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B. Propésito y alcance del procedimiento

Definir las actividades a realizar para las compras y contrataciones de bienes, servicios, obras y suministros,
requeridos por las Unidades Administrativas de la Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala, para atender
las acciones que se realicen derivadas de los Estados de Excepcion declarados conforme la Ley de Orden Publico.

El alcance del procedimiento comprende desde la elaboracién y aprobacion de la Requisicién, Compra y
Contratacién, Compra Directa por Ausencia de Ofertas hasta el Tramite y Gestion para Pago.

C. Glosario

No ser& obligatoria la licitacién ni la cotizacion en las contrataciones
en dependencias y entidades publicas, conforme el procedimiento que
se establezca en el reglamento de esta Ley la adquisiciéon de bienes,
1. Casos de Excepcion suministros, obras y servicios indispensables para solucionar
situaciones derivadas de los estados de excepcién declarados
conforme la Ley de Orden Publico, que hayan ocasionado la
suspension de servicios publicos o que sea inminente tal suspension.

Constancia de Disponibilidad Presupuestaria.

2. CDP
Es la agrupacioén de pre 6rdenes de compra recibidas del Centro de
3. Consolidacién Costo, realizadas en el SIGES, previo a la autorizacion de la orden
de compra.
4. Catalogo de Insumos Base de datos de los insumos aprobados por el MINFIN para CDAG

para la ejecucién del presupuesto.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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Unidad Administrativa de CDAG encargada crear insumos en el

5. Centro de Costos Sistema Informatico de Gestidn los insumos del MINFIN para la
programacion del presupuesto
Instrumento que se utiliza cuando la gestion del pago es por tesoreria,

6. COM-DEV aplica los renglones 100-13, 15,;9, renglones de los grupos 400, 500,
600 800 y 900, pueden ser utilizados los gatos cuando se gestiona
SNIP.

7. CUR Comprobante Unico de Registro
Es el conjunto de documentos que se conforman derivado de una

. Requisicion ue conlleva la elaboracién de Orden de Compra o

8. Expediente de Pago COqM—DEV yyCCEJR de compromiso para que se gestione el palz:]o al
proveedor.
Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del

9. GUATEMCOMPRAS Estado, para la transparencia y la eficacia de las adquisiciones
publicas. Articulo 4bis Ley de Contrataciones del Estado.

10. Liquidacién Es 'el' registro de datos dg Ia§ cantidades de insumo y servicios
recibidos que deben ser liquidados en el SIGES.

11. NOG Numgro de Operacién de GUAT!ECOMPRAS, generado a partir de la
creacién de un concurso en el Sistema GUATECOMPRAS.

12. PAC Plan Anual de Compras

13. Pre Orden Instrumentoigue permite registrar los insumos o servicio autorizados
para la gestiébn de compra

14. Requisicion Docgmento gue se utiliza para solicitar un bien, servicios, obras y/o
suministro.

., Modificacion presupuestaria en forma parcial o total realizada en el

15. Reversion SIGES, sobre la Orden de Compra o COM-DEV.

16. SAT Superintendencia de Administracién Tributaria
Sistema de Contabilidad Integrada. Es el Sistema Informético,
disefiado, desarrollado y administrado por el Ministerio de Finanzas
Publicas, para el registro de las transacciones con efectos

17. SICOIN-WEB presupuestZrios, patrim%niales y financieros que, en forma comdun,
oportuna y confiable, permite conocer el destino de los egresos y la
fuente de los ingresos, expresados en términos monetarios.

