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DOCUMENTO AL QUE CORRESPONDEN LOS CAMBIOS

Tipo Cadigo Version ‘Nombre del documento
- Contrataciones derivadas de los estados de excepcion
ElnReiniants SONERRORT ! declarados conforme la Ley de Orden Publico

Proceso al que pertenece el documento

‘Unidad responsable del documento

Contrataciones derivadas de los estados de excepcion
declarados conforme la Ley de Orden Publico

Subgerencia Administrativa

Fecha del BT

~ Pégina, incisoo

- Cambio registrado

tomando en consideracién el renglon presupuestario
que se afectara conforme a la naturaleza del bien,
servicio, obra o suministro.

Solicita al Analista de Presupuesto la asignacion del
renglén presupuestario conforme a lo indicado en las
especificaciones técnicas y la requisicion de la
adquisicién. Adjuntando el FIN-FOR-23 Partida y
Renglén Presupuestario.

Para las Requisiciones de equipo informatico el
Solicitante debera de adjuntar a la Requisicién un
dictamen técnico donde se describe el

equipo a adquirir segun las actividades a realizar en
el puesto de trabajo, este dictamen debe de ser
emitido por la Direccion de innovacion y Tecnologia.

NOTA 1: Se debera inducir en la Requisicion, la
justificacion especifica de la adquisicion por estado
de excepcion a través del Decreto Gubernativo

No. e ‘Descripeion del cambio menor - numeral donde por (nombre y
4kl e i : .‘_V_gplica“gl_caml_ai_o puesto):
Se modifica la actividad y queda de la siguiente
forma:
Elaboracién y Verificacion de la Requisicion
Responsable:
Solicitante/ Encargado de Centro de Costas/Analista
de Presupuesto /Encargado de Almacen
El Solicitante elabora la Requisicion COM-FOR-41 y
especificaciones técnicas COM-FOR-09 (segun
apligue) en el SIPA, segun instructivo
INT-INS-03 "ingreso de Requisiciones Modulo III".
Si se trata de un bien o suministro solicita visa de no
existencia al Encargado de Almaceén a través del
SIPA, quien para el efecto realiza la verificacion
correspondiente.
El Solicitante verifica y asigna el cédigo de insumo
que aplique, asi como el subproducto y realiza la Pagina No. 4 Lic. Saul Sicén
1 05/08/2021 solicitud de la "Pre-orden" al Centro de Costos, Seccién D1 Zamora / Analista de
Actividad No. 1 Gestan de Calidad
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correspondiente y Acuerdo de la Gerencia de CDAG
para la realizacién de este tipo de adquisicion.

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.

Se modifica la actividad No.4 y queda de la siguiente
forma:

Cambia de nombre de la actividad: Creacion,
Publicacion, Recepcion y Apertura de ofertas del
Concurso en el Sistema GUATECOMPRAS.

Responsables
Analista de Compras / Director de Compras y
Contrataciones

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.

El Director de Compras y Contrataciones, publica el
concurso, fijla fecha y hora para cierre de la
Recepcién de Ofertas en el Sistema. Notifica por
escrito a la Comisién Calificadora permanente
indicando la fecha, hora y lugar de la recepcion y
apertura de las ofertas electronicas de las
adquisiciones que se realicen por casos excepcion
(cuando aplique)

Al recibir ofertas se continua en la actividad No. 5

Al no recibir ofertas en el tiempo establecido, se
notifica al Director de Compras y Contrataciones,
utiizando el COM-FOR-71 Notificacion de
Ausencia de Ofertas Segunda Apertura y
Autorizacion de Compra Directa par Ausencia de
Ofertas, quien autoriza la prérroga para una segunda
apertura de ofertas.

El Analista de Compras publica en el Sistema de
Guatecompras la prorroga, fijando, fecha y hora para
el cierre de ofertas, al no recibir ofertas en la segunda
convocatoria, se notifica al Director de Compras y
Contrataciones, utilizando el COM-FOR-70
Notificacion de Ausencias de Ofertas Primera
Apertura y Autorizacion de Prorroga para Segunda
Apertura y finaliza el concurso declarandolo desierto
y se continua en la actividad 13.

Pagina No. 4
Seccién D2
Actividad No.4
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NOTA 4: Entre la publicacion del concurso en
GUATECOMPRAS y la Recepcién de ofertas, debera
establecer el plazo acorde a la adquisicién que se va
a comprar y en los casos que requieran visita técnica
un minimo de dos (2) dias habiles para to cual se
adjunta el formato de visita técnica.

