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Propésito y alcance del procedimiento

Establecer los lineamientos a seguir para efectuar compras y contrataciones de baja cuantia (monto de

Q.0.01 hasta Q. 25,000.00) de la Federacién Nacional de Boxeo de Guatemala, desde la solicitud hasta
la ejecucién del pago.

2. Glosario

1

7.
8.
9.

Baja Cuantia: Modalidad de compra que consiste en la adquisicion directa de bienes, suministros,
obras y servicios, que no requiere requerimientos para proceso competitivo, cuando la adquisicién sea
por un monto de hasta veinticinee mil quetzales (Q. 25,000.00).

Fondo de Caja Chica: Son los recursos financieros en efectivo que se asigna al area administrativa,
tomados del Fondo Rotativo, con el fin de cubrir gastos de operacién, cuyo valor no exceda del limite
establecido.

Guatecompras: Es el nombre asignado al Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado, administrado por el Ministerio de Finanzas Publicas, creado para brindar mayor
transparencia a las compras publicas.

Requisicién: solicitud de adquisicién de un producto o servicio a nivel interno de una institucién.
Comité Ejecutivo: Cuerpo colegiado encargado de tomar decisiones a favor de una entidad.

Forma 1-H: Formulario autorizado por la Contraloria General de Cuentas, para ingreso de bienes al
Libro de Inventario de activos fijos y bienes fungibles.

SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada.

FEL: Factura Electrénica en Linea.

IVA: Impuesto al Valor Agregado.

10. RTU: Registro Tributario Unificado.
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COMPRAS BAJA CUATIA: CON FONDOS DE CAJA CHICA

3. Descripcion de actividades y responsables

Actividad

Presenta
solicitud

Responsable

Beneficiario del
bien

Descripcion de las Actividades

El interesado en cubrir determinada necesidad, presenta su solicitud al encargado del Fondo
Rotativo, para dar tramite correspondiente a las compras solicitadas.

Verificacién del
monto

Encargado de
Unidad de
Compras

Verifica que el gasto no sea superior al monto que se establece en el Acuerdo No. 01/2025-
CE-FEDEBOXEOQ, del Reglamento del Fondo Rotativo y Fondo de Caja Chica, y que el gasto
sea de operacion, cuyo valor no exceda del limite establecido.

Y envia al mensajero para realizar la compra de acuerdo a las caracteristicas solicitadas por
el beneficiario.

Formacién de
expediente

Asistente de
Unidad de
Compras

El asistente de Unidad de Compras debera publicar el nimero, serie y detalle de la factura en
el Sistema GUATECOMPRAS, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de la
adquisicién.

Deberé formar el expediente de compra con los siguientes documentos: 1. Factura electrénica
en Linea -FEL-, con la descripcién del gasto realizado o planilla de transporte, cuando
corresponda, autorizada por el Gerente, 2. verificacién ante la Superintendencia de
Administracién Tributaria (SAT), referente a la verificacién del estado de la factura, 3. mensaje
de confirmacién de Guatecompras.

Liquidacion de

Encargado de

Realiza la liquidacion segin lineamientos del Acuerdo No. 01/2025-CE-FEDEBOXEO, del
Reglamento del Fondo Rotativo y Fondo de Caja Chica y traslada expediente al Contador,

Caja Chica %nu[?r?;r:: para el ingreso de facturas y/o planillas al Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-.
=l Encargado de | Realiza solicitud, aprobacién y consolidacion del Fondo Rotativo en el Sistema de Contabilidad
Solicitud de :
Fondo Rotativ Unidad de Integrada -SICOIN-.
reReg 0 Compras
» , Realiza aprobacién de CUR del Fondo Rotativo y envia a Encargado de Tesoreria para
Aprobacién y Director | oresion de cheque de la reposicion de la solicitud del Fondo Rotativo.
envio de CUR Financiero

Impresién de
cheque

Encargado de
Tesoreria

Realiza impresién de cheque y entrega a encargado de Unidad de Compras.
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Actividad

Responsable

COMPRAS BAJA CUATIA: PAGO EMISION DE CHEQUE

Descripcion de las Actividades

El interesado en cubrir determinada necesidad, presenta la solicitud con las especificaciones

fz::iusuelg:;: Beneficiario del |de los bienes y/o servicios a la Gerencia y/o Comité Ejecutivo, utilizando el formulario
“Requisicién” bien o servicio |denominado “Requisicion”,
Analiza la viabilidad de la compra, es decir, evalla, que la solicitud sea razonable desde el
. punto de vista administrativo o técnico-deportivo y traslada al &rea de Compras, para continuar
Recibe ‘ la gestién del procedimiento, si este es aprobado.
formulario Gerencia
Requisicion Si no se aprueba, finaliza el procedimiento.
Recibe formulario de requisicién, corre proceso administrativo, verifica que la solicitud no
Recibe Asistente de [corresponda a una misma actividad presupuestaria y que esta no exceda del monto de
formulario Unidadde |Q. 25,000.00 en un mismo cuatrimestre y traslada al director financiero para verificacion
“Requisicién” Compras presupuestaria.
Recibe formulario denominado “Requisicién” aprobado por Gerencia, verifica que exista
: disponibilidad presupuestaria y traslada al asistente de Unidad de Comepras.
Recibe . ;
formulario l'__)|recc_ién ; : : e ; . i . X
“Requisicién” Financiera Si no existe disponibilidad presupuestaria, deberé realizar modificacion presupuestaria para el
o renglén afecto.
Realiza proceso de solicitud de cotizaciones, segtn el monto de la adquisicion, de Q.0.01 a
Proceso de Unidad de Q.10,000.00 no existe obligacion de adjuntar cotizaciones, de Q.10,000.01 a Q.25,000.00
cotizacion Compras debera adjuntar 2 cotizaciones y traslada al Gerente para su aprobacién correspondiente,
Aprueba la opcién mas conveniente para la Federacién Nacional de Boxeo, los gastos que
Aprobacién Gerencia excedan mas de Q.15,000.00, seré ratificado por el Comité Ejecutivo en punto de acta.