18. SIGES Sistema Integrado de Gestiones del Estado

19. SIPA Sistema Integrado de Procesos Administrativos

20. SNIP Sistema Nacional de Inversion Publica

- Unidad Administrativa de CDAG que solicita la adquisicién de bien,
21. Solicitante

suministro, obra o servicio.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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D. Descripcion de actividades y responsables

Actividad

Responsable ‘

Descripcion de las Actividades

D.1 Elaboracién y aprobacion de Requisicion

1. Elaboraciény
Verificacion de la
Requisicion

Solicitante/
Responsable del
Centro de
Costos/Director
de Presupuesto /

El Solicitante elabora la Requisicion en el SIPA y especificaciones técnicas, asigna el
cédigo de insumo que aplique, asi como el subproducto y realiza la solicitud de la “Pre-
orden” al Centro de Costos, tomando en consideracion el renglén presupuestario que
se afectara conforme a la naturaleza del bien, servicio, obra o suministro, solicita a la
Direccién de Presupuesto la asignacién de la partida presupuestaria en la adquisicion
por estado de excepcion a través del decreto Gubernativo correspondiente y acuerdo
de la Gerencia de CDAG para la realizacion de este tipo de adquisicion.

NOTA 1: Se deberd incluir en la requisicion, la justificacion especifica de la adquisicion
por estado de excepcion.

NOTA 2: En las Unidades donde no hay Subgerente, firma el responsable de la unidad
administrativa. En el caso de Gerencia, firma el Gerente, en el caso de Secretaria
General, firma el Secretario General o Subsecretario.

2. Recepciény
Asignacion de
Requisicion.

Recepcionista

Recibe la Requisicion e ingresa los datos en el SIPA, imprime constancia de recibido,
firma, sellay la entrega al solicitante. Al imprimir la constancia de recibido en el SIPA,
traslada al Coordinador de Procesos de Cotizacion y Licitaciéon para que asigne la
Requisicion a un Analista de Compras.

3. Andlisis y
Verificacion de
Documentos
parala Compra

Analista de
Compras

El Analista de Compras, verifica si la Requisicion se encuentra elaborada de acuerdo
a los lineamientos establecidos para el proceso de compra, si la justificacion se
encuentra alineada al estado de excepcién y verifica de acuerdo a lo ingresado en el
SIPA. De estar correcta la Requisicion continua con la actividad No. 4

Si la Requisicién esta incorrecta, la rechaza en el SIPA, mediante COM-FOR-08,
Boleta de Devolucién, describe el motivo de la devolucion y realiza las observaciones
correspondientes, gestiona las firmas en el formulario, informa al Solicitante los
cambios necesarios y regresa a la actividad 1.

Nota 3: Para las compras de Q.300,000.00, o mayores a este monto. El Director de
Compras y Contrataciones deberd solicitar a la Gerencia se nombre una Comisién
Calificadora permanente la cual se encargara de evaluar y adjudicar las compras que
se realicen derivado del caso de excepcion, dicha comisién debe estar conformada
por tres (3) miembros titulares y un (1) miembro suplente que sean servidores publicos
y que cuenten con la experiencia y profesionalismo en de los &mbitos Financiero, Legal
y Técnico

D.2 Compray Contratacion

4. Creacion y
Publicacién del
Concurso en el

Analista de
Compras /
Coordinador

El Analista de Compras, crea el concurso bajo la modalidad de Procedimientos
Regulados por la literal a) articulo 44 LCE (Casos de Excepcion)”’ en el sistema
GUATECOMPRAS. Elabora y anexa las bases del concurso y Especificaciones
Técnicas Estado de Excepcion, COM-FOR-09

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

Sistema
GUATECOM-
PRAS

de Cotizacion
y Licitacién
/Director de
Compras y

Contrataciones

de Procesos

El Coordinador de Procesos de Cotizacion y Licitacion, publica el concurso, fija fecha
y hora para cierre de la Recepcion de Ofertas en el Sistema.

El Director de Compras y Contrataciones notifica por escrito a la comision calificadora
permanente las fechas, hora y lugar de la recepcién y apertura de las ofertas
electrénicas de las adquisiciones que se realicen por casos excepcion.

Nota 4: Entre la publicacién del concurso en GUATECOMPRAS vy la Recepcién de
ofertas, debera establecerse un plazo no menor de un (1) dia habil entre la publicacion
y la recepcion de ofertas y en los casos que requieran visita técnica un minimo de dos
(2) dias habiles para lo cual se adjunta el formato de visita técnica.

