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MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
ACUERDO MINISTERIAL NUMERO DS-44-2020
Guatemala, 9 de julio de 2020

EL MINISTRO DE DESARROLLO SOCIAL
CONSIDERANDO
Que la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala faculta a cada
Ministro de Estado a dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos los
asuntos relacionados con su Ministerio, asi como velar por el estricto
cumplimiento de las leyes, la probidad administrativa y la correcta inversion
de los fondos publicos en los negocios confiados a su cargo.

CONSIDERANDO

Que mediante Acuerdo Gubernativo numero 129-2013 del Presidente de la
Republica de Guatemala y Acuerdo Ministerial Numero 236-2013 de la
Titular del Ministerio de Desarrollo Social, se crea el Fondo de Desarrollo
Social -FODES-, como una Unidad Especial de Ejecucion, adscrita al
Ministerio de Desarrollo Social, cuyo objeto es la ejecucion de programas,
proyectos y actividades directamente relacionadas con el desarrollo
econdémico y social de la poblacion guatemalteca, que tiendan a mejorar el
nivel de vida y las condiciones socioeconémicas que afrontan,
especialmente los estratos de pobreza y pobreza extrema.

CONSIDERANDO

Que a través de Oficio DE-041-2020/LOCC, de fecha ocho de enero de dos
mil veinte, el Director Ejecutivo del Fondo de Desarrollo Social -FODES-, en
atencion al Oficio UP-445-2019 de fecha diecinueve de diciembre de dos
mil diecinueve emitido por el Jefe de la Unidad de Planificacion del Fondo
de Desarrollo Social -FODES-, solicita al Despacho Superior de este
Ministerio, se apruebe el Manual de Contrataciones de Bienes, Suministros,
Obras y Servicios de la Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social,
adjuntando para el efecto, el expediente de soporte conformado.

CONSIDERANDO
Que para el efecto, fueron emitidos los siguientes documentos: a) Dictamen
DC-001-2019, de fecha diecisiete de diciembre de dos mil diecinueve, ot
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emitido por el Jefe del Departamento de Compras del Fondo de Desarrollo
Social -FODES-; b) Dictamen Numero FODES-UAJ-297-2019, de fecha
veinte de diciembre de dos mil diecinueve, emitido por la Asesora Juridica
con Visto Bueno de la Subdirectora de la Unidad de Asesoria Juridica,
ambas del Fondo de Desarrollo Social -FODES-; y, c) Dictamen Juridico
Numero DAJ-225-2020 de fecha ocho de julio de dos mil veinte, emitido por
la Asesora Juridica con Visto Bueno del Director de Asesoria Juridica, todos
de este Ministerio.

POR TANTO

Con base en lo considerado, leyes citadas y lo que para el efecto
preceptuan los articulos: 194 literales a) f) de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala; 27 literales a) y m) de la Ley del Organismo
Ejecutivo, Decreto nimero 114-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala; y, 7 literal h. y j. del Reglamento Organico Interno del Ministerio
de Desarrollo Social, Acuerdo Gubernativo nimero 87-2012 del Presidente
de la Republica de Guatemala.

ACUERDA
Articulo 1. Aprobar el “MANUAL DE CONTRATACIONES DE BIENES,
SUMINISTROS, OBRAS Y SERVICIOS”, del Departamento de Compras,
de la Subdireccion Administrativa de la Unidad Ejecutora del Fondo de
Desarrollo Social -FODES-, documento contenido en sesenta y cinco (65)
folios y asi como anexos adjuntos contenidos en cincuenta y dos (52) folios,
los cuales se anexan y pasan a formar parte del presente Acuerdo.

Articulo 2. Cumplimiento. El Director Ejecutivo del Fondo de Desarrollo
Social -FODES-, conjuntamente con las dependencias a su cargo, deben
velar por el estricto cumplimiento de las disposiciones y procedimientos
establecidos en el Manual objeto del presente acuerdo.

Articulo 3. Casos no Previstos. Los casos no previstos dentro del Manual
objeto de la presente aprobacion, seran resueltos por el Titular de esta
Cartera Ministerial, previa solicitud del Director Ejecutivo del Fondo de
Desarrollo Social -FODES-.
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Articulo 4. Responsabilidad. El Director Ejecutivo del Fondo de Desarrollo
Social, juntamente con las dependencias a su cargo son responsables del
procedimiento llevado a cabo y los efectos de la presente aprobacion, por
tener pleno conocimiento del contenido de la misma.