Formacién de
expediente

Asistente de
Unidad de
Compras

Recibe la solicitud debidamente aprobada por Gerencia, con la verificacion y renglén
presupuestario, por lo que se pone en contacto con el proveedor y solicita los bienes ylo
servicios y la factura correspondiente. Formando el expediente de compra con los siguientes
documentos: 1. Requisicién, 2. Cotizacién (en los montos que aplique), 3. factura electrénica
en Linea -FEL-, 4. verificacion ante la Superintendencia de Administracién Tributaria (SAT),
referente a la verificacion del estado de la factura, 5. mensaje de confirmacién de
Guatecompras, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de la factura de la
adquisicién. 6. Orden de Compra, la cual debe generarse en SIGES.

Traslada a la Encargada de Unidad de Compras para realizar procesos en GUATECOMPRAS
y SIGES.

Publicacién y
Orden de
Compra

Encargado de
Unidad de
Compras

Publica en el Sistema GUATECOMPRAS; 1. Factura de! bien y/o servicio: 2. Requisicién de
compra; detallando el concepto del mismo.

Posteriormente elabora la Orden de Compra en el Sistema Informatico de Gestion —SIGES-.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

Traslada al encargado de Tesoreria, para generacién de Compromiso.

Generacion del

Encargado de

Asigna fuentes y genera Compromiso en SIGES y traslada a Direccién Financiera.

Compromiso Tesoreria
Aprobacién del Ditactir Recibe e;p?dlq:te 'gara aprobacién del COM en SIGES vy traslada a Compras para iniciar
COM Einanciero proceso de liguigacion.
Proceso de Encargado de |Inicia proceso de liquidacion en SIGES y traslada el expediente a Contabilidad para
liquidacién Unidad de |aprobacion de Devengado.
SIGES Compras
y Recibe expediente para aprobacion de Devengado en SIGES y traslada a Director Financiero
Aprobacidn de <
Devengado Contador para solicitud de pago.
;o : Solicita pago en SICQOIN del expediente y traslada a Tesoreria para la emisién del cheque y/o
Solicitud de I;)irec'c_or transferencia banearia.
pago Financiero
Ehmisién c:e E — Recibe expediente para la emision del cheque y/o transferencia bancaria, poniéndose en
. A ncargacdo @€ | contacto con el proveedor para informar sobre el pago.
transferencia Tesoreria
bancaria
Emisién de g Emite forma 1-H cuando corresponda.
formulario 1-H Contabilidad
Ingreso a Realiza el ingreso de los bienes y suministros a almacén.
Arivcodn Contador

4. Documentos relacionados a los expedientes

Requi

el e

sicion

Cotizacion (cuando aplique)
Orden de compra (cuando aplique)
Formulario 1-H
Verificacién ante SAT
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1.

Propésito y alcance del procedimiento

Establecer los lineamientos a seguir para efectuar compras y contrataciones bajo la modalidad de Compra
Directa con oferta electrénica (monto de Q.25,000.01 a Q. 90,000.00), de la Federacién Nacional de
Boxeo de Guatemala, desde la solicitud hasta la ejecucion del pago.

2.

Glosario

. Compra Directa con Oferta Electrénica: Modalidad de Compra segun articulo 43, inciso b, de la Ley

de Contrataciones del Estado, en montos de Q. 25,000.01 a Q. 90,000.00, a través de una oferta
electrénica en el sistema GUATECOMPRAS.
Guatecompras: Es el nombre asignado al Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones

del Estado, administrado por el Ministerio de Finanzas Publicas, creado para brindar mayor
transparencia a las compras publicas.

Requisicion: Solicitud de adquisicién de un producto o servicio a nivel interno de una institucién

4. Comité Ejecutivo: Cuerpo colegiado encargado de tomar decisiones a favor de una entidad.

10.
1.

Forma 1-H: Formulario autorizado por la Contraloria General de Cuentas, para ingreso de bienes al
Libro de Inventario de activos fijos y bienes fungibles.

SIGES: Sistema Informatico de Gestion, es una herramienta de apoyo a la Ejecucion del Gasto, abarca
procesos administrativos y de seguimiento, para el abastecimiento de bienes y servicios, ligado a
GUATECOMPRAS y al Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN -.

Términos de Referencia: Documento administrativo en donde se especifican los datos generales del
bien o servicio que se requiere, asi mismo de los requisitos que debe cumplir los oferentes que desean
participar en el concurso de compra directa con oferta electronica.

FEL: Factura Electrénica en Linea.

IVA: Impuesto al Valor Agregado.

RTU: Registro Tributario Unificado.

