MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
COMPRAS

Guatemala, 18 octubre 2018.

MANUAL DE COMPRAS
PRESENTACION
En el presente manual se incluyen los procedimientos correspondientes a las

adquisiciones y contrataciones de la Asociacion Nacional de Paracaidismo
Deportivo de Guatemala, los cuales tiene como fin: efectuar compras vy
cualquier modalidad de adquisicién publica que sean necesarias para las
diferentes areas del funcionamiento de la Asociacién, las cuales deben estar
plasmadas en el Plan Anual de Trabajo y Presupuesto 2018.

Este Manual es de observancia y cumplimiento, del personal técnico,
contable, administrativo, dirigencial y todo aquel que se relacione para la
ejecucion de sus funciones o procedimientos, debiendo para el efecto
apegarse, analizar, planificar y ejecutar de acuerdo a la caracteristica del cargo
bajo los lineamientos de la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento

EXCEPCIONES:
Todas aquellas que se soliciten de fuerza mayor derivadas de un evento,
infortunio u oportunidad que amerite su ejecucion de compra/gasto lo cual
debe estar autorizada por Comité Ejecutivo.

BASE LEGAL
o lLey de Contrataciones del Estado Decreto 57-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala, sus reformas y Reglamento.
e Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y el Deporte
e Ley Orgénica del Presupuesto, Decreto 101-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala y su Reglamento.



e Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto 31-2002
del Congreso de la Republica de Guatemala y su Reglamento.

e Ley de Acceso a la Informacién Pablica, Decreto Numero 57-2008 del
Congreso de la Republica de Guatemala y su Reglamento

e Ley de Probidad y responsabilidades de funcionarios y empleados
publicos, Decreto 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala
y su Reglamento

e Normas para el Uso del Sistema de Informacién de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado-GUATECOMPRAS del Ministerio de Finanzas
Publicas.

e Estatutos de la Asociacion.

MODALIDADES DE COMPRAS
AFECTAS A ASOPARAC

e ARTICULO 1.COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA

ARTICULO 2. PROCEDIMIENTO PARA SOLICTAR EL PAGO EN
CUALQUIER MODALIDAD

ARTCICULO 3. COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA
ARTICULO 4. PROCESO DE COTIZACION

ARTICULO 5. PROCESO DE LICITACION

ARTICULO 6. COMPRA POR MEDIO DE COMPRA DIRECTA POR
AUSENCIA DE OFERTAS EN PROCESO DESIERTOS DE COTIZACION
Y/O LICITACION

e ARTICULO?. DISPOSICIONES GENERALES.

Articulo No.1. COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA
ARTICULO 43 LITERAL a)
1. Descripcién.

La modalidad de baja cuantia consiste en la modalidad de adquisicién directa
de bienes, suministros y servicios.
El Contador, solicita cotizacién telefébnicamente o via correo electrdnica
directamente a un proveedor que se dedique a la venta de productos y/o prestacién
de servicios, segun la requisicidn y especificaciones técnicas:

e siel proveedor estd habilitado se imprime la constancia si corresponde.

e Si el proveedor se encuentra inhabilitado, el Contador descarta la cotizacién.



e Si la cotizacion no cumple con lo solicitado, el Contador realiza la
devolucién indicando los motivos.

e El Gerente Administrativo, revisa que la cotizacién cumpla con lo requerido,
coloca firma y sello de Vo. Bo., de lo contrario, solicita al Contador para que
realice los cambios correspondientes y devuelve el expediente.

e El Contador, notifica al proveedor la adjudicacién de la compra por correo
electronico, llamada telefénica o visita, para gestionar la compra.

e Cuando se trate de un servicio, el Contador, informa al Solicitante acerca del
proveedor adjudicado, para que coordinen detalles del servicio.

Si la documentacién corresponde Almacén o de Inventarios, al concluir el
procedimiento, se realizara la forma 1h y se archiva.

2. Monto.

El monto serd de QO.1 hasta un maximo de Q25,000.00.

3. Responsabilidad.

Son responsables de la eficaz aplicaciéon de esta modalidad los usuarios:
Operador, Autorizador, padre y quien autoriza el gasto.