Articulo 5. Derogatoria. Se deja sin efecto el contenido en el “Manual de
Politicas, Normas, Procesos y Procedimientos de la Subdireccion
Administrativa del Fondo de Desarrollo Social FODES", aprobado mediante
Acuerdo Ministerial Numero DS-13-2015 de fecha cuatro de marzo de dos
mil quince, unica y estrictamente dentro de las secciones que contravienen
lo contenido en el Manual aprobado mediante el presente Acuerdo.

Articulo 6. E|I presente Acuerdo Ministerial surte sus efectos
inmediatamente.

COMUNIQUESE.
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Presentaciéon

1. PRESENTACION

El presente Manual de Contrataciones de Bienes, Suministros, Obras y Servicios
constituye una herramienta organizacional de importancia, ya que define los
procedimientos que se realizan en el Departamento de Compras de la Subdireccion
Administrativa del Fondo de ¢ Social -FODES-, adscrito al Ministerio de Desarrollo Social,
con la finalidad de ser una guia de induccion para el personal de nuevo ingreso.

Este manual tiene como proposito implementar un sistema de control interno con el objeto
de establecer responsabilidades sobre las actividades que son competencia del
Departamento de Compras de la Subdireccién Administrativa del Fondo de Desarrollo
Social -FODES-

Contiene una descripcién de los procedimientos gerenciales y administrativos que deben
seguirse en la realizacion de las funciones de dicho departamento, incluyendo a los
actores, precisando su responsabilidad y participacion; elaborado de acuerdo con los
lineamientos establecidos en la CIRCULAR MIDES-RRHH-082-2014.

Convirtiendo en una herramienta administrativa util y valiosa para facilitar los procesos
en las modalidades de compra correspondientes, asi como para favorecer el sistema de
Control Interno, ya que permite obtener informacion detallada, ordenada e integral en el
marco de acciones propias de compras y contrataciones que requiere el Estado. No
obstante, es necesario incluir las reformas que se han realizado a la Ley de
Contrataciones del Estado decreto 57-92, su Reglamento y otra normativa legal aplicable.
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2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
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3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL - FONDO DE DESARROLLO SOCIAL

El Fondo de Desarrollo Social se divide en Funciones Sustantivas, Unidades de Apoyo,
Funciones Administrativas y Funciones Tecnicas para dar respuesta a lo establecido en
Acuerdo Ministerial DS-48-2015, Reglamento de Funcionamiento de la Unidad Ejecutora
del Fondo de Desarrollo Social -FODES- como Unidad Especial de Ejecucion, adscrita al
Ministerio de Desarrollo Social.

Segun Acuerdo Minsterial DS-48-2015
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4. Organizacion de la Subdireccion Administrativa del Fondo de Desarrollo Social
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5. MISION

Implementar con agilidad y transparencia proyectos de impacto socioecondmico que
contribuyan a la reduccidon de las condiciones de pobreza, pobreza extrema vy
vulnerabilidad de la poblacion guatemalteca.

6. VISION

Ser una Institucién transparente y agil en la implementacion de proyectos sociales para
los guatemaltecos que contribuyan al desarrollo social, humano y las capacidades de la
poblacion que viven en pobreza y extrema pobreza y vulnerabilidad.

7. OBJETIVOS DEL MANUAL

a) Ser una guia de orientacion para la realizacion de los procesos y procedimientos del
Departamento de Compras de la Subdireccion Administrativa del Fondo de Desarrollo
Social -FODES-

b) Desarrollar y mantener la linea de autoridad y responsabilidad en el desempefio de las
diferentes funciones del Departamento de Compras de la Subdireccion Administrativa, a
fin de optimizar resultados.

c) Establecer las responsabilidades de cada Servidor Publico para el adecuado
cumplimiento de los objetivos institucionales.

d) Proporcionar informacion completa y oportuna de los procedimientos del
Departamento de Compras de la Subdireccion Administrativa.

e) Implementar mecanismos de control sobre las actividades que desempeiia el personal
del Departamento de Compras de la Subdireccion Administrativa.
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8. SIMBOLOGIA UTILIZADA

Para una mayor comprension de los procesos y procedimientos se representa
graficamente la simbologia utilizada en los mismos.

