 140)

= +

ERCARGAZIA DL COMFELY

Para las Compras de Baja Coanda y los sevios bisicos mnusnplatlos en o
futiculo 45 incisa g) de (3 Ley de Conirataciones Jel Estado: 12quisicién del bien,
suministro o servicia; lactura emitida sor ol proveedor; y Lompanativo de precios
[ i licitadas 4 los provaederes) (Paso 141)