4. Documentos de soporte.

Requisicién Cuando este aplique en caso de pagos
extraordinarios.
Orden de Pago: Debidamente llenado y firmado por los

responsables.
Listado de comensales: Las personas que recibieron el beneficio.
Informes de Trabajo: El detalle del servicio requerido.

5. Factura. Autorizada por la SAT. , Verificacidon que los datos
sean correctos, Razonamiento en el reverso de la factura, Firma y sello
de Presidente y/o Tesorero, Constancia de verificacién electrénica de la
factura en el portal SAT, Formulario 1H (ingreso almacén ) en caso de
compra de bienes. Sello de constancia de registro en Libro Almacén al
dorso de la factura cuando aplique, Listado de beneficiarios.



6. Publicacion

La publicacién de la Facturay 1 o 2 documentos de soporte, se sube
en el Sistema de Guatecompras, se realizard una vez recibido el bien o

servicio.
Articulo No. 2. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR EL PAGO EN
CUALQUIER MODALIDAD DE COMPRA
1 El o la solicitante: Técnico o Auxiliar de Contabilidad Debera revisar que el gasto a solicitar este programado en
el PAT
2 Técnico, Contador (a), Auxiliar de Contabilidad En las requisiciones de compras anuales, gastos no

recurrentes durante el ejercicio fiscal, debera realizar la
requisicion con formato autorizado, compras mayores de
Q5,000.00 o compras anuales deben ser autorizadas por el
Tesorero de C.E.

3 Auxiliar de Contabilidad Gastos mayores de Q5,000.00 o compras anuales, debera
contar con 2 cotizaciones, para el anélisis de la compra,
autorizacién que debe ser por el Tesorero.

4 Auxiliar de Contabilidad Realiza la Orden de Pago o compra

5 Contador (a) Realiza el Anélisis contable del gasto, disponibilidad y
confirmacion total del llenado de la orden de pago o
compra.

6 Gerente Revisa que todo la orden de pago este correctamente
llenada.

7 Tesorero Autoriza el gasto y firma.

Articulo No.3. COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA

ARTICULO 43 LITERAL b)
1).  Descripcioén.

La modalidad de Compra Directa con Oferta Electrénica: consiste en la
modalidad de adquisicién directa de bienes, suministros y servicios por medio
de un proceso competitivo a través del sistema de GUATECOMPRAS.

El Contador, es la persona encargada de realizar y publicar las compras directas.

El solicitante realiza requisicién, firma y entrega al Gerente Administrativo para
iniciar el proceso de compra.

El Contador crea el concurso en el Sistema GUATECOMPRAS, elabora y anexa las
Bases de Compra Directa y el modelo de oferta, publica el concurso y fija fecha y
hora para el cierre de la recepcién de ofertas en el Sistema GUATECOMPRAS. Al no
recibir ofertas firmes en el tiempo establecido, el Gerente Administrativo y
Contador emiten prérroga y lo publican en el Sistema GUATECOMPRAS.

Si no se reciben ofertas firmes, se emite acta de anulacién y se publica en el Sistema
GUATECOMPRAS, y declara el concurso desierto, y se realiza la compra directa por
ausencia de ofertas.




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

Se elabora Cuadro de Calificacién y Adjudicacidon, donde se adjudica al proveedor
que obtuvo la mejor calificacion.

Cuando ninguna oferta cumple con los criterios establecidos, el Gerente
Administrativo sugiere al Comité Ejecutivo y resuelve e indica las razones por las
que no se adjudica a ningun proveedor.

Si después de realizada la calificacién de ofertas, no se adjudicé a ningin proveedor
por no cumplir con las especificaciones técnicas y/o bases de compra directa, el
Contador informa al Gerente Administrativo, quien emite oficio de anulacién del
concurso y entrega al Contador para su publicacién en el Sistema GUATECOMPRAS
y declare anulado, con autorizacién del Comité Ejecutivo.

El Contador, verifica en el Sistema GUATECOMPRAS si se han presentado
inconformidades sobre el concurso publicado.

El Contador, elabora Constancia de Disponibilidad Presupuestaria, de acuerdo a lo
establecido en la Ley Orgéanica del Presupuesto, y se reserva el gasto. El Contador,
elabora Orden de Compra, firman la Orden de Compra y se anexa al expediente.