Simbolo Presentacion

Inicio o fin: Indica el principio o el fin de un proceso.
Procedimiento, Procedimiento, actividad o tarea: Describe las
actividad o funciones que desempefan las personas involucradas
i en el proceso.

Decision: Indica que se debe tomar una decisién o que
Decision determinada condicién define alguna alternativa en un
procedimiento.

U

Documento Documento: Representa un expediente, formulario o
documento que se recibe, utiliza, genera o emite.

Conector de pagina: Representa conexion o referencia
de cambio de pagina en la que continua el flujograma.

Conector dentro de la pagina: Representa una
conexion o enlace entre dos procedimientos del
flujograma.

Llamada a procedimiento: Indica el enlace de un
procedimiento o proceso con otro.

Procedimiento

Conectores: Representan la conexion y sentido de las
tareas, actividades y procedimientos del flujograma.

|
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9. HOJA DE ELABORACION DEL MANUAL

Elaboro, Reviso y Visto Bueno - : Firmay Sello

Elaboro: Ingeniero
Byron Haroldo Castro Castro
Jefe de Unidad de Planificacién
Fondo de Desarrollo Social -FODES-.

Reviso: Licenciado
Fidel Menegazzo Duran
Subdirector Administrativo
Fondo de Desarrollo Social -FODES-.
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C,_,F.idel Meﬁé@éﬁ.o Duran
Subdirector Administrativo

Social

Vo. Bo. Msc. Ingeniero:
Martin Leal
Director Ejecutivo a.i.
Fondo de Desarrollo Social -FODES-.

Ing. MSc.

- FODES -

Director Ejecutivo*!:
Fondo de Desarrollo Social
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10. PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE BAJA CUANTIA
MONTOS MENORES A VEINTICINCO MIL QUETZALES (Q25,000.00)

Objetivo

Establecer los lineamientos basicos a seguir en la adquisicion y contratacion de
bienes, suministros, obras y/o servicios, de acuerdo al marco legal vigente.
Realizando una efectiva seleccion y evaluacion de proveedores que ofrezcan
productos y servicios de calidad y que sean convenientes a los intereses del
Estado, los cuales una vez adquiridos, seran distribuidos oportunamente a las
unidades administrativas internas y/o a quienes corresponda, para el eficaz
cumplimiento de los fines del Fondo de Desarrollo Social -FODES-.

Alcance

El procedimiento de compra de Baja Cuantia, consiste en la adquisicion directa de
bienes, suministros, obras y/o servicios exceptuada de los requerimientos de los
procesos competitivos de las demas modalidades de adquisiciéon publica contenidas
en la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92, cuando la adquisicion sea
por un monto de hasta veinticinco mil quetzales (Q. 25,000.00), bajo la
responsabilidad de quien autorice la adquisicién publica. Recibido el bien,
suministro, obra o servicio, la negociacion sera publicada en GUATECOMPRAS.

Marco Juridico
» Decreto Numero 9-2015 del Congreso de la Republica del 8 de diciembre de

2015. Reformas a la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57-92
del Congreso de la Republica.

» Acuerdo Gubernativo 172-2017 del Presidente de la Republica, Modificaciones al
Reglamento de la Ley de Contrataciones Del Estado y sus reformas.

» Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, Acuerdo Gubernativo 5-
2013.

» Acuerdo Ministerial Numero 379-2017 del 29 de diciembre de 2017, Ministerio de
Finanzas Publicas. Manual de Clasificaciones presupuestarias para el sector
publico, 6ta. Edicién, marzo 2018.

» Manual de Procedimientos para el Registro de la Ejecucion Presupuestaria de la
Administracion Central. Ministerio de Finanzas Publicas de fecha enero de 2014,
y sus modificaciones.

7Y
()
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» Acuerdo Ministerial No DS-48-2015 del Ministerio de Desarrollo Social de fecha
23 de abril del 2015.

4 Responsabilidad

4.1.Es responsabilidad de la Subdireccion Administrativa y del Departamento de
Compras ejecutar las asignaciones mensuales de acuerdo a las
programaciones de compras.

4.2 .Es responsabilidad de la Subdireccién Administrativa la autorizacion de la
Solicitud de Compras, Firma y Sellos respectivos.

4.3.Es responsabilidad del Departamento de Compras ejecutar las diferentes
etapas del proceso de Gestion de Adquisiciones de Bienes, Suministros, Obras
y Servicios.

