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Propdsito y alcance del procedimiento

Fstablecer los lineamientos a seguir para efectuar compras y contrataciones de baja
cuantia, compra directa y cotizacion de la Federacion Deportiva Nacional de Patinaje de
Guatemala, desde |a solicitud hasta la recepcidn de los bienes y/o servicios.
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Federacién Deportiva Nacional de Patinaje
de Guaternala

Glosario

1. Proceso:  Proceso de comprasy contrataciones

2. PAT: Plan Anual de Trabajo

Guatecompras: Sistema de informacién de contrataciones y adquisiciones del Lstado de

Guatemala
. Baja Cuantia: Modalidad de Compra segtin Ley de Contrataciones del Estado en montos de
" Q.0.01aQ.25,000.00
i Compra Directa (Oferta Electrdnica): Modalidad de Compra segun Ley de Contrataciones del

Estado en montos de Q.25,000.01 a 0.50,000.00

Cotizacién: Modalidad de Compra seguin Ley de Contrataciones del Estado en mantos de
(0.90,000.01 a Q.900,000.00

Adjudicacidn: Acto donde se selecciona formalmente a la persona o empresa que proveerd el

bien o servicio

8. Federacion: Federacion Deportiva Nacional de Patinaje de Guatemala

Comité Ejecutivo:  Comité Ejecutivo de |a Federacion Deportiva Macional de Patinaje de

Guatemala

Guatecompras: Sistema de informacidn de contrataciones y adquisiciones del Estado de

" Guatemala
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Federacion Deportiva Nacional de Patinaje

de Guatemala

Compra de Baja Cuantia

Proposito y alcance del procedimiento

Establecer los lineamientos a seguir para efectuar compras y contrataciones de baja cuantia
(De Q.0.01 a Q.25,000.00) de la Federacion Deportiva Nacional de Patinaje de Guatemala,
desde la solicitud hasta la recepcion de los bienes y/o servicios.

Descripcién de actividades y responsables

Actividad

Respansable

Elaboracidn de Orden de pedido (Anexo 1) que contenga las
especificaciones técnicas, aclividad PAT, insumao, renglan, precio
unitario y procio estimado, Aprobacidn de Camité Ejecutiva.

£l Contador General verifica en sus registros que exista la partida
prosupuestaria y cuente con fondos suficientes para la compra v
agroga los datos de disponibilidad presupuestaria, fuente de
financiamiento y numero de actividad presupuestaria, v firma
{incluida en la orden de pedida)

Persana solicitante
{adminislralivo, técnico, financiera)

Contador General

Gerencia General evalda la solicitud de bienes y/o servicios,
verifica que exista la necesidad de la compra y gue la misma sea
razonable y Firma. (incluida en la arden de pedido)

Encargado de Compras corre proceso administrativo de compra,
de 0.01 a 25,000.00, solicitando por correo u otra via la
cotizacidn a un proveedor que so dedigue a la venta de producto
y/o prestacion de servicios, segin cspecilicaciones técnicas,

Gerente General

|Encargado de Compras

Revisa que la cotizacidn cumpla con lo requerido, y si cumple
asigna la compra al proveedor; de lo contrario, solicita al
\Encargade de Compras, para que los  cambios
correspondicntes.

realice

Gerencia General o un miembro de Comitd

Ejecutivo de la Federacidn.

Se notifica al proveedor ganador y realiza orden de compra

Encargado de Compras

Le solicita los bienes y/io servicios

Encargado de Compras

se verifican los bienes fisicamente y se verifican los datos de la
factura, se procede a entregar la recibido y el expediente al

{Encargado de Compras y Encargado de

Inventario y Almacén

Encargado de almacén/inventario y se solicita emisidn de 1H

Al finalizar el servicio por parte del proveedor, se solicila la
factura, v el solicitante presenta la carta de satisfaccion del
servicio, (Anexo 2)

El Encargado de Compras procede a realizar |3 publicacion de la
factura en el sistema Guatccompras y se imprime constancia
|para anexar al expediente.