ACTA DE NEGOCIACION: Instrumento mediante el cual se formaliza o se hace constar una
adquisicién publica con un proveedor.
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3. Descripcioén de actividades y responsables

Responsable

Descripcion de las Actividades

El interesado en cubrir determinada necesidad, presenta la solicitud con las especificaciones

fz:renst:gtr?o Beneficiario del |de los bienes y/o servicios a la Gerencia y/o Comité Ejecutivo, utilizando el formulario
g i icio |denominado * uisicion”.
“Requisicion” bien o servicio m Requis
Analiza |a viabilidad de la compra, es decir, evalla, que la solicitud sea razonable desde el
) punto de vista administrativo o técnico-deportivo y traslada al area de Compras, para continuar
Recibe la gestién del procedimiento, si este es aprobado.
formulario Gerente
“Requisicién”

No se aprueba, finaliza el procedimiento,

Verificacién de

Asistente de

El Asistente de Unidad de Compras recibe formulario de requisicion y verifica que la solicitud
este entre el rango entre Q.25,000.01 y que no exceda del monto de Q.90,000.00 en un mismo

montos %”;gf:r:s? cuatrimestre. Traslada a Direccion Financiera para verificacion presupuestaria.
Recibe Direcci6 Recibe formulario denominado “Requisicién” aprobado por Gerencia y/o Comité Ejecutivo,
formulario F';r:rfgiiep verifica que exista disponibilidad presupuestaria y traslada al érea de Compras.
“Requisicion” ' "
Publica en el sistema GUATECOMPRAS; 1. términos de referencia, y; 2. requisicién aprobado
Encargado de - S ) 2 :
Proceso de - por Gerencia. Entre la publicacion del concurso y la recepcion de ofertas debera mediar un
; Unidad de 2
Cotizacién Compras plazo no menor de un (1) dia hébil.

Presentacién
de Ofertas

Encargado de
Unidad de
Compras

Transcurrido el plazo de un (1) dia hébil, se recibiran las ofertas electrénicas, las que deberan
contener como minimo: 1) Oferta electrénica, en el sistema GUATECOMPRAS, 2) Cotizacion
en hoja membretada de la empresa o entidad oferente, detallando el bien o servicio ofertado,
nimero de Identificacion Tributaria (NIT), nombre o razén social del oferente y monto de la
oferta; 3) Constancia del Registro General de Adquisiciones del Estado RGAE; 4) DPI de
ambos lados, del propietario o representante legal; 5) patente de empresa y/o Sociedad
anoénima, segun corresponda, 6) Nombramiento vigente del propietario o representante legal,
y se contintia con el trémite respectivo.

Si no concurren interesados, se prorrogara el plazo como minimo por un (1) dfa habil para
recibir ofertas; y, de no presentarse ninguna, se declarara el concurso desierto; quedara
facultada la Federacién para iniciar un nuevo proceso o contratar directamente, con las
condiciones y especificaciones solicitadas en el proceso que dio origen a dicha compra, como
lo indica la Ley de Contrataciones del Estado.

Analisis de
ofertas

Gerente

Realiza el andlisis correspondiente de las ofertas presentadas para elegir la mas conveniente
para los intereses de la Federacion; observando que las mismas cumplan con lo solicitado en
los términos de referencia. Para adjudicar debers toimarse en cuenta el precio, calidad y demés
condiciones previamente definidas en los Términos de Referencia: aplicando para el efecto, la
matriz de evaluacién del bien o servicio en conjunto con la unidad de compras y traslada a la

Asistente de Comité Ejecutivo y Gerencia para realizar la Resolucién de adjudicacion de
oferente.

Cuando exista un Unico oferente, no sera necesaria la realizacién de la matriz de evaluacion.
Sera necesario cuando existan 2 o més oferentes para poder realizar la evaluacién por medio




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y

CODIGO: UC-MPCD-02

FECHA: 23/02/2026

10N: 06
CONTRATACIONES YRR
¥ PAGINA: 11
AN Ao AREA EMISORA: UNIDAD DE COMPRAS AREA DE APLICACION: ENCARGADO DE
GUATEMALA UNIDAD DE COMPRAS

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

de la regla de tres, con base a los criterios de calificacion, detallados en los términos de
referencia.

“Se analizara cada oferta y se calificaran de conformidad con una regla de tres, obteniendo el
puntaje respectivo, partiendo de la oferta de menor precio, teniendo como referencia el techo
presupuestario con que cuenta dicha Federacién”.

Elabora Acta de

Encargado de

Si existe proveedor adjudicado, realiza Acta de Negociacién sobre la negociacién, en donde
se hace constar la adquisicién publica con el proveedor adjudicado, traslada a la Asistente de
Comité Ejecutivo y Gerencia para que esta sea impresa en el Libro de Actas Administrativas,
a su cargo, en el correlativo correspondiente.

Negociacion %"Sg?dr:se
P Posteriormente de la impresion del acta de negociacién, enviarla para firma del proveedor
adjudicado.
Elabora la Resolucién que corresponda (finalizado adjudicado, finalizado desierto o de
prorroga). Lo actuado por Gerencia de la Resolucién del bien o servicio, seré ratificado por el
Comité Ejecutivo en punto de acta,
Elabora ASig.z:t“ii\?oomité Traslada en conjunto con el acta de negociacién al Presidente y/o Gerente para firmas
Resolucién éerenciay respectivas.

El expediente es regresado a la Unidad de Compras para |a publicacién de la Resolucion que
corresponda, junto con el Acta de Negociacién, cuando corresponda.

Publicacién en
el Sistema
Guatecompras

Encargado de
Unidad de
Compras

Publica la Resolucion y Acta de Negociacion, cuando corresponda, en el sistema
GUATECOMPRAS; debiendo seleccionar en el sistema: 1) El Numero de Identificacion
Tributaria (NIT); 2) Nombre o razén social del proveedor adjudicado: y 3) el monto adjudicado.