4.4 Es responsabilidad del Analista de Compras, ingresar, registrar y/o gestionar el
proceso de compra en los sistemas e instancias correspondientes.

4.5.Es responsabilidad de compras que en el proceso de formalizar la adjudicacion
de una compra dara seguimiento al cumplimiento de entrega del producto y/o
servicio en caso de incumplimiento debe notificar para realizar los
procedimientos administrativos correspondientes al proveedor.

4.6.Ejecutar las diferentes etapas del proceso de gestion de adquisicion de bienes,
suministros, obras y/o servicios.

4.7.Seguimiento de orden de compra hasta su traslado a la Subdireccion
Financiera.

4.8.Ingresar y registrar las ordenes en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-.

4.9.Solicitar el Certificado de Garantia cuando corresponda.

5 Programacion de compras

5.1 Programacion Anual

Las adquisiciones por baja cuantia menores de veinticinco mil quetzales (Q.
25,000.00) se exceptuan de la obligacion de incluir en la programaciéon anual de
adquisiciones publicas. Sin embargo, para efectos de control presupuestario y de
programacion de cuotas, la Subdireccidon Administrativa llevara un control auxili%@@%
dichas adquisiciones. N
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5.2. Programacion Cuatrimestral

Se realiza a partir de la Programacion de Compras, que traslada el Subdirector
Administrativo al Subdirector Financiero, por medio de un oficio y listado adjunto,
como resultado de las necesidades programadas y/o reprogramadas por las
diferentes Subdirecciones, Departamentos, Unidades y Secciones del Fondo de
Desarrollo Social. La Subdireccion Financiera, toma en cuenta lo programado para
efectos de disponibilidad presupuestaria y programaciéon de cuotas
correspondientes.

Definiciones
Abastecimiento: Es la accion de suminictrar los bienes, suministros, obras vy
servicios adquiridos, ya sea mediante la entrega fisica o la prestacion del servicio a
la institucion.
Almacén: Lugar para el resguardo de biencs y suministros.
Compra: Adquisicion de servicios personales, no personales, bienes, suministros,
obras o servicios de las Dependencias del Estado.
Proveedor: Es la persona individual o juridica a la cual se le solicita el bien,
suministro, obras o servicio para satisfacer las necesidades de la Institucién.
Programacion de Compras: se refiere a la lista de bienes, suministros, obras y
servicios que pretenden adquirir las Instituciones y Entidades afectas a la Ley y su
Reglamento durante el afio fiscal siguiente para cumplir con los objetivos vy
resultados institucionales.
Cotizacion: Documento en el cual el proveedor presenta su oferta de precios de
bienes, suministros, obras o servicios.
Requisicion de Almacén: Formulario en el que se describe las caracteristicas del
bien o suministro solicitado.
Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-: Documento que se emite
con el fin de asegurar la existencia de créditos presupuestarios a efecto de cumplir
con los compromisos frente a terceros.
Presupuesto: Asignacion presupuestaria de recursos econoémicos previos a la
realizacion de la compra.
Renglén presupuestario: Estructura que clasifica los gastos correspondientes al
presupuesto asignado, ordenando cada concepto a adquirir.
Solicitud de emisiéon de cheque: Formulario para solicitar la emision de cheque
para pago. m
Compra de Baja Cuantia: Es la contratacion que se efectlia en un solo acto, corz;r J\rhy
una misma persona y por un precio hasta de veinticinco mil quetzales Q25, 000.00z% _i. %
que incluye el Impuesto al Valor Agregado VA, aplicando el Articulo 43 literal a) dé‘ q,‘t“*‘**‘
la Ley de Contrataciones del Estado. \"13_.5_5&.5\’
Orden de Compra SIGES: Procedimiento efectuado en el Sistema de Gestién para
registrar un proceso de adquisicion para efectos de pago.

(s

r
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Oferta Econdmica: Es la propuesta econémica que realiza un proveedor

expresada a traves de un precio o de un valor en toda modalidad de contratacion
regulada en la Ley.

7. Normas

»Las Compras por montos menores a veinticinco mil quetzales (Q.25,000.00), se
realizara bajo la responsabilidad de la Subdireccién Administrativa y con
autorizacion de la Direccion Ejecutiva, tomando en cuenta el precio, calidad, plazo
de entrega y demas condiciones que favorezcan los intereses del Estado.