Al recibir ofertas se contindia en la actividad No. 5
Al no recibir ofertas en el tiempo establecido, se notifica al Director de Compras y

Contrataciones, finaliza el concurso declarandolo desierto y se continta en la actividad
13. Compras por ausencias de ofertas.

5. Evaluacion
Calificacion,
Adjudicacion,
Autorizacion y
publicacion en
Guatecompras

Comisién
Calificadora /
Analista de
Compras

La Comision Calificadora o Analista de Compras (segun aplique) evalla las ofertas
presentadas en el Sistema GUATECOMPRAS tomando en consideracion, los criterios
de calificacién y las condiciones definidas previamente en las Especificaciones
Técnicas COM-FOR-09, y Bases del Concurso.

Si la compra es de Q.300,000.00 o mayor la Comisién Calificadora elabora el Acta
donde establece el listado de las ofertas recibidas, realiza el andlisis de la
documentacién presentada por el oferente y califica en el Cuadro de Calificacion y
Adjudicacion, COM-FOR-62, donde adjudica al proveedor que obtuvo la mejor
calificacién dejando todo su actuar en el acta respectiva y lo traslada a Gerencia para
la autorizacién, quien emite el Acuerdo de autorizacién respectivo y lo traslada a la
Direccion de Compras y Contrataciones.

Cuando ninguna oferta cumple con los criterios establecidos, la Comision Calificadora
(cuando aplique) razona por escrito en el acta respectiva la razén del por qué no
adjudica a ningun proveedor y lo traslada a la Gerencia quien instruye a la Direccién
de Compras y Contrataciones para que notifigue donde corresponda y se da por
finalizado el concurso y finaliza el procedimiento.

Si la compra es menor a Q.300,000.00 el Analista de Compras realiza el analisis de la
documentacién presentada por el oferente y califica en el Cuadro de Calificacién y
Adjudicacion, COM-FOR-62, donde adjudica al proveedor que obtuvo la mejor
calificacién. Si no se adjudica notifica al Director de Compras y Contrataciones para
gue emita oficio de anulacién del concurso y finaliza el procedimiento.

Analista de Compras publica la documentacion relacionada al concurso en el sistema
GUATECOMPRAS y cuando proceda adjudica al proveedor seleccionado y continGa
en actividad 6.

Nota 5: Para las compras de Q.300,000.00 o mayores a este monto previo a la
autorizacion de la adjudicacion por la Gerencia, se debe solicitar a la Subgerencia
Financiera la disponibilidad presupuestaria y Financiera para la aprobacion de la
adjudicacién, como lo establece el articulo 3 de la Ley de Contrataciones del Estado.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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Actividad

6. Verificacion

Responsable

Descripcion de las Actividades

Verifica en el Sistema GUATECOMPRAS, si se han presentado inconformidades

sobre el concurso publicado. Si no se presentan, continda en actividad 7.

q Analista de
e. Compras Nota 6: El plazo para presentacion de inconformidades sera de un (1) dia habil
Inconformidades X . o S
después de publicada la adjudicacién o la no adjudicacion.
De presentarse alguna inconformidad se resuelve de forma inmediata.
El Analista de compras verifica el monto de la adjudicacion y procede de la siguiente
forma:
Contratacién mayor a Q. 100,000.00: Elabora hoja de tramite y gestiona las firmas
7. Gestion de la | Analista de |del Director de Compras y Subgerente Administrativo, adjunta el expediente respectivo
Contratacion Compras |y traslada a la Direccion de Asuntos Juridicos donde solicita la elaboracion del
Contrato Administrativo. Contindia en actividad No.8.
Contrataciones menor o igual a Q. 100,000.00: Continta en actividad 10. Con base
al Art. 50 de la LCE, se omite la celebracion del contrato escrito.
El Director de Asuntos Juridicos es responsable de la elaboracién del contrato
administrativo, de solicitar las firmas correspondientes y fianza cuando corresponda y
traslada a Gerencia, para solicitar a Comité Ejecutivo la aprobacion del Contrato
Gerente / | Administrativo y devuelve a Gerencia.
8. Aprobacioén / Comité
Improbacién de Ejecutivo/ |El Gerente traslada Acuerdo de Aprobacion, contrato y expediente completo a la
Contrato Director de | Pireccion de Compras y Contrataciones. Continua actividad 9.
Administrativo \ﬁjsrrdr:::?s De no aprobarsg el contrato, Comit§ Ejecutivo instruye al .Gere.nte para anular la
contratacién, quien devuelve expediente completo a la Direccion de Compras y
Contrataciones para que informe por escrito al Solicitante lo resuelto por Comité
Ejecutivo y finaliza el procedimiento.
) Remite Contrato a la CGC dentro del plazo de treinta (30) dias calendario contados a
9.Remisiony | Analistade | 0 o, aprobacion (Acuerdo de CGC No. A-038-2016) y lo publica en el sistema
publicacion del Compras s . e . L
contrato g Guatecompras dentro del plazo de cinco (5) habiles a partir de la aprobacién del
mismo.