. Solicitud de bienes y/fo
servicios

> Verificacidn
presupuestaria
1

3 Viahilidad

a Proceso administrativa
de compra

5 Asignacidn de la
compra

6 Motificacién

= Recepcidn de bienes
v/ o servicios

B inecepcifm de hien

g Recepcidn de servicios

10 Publicacion de Factura
en Guatecompras

11 Pago

Recibido ol bien y/o servicios y con el cxpediente completo se
traslada al Contador General para realizar la gestion de pago,

|

solicitanle ladministrativa,

financiera)

Encargado de Compras

Contador General

Léenico,
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Federacion Deportiva Nacional de Pa
de Guatemala

Compra Directa

Propésito y Alcance del Procedimiento

Establecer los lineamientos a seguir para efectuar compras y contrataciones bajo |a
modalidad proceso de Oferta Electronica (De 25,000.01 a (.90,000.00) de la Federacion,
desde |a solicitud hasta la ejecucion del pago.

Descripcion de actividades y responsables

Actividad

Solicitud de bienes
y/o servicios

Flabaracion de Orden de pedido (Anexo 1) gue conlenga
las especificaciones técnicas, actividad PAT, insumo,
rengldn, precio unitario y precio estimado, Aprobacion de
Comité Ejecutivo,

tinaje

Responsable

Persana solicilante
{administrativo, técnico, financiera)

Verificacian
presupuestaria

El Contador General verifica en sus registros que exista la
partida presupuestaria y cuente con fondos suficientes
para la compra y agrega los datos de disponibilidad
|presupuestaria, fuente de financiamiento y numero de

pedida)

: X A |
actividad presupuestaria, v firma (incluida en la orden def

Contador General

Wiabilidad

Gerencia General evalta la solicitud de hienes y/o servicios,
vorifica gue exista la nocesidad de la compray que fa misma
sea razonable y Firma. {incluida en la orden de pedide)

Gerente General

Prepara términos de
referencia

Realiza bases o términos de referencia, documento en el
cual se plasman las especificaciones 1écnicas de los bienes
v/o servicios, asi comao |los documentos y las condiciones
ique deben presentar los oferentes

Encargado de Compras

1

Aprueba términos de
referencia

Revisa especificaciones, condiciones incluidas en los
términos de referencia y aprueba

Gerente General

Crea concurso

Publicacion en
Guatecompras

Crea el concurso y sube los términos de referencia al portal

Encargado de Compras

alectranico Gualecompras

Gerenle General procede a la publicacion y autoriear el
concurso en el portal electrénico Guatecampras

Gerente General

Recepcion de ofertas

Adjudicacion

Encargado de Compras recibe las oferlas presentadas en el
!portal eloctronico Guatecompras, y la informacion enviada
lvia correo electrdnico, procede a imprimir toda la
informacian, realiza cuadro comparativo de ofortas si se
recibicran mas de una oferta y se presenta

Con base al cuadro comparativo se clige la cpcdn mas
conveniente para la instilucidn y traslada al Encargado de
Compras la resolucidn de la adjudicacian en el oficio de
Adjudicacidn

Encargado de Compras

Gerente General, o un miembro de
Comité Ejecutivo,
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Federacion Deportiva Nacional de Pa
de Guatemala

tinaje

Encargado de Compras

Fncargado de Compras

inventario y almacen

Encargado de Compras y Encargado de

solicitante (administrativo,
financicro)

Encargada de Campras

tocnico,

-

7= Av. Final 7-10 Zona 13, Interior Domo Polideportivo, Oficina 2, Guatemala, C.A.

e . Se natifica por medio del portal electronico Guatecompras,
Notificacidn en el ; B Mo
10 : subiendo la resolucidn de adjudicacion gue consta en el
sistema L PR :
oficio de Adjudicacidn y emite la orden de compra
Recepcion de bienes o ; - -
11 P A Le solicita los hienes yfo servicios al proveedor adjudicado
y/o servicios
5o verilican los bienes fisicamente y se verifican los datos
3 i . de la factura, se procede a entregar lo recibido y el
12  |Recepcidn de bien ; i P - T : v
expediente al Encargado de almacén/inventario y se
salicila emisidn de TH
e Al finalizar el servicio por parte del proveedor, se solicita la
Recepcion de i s I
13 i factura, y ol solicitante presenta la carla de satisfaccion del
SErviCios aa ’
servicio. [anexo 2)
Publicacién de £l Encargado de Compras procede a realizar la publicacidn
14 | Factura en de la Tactura en el sistoma Guatecompras y se imprime
Guatecompras constancia para anexar al expediente.
Recibido el bien y/o servicios y con ol expediente completo
15 |Pago se traslada al Contador General para realizar la gestion de
paga.