»Las compras menores a veinticinco mil quetzales (Q.25,000.00) no se esta
obligado a cumplir con publicaciéon competitiva en GUATECOMPRAS.

»El pago por medio de cheque debe hacerse a nombre de la persona individual o
juridica que aparezca registrada en la factura.

» Las compras pagadas con cheque, deben ser liquidados en un periodo no mayor a
5 dias habiles después de la emision.

»Es responsabilidad del Analista de compras, solicitar el Certificado de Garantia
cuando corresponda.

» Los formularios de solicitud de compra deben estar firmados por el solicitante y el
Subdirector Administrativo, asimismo, debe tener el visto bueno de la
disponibilidad presupuestaria, autorizadas por la Direccidon o Subdireccion

Ejecutiva, debe contar con sello de no existencia del producto e insumo y de la
Seccion de Presupuesto.

8. Documentos relacionados

Caodigo Nombre del Formato o registro

Solicitud de Compra

Cotizacion y adjudicacion del Proveedor

Orden de Compra -SIGES-

Comprobante Unico de Registro -CUR- de Compromiso

del -SICOIN- N
Forma 1H Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventarios
Anexo Orden de Compra -SIGES-
Comprobante Unico de Registro -CUR- devengado del
L -SICOIN-

Observacion: los documentos se encuentran en el apartado de anexos en formato
mismos son generados de manera electrénica.




| MINISTERIO DE
GOBIERNO ¢ i DESARROLLO SOCIAL
GUATEMALA

B Aiisnns fmitt | nees a6 EOCIAL

| FONDO DE

FONDO DE DESARROLLO SOCIAL -FODES-

Version: 1.0

Manual de Contrataciones de Bienes,
Suministros, Obras y Servicios

Pagina:

12 de 64

Compra por Baja Cuantia

9. Procedimiento de Compra de Baja Cuantia:

Proceso Responsable e Procedimiento
El jefe de la Unidad Administrativa que necesita bienes o
suministros:
Para uso interno: Elabora solicitud por medio de oficio
1) Al Departamento de Almacén, aquellos de funcionamiento
2) Al Departamento de Inventarios: Los bienes
11 ?;) A la Unisdad de Inf%rméticaTy Soporte Técnico: Equipos de
o ‘o omputo, Sistemas y Soporte Tecnico
1. Solicitud LSnglic‘i: ?tgnte Todos, programados para el ejercicio fiscal correspondiente.
Para uso externo: Verificar el codigo de insumo, solicitud de
compra, conforme al cumplimiento de los fines de -FODES-.
Solicita al Departamento de Almacén sello para corroborar si
existe disponibilidad del bien o suministro (cuando aplique), si
hay existencia se entrega el bien, si no hay existencia, solicita
sello de no existencia.
Recibe copia de la Solicitud de Compra. Programa la solicitud
21 de cuotas y regularizacion, asi como las cuotas normales, las
S'ul:')direccic‘)n cuale_s trg;lada al_ Departamento de Presupuesto de la
Administrativa Subdireccién Financiera.
En caso de reprogramacién de cuota se atendera con el
2 Pedido procgdimiento que para el efecto se establezca.,
' 292 Unidad Gest_tqn_a' las firmas correqundlentes segun el formato
Solicitante requisicion de compra de bienes, suministros, obras o
servicios.
2.3 Recibe solicitud debidamente autorizada y asigna al analista
Jefe de de compras correspondiente.
Compras
3.1, Analista de Compras, recibe la solicitud de compras y procede
Departamento | a revisar si cumple con los requerimientos ingresando la
de compras solicitud, de lo contrario la devuelve al solicitante para hacer
las correcciones.
3.2 Consulta el listado de productos por Contrato Abierto y si los
Analista de bienes o suministros no existen en dicho listado se realiza la
Compras compra de baja cuantia.
3 Cotiza- Cuando la compra es en monto menor a veinticinco mil
cién quetzales Q.25,000.00 solicita una cotizacion, revisa que la
cotizacién enviada por el proveedor cumpla con los requisitos
33 indicados en las especificaciones técnicas de la solicitud de
A}'\élista de compra'(3| no cumple debe pedir al proveedor las correcciones
Compras respectivas).