Verificacién y

Asistente de

Contacta con el proveedor adjudicado para coordinar la entrega de los bienes o servicios
adquiridos; debiendo verificar que se cumpla con los requisitos de cantidad, calidad y demés
condiciones previamente establecidos.

Con la recepcién de los bienes o servicios, el proveedor debera entregar la factura Electrénica
en Linea -FEL- correspondiente; emitiéndose la contrasefia de pago y se inicia con el proceso
del COMPROMISO en Sistema Informético de Gestién —SIGES-,

Compromiso Unidad de
SIGES Compras Para generar el expediente de pago debe contener los siguientes documentos: 1. Requisicién:

Términos de Referencia; 2. Factura Electrénica en Linea -FEL- 3. Verificacién ante la
Superintendencia de Administracién Tributaria (SAT), referente a la verificacién del estado de
la factura; 4. Proceso de la publicacién de la compra Directa con Oferta Electrénica en
Guatecompras; 5. Orden de Compra, la cual debe generarse en el Sistema Informatico de
Gestion —SIGES-,
Procede a la elaboracién de la Orden de Compra en el Sistema Informético de Gestion —
SIGES-.

Ordende | Eagade ce

Sampra Compras Traslada al encargado de Tesareria, para generacién de Compromiso.

Generacion del
Compromiso
SIGES

Encargado de
Tesoreria

Asigna fuentes y genera Compromiso en el Sistema Informatico de Gestion —SIGES- y
traslada al Director Financiero.
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Responsable

Descripcion de las Actividades

Aprobacién del Direct Recibe expediente para aprobacion del Compromiso en el Sistema Informatico de Gestion
Compromiso Fi i) -SIGES- y traslada al encargado de Unidad de Compras para iniciar proceso de liquidacion.
Inanciero
SIGES
Proceso de Encargado de |Inicia proceso de liquidacion en Sistema Informético de Gestion —SIGES- y traslada expediente
liquidacion Unidad de al Contador para aprobacion de Devengado.
SIGES Compras
Aprobacién de Recibe expediente para aprobacién de Devengado en el Sistema Informatico de Gestion
Devengado Contador -SIGES- y traslada al Director Financiero para solicitud de pago.
SIGES
Solicitud de Direct Solicita pago en SICOIN del expediente y traslada a Tesorerfa para la emisién del cheque y/o
pago Finlari?:igro transferencia bancaria.
SICOIN )
Ehmets;on ?e Encaraado d Recibe expediente para la emisién del cheque y/o transferencia bancaria, poniéndose en
v el ot ncargado de | oontacto con el proveedor para informar sobre el pago.
transferencia Tesoreria
bancaria
Emision de Contabilidad Emite forma 1-H cuando corresponda.

formulario 1-H

4. Documentos relacionados a los expedientes

OV BN S By

Requisicién
Términos de referencia

Oferta electrénica del portal Guatecompras
Resolucién de adjudicacion

Orden de compra

Formulario 1-H (cuando aplique)
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1.

Propdésito y alcance del procedimiento

Establecer los lineamientos a seguir para efectuar compras y contrataciones bajo la modalidad proceso

de cotizacion (monto de Q.90,000.01 a Q. 900,000.00) de la Federacién Nacional de Boxeo de Guatemala,
desde la solicitud hasta la ejecucion del pago.

2.

Glosario

. Cotizacion: Modalidad de Compra segun articulo 38, inciso b, de la Ley de Contrataciones del Estado,

en montos de Q. 90,000.01 a Q. 900,000.00, a través de concurso publico a través del sistema
GUATECOMPRAS.

Guatecompras: Es el nombre asignado al Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones

del Estado, administrado por el Ministerio de Finanzas Publicas, creado para brindar mayor
transparencia a las compras publicas.

3. Requisicion: Solicitud de adquisicién de un producto o servicio a nivel interno de una institucion
4. Comité Ejecutivo: Cuerpo colegiado encargado de tomar decisiones a favor de una entidad.

Forma 1-H: Formulario autorizado por la Contraloria General de Cuentas, para ingreso de bienes al
Libro de Inventario de activos fijos y bienes fungibles.

SIGES: Sistema Informatico de Gestion, es una herramienta de apoyo a la Ejecucion del Gasto, abarca
procesos administrativos y de seguimiento, para el abastecimiento de bienes y servicios, ligado a
GUATECOMPRAS y al Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN -.

Bases de Cotizacion: Documento administrativo, en donde se especifican los requisitos obligatorios
y generales que debe cumplir un oferente para participar en un concurso publico.

FEL: Factura Electronica en Linea.

IVA: Impuesto al Valor Agregado.