Contador General
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Federacién Deportiva Nacional de Patinaje

de Guatemala

Compra por Cotizacion

Propésito y Alcance del Procedimiento

Establecer los lineamientos a seguir para efectuar compras y contrataciones bajo la
modalidad Proceso de Cotizacién (monto de Q.90.000.01 a Q. 900,000.00) de la Federacion,

desde

la solicitud hasta la ejecucion del pago.

Descripcion de actividades y responsables

Actividad Responsable
Elaboracidn de Orden de pedido (anexo 1) que contenga las|
i Solicitud de bienes |especificaciones técnicas, actividad PAT, insumo, renglon,|Persona solicitante
y/o servicios precio unitario y precio estimado, Aprobacion de Comité|{administrativo, técnico, financiera)
|Ejecutivao,
\El Contador General verifica on sus registros que cxista la
I Verificacién partida presupuestaria y cuente con fondos suficientes para
a 5 M= E 3
2 : la compra y agrega los datos de disponibilidad presupuestaria,|Contador General
presupuestaria ; g | .
| fuente de financiamiento vy numere de actividad
| presupuestaria, y firma (incluida en la erden de pedido)
Gerencia General evalia la solicitud de hienes y/o servicios,
3 Viahilidad verilica gue exista la necesidad de |a compra y gue la misma|Gerente General
sed razonable y Firma. (incluida en la orden de pedido)
Realiza ol proyecto de bases, documento en el cual se
plasman las especificaciones técnicas de los bienes y/o
servicios, asi como los documentos y las condiciones gue
A Proyecto de bases l : ¥ o Encargado de Compras
deben presentar los oferentes. Sube el proyecto de bases al |
portal electrénico Guatecompras por lo menos 3 dias para |
reecibir preguntas,
| Una vez transcurrido un minimo de 3 dias, se realizan
5 IPrn\rectu de bases T s : i "V|Encargado de Compras
madificaciancs al proyecto de bases si fuera necesario,
Solicitud de .
: : Se comparte of proyecto de bases, para gue puedan emitirel] _ .
[ Dictamen Técnico y : A : ; Rk Solicitante
15 Dictamen Técnico (firmade) y Dictamen Juridico
luridico
Snedle: |
Recepcidn de | . Gy
: P . . |5erecben los dictdmenes y se trasladan al Gerente General
7 Dictdmenes, Técnico E Encargado de Compras
: para su revisidn.
_ y Juridico
[ o Rovisa gue el proyvecto do bases, plazos, especificaciones,|
a |Aprobacidn de bases e bt preY P w530 ‘|Gerente General
| maodificaciones v aprueba como bases
Crea el concurso y sube las bases al portal electrdnico
9 Crea concurso = ¥ B Encargado de Compras
Guatecompras
v = = o : |
Publicacion en Gerente General procede a la publicacidn y autorizar el|
10 . o |Gerente General
Guatecompras |concurso en el portal electranico Guatecompras
Encargado de Compras recibe las ofertas presentadas en el
. wortal  electronico  Guatecompras, imprime el cuadro
| 11 |Recepcidn de ofertas s P P Encargado de Compras

I ] calificadaora

comparativo generados par dicho portal y presenta ala junla
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Federacién Deportiva Nacional de Patinaje

de CGuaternala

lunta Calificadora, sera designada por
gl Comité Fjocutivo de la Federacion
Con base a cuadro comparativo generados por dicho portal, Macional de Patinaje, en la cual habran
12 Adjudicacion la junta calificadora elige la opcidn mas conveniente para lalservidores publicos con experiencia,
institucidn vy traslada a Encargado de Compras, conocimiento  técnico o profesional
gue corresponda para el proceso de
seleccidn.
Redacta contrato de acuerdo con lo estipulado en la ley
indicando  los  pardmetros  de  pagos, plazo, objeto,
; Elaboracion de prohibiciones, finalizacion, rescisién de contralo y otras g
13 ok i i i Asesor juridico
contrato condiciones, el cual deberd ser firmado por el presidente del
Comité Ejecutivo y ol representante legal de la empresa
|ganadora.
MNotificacidn en el Se notifica por medio del portal electrdnico Guatecompras,
14 ; : Sl R E T Fncargado de Campras
sistema subiendo el acta de adjudicacidn y emite la orden de compra
Le salicita los bienes y factura al proveedor; solicita emisidn
. . de 1H al Asistente e contabilidad y Encargado de la Unidad
Recepcion de bienes z : z R
15 PSR de Almacén e Inventario y traslada a Tesoreria para emisidn|Encargado de Compras
¥ ’ de cheque; en casa de servicios solicita carta de satisfaccian
del servicio
| Verifica los bienes fisicamente y los datos de la factura,| | i
. y - ¥ : ) ‘|Asistenle de contabilidad y Encargado
16 Recepcién de bien  |procede a la emision del formulario de ingresos ; ; \
B 3 ; de la Unidad de Almacén e Inventario
almacén/invenlario forma 1-H
- Al finalizar el servicio por parle del provecdar, se presenta i g g
Recepcidn de ; i oy w ! P : Fersona interesada  (administrativo,
17 it carta de satisfaccian del servicio y se traslada a Tesoreria para|_, . \ g
servicios i técnica, financiero)
emisidn de cheque |
Recibido ol bien y/o servicios se inicia el trdmite de pago
18 Papgo Contador General
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Federacién Deportiva Nacional de Patinaje
de Guatemala