Nota: Como procedimiento administrativo interno, no se
aceptan cotizaciones manchadas o alteradas. Las cotizaciones

deberén presentarse en hoja membretada con direccion y |
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y/0 servicios.
3.4. Analiza la cotizacion y propone la compra con el proveedor,
Jefe derivado del analisis de calidad, precio, tiempo de entrega y
Departamento | forma de pago.
de compras Autoriza la Compra
Solicita al proveedor propuesto copia de la papeleria legal
(RTU actualizado, patentes mercantiles, NIT, fotocopia del
35 DPI, constancia de inventario de cuentas (si aplica),
A'ne.llista de Constitucion de sociedad y representacion legal (si aplica)). Y
CGRiBIEE otros documentos solicitados conforme a la naturaleza del
P proceso de adquisicion y a los requerimientos de pago
Traslada el expediente a la Subdireccién Administrativa para
analisis, revision y visto bueno de la cotizacién.
Recibe el expediente completo y procede a elaborar la orden
3.6. de compra y notifica al proveedor para que realice la entrega y
Analista de al Departamento de Almacén para que realice la recepcion de
Compras bienes y suministros. En el caso de Servicios, notifica a la
Unidad solicitante.
Entrega los bienes o suministros en el departamento de
41 almacén y la factura al Departamento de Compras.
2 Recibe Nota de Envio y copia de la factura debidamente
Proveedor ; :
firmada y sellada por el jefe de almacén y departamento de
compras.
4.2 Recibe los bienes y suministros, acorde a la factura,
. verificando de acuerdo a la orden de compra solicitada, luego
Jefe de ; :
: elabora el formulario 1H, lo firma, sella y lo traslada al
Almaceén y/o
Uit departamento de compras.
s Si es servicio, la unidad solicitante debe elaborar la constancia
Solicitante ) = L e
de satisfaccion del servicio recibido
Verifica en la factura nombre, NIT, fecha, monto total de la
4.Compra . SAT 3 i
43. Departa compra y que se encuentre activa ante ]a , revisa, firma,
.rﬁento A sella y entrega copia al proveedor. Notifica al solicitante para
S — que razone la factura y recoja los bienes en su momento
P oportuno. Traslada expediente a la  Subdireccion
Administrativa.
4.4, ; ; :
Subsdirseditn Recibe el expedl_ente y firma la factura, luego procede a
- . trasladar al Analista de compras.
Administrativa
45 Recibe el expediente y procede a trasladarlo para que la
e Unidad Solicitante elabore la razén en la factura, gestione las
Analista de . )
compras firmas y sellos respectivos. .
Elabora NPG en GUATECOMPRAS y publica la factura.
3l . Traslada el expediente a la Subdireccion Financiera para la
Analisia do elaborar el CUR de compromiso
5. Pago Compras P ,
5.2. Elabora el CUR de compromiso y traslada el expediente al
Subdireccion departamento de compra para la elaboracién del CUR de -

A A



FONDO DE DESARROLLO SOCIAL -FODES- Version: 1.0
MINISTERIO DE PR
COBIERNO d: | DESARROLLO SOCIAL Manual de Contrataciones de Bienes, Pagina:
GUATEMALA | owooe Suministros, Obras y Servici
Fi ALRIRS UERATE | DESARROLLO SOCIAL ’ S Yy servicios 14 de 64
Compra por Baja Cuantia

Financiera devengado

5.3. Elabora CUR de devengado y gestiona las firmas

Departamento | correspondientes y traslada a la Subdireccion Financiera para

de Compras realizar el pago correspondiente.

54.

Subdireccién Aprueba el -CUR- de devengado y proceden con el pago

Financiera correspondiente

-Tesoreria-
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11.  PROCEDIMIENTO DE COMPRA DIRECTA, MONTOS MAYORES A VEINTICINCO MIL

QUETZALES (Q.25,000.00) Y QUE NO SUPERE LOS NOVENTA MIL QUETZALES
(Q.90,000.00)

1 Objetivo

Establecer los lineamientos basicos a seguir en la adquisicion y contratacion de bienes,
suministros, obras y/o servicios, de acuerdo al marco legal vigente. Realizando una
efectiva seleccion y evaluacion de proveedores que ofrezcan productos y servicios de

calidad, los cuales seran distribuidos oportunamente a las unidades administrativas
internas y/o a las que corresponda, para el eficaz cumplimiento de sus actividades.