10. RTU: Registro Tributario Unificado.
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3. Descripcion de actividades y responsables

Responsable

Descripcion de las Actividades

El interesado en cubrir determinada necesidad, presenta la solicitud con las especificaciones

fz:renslﬁ:?o Beneficiario del [de los bienes a la Gerencia y/o Comité Ejecutivo, utilizando el formularioc denominado
“Requisicién” bien o servicio |“Requisicién, adjuntando ademas la descripcion y especificaciones de lo que se requiere.
Viabilidad Analiza la viabilidad de la compra, es decir, evalla, que la solicitud sea razonable desde el
| t'6 ge Barerit punto de vista administrativo o técnico-deportivo y traslada a la Unidad de Compras ya
ENRMAEIN Sl autorizado. Si no aplica, se informa al interesado y finaliza el proceso.
compra
El asistente de Unidad de Compras recibe formulario de requisicién, y verifica que el monto de
Proceso de Asistente de |la solicitud se encuentre entre Q.90,000.01 y no exceda de Q.900,000.00 en un mismo
cotizacién Unidad de  |cuatrimestre (revisa si es en un cuatrimestre). Traslada solicitud a Direccién Técnica para que
administrativo Compras emita dictamen técnico.
Recib Recibe formulario denominado “Requisicién” aprobado por Gerencia, verifica que exista
for:'nculla?io Director disponibilidad presupuestaria, emite dictamen financiero y traslada al 4rea de Compras para
“Requisicién” Financiero seguir con el proceso correspondiente.

Preparacién de

Encargado de

La Unidad de Compras recibe requisicién corre proceso y sube el proyecto de bases de

Proceso L.(i:nldad de |cotizacién al portal electrénico GUATECOMPRAS.
ompras
Dictamenes, Solicita a los encargados del area técnica emitir los dictdmenes respectivos, mismos que
aprobacién de deberan sustentar la procedencia del proceso en su respectiva area; asimismo se solicitara al
Bases de asesor, la emisién de la opinidn juridica, para verificar que se cumplan con los requisitos
Cotizacién y Gerencia exigidos en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
nombramiento Posteriormente, se procede a la emision de la Resolucién de aprobacién de bases de
de Junta de cotizacion respectiva, asi como de la Resolucién de nombramiento de los servidores publicos
Cotizacion titulares y suplentes que integraran la Junta de Cotizacion respectiva.
Conforma expediente con: 1. Requisicion aprobada; 2. Invitacion a ofertar; 3. Resolucion de
Aprobacién de Bases de Cotizacion; 4. Bases de Cotizaci6n; 5. Dictamen Técnico: 8. Dictamen
Presupuestario; 7. Opinién Jurldica; 8. Formulario de Oferta; 9. Formato de contrato.
Procesode | Encargadode
A Unidad de . . ¢
cotizacién Compras Los anteriores documentos se publican en el sistema GUATECOMPRAS; quedando el
expediente en custodia de la Unidad de Compras, y, de la Junta de Cotizacién cuando ésta
sea nombrada y hasta la adjudicacion.
Entre la publicacién de los documentos anteriores en GUATECOMPRAS vy el dia fijado para
la presentacién de ofertas, debera mediar un plazo minimo de 8 dias hébiles. Si se presentan
ofertas, se le da continuidad al proceso.
Junta de
Presentacién y | Cotizacion/ |En caso de no recibirse ofertas en el dia y hora fijados, la Junta de Cotizacién informa a la
Recepcidn de Unidad de  [Autoridad Administrativa Superior, el mismo dia o un dia habil después de la fecha establecida
Ofertas Compras / para la recepcion de ofertas, a efecto de que se publique en el sistema GUATECOMPRAS
Gerencia una resolucion de prorroga por ocho (8) dias como plazo, para recibir ofertas.

Sien la prérroga del plazo no se reciben ofertas, la junta de Cotizacién lo informa a la Autoridad
Administrativa Superior, para que ésta emita la Resolucién declarando desierto el concurso de
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

cotizaci6n; quedando en facultada para efectuar la compra directamente, cumpliendo con los
requisitos solicitados en las bases de cotizacién.

La Junta de Cotizacion debera suscribir el acta donde se haga constar todo lo actuado, la que
debera publicarse en el sistema GUATECOMPRAS.

Después de la recepcion y apertura de plicas correspondiente, se procede a realizar el analisis
de las ofertas presentadas para elegir cual es la mas conveniente para los intereses de la
Federacién. Observandose que se cumpla con todos los requisitos solicitados en las Bases
de Cotizacion, asi como los criterios de calificacién, aplicando para tal efecto el cuadro de
ponderacion respectivo. '

Anélisis de il
ofertas y cmﬂ » i La Junta de Cotizacién sin responsabilidad de su parte, rechazara las ofertas que no se ajusten
adjudicacién eRGen a los requisitos fundamentales definidos como tales en las Bases de Cotizacion, o cuando los
precios, calidades u otras condiciones ofrecidas sean inconvenientes para los intereses de la
Federacion.
Por todas sus actuaciones, la Junta de Cotizacién debera suscribir el acta respectiva.
La Junta de Cotizaci;’:n traslada el expediente junto con la nota de lo actuado a la Autoridad
Elavatiin i Administrativa Superior, para aprobar o improbar lo actuado por la Junta,
expediente it -
En ambos casos se emitird la Resolucién pertinente, la que se traslada a la Unidad de
Compras, para su publicacién en el sistema GUATECOMPRAS.
En reunién de Comité Ejecutivo, el Gerente informara de lo actuado por la Junta de Cotizacién
acerca de la adjudicacién del proceso de cotizacién; dando su visto bueno por ser la opcién
Informacién de Gerente / mas conveniente para los intereses de la Federacion Nacional de Boxeo de Guatemala.

lo actuado

Comité Ejecutivo

Regresa expediente a la Unidad de Compras para ponerse en contacto con el proveedor para
la adquisicién de bienes y/o servicios.