2). Monto.

El monto serd de Q25,001.00 hasta un méaximo de Q90,000.00.
3). Responsabilidad.

Son responsables de la eficaz aplicacién de esta modalidad los usuarios:
Operador, Autorizador, padre y quien autoriza el gasto.

4).  Documentos de soporte.

Requisicion Cuando este aplique en caso de pagos
extraordinarios.

Orden de Pago: Debidamente llenado y firmado por los
responsables.

Listado de comensales: Las personas que recibieron el beneficio.
Informes de Trabajo: El detalle del servicio requerido.



5).  Factura.

Autorizada por la SAT.

6). Conformacidon del Expediente.

l

Requerimiento.

dirigido a C.E.

1.
1.
1.

Bases del concurso.

Modelo de Oferta.

Carta de Presentacion.

, Verificacién que los datos sean
correctos, Razonamiento en el reverso de la factura, Firma y sello de
Presidente y/o Tesorero, Constancia de verificacion electrénica de la factura
en el portal SAT, Constancia de verificacion en GUATECOMPRAS de la
habilitaciéon del proveedor, Formulario TH (ingreso almacén) en caso de
compra de bienes, Sello de constancia de registro en Libro Almacén al dorso
de la factura cuando aplique, Listado de beneficiarios (cuando aplique)

Realizado por el responsable del area,

Autorizadas por Presidente C.E.

Autorizadas por Presidente C.E.

Autorizadas por Presidente C.E.

FECHA DEL CHEQUE | No. CHEQUE

IV. Cuadro Comparativo  Autorizadas por Presidente y Tesorero
C.E.

V.  Contrato: Cuando sea por mantenimiento de
equipos.

VI.  Cronograma de Actividades.Autorizadas por Presidente C.E.

VII.  Resoluciones. Podrén ser emitidas por punto de Acta
u oficio de C.E.

VIII. Publicaciones. Deberén ser archivadas en orden
cronoldgico.

X. Adjudicaciones. Con andlisis y aprobacién de C.E.

IX.  Reporte de pagos realizados.
7. Detalle/reporte de los pagos efectuados:

No. | NOMBRE DEL PROVEEDOR NIT MONTO Cﬂm[);rlflL[M\DI DESCRIPCION DEL
ADIUDICADO SERVICIOS SERVICIO

CONTADOR (A)

REALIZA

GERENTE ADM.
REVISA

TESORERO C.E.

Vo.Bo.

PRESIDENTE C.E.
Vo.Bo.




Articulo No.4.  COMPRA POR MEDIO DE PROCESO DE COTIZACION
ARTICULO 38

1).  Descripcioén.

La modalidad de Compra por medio de Proceso de Cotizacién: consiste en la
modalidad de adquisicién directa de bienes, suministros y servicios por medio
de un proceso competitivo a través del sistema de GUATECOMPRAS.

2). Monto.

El monto serd de Q90,001.00 hasta un méaximo de Q900,000.00.

3). Responsabilidad.

Son responsables de la eficaz aplicacién de esta modalidad los usuarios:
Operador, Autorizador, padre, Presidente C.E. y quien autoriza el gasto.

4).  Documentos de soporte.

Requisicion Autorizada por Tesorero y/o Presidente.

Orden de Pago: Debidamente llenado y firmado por los
responsables.

5).  Factura. Autorizada por la SAT. , Verificacién que los datos sean

correctos, Razonamiento en el reverso de la factura, Firma y sello de
Presidente y/o Tesorero, Constancia de verificacion electrénica de la factura
en el portal SAT, Constancia de verificacion en GUATECOMPRAS de la
habilitacién del proveedor, Formulario TH (ingreso almacén) en caso de
compra de bienes, Sello de constancia de registro en Libro Almacén al dorso
de la factura cuando aplique,

6). Conformacién del Expediente.

| Requerimiento. Realizado por el responsable del area,
dirigido a C.E.
1. Nombramientos. Emitidos a: operador, autorizador y

miembros titulares
Suplentes, nombrados por Presidente de
C.E.



1. Bases del concurso.
I1. Modelo de Oferta.

Autorizadas por Presidente C.E.
Autorizadas por Presidente C.E.