10, Verifica la informacién del expediente y realiza las gestiones correspondientes en el
Consolidacion SIGES, (consolidacion de preorden y adjudicacién, CDP, Orden de Compra/COM-
de Preorden Analista de DEV y CUR de Compromiso) y traslada en su momento al Analista de Presupuesto

N para las autorizaciones y aprobaciones de los documentos que emite el referido
Elaboraciéon de Compras/ . T o, . .
CDP, Orden de Analista de sistema para la formahzacu_)r? de la negociacion. Sl la compra es igual o menor a Q.
Compra/ COM- | Presupuesto 100,000.00 continua en actividad 11, de lo contrario en la 12.
DEV, CUR de

Compromiso

Nota 7: El Analista de Compras y el Analista de Presupuesto deben gestionar todas
las firmas correspondientes que solicita cada documento que emite el SIGES.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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Actividad

11. Elaboracién

Responsable

Descripcion de las Actividades

El Auxiliar de Compras y Contrataciones elabora el Acta Administrativa en el libro

Acta Auxiliar de |autorizado por la Contraloria General de Cuentas, con base en el Articulo 50, de la
Administrativa Compras Ley de Contrataciones del Estado, gestiona las firmas correspondientes y la publica
en el sistema de Guatecompras.
El Analista de Compras notifica a la unidad solicitante la adjudicacién con copia a la
Unidad de Almacén (Cuando aplique) y solicita al proveedor adjudicado la factura, al
contar con la misma, realiza lo siguiente:
e Servicios: Informa a la unidad solicitante que el servicio fue contratado y continua con
12. Notificacion . o
de la Analista de |la actividad No. 15.
L Compras
Adquisicién P

Bienes o suministros: El Analista de Compras coordina con el proveedor adjudicado
y cuando aplique con la Unidad de Almacén y Activos Fijos, la fecha y lugar de la
recepcion del bien o suministro solicitado, conserva el expediente de Compra el cual
traslada a la Unidad de Almacén al momento de la recepcién del bien y continGa en
actividad 15

D3. Compra Direc

ta por ausencia de ofertas

Solicita oferta directamente a un proveedor que se dedique a la venta de bienes

13. Solicitud de | Analista de |suministros, servicios, segun la Requisicion, Bases del Concurso y Especificaciones
Oferta Compras |[técnicas. Una vez recibidas las ofertas, realiza las actividades de este procedimiento
a partir de la actividad No. 5.
) - Vincula el NOG de la compra inicial con el de Ausencia de Ofertas y publica todo lo
14. Vinculacion . ; . .
de NOG Analista d relacionado con la compra directa por ausencia de ofertas en el sistema
e NOG por nalista de |\ GUATECOMPRAS.
Ausencia de Compras
Ofertas

D.4 Tramite y Liq

uidacion para pago

15. Verificacion y
Publicacién de la
Facturay
Recepcion del
Bien o Servicio

Analista de
Compras /
Encargado de
Almacén

El Analista de Compras verifica en el portal web de la SAT y el sistema de
GUATECOMPRAS que la factura esté debidamente autorizada y activa, e imprime la
constancia correspondiente la cual anexa al expediente (Verificador de facturas).
Publica la factura en el Sistema GUATECOMPRAS, en un plazo no mayor a cinco (5)
dias habiles después de la fecha de recepcidn de esta, debiendo imprimir la constancia
generada y adjuntarla al expediente fisico.