Asesor / Comité

Redactaré y emitira conforme a lo estipulado en las leyes, el contrato de los bienes y/o
servicios que seran adquiridos por la Federacion, estipulando los parametros de pagos, plazo,
objeto, prohibiciones, finalizacion, rescisién de contrato y otras condiciones, el cual debera ser
firmado por el Presidente del Comité Ejecutivo y el representante legal de la empresa ganadora

- Ejecutivo / o
Elaboracion de Encargado de (adjudicada).
i Unidad de
Coti Firmado el Contrato, se recibe la fianza de sostenimiento de oferta, fianza de cumplimiento de
pras . : ;
contrato y fianza y de calidad cuando este aplique, y se aprueba el contrato por el Comité
Ejecutivo; posteriormente se publican contrato, fianza y aprobacién de contrato en
Guatecompras.
Contacta con el proveedor adjudicado para coordinar la entrega de los bienes o servicios
adquiridos; debiendo verificar que se cumpla con los requisitos de cantidad, calidad y demas
condiciones previamente establecidos.
Verificacid Asistente d Con la recepcion de los bienes o servicios, el proveedor debera entregar la factura Electrénica
snncaeony S'Sf‘;“ded € |en Linea -FEL- correspondiente; emitiéndose la contrasefia de pago y se inicia con el proceso
Compromiso ndad de | ye| COMPROMISO en Sistema Informético de Gestién —SIGES-.
SIGES Compras

La publicacién de la factura Electrénica en Linea —FEL- en el Sistema GUATECOMPRAS,
debera realizarse dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de la factura que
respalda la adquisicion.
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

Publica en el Sistema GUATECOMPRAS la factura del bien ylo servicio, detallando el

- concepto del mismo, procediendo a la elaboracién de la Orden de Compra en el Sistema
Publicaciény | Encargado de ||nformatico de Gestion —SIGES-.

Orden de Unidad de
- Compres Traslada al encargado de Tesoreria, para generacion de Compromiso,
Generacién del TekaH Asigna fuentes y genera Compromiso en SIGES y traslada a Direccién Financiera.
Compromiso Bt
Aprobacién del Direccién Recibe expgdfgnte [para aprobacion del COM en SIGES vy traslada a Compras para iniciar
. : proceso de liquidacién.
COM Financiera

Proceso de Encargado de |lInicia proceso de liquidacién en SIGES y traslada expediente a Contabilidad para aprobacion

liquidacién Unidad de | de Devengado.
SIGES Compras
Aprobacién de Recibe expediente para aprobacién de Devengado en SIGES y traslada a Direccién Financiera
Devengado Contador para solicitud de pago.
s o Solicita pago en SICOIN del expediente y traslada a Tesoreria para la emisién del cheque y/o
Solicitud de Direccién  |4ansferencia bancaria,
pago Financiera
Eg;ii";g Recibe expediente para la emisién del cheque y/o transferencia bancaria, poniéndose en
P S5k Tesoreria contacto con el proveedor para informar sobre el pago.
bancaria
Emisién de i Emite forma 1-H cuando corresponda.
formularic 1H Contabilidad
Ingreso a Realiza el ingreso de los bienes y suministros a almacén.
Alviscén Contador

4. Documentos relacionados a los expedientes

Requisicion.
Invitacion a ofertar.
Bases de Cotizacion
Formulario de Oferta.
Formato de contrato.

R o
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1. Propésito y alcance del procedimiento

Establecer los lineamientos a seguir para efectuar compras de bienes y suministros importados, como lo
establece el articulo nimero 5 y articulo nimero 8 De la Ley de Contrataciones del Estado.

2. Glosario

-

Bienes y suministros importados: Modalidad de Compra de bienes y suministros importados.

2. Guatecompras: Es el nombre asignado al Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones
de! Estado, administrado por el Ministerio de Finanzas Publicas, creado para brindar mayor
transparencia a las compras publicas.

3. Requisicion: Solicitud de adquisiciéon de un producto o servicio a nivel interno de una institucion.

4. Comité Ejecutivo: Cuerpo colegiado encargado de tomar decisiones a favor de una entidad.

5. Forma 1-H: Formulario autorizado por la Contraloria General de Cuentas, para ingreso de bienes al
Libro de Inventario de activos fijos y bienes fungibles.

6. SIGES: Sistema Informatico de Gestion, es una herramienta de apoyo a la Ejecucion del Gasto, abarca
procesos administrativos y de seguimiento, para el abastecimiento de bienes y servicios, ligado a
GUATECOMPRAS y al Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN -.

7. FEL: Factura Electronica en Linea.

8. IVA: Impuesto al Valor Agregado.

9. RTU: Registro Tributario Unificado.

10. INE: Instituto Nacional de Estadistica
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3. Descripcion de actividades y responsables

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

Elinteresado en cubrir determinada necesidad, presenta la solicitud con las especificaciones
de los bienes a la Gerencia y/o Comité Ejecutivo, utilizando el formulario denominado
“Requisicién”, adjuntande ademas la descripcion y especificaciones de lo que se requiere.
Que cumplan con las licencias o especificaciones requeridos por los reglamentos

fs::::ﬁ::iao Beneficiario del | internacionales de este deporte.
“Requisicion” bien o servicio
Esto posterior de analizar que no se produzcan en el pals, o se produzcan en cantidad
insuficiente para la necesidad respectiva, o que el precio de importarlos sea méas bajo que el
que tengan los mismos bienes en el mercado nacional.
Recibe Analiza la viabilidad de la compra, es decir, evalla, que la solicitud sea razonable desde el
: punto de vista administrativo, técnico o deportivo y traslada a la Unidad de Compras ya
formulario Gerente torizadn. Bi li inf Lint 4. fializa el
“Requisicién” autorizado. Si no aplica, se informa al interesado vy finaliza el proceso,
Recibe formulario denominado “Requisicion” aprobado por Gerencia y corre proceso para
Recibe Encargado de |solicitar en el extranjero las cotizaciones correspondientes de los bienes y suministros
formulario Unidad de solicitados y traslada a Direccién Financiera para verificacién de disponibilidad
“Requisicion” Compras presupuestaria.
Recibe Recibe formulario denominado “Requisicion” aprobado por Gerencia y cotizacién de los
. Direccion bienes y suministros importados para verificar que exista disponibilidad presupuestaria, y
“Requisicion” Financiera |traslada al 4rea de Compras para seguir con el proceso correspondiente.