IV. Invitacién a Ofertar. Autorizada por Presidente de C.E.

VI.  Dictamen Carta de Presentacion. Autorizadas por Presidente C.E.

VIl.  Aprobacién de los Documentos: Emitido por C.E.

VIIl.  Opinidén Técnico. Emitido por Comisién Técnico
Deportiva o por personal de reconocida experiencia autorizado
por C.E.

[X.  Opinién Juridica y Proyecto de Contrato. Emitada por
Departamento Juridico de CDAG.

X. Cuadro Comparativo Autorizadas por Presidente y Tesorero C.E.

Xl.  Contrato: Firmado por Presidente C.E. y
Proveedor Adjudicado.

Xll.  Cronograma de Actividades. Autorizadas por Presidente C.E.

XIll.  Resoluciones. Toda las actas realizadas por Comité Ejecutivo y
por la Junta de Cotizacién en su debido orden cronoldgico.
Aprobacién de las Bases, Autorizacién subir el proyecto de la
bases al Sistema de Guatecompras, autorizacién subir el evento
como Bases de Cotizacién, lo actuado por la Junta de Cotizacién
y lo resuelto por C.E. en orden cronolégico. Las resoluciones de
C.E. podrén ser por medio de acta u oficio.

IVXI. Publicaciones. Ordenadas cronolégicamente.

VXIl. Adjudicaciones. Con andlisis y aprobacién de C.E.

XVIII. Reporte de pagos realizados.

7. Detalle/reporte de los pagos efectuados:
Mo. | NOMBRE DEL PROVEEDOR NIT ADT:J?)T(-II—EDO CAN[;rIEIEAD DESCSI::’:IEE DEL FECHA DEL CHEQUE | Ne. CHEQUE
SERVICIOS
CONTADOR (A) GERENTE ADM. TESORERO C.E. PRESIDENTE C.E.

REALIZA

REVISA Vo.Bo. Vo.Bo.




Articulo No.5. COMPRA POR MEDIO DE PROCESO DE LICITACON
ARTICULO 17

1).  Descripcion.

La modalidad de Compra por medio de Proceso de Licitacién: consiste en la

modalidad de adquisicién directa de bienes, suministros y servicios por medio

de un proceso competitivo a través del sistema de GUATECOMPRAS. Y que

no exceda segun el art. 38 de la ley de adquisiciones y compras.

2). Monto.

El monto serd de Q900,000.00 .

3). Responsabilidad.

Son responsables de la eficaz aplicacién de esta modalidad los usuarios:
Operador, Autorizador, padre, Presidente de C.E. y quien autoriza el gasto.

4).  Documentos de soporte.

Requisicion Autorizada por Tesorero y/o Presidente.

Orden de Pago: Debidamente llenado y firmado por los
responsables.

5).  Factura. Autorizada por la SAT. , Verificacidon que los datos sean

correctos, Razonamiento en el reverso de la factura, Firma y sello de
Presidente y/o Tesorero, Constancia de verificacion electrénica de la factura
en el portal SAT, Constancia de verificacidn en GUATECOMPRAS de la
habilitacién del proveedor, Formulario TH (ingreso almacén) en caso de
compra de bienes, Sello de constancia de registro en Libro Almacén al dorso
de la factura cuando aplique.

6). Conformacién del Expediente.
| Requerimiento. Realizado por el responsable del area, dirigido a

C.E.
1. Nombramientos. Emitidos a: operador, autorizador y
miembros titulares Suplentes, nombrados por Presidente de

C.E.



1.

Bases del concurso. Autorizadas por Presidente C.E.

lll.  Modelo de Oferta. Autorizadas por Presidente C.E.

IV. Invitacién a Ofertar. Autorizada por Presidente de C.E.

VI.  Dictamen Carta de Presentacion. Autorizadas por Presidente C.E.

VIl. Aprobacién de los Documentos: Emitido por C.E.

VIIl.  Opinién Técnico. Emitido por Comisién Técnico Deportiva o
por personal de reconocida experiencia autorizado por C.E.

IX.  Opinidn Juridica y Proyecto de Contrato. Emitada por
Departamento Juridico de CDAG.

X. Cuadro Comparativo  Autorizadas por Presidente y Tesorero
C.E.

Xl.  Contrato: Firmado por Presidente C.E. y Proveedor Adjudicado.