Se recibe el servicio, bien o suministro segin corresponda asi:
Servicios: El proveedor informa con anticipacion la entrega o finalizacion del servicio,
entrega factura a la Direccion de Compras y Contrataciones para su verificacion, el

Analista de Compras entrega al Solicitante la factura y continua con actividad 17.

Bienes y Suministros: Analista de Compras entrega el expediente al Encargado de
Almacén en el momento que se recibe los bienes o suministros.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

El Encargado de Almacén, devuelve el expediente a la Direccion de Compras y

Contrataciones, aplicando lo establecido el procedimiento ADM-PRO-04, Ingreso y
despacho de bienes, materiales y suministros adquiridos en CDAG, por la modalidad
de Baja Cuantia y Compra Directa a la Unidad de Almacén y continla en actividad 19

De ser necesario, realizar reversiones parciales o totales de la orden de compra o
compromiso y devengado COM-DEV, continla con la actividad 16 de lo contrario con
la actividad 17.

16. Elaboracién
de Reversiones
Parciales o
Totales

Analista de
Compras
/Coordinador de
Procesos de
Cotizacion y
Licitacion/
Director de
Compras y
Contrataciones/
Director de
Prespuesto

El Analista de Compras elabora la reversion dentro del SIGES, indica el motivo por el
cual se realiza la misma y gestiona la autorizacién del Director de Compras y
Contrataciones y/o Coordinador de Procesos de Cotizacion y Licitacion

El Analista de Compras traslada el expediente a la Direccidon de Presupuesto por
medio de Hoja de Tramite, Dirigido a la Director de Presupuesto, quien realiza la
reversion parcial o total y regresa el expediente a la Direccién de Compras y
Contrataciones, si la reversion es total regresa a la actividad 10 y si es parcial continua
en la actividad No. 21.

17. Elaboracién
de Carta de
Satisfaccion y
Razonamiento
de Factura

Solicitante /
Administrador o
Encargado de
Dependencia
Administrativa

El Solicitante elabora el formato de recepcion de servicios prestados “COM-FOR-02",
razona la factura y adjunta Listado de Participantes “COM-FOR-03" (Si el servicio fue
para personas) o informe con fotografias (Si el servicio es de otra indole
remodelaciones, etc.)

Cuando el servicio se brinde directamente en alguna Dependencia Administrativa
(complejos, casas del deportista, albergues, villas deportivas, otro), el Encargado de
la misma elabora y firma el Informe de recepcion de trabajos de conformidad, SGI-
FOR-12, el cual entrega al Solicitante.

El Solicitante devuelve expediente completo a la Direccibn de Compras y
Contrataciones.

18. Elaboracién
de Liquidacion
para Bienes
Inventariables

Analista de
Compras

Si se trata de bienes comprendidos en el grupo 3 del Manual de Clasificaciones
Presupuestarias, para el Sector Publico de Guatemala, el Analista de Compras
traslada el expediente de compra y procede como lo establece el FIN-PRO-10,
Registro, Carga en Sistema y Entrega de Bienes.

19. Recepcién de

Recepcionista
de la Direccién

Revisa datos contenidos en la forma 1H, con base a la orden de compra y factura y
traslada al Analista de Compras. Si la forma 1H contiene errores se devuelve a la
Unidad de Almacén para las correcciones respectivas. De estar todo bien se procede

de ISR

Forma 1H de Compras -
con la actividad 20.
20. Elaboracion El Auxiliar de Compras elabora Exencion de IVA en el sitio web de la SAT, imprime y
de Exencién de Auxiliar de  |anexa copia al expediente. La Exencién de IVA original se archiva temporalmente
IVA y Retencién Compras/ | mientras se entrega al proveedor.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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Actividad

Responsable

Analista de
Compras

Descripcion de las Actividades

El Auxiliar de Compras genera la Constancia de Retencién de ISR (cuando aplique),

en el Sistema Reten-ISR, segun las disposiciones legales para cada caso, imprime, y
lo anexa al expediente, y entrega al Analista de Compras quien la envia el Proveedor
adjudicado.