El Comité Ejecutivo de la Federacién, conoce y aprueba la compra de los bienes y
suministros, delegando al funcionario de esta Federacién, para la conformacién de la
Comité Ejecutivo| comision para dar cumplimiento a lo que se establece en el articulo No. 05 y No. 8 de Ley
de Contrataciones del Estado.

Aprobacion de la
compra

Biaboraciéin de |  Asisterite ds Emitira la certificacion de punto de acta de aprobacién por el Comité Ejecutivo, de la compra
certificacién de |Comité Ejecutivo de los bienes y suministros, y traslada al Encargado de Compras para la conformacién del

: diente.
punto de acta y Gerencia PARSIREIR
Asiotentads Si el bien y suministro no se encuentra en el catalogo de insumos del Ministerio de Finanzas
Creacién del : Plblicas, se solicitard la creacion del insumo con las caracteristicas del bien, al
: Unidad de . = . .
insumo Compras departamento de Normativa y Desarrollo del Ministerio de Finanzas Publicas.

Solicita a la Direccién técnica emitir el dictamen técnico respectivo, verificando que se
Encargado de : pakk ; ! ¥R 5
{infitend ol cumpla con medidas, pesos, tallas y/o requerimientos internacionales; asimismo solicita al
Conniae asesor Juridico la emisién de la opinion juridica, para verificar que se cumplan con los
P requisitos exigidos en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Presentacion de
Cotizaciones

Encargado de Conforma expediente para solic_itud de precios e indices al Institutg Nacional de Estadistica

Uridad 86 -INE-; con los documentos sigwentes;_ 1. Solicitud al Institutc Nacional de Estadistica -INE;
2. Cotizaciones de proveedores extranjeros, expresadas en délares estadounidenses (USD);
3. Nombramiento del representante titular y suplente de la Federacién; 4. Formato S00, S21

Conformacion de

Expediente Compras
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

y S22, del Instituto Nacional de Estadistica -INE-; 5. Ficha Técnica de cada producto
proporcionada por la empresa proveedora, incluyendo fotografias correspondientes.

Para efectos del expediente administrativo se agregaran los documentos siguientes:

1. Requisicién aprobada; 2. Dictamen Técnico; 3. Opinién Juridica; 4. Dictamen
Presupuestario; 5. Certificacién de punto de acta.

Conformacién de
Comisién

Gerente y/o
Encargado de
Compras

Asiste a las reuniones indicadas por el Instituto Nacional de Estadistica -INE- para conformar
la comisién a que se hace referencia el articulo 8 de la Ley de Contrataciones del Estado,
para el establecimiento de precios de referencia de los bienes y suministros a importar.

La comision para el establecimiento de precios de referencia para Bienes y Suministros, se
conforma por;

1. Representante titular del Instituto Nacional de Estadistica -INE-.

2. Representante titular de la Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT-.
3. Representante titular de la Federacion Nacional de Boxeo.

Publicacion de

Encargado de

Sube la informacion al expediente electronico, a través de la plataforma digitel indicada por

Informacién Unidad de el Instituto Nacional de Estadistica -INE-.
Compras
Realiza calculo de los tributos y célculo de Derechos Arancelarios de Importacién (DAI) y el
Representante | |y esto al Valor Agregado (IVA), realizados con base a la informacién presentada por la
A Titular de la i
Generacion de Superintendenci Fedemcion;
Precios de P
%y a de
referencia

Administracién
Tributaria -SAT-

Traslada la informacién al expediente electrénico, para verificacién de precios por la
Comision.

Establecimiento
de Precios de
referencia

Comisién para el
establecimiento
de precios de
referencia para

Con base a la informacién de la Federacién y célculos y criterios estadisticos, se procede a
generar los precios de referencia para la compra del bien y suministro importado. Quedando
estipulado a través de un acta para el establecimiento de precios de Referencia para bienes
y suministros importados, por el Instituto Nacional de Estadistica -INE- la comisién
determinara la vigencia de los precios de referencia, el cual puede ser de uno o dos afios,

Bienes y segun lo estipulado por la comisién, pudiendo realizar las compras las veces que se
Suministros | consideren, siempre y cuando sean los mismos cédigos de insumos y en el tiempo
determinado por la comisién.
El Comité Ejecutivo de la Federacién, adjudica al proveedor que mas convengan a los
Aprobacién del intereses de la Federacion, aprobando la compra correspondiente de los bienes y
Establecimiento Comité suministros de acuerdo al informe de la Comision sobre el establecimiento de precios de
de Precios de Ejecutivo Referencia para bienes y suministros importados, por el Instituto Nacional de Estadistica -
referencia INE-.
Emision de c i Solicita al proveedor el envio de la factura o documento internacional correspondiente, asi
facturao necargado de | »5mo |a informacién bancaria para realizar el pago correspondiente a través de trasferencia
Unidad de s .
documento bancaria internacional.
. 7 Compras
internacional
Realiza las operaciones y gestiones que el banco de Guatemala solicite para el envio del
Transferencia i pago de los Bienes y suministros solicitados por la Federacion, al proveedor que el Comité