XIl.  Cronograma de Actividades. Autorizadas por Presidente C.E.

XIll. Resoluciones. Toda las actas realizadas por Comité Ejecutivo y
por la Junta de Cotizacién en su debido orden cronoldgico.
Aprobacién de las Bases, Autorizacién subir el proyecto de las
bases al Sistema de Guatecompras, autorizacién subir el evento
como Bases de Cotizacién, lo actuado por la Junta de Cotizacién
y lo resuelto por C.E. en orden cronoldgico.

IVXI. Publicaciones. Ordenadas cronoldgicamente.

XVII. Adjudicaciones: Con anélisis y aprobacién de C.E.

XVIII. Reporte de pagos realizados.

7. Detalle/reporte de los pagos efectuados:
No. | NOMBRE DEL PROVEEDOR NIT AD:TJ?)T(-II—AODO CAN[;I—EIEAD DESCSFE:’:IEE DEL FECHA DEL CHEQUE | No. CHEQUE
SERVICIOS
CONTADOR (A) GERENTE ADM. TESORERO C.E. PRESIDENTE C.E.

REALIZA

REVISA Vo.Bo. Vo.Bo.




Articulo No.6. COMPRA POR MEDIO DE COMPRA DIRECTA POR
AUSENCIA DE OFERTA EN
PROCESOS DESIERTOS DE COTIZACION Y/O LICITACION.
ARTICULO 32
1).  Descripcioén.

La modalidad de Compra Directa por Ausencia de Ofertas, consiste en un
procedimiento para la adquisicidn de bienes, suministros y servicios por
medio de un proceso a través del Sistema de GUATECOMPRAS, derivado de
un proceso competitivo declarado desierto.
El Contador, solicita cotizacién directamente a un proveedor que se dedique a la
venta de productos y/o prestacion de servicios, segin la requisicibn y
especificaciones técnicas, si la cotizaciéon cumple con lo solicitado, el consulta en el
Sistema GUATECOMPRAS, si el proveedor estd habilitado e imprime la constancia
correspondiente, de lo contrario se descarta la cotizacién.
El Gerente Administrativo, revisa que la cotizacién cumpla con lo requerido, coloca
firma y sello, y pasa a Tesorero y/o Presidente de Comité Ejecutivo para el Vo. Bo.,
de lo contrario, solicita al Contador, que realice los cambios correspondientes y
devuelve el expediente.
El Contador, notifica al proveedor la adjudicacién de la compra por correo
electrénico, llamada telefénica o visita, para gestionar la compra, en los siguientes
casos:

a) Cuando se trate de un servicio, el Contador, informa al Solicitante acerca del

proveedor adjudicado, para que coordinen detalles del servicio.
b) Cuando se trate de un bien, el Contador, traslada expediente completo de
compra a la gerencia y luego es devuelto para archivo.

2.)  Procedimiento inmediato:

Este Procedimiento de compra se realiza automaticamente al crear un proceso
nuevo en el portal de Guatecompras como se realizan los procesos
competitivos; debiendo Unicamente colocar el Numero de Operativo
Gubernamental (NOG) el cual fue declarado desierto y automaticamente el
sistema identifica toda la informacién.

3).  Prohibiciones:

Cambiar cualquier dato que lo vuelva diferente al evento declarado desierto.



Articulo No.7 Disposiciones Generales.

b)
9

d)

b)

d)

1. EVENTO POR COTIZACION:

Elaboracién de Solicitud de requisicion:

Se realiza solicitud de pedido por medio de Requisicion elaborada por el
solicitante, la cual tiene un monto estimado entre Q.90,000.01 vy
Q.900,000.00.

Revision de Solicitud de pedido de materiales, suministros y/o servicios:

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

Revision de expediente completo:

El Contador 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 por medio de hoja de trdmite.

El Contador revisa que las especificaciones técnicas y generales de los bienes
o productos solicitados en la Requisicién, se encuentren descritas vy
especificadas a cabalidad para poder realizar la compra.