Se modifica a la actividad No.5 y queda de la
siguiente forma:

La Comision Calificadora o Analista de Compras
(segun aplique) evalia las ofertas presentadas en el
Sistema GUATECOMPRAS tomando en
consideracion, los criterios de calificacion 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 analisis de
la documentacion presentada por el oferente y califica
en el Cuadro de Calificacion y Adjudicacién, COM-
FOR-62, donde adjudica at proveedor que obtuvo la
mejor calificacion dejando todo su actuar en el acta
respetiva y lo traslada a Gerencia para la
autorizacién, quien emite el Acuerdo de autorizacién
respectivo y lo traslada a la Direccién de Compras y
Contrataciones.

Cuando ninguna oferta cumple con los criterios
establecidos, la Comisiéon Calificadora (cuando
aplique) razona por escrito en el acta respectiva la
razén del por qué no adjudica a ningtn proveedor y
lo traslada a la Gerencia quien instruye a la Direccion
de Compras y Contrataciones para que notifique
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 documentacion
presentada por el oferente y califica en el Cuadro de
Calificacion y Adjudicacion, COM-FOR-62, donde
adjudica al proveedor que obtuvo Ila mejor
calificacién. Si no se adjudica notifica al Director de
Compras y Contrataciones para que 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 continia en actividad 6.

NOTA 5: Para las compras de Q.300,000.00 o
mayores a este monto previo a la autorizacién de la

Actividad No. 5.
Seccion D2
Pagina No. 5
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adjudicacién por la Gerencia, se debe solicitar a |a
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.

Compra por Ausencia de Ofertas

Si la compra del bien, suministros, obras y/o servicios
es realizado a través de la modalidad de Compra
Directa por Ausencia de Ofertas el Analista realiza el
analisis de las ofertas utilizando los siguientes
formularios: Cuadro de Calificacién y Adjudicacion,
COM-FOR-62 y Verificacion Documental y
Caracteristicas de la Oferta COM-FOR-80

27/10/2021

Se modifica la actividad No. 11 quedando de la
siguiente forma:

Cambia de nombre de la actividad. Elaboracién de
Acta de Negociacion

Responsable: Analista de Compras/Coordinador de
Procesos de Cotizacion y Licitacion/Gerente

De conformidad con el Articulo 50 de la Ley de
Contrataciones del Estado, el Analista de Compras
traslada el expediente al Coordinador de Procesos de
Cotizacion y Licitacion para que asigne el nimero de
acta de negociacion y se emita la misma, gestiona las
firmas del Proveedor y del Gerente, anexa copia del
Acta al expediente y devuelve at Analista de
Compras.

En los casos de Rescision, Anulacién o Modificacion,
se elabora Acta de Rescision o Anulacién o Acta de
Modificacion y se repite la actividad.

Las Actas de Negociacién, Rescision o Anulacién o
Modificacion deben publicarse en el Sistema de
Guatecompras

Actividad No. 11,
Seccion D2,
Pégina No. 7

Lic. Saul Sicén
Zamora / Analista de
Gestan de Calidad

14/03/2023

Se modifica el numeral 6 del Glosario quedando de la
siguiente forma:

6. COM-DEV

Instrumento que se utiliza cuando la gestion del pago
es por tesoreria, aplica los renglones 100-13, 15,19,
renglones de los grupos 400, 500, 600 800 y 900.

Se modifica el numeral 9 del Glosario quedando de la
siguiente forma:

9. GUATECOMPRAS

Sistema de Informacion de Contrataciones vy
Adquisiciones del Estado, para la transparencia y la
eficacia de las adquisiciones publicas. Articulo 4bis
Ley de Contrataciones del Estado

C GLOSARIO
Pagina No. 3

Lic. Camilo Elias
Mejia/Analista de
Gestidn de la Calidad
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Se modifica la actividad 2, quedando de la siguiente
forma:
Actividad: Recepcion y Asignacién de Requisiciones
Responsable: Recepcionista, Coordinador de »
Procesos de Cotizacién y Licitacion: Actividad No. 4
Seccion D.1
Pégina 4

Recibe la Requisicién e ingresa los datos en el SIPA,
firma, sella y la entrega al solicitante la copia de la
requisicion, traslada al Coordinador de Procesos de
Cotizacion y Licitacion para que asigne la Requisicién
a un Analista de Compras.

Se modifica la actividad 21, quedando de la siguiente
forma:

Actividad: Liquidacion de la Orden de Compra y/o
COM-DEV-Liquidacion de Requisicién en el SIPA
Responsable: Analista de Compras/Coordinador de
Procesos de Cotizacién y Licitacion/Director de
Compras y Contrataciones

El Analista de Compras realiza la liquidacion en el
médulo de liquidacién dentro del SIGES, se elige sila
liquidacion a realizarse serd 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 deduccién por Impuesto al Valor Agregado,
impuesto Sobre la Renta y otros aplicables.

Coordinador de Procesos de Cotizacion y Licitacion
autoriza la liquidacion bajo el nimero 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.