Bancaria

Ejecutivo haya adjudicado.
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Actividad

Envio del Bien y

Responsable

Encargado de

Descripcion de las Actividades

Contacta con el proveedor para coordinar la entrega de los bienes adquiridos; debiendo
verificar que se cumpla con los requisitos de cantidad, calidad y demas condiciones

et Unidad de : ;
Suministros Compras previamente establecidos.
Recepcion del | Encargado de |Realiza la inspeccién y supervision del bien importado a Guatemala, que sea de acuerdo a
Bien y Unidad de lo solicitado por la Federacién.
Suministro Compras
c i6n'd Solicita al Ministerio de Finanzas Publicas, el Cédigo Administrativo para realizar las
rga.c::_ gk Cantad gestiones correspondientes en el Sistema Informatico de Gestion —SIGES- y Sistema
s ontador | GUATECOMPRAS, para la liquidacion correspondiente.
Administrativo

Creacidén de NOG
en
Guatecompras

Encargada de
Unidad de
Compras

Crea en el sistema de GUATECOMPRAS el nimero de Operacién Guatecompras -NOG-., y

publica factura o documento emitido por el proveedor extranjero, de acuerdo a la modalidad
Bienes y Suministros Importados (Art. 5 LCE)

Publicacién y

Encargado de

Elabora la Orden de Compra en el Sistema Informatico de Gestién —SIGES-.

Orden de Unidad de > . ;
Compra Compras Traslada al encargado de Tesoreria, para generacién de Compromiso.
Generacién del Tesorer(a Asigna fuentes y genera Compromiso en SIGES y traslada a Direccién Financiera.
Compromiso Raore)
Aprobacién del Director Recibe expe_dlgnte para aprobacién del COM en SIGES y traslada a Compras para iniciar
; : proceso de liquidacién.
COM Financiero
Proceso de Encargado de | Inicia proceso de liquidacion en SIGES y traslada expediente a Contabilidad para aprobacion
liquidacién Unidad de de Devengado.
SIGES Compras
2o Recibe expediente para aprobacién de Devengado en SIGES vy traslada a Direccién
Aprobacién de ; ! :
Devengado Contador Financiera para aprobacién,
Emisién de o Emite forma 1-H cuando corresponda.
formulario 1-H Contebllidad
Ingreso a Realiza el ingreso de los bienes y suministros a aimacén.
Alriacén Contador

4. Documentos relacionados a los expedientes

L

Requisicion

Formato SO0
Formato S21
Formato S22
Nombramiento del representante Titular y Suplente
Ficha Técnica




FEDERACION NACIONAL DE BOXEO
DE GUATEMALA

BOXEO ORGULLO DE GUATEMALA

Certificacion

Acta Numero 006-2026-C.E.-FEDEBOXEO
ACTA CONDUCENTE:

Pégina 01 de 01

LA INFRASCRITA ASISTENTE DE COMITE EJECUTIVO Y GERENCIA DE LA FEDERACION
NACIONAL DE BOXEO DE GUATEMALA. CERTIFICA: QUE PARAEL EFECTO TUVOALA
VISTA EL ORIGINAL DEL ACTA NUMERO CERO CERO SEIS GUION DOS MIL VEINTISEIS
GUION C PUNTO E PUNTO GUION FEDEBOXEQ, DE FECHAV EINTITRES DE FEBRERO DEL
ANO DOS MIL VEINTISEIS, QUE EN SU PUNTO NOVENO, INDICA LO SIGUIENTE:

NOVENO: El Licenciado Ruddy Allendi Vasquez Lopez, Secretario del Comité Ejecutivo, pone a la vista de
los demds miembros del Comité Ejecutivo de la Federacion el Manual de Normas y Procedimientos de
Adquisiciones y Contrataciones, Compra de Baja Cuantia, version 06; al cual se le realizaron las modificaciones
y actualizaciones correspondientes, asi como también se le realizo a este Mamual la adicion del procedimiento
Bienes y Suministros Importados UC-MPBI-04, el cual esta relacionado a los lineamientos a seguir para
efectuar compras de bienes y suministros importados, como lo establece el articulo niimero 5 y articulo niimero
8 de la Ley de Contrataciones del Estado; por lo que se somete a consideracion del Comité Ejecutivo la
actualizacién del presente Manual. EL COMITE EJECUTIVO ACUERDA: Darse por enterados de lo expuesto
por el Secretario del Comité Ejecutivo y después del andlisis cotrespondiente este Comité Ejecutivo aprueba

las modificaciones y actualizaciones realizadas al Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y
Contrataciones, version 06, ==«=-====x-x

Y, PARA REMITIR A LAS AUTORIDADES CORRESPONDIENTES, SE EXTIENDE, FIRMA Y
SELLA LA PRESENTE CERTIFICACION EN UNA HOJA CON MEMBRETE DE LA
INSTITUCION, EN LAS OFICINAS ADMINISTRATIVAS DE LA FEDERACION NACIONAL DE
BOXEQ DE GUATEMALA, EN LA CIUDAD DE GUATEMALA A LOS VEINTICUATRO DIAS DEL
MES DE FEBRERO DEL ANO DOS MIL VEINTISEIS.
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