Si existen deficiencias en el detalle de las especificaciones técnicas, la Unidad
solicitante realiza las correcciones indicadas en la hoja de tramite,
devolviendo el expediente corregido al Contador.

El Contador realiza el proyecto de bases, cronograma de actividades
indicando dia y fecha de cada actividad a realizarse, Formulario de
Cotizacién, Convocatoria, Especificaciones Técnicas para la publicacién en el
sistema GUATECOMPRAS.

Publicacién del proyecto de bases en sistema GUATECOMPRAS:

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

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

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

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



b)

c)

revisa el proyecto de bases, traslada al Contador General a través de hoja de
tramite los cambios y observaciones al evento.

Dictamen Técnico.

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

El Contador, recibe el expediente completo con la hoja de trdmite para
solicitar el Dictamen Técnico, gestiona la firma del Presidente y Tesorero del
Comité Ejecutivo.

La Unidad Solicitante revisa el expediente completo con toda Ila
documentacién, proyecto de bases y especificaciones técnicas, de no tener
observaciones elabora oficio dirigido al Comité Ejecutivo.

Solicitud Dictamen Juridico:

El Contado revisa el proyecto de bases y gestiona las firmas para la solicitud del
dictamen juridico a través de hoja de tramite.

b)

Aprobacién de Expediente:

a) El Contador recibe dictamen juridico y elabora solicitud de aprobacién de
los documentos del expediente.

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

¢) En el caso de que no se aprueben los documentos, Gerencia
Administrativa elabora hoja de trdmite indicando la anulacién del
proceso.

Publicacion del evento en GUATECOMPRAS:

El Contador publica en forma oficial el evento en el Sistema
GUATECOMPRAS, anexando los documentos que el sistema solicita y fijando
un plazo minimo de 3 dias hébiles para presentacién de ofertas.

Nombramiento de la Junta de Cotizacién:

El Contador solicita el nombramiento de la junta de cotizacién de ofertas a la
Gerencia, mediante hoja de tramite, anexando bases del evento.

El Presidente del Comité Ejecutivo solicita Junta de Cotizacidn, la que seré la
encargada de evaluar las ofertas presentadas, notificAndoles mediante oficio,
indicAndoles dia, fecha y hora para la recepcidén y apertura de ofertas.



Recepcién de Ofertas:

a). La Junta de Cotizacidn, recibe las ofertas de los proveedores interesados en
participar en el evento de cotizacidn, las ofertas se reciben Gnicamente 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.

a)

b)

d)

b)
q)

d)

e)

f)

g)

Suscripcién de acta de recepcidn y apertura de ofertas:

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

El Contador certifica el acta segin sea el caso, acta de apertura, de apertura
con ausencia de ofertas o de apertura de evento de obra, y publica en el
sistema GUATECOMPRAS.

Si se reciben menos de 3 ofertas o existe ausencia de ofertas, la Junta de
Cotizacién, notifica a través de certificaciéon de acta de recepcién y apertura
de ofertas y oficio a Comité Ejecutivo.

En caso de que haya un Gnico oferente o menos de 3 ofertas, el Comité
Ejecutivo autoriza calificacién emitiendo el Acta correspondiente de
aprobacién, o bien acuerdo de anulacién, o bien prescindir del evento.

Ausencia de ofertas:

Si hubiese ausencia de ofertas, y es la primera apertura, el Comité Ejecutivo
autoriza mediante el Acta correspondiente, la prérroga del evento para una
segunda apertura de ofertas y autoriza su publicacién en el sistema
GUATECOMPRAS.

El Contador publica la prérroga del evento en el Sistema GUATECOMPRAS.
Si hubiese ausencia de ofertas, y es la segunda apertura, el Comité Ejecutivo
notifica a la Junta de Cotizacién, a través de Acta la resolucién del evento,
declardndolo desierto, decidiendo realizar el proceso mediante una compra
directa por ausencia de ofertas o si da por terminado el evento.

El Comité Ejecutivo instruye al Gerente Administrativo, para que se realice la
adquisicién, por medio del proceso de compra directa por ausencia de
ofertas, trasladando el expediente original y Acta correspondiente.

El Contador publica en el sistema GUATECOMPRAS, el Acta de la resolucién
de Comité Ejecutivo, dando la instruccién que se realice el proceso mediante
una compra directa por ausencia de ofertas.