21. Liquidacién
de la Orden de
Compray/o COM
DEV

Analista de
Compras/
Coordinador
de Procesos
de Cotizacion
y Licitacién
[Director de
Compras y
Contrataciones

El Analista de Compras realiza la liquidacion en el modulo de liquidacion dentro del
SIGES, se elige sila liquidacion a realizarse sera parcial o total, si es liquidacion parcial
debe llenarse los detalles de renglones sin insumos indicando la cantidad y el monto
a devengar, los datos de la factura y montos de deducciéon por Impuesto al Valor
Agregado, Impuesto Sobre la Renta y otros aplicables.

El Analista de Compras alimenta el SIPA, los items con los valores adjudicados y
coloca liquidado y traslada a la Subgerencia Financiera para operar conforme a lo
establecido en el procedimiento FIN-PRO-02 Pago a Proveedores.

Coordinador de Procesos de Cotizacion y Licitacion autoriza la liquidacion bajo el
numero de adjudicacion de expediente que otorga el SIGES, consignando las firmas
del Analista de Compras y Coordinador de Procesos de Cotizacion y Licitacion y
Director de Compras y Contrataciones.

22. Entrega de
Expediente para
Pago

Analista de
Compras

Ordena y conforma el expediente de compra, el cual entrega a la Direccién de
Contabilidad de la Subgerencia Financiera quien continda segun el procedimiento FIN-
PRO-02, Pago a Proveedores.

23. Recepcién de
Expediente para

Subgerencia

La Direccién de Contabilidad de la Subgerencia Financiera, recibe el expediente
original de la Direccion de Compras y Contrataciones e inicia el proceso de pago segin

Pago Financiera el FIN-PRO-02 Pago a Proveedores.
. Analista de Archiva la copia digital del expediente entregado.
24. Archivo
Compras

Nota 8: El expediente original fisico completo se archiva en la Subgerencia Financiera.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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E. Seguimiento y Medicion
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

1. Verificaciéon

cumplimiento Calidad Seguimiento y Medicion.

Enlace y
Evaluador de
Gestién de la

Verifica el cumplimiento del procedimiento, a través del método o métodos de

de Seguimiento y Medicién seleccionados y registrados en la Ficha del Proceso de

F. Documentos relacionados

F.1 Formularios, instructivos o guias

a)
b)
c)
d)
e)

f)

)}
h)

COM-FOR-02, Formato de recepcién de servicios prestados

COM-FOR-08, Boleta de devolucién

COM-FOR-62, Cuadro de calificacion y adjudicacion

COM-FOR-09, Especificaciones Técnicas Estado De Excepcién

COM-FOR-70, Notificacion de Ausencia de Ofertas Primera Apertura Y Autorizacion de Prorroga Para Segunda
Apertura.

COM-FOR-71, Notificacion de Ausencia de Ofertas Segunda Apertura Y Autorizacion de Compra Directa Por
Ausencia de OfertasFIN-FOR-23, Partida y renglén presupuestario

INT-INS-03, Ingreso de Requisiciones Médulo Il

SGI-FOR-12, Informe de recepcién de trabajos a conformidad

F.2 Otros procedimientos aplicables

a)

b)
c)

ADM-PRO-04, Ingreso y despacho de bienes, materiales y suministros adquiridos en CDAG, por la modalidad
Cuantia y Compra Directa a la Unidad de Almacén

FIN-PRO-02, Pago a proveedores

FIN-PRO-10 Registro, Carga en Sistema y Entrega de Bienes.

F.3 Documentos externos

a) Ley de Contrataciones del Estado

b) Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado

¢) Ley Orgénica del Presupuesto Decreto 101-97

d) Normas para el uso del sistema de informacion de contrataciones y adquisiciones del estado -GUATECOMPRAS-

Resolucién No. 18-2019, del Ministerio de Finanzas Publicas

e) Ley de Orden Publico

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.