Monitoreo y andlisis

Actividad Responsable | Descripeian delas Actividades

Fl asesor debe presentar al Comité Ejecutivo de manera anual reporte sobre [a aplicacion del
presente proceso a los gastos de la Federacion Deportiva Macional de Patinaje de Guatemala.

Manitoreo

Documentos relacionados

a) Orden de pedido

b)  Cuadro comparativo

¢} Cotizaciones

d]  Puntos de Acta de Comité Ejecutivo
e) PBases

f} Proyecto de contrato

g} Dictamen técnico

h) Dictamen juridico

T @ - — —
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Federacion Deportiva Nacional de Patinaje
de Guaternala

ANEXO 1

B ERASIONPOR

ORDEN DE PEDIDQ  GUATEMALA

FEDERACION DEPORTIVA NMACIONAL DE PATINAIE DE GUATEMALA
MNIT: 2668487-K
Solicitud No. 0002026
Departamento Solicitante:
Cargo del Solicitante:
Mombre del Solicitante:
Modalidad de compra:
Fecha:

JUSTIFICACION DE LA COMPRA

DESCRIPCION DEL REQUERIMIENTO

AUTORIZACION DE LA COMPRA

_

Dizponibflldad Presupusstaria: 51 MO
Fusnte de Financlamlento:
Mimara de Actividad Prasupusstaria:

NOMBRE: NOMERE: Mynor Estuardo Acevedo Esté
|PuEsTo: PUESTO: Contador General

Ed T e —

NOMBRE: Luis Famnando Laguardla Archila
PUESTO: Gerente General

m;?d.mw.immmm.!ﬂil:

TiaAwenidadnal, T-10zome 13, ksiior Domo Polideport
Huyeya Coatamalade la s unclds, Amdnca Cenkel
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Federacion Deportiva Nacional de Patinaje
de Guaternala

ANEXO 2

Federacién Deportiva Nacional de Patinaje
1

Guatemala, 19 de marzo de 2026

Sefiores |
Comité Ejecutivo :
Federacion Deportiva Nacional de Patinaje de Guatemala

Presente

Reciba un cordial saludo, por este medio hago constar que la Empresa (o
Persona) JOOOOO0OOOKNXXNXNNXXY  fue proveedor del servicio
OOOOOD00000000K, el cual realizo de una manera eficiente, ejecutando el
servicio de una manera responsable y cumpliendo con todo lo solicitade, por lo que
manifiesto mi conformidad con el servicio prestado, presentando esta carta de
SATISFACCION DEL SERVICIO.

Sin ms que agregar y agradeciendo la atencién 2 la presente, me suscribo

|

Estimados sefiores: ‘
|

|

Atentamente,

Puesto

|
Nombre Completo
Federacion Deportiva Nacional de Patinaje de Guatemala
|
|

P - =
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Federacion Deportiva Nacional de Patinaje
de Guatemala

Guatemala, 19 de marzo de 2026

Senores
Comité [jecutivo
Federacion Deportiva Nacional de Patinaje de Guatemala

Presente
Istimados sefiores:

Reciba un cordial saludo, por este medio hago constar que la Empresa (o
Persona) XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX fue proveedor del servicio
XXX XX XXX XXX XXXX, el cual realizo de una manera eficiente, ejecutando el
servicio de una manera responsable y cumpliendo con todo lo solicitado, por lo que
manifiesto mi conformidad con el servicio prestado, presenlando esta carta de
SATISFACCION DEL SERVICIO.

Sin mas que agregar y agradeciendo la atencion a la presente, me suscribo

Atentamente,

Nombre Completo
Puesto
Federacion Deportiva Nacional de Patinaje de Guatemala
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