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

Si el Comité Ejecutivo decide dar por terminado el evento, el Contador
publica en el sistema GUATECOMPRAS el Acta de Anulacién del proceso.
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Unico oferente:

De existir un Gnico oferente o menos de 3 ofertas, y hay autorizacién de
calificacién del Comité Ejecutivo, la Junta de Cotizacién, realiza la
calificacién de la o las ofertas presentadas, por medio del Cuadro de
evaluaciéon de Junta de Cotizacion, utilizando los criterios de calificacién de
las bases de cotizacion.

Aclaraciones de oferentes:

A criterio de la Junta de cotizacién, solicita a los oferentes, alguna aclaracién
fisica o documentaciéon complementaria, indicando fecha y hora de su
presentacion, a través de oficio.

El Contador recibe de la Junta de Cotizacién el oficio de solicitud de
aclaracién fisica o documentacién complementaria y publica en el Sistema
GUATECOMPRAS.

La Junta de Cotizacién recibe en el plazo establecido, aclaracién fisica o
documentacién complementaria y traslada al Contador para su publicacién.
El Contador recibe por parte de la Junta de Cotizacidén las respuestas y
publica en el Sistema GUATECOMPRAS.

Traslado de expediente a Compras:

La Gerencia Administrativa, elabora y suscribe el acta, indicando el
procedimiento de la calificacibn determinada a través del Cuadro de
Evaluacién donde se establece la resolucion de la Gerencia Administrativa al
evento, trasladando el expediente firmado, ordenado y foliado al Contador
junto con Oficio de traslado de resolucién de Junta.

El Gerente Administrativo, elabora certificacién del acta que contiene lo
actuado y publica en el Sistema GUATECOMPRAS cambiando el estatus del
evento.

Inconformidades presentadas por los oferentes:

De presentarse inconformidades por los oferentes respecto a la decisién de la
Gerencia Administrativa, el Contador elabora Oficio de notificacién de
inconformidad y notifica a la Gerencia Administrativa

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

El Contador publica en el sistema GUATECOMPRAS, la respuesta dada
referente a las inconformidades presentadas y traslada el expediente al
Gerente Administrativo y posteriormente al Comité Ejecutivo.

Si la Gerencia Administrativa, basado en las inconformidades presentadas por
el o los oferentes, decide cambiar su decisiéon, elabora el acta de



modificacién, indicando su nueva decisiéon y calificacién y traslada al
Contador el acta con sus anexos por medio de Oficio de traslado de
resolucién de Junta.

El Secretario del Comité Ejecutivo certifica y el Contador publica el acta de
modificacién elaborada por la Junta de Cotizacidén, dando respuesta a la
inconformidad en el tiempo méaximo de 5 dias calendario.

Solicitud de disponibilidad y partida presupuestaria:

El Gerente Administrativo, solicita al Contador la disponibilidad presupuestaria,
financiera y la existencia de partida presupuestaria para la realizacién de los pagos
de la ejecucién correspondiente, de no contar con dicha disponibilidad, lo deberé
de hacer ver a la Gerencia a través de hoja de trdmite, de igual forma notificarad

cuando un evento no afecte presupuesto.

a)

b)

c)

d)

f)

Publicacion de Expediente en GUATECOMPRAS:

El Gerente Administrativo con base a la respuesta del Contador evalda lo
resuelto por la Junta y emite el Acta correspondiente segin sea el caso, si
aprueba lo actuado por la Gerencia Administrativa, elabora Acta de
aprobacién correspondiente.

Prescindir del Evento:

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

El Gerente Administrativo, notifica la decision tomada indicadndole la
finalizacién del evento a través de Acta correspondiente, trasladando el
expediente y Acta al Contador para su resguardo.

El Contador publica el Acta en el sistema GUATECOMPRAS, prescindiendo
el evento y dar por terminado de forma oficial, y resguarda el expediente
original en Compras.

La Gerencia Administrativa, analiza las observaciones efectuadas por el
Comité Ejecutivo referentes al proceso, si decide no modificar su decisién,
elabora acta de ratificacién manteniendo firme su decisién, trasladandola al
Contador el acta para su publicacién, elabora oficio de traslado.