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

Actividad 21
Seccién D.4
Pagina 9

Lic. Camilo Elias
Mejia/Analista de
Gestion de la Calidad

14/03/2023

Se modifica la subliteral f) de la literal F "Documentos
relacionados” quedando de la siguiente forma:

f) COM-FOR-71, Notificacion de Ausencia de Ofertas
Segunda Apertura Y Autorizacion de Compra Directa

Seccioén F
Subliteral f)
Pagina 10

Lic. Camilo Elias
Mejia/Analista de
Gestién de la
Calidad
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Por Ausencia de Ofertas FIN-FOR-23, Partida y
renglén presupuestario

Se modifica la subliteral d) de la literal F “Documentos
externos” quedando de la siguiente forma:

d) Normas para el uso del sistema de informacion de
contrataciones y adquisiciones del estado -
GUATECOMPRAS- Resolucién No. 001-2022.

Seccion F
Subliteral d)
Pagina 10

18/07/2024

Se modifica la actividad 1 quedando de la siguiente
forma:

Nombre de la actividad: Elaboracion, Verificacién y
firma de la Requisicién

Responsable:

Solicitante/ Encargado del Centro de Costo/Analista
de Presupuesto /Encargado de Almacén/
Subgerente o Director, Subgerente General
Administrativo o Subgerente General Técnico,
Gerente

El Solicitante elabora la Requisicion COM-FOR-41 y
especificaciones técnicas COM-FOR-09 (segun
aplique) en el SIPA, segun instructivo

INT-INS-01 Sistema Integrado de Proceso
Administrativo SIPA  Modulo Il ‘“ingreso de
Requisiciones"

Si se trata de un bien o suministro solicita visa de no
existencia al Encargado de Almacén a través del
SIPA, quien para el efecto realiza la verificacion
correspondiente.

El Solicitante verifica y asigna el codigo de insumo
que aplique, asi como el subproducto y realiza la
solicitud de la "Pre-orden" al encargado del Centro de
Costos, tomando en consideracién el renglén
presupuestario que se afectara conforme a la
naturaleza del bien, servicio, obra o suministro.

Solicita al Analista de Presupuesto la asignacién del
renglon presupuestario conforme a lo indicado en las
especificaciones técnicas y la requisicion de la
adquisicién. Adjuntando el FIN-FOR-23 Partida y
Renglén Presupuestario.

Para las Requisiciones de equipo informatico el
Solicitante debera de adjuntar a la Requisicién el
INT-FOR-12 Opinién Técnica previa compra para
la adquisicion de equipo de cémputo o
licenciamiento informatico, donde se describe el
equipo a adquirir segun las actividades a realizar del
puesto de trabajo; esta Opinién Técnica es emitida
por el Técnico en Informatica o Técnico de Soporte

Actividad 1
Pagina No. 4
Seccion D1

Sra. Sandra Imelda
Baca Rodriguez /
Analista de Geslion de
la Calidad
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Informatico o Técnico en Redes con la firma del Jefe
de Unidad de Soporte Técnico o Director de
Innovacion y Tecnologia.

Firman de la Requisicion:

El Solicitante quien elabora los documentos, el
Subgerente o Director del area quien autoriza y el
Subgerente General Administrativo o el Subgerente
General Técnico quien da visto bueno (segun
corresponda de acuerdo a lo establecido en la
Estructura Orgénica Interna de la Confederacion
Deportiva Auténoma de Guatemala) y el Gerente
quien aprueba firman el COM-FOR-41 Requisicion.

NOTA 1: Se deberad inducir en la Requisicién, la
justificacion especifica de la adquisicion por estado
de excepcion a través del Decreto Gubernativo
correspondiente y Acuerdo de la Gerencia de CDAG
para la realizacién de este tipo de adquisicion.

Nota 2: En Caso de Secretaria General firma el
Asistente Administrativo Profesional o Asistente
Técnico Profesional o Recepcionista (cuando
aplique) como solicitante, la Secretaria General o Sub
Secretaria (cuando aplique) autoriza y el Gerente
quien aprueba.

En caso de ausencia del Gerente, la firma del Gerente
en funciones sera suficiente para continuar con la
Actividad 2 Recepcion y Asignacion de Requisicion.

En caso de ausencia del Subgerente General
Administrativo o Subgerente General Técnico de
acuerdo a lo establecido en la Estructura Organica
Interna de la Confederacion Deportiva Auténoma de
Guatemala y segun aplique en la Requisicion la firma
del Gerente sera suficiente para continuar con la
actividad 2 Recepcién y Asignacién de Requisicion

Solicitado:

fquin, Aprobado

Documento Origina:
Direcciin de Gestion de ia Calidad
Prohibida su Feproduccion
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