El Secretario de Comité Ejecutivo, certifica y Contador publica acta donde la
Junta de Cotizacién ratifica su decision, trasladando el expediente a Gerencia.
El Comité Ejecutivo, decide aprobar o no la ratificacién sobre lo actuado de
no aprobar puede prescindir del evento, y de aprobar elabora Acta de
aprobacién correspondiente.
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Elaboracién de Contrato:

La Gerencia Administrativa, recibe expediente para la elaboracién del
contrato respectivo, para la formalizacion de la negociacién en un tiempo
méaximo de 10 dias hébiles

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

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

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

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

Aprobacién de Contrato:

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

El Comité Ejecutivo, aprueba contratos dentro del plazo de 10 dias
calendario de recibida la Fianza de Cumplimiento de contrato y emite Acta
de aprobacién, remitiéndolo a Gerencia para su trdmite correspondiente de
Ley.

Envio de los contratos a la Contraloria General de Cuentas:

EL Gerente Administrativo recibe expediente original del proceso de
Cotizacién para enviar la copia de los contratos y su aprobacién a la Unidad
de Digitalizacién y Resguardo de Contratos de la Contraloria General de
Cuentas, teniendo un plazo de 30 dias hébiles para remitir después de la
aprobacién del contrato y adjunta fianza de cumplimiento, contrato
administrativo, aprobacién de contrato y envio de copia de contratos a la
C.G.C. al expediente respectivo y traslada al Contador General,
seguidamente Contador publica el contrato en el sistema GUATECOMPRAS
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con su respectivo Acta de aprobacion y remisiéon a la Contraloria General de
Cuentas.

Nombramiento de la Comisién Receptora y Liquidadora:

Si es bien, suministro o servicio, el Contratista debe notificar a la Gerencia
que se encuentra listo para la entrega de los mismos. Por lo tanto, el Gerente
Administrativo nombra a los miembros de la Comision Receptora vy
Liquidadora, notificando a las unidades correspondientes su presencia,
indicando que deben solicitar el expediente al Contador General.

Recepcién de los bienes, suministros o servicios:

Si el nombramiento de la Comisién Receptora es por suministro o bien, se
notifica al Contador su presencia en la recepcion.

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

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

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

Suscripcién del acta de recepcién y liquidacidn:

La Comisidon Receptora y Liquidadora, luego de recibir el suministro, bien o
servicio, suscribe el acta de recepcién y liquidacidn, la cual deben de trasladar
conjuntamente con el expediente original al Contador para su tramite
correspondiente.

El Contador recibe expediente y el Secretario de Comité Ejecutivo certifica
Acta de recepcién del bien, suministro o servicio para su publicacién de esta y
los documentos respectivos a la recepcién en el sistema GUATECOMPRAS.

Presentacién de la factura y fianzas:

El Contador informa al contratista de la presentacién de las fianzas que
correspondan (de conservacién de obra, de calidad y/o funcionamiento,
saldos deudores) y factura. Asimismo, verifica que la factura este activa en el
portal SAT y habilitacién de proveedor en GUATECOMPRAS, gestiona
razonamiento de factura con la unidad solicitante mediante conocimiento; y
adjunta al expediente todos los documentos generados durante el proceso de
un servicio.

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



€] La Unidad solicitante, razona factura y gestiona firmas de “o. Bo.
correspandientes en los documentos y traslada al Contador para su tramite
de pago.

+  Verificacldn documental y gestidn de pago:

a) El Contador redbe y revia gque la dovumentacion esté completa. v werifica
que |a factura esté activa en el portal SAT y habilitacion de provweedor en
GUATECOMPRAS, gestiona razonamiento de factura oon la Lnidad
solidtante mediante conodmiento y redbe facura razonada, saca copia del
expediente y del anticipe y completa el expediente.

El presente Manual de Procedimientos de Compras entra en vigor a partir del 18
de ocubre del ano dos mil diedioche, firmando y sellando los funcionarios y
ampleadas plblicos, como enteradas al cumplimiento de o arriba establecida.

COMITE EJEUTIVO:

Presid
Vo Bo,

Realiza Actu

Arts Mo, 2R THCCTLUIHRE2O1E