2 Alcance

El procedimiento de Compra Directa consiste en la adquisicion de bienes, suministros,
obras y servicios a través de una oferta electronica en el sistema GUATECOMPRAS,
prescindiendo de los procedimientos de licitacion o cotizacién, cuando la adquisicién sea

por montos mayores a veinticinco mil quetzales (Q.25,000.00) y que no supere los
noventa mil quetzales (Q.90,000.00).

3 Marco Juridico

» Decreto Numero 9-2015 del Congreso de la Republica. Reformas a la Ley de
Contrataciones del Estado del 8 de diciembre de 2015, Decreto Nimero 57-92
ley de Contrataciones del estado del Congreso de la Republica.

» Acuerdo Gubernativo 172-2017 del Presidente de la Republica, Modificaciones al
Reglamento de la Ley de Contrataciones Del Estado y sus reformas.

» Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el sector publico de Guatemala.

» Acuerdo Ministerial ndmero 48-2015 del Ministerio de Desarrollo Social
Reglamento de Funcionamiento de la Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrollo
Social.

» Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, Acuerdo Gubernativo 5-
2013.

» Normas para el uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado GUATECOMPRAS, Contenida en Resolucion 18-2019 del Ministerio
de Finanzas Publicas.

4 Responsabilidad & 3 J
4.1 Es responsabilidad de la Subdireccion Administrativa y del De mento de—;

Compras ejecutar las asignaciones mensuales de acuerdo a las
compras.
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4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

5

Es responsabilidad de la Subdireccién Administrativa la autorizacion de la Solicitud
de Compras. Firma y sellos respectivos.

Es responsabilidad del Departamento de Compras ejecutar las diferentes etapas del
proceso de Gestion de Adquisiciones de Bienes y Servicios.

Es responsabilidad del Jefe de Compras la operacién y seguimiento completo de la
orden de compra hasta su traslado a la Subdireccién Financiera.

Es responsabilidad del Analista de Compras, ingresar y registrar la orden de compra
en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-.

Es responsabilidad del Analista de compras, solicitar el Certificado de Garantia
cuando corresponda.

Programacion de Compras

5.1. Programacion Anual

Se realiza conforme a lo establecido en los articulos 4 y 4 bis de la Ley de
Contrataciones del Estado, contenida en Decreto 57-92 del Congreso de la Republica
y sus reformas, y articulo 3 del Acuerdo Gubernativo 122-2016 y sus Reformas.

5.2. Programacion Cuatrimestral

Se realiza a partir de la Programacion de Compras, que traslada el Subdirector
Administrativo al Subdirector Financiero, por medio de un oficio y listado adjunto
debidamente autorizado por Direccion Ejecutiva, como resultado de las necesidades
programadas y/o reprogramadas por las diferentes Subdirecciones, Departamentos,
Unidades y Secciones del Fondo de Desarrollo Social. La Subdireccién Financiera,
toma en cuenta lo programado para efectos de disponibilidad presupuestaria y
programacién de cuotas correspondientes.

Definiciones

Abastecimiento: Es la accién de suministrar los bienes, obras y servicios adquiridos,
ya sea mediante la entrega fisica o la prestacion del servicio a la institucion.
Almacén: Lugar para el resguardo de bienes y suministros.

Compra: Adquisicion de bienes, suministros, obras o servicios.

Proveedor: Es la persona individual o juridica a la cual se le solicita un bien,
suministro, obras o servicio para satisfacer las necesidades de la institucion.

Carta de Satisfaccion: Es el documento escrito por medio del cual el Servidor o
empleado del FODES informa que recibio satisfactoriamente un servicio contratado.
Programacion de Compras: se refiere a la lista de bienes, obras, suministros y
servicios que pretenden adquirir las instituciones y entidades afectas a la Ley y este
Reglamento durante el afio fiscal siguiente para cumplir con los objetivos y resultados
institucionales.

3
\' ‘o d¢no i"‘ Ly
S rENALE
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Cotizacion: Documento en el cual el proveedor presenta su oferta de precios de
bienes, suministros obras o servicios.

Requisicion de Compra: Formulario que da inicio al proceso de contratacion y/o
adquisicion de bienes, suministros, obras, o servicios, suscrita por el responsable que
corresponda, en el cual se justifica la compra o contratacion y se describe y especifica
lo que se requiere, también podra denominarse, solicitud de compra; solicitud de
gasto; requerimiento; pedido.

Oferta electrénica: Oferta presentada por el oferente desde su perfil de usuario
proveedor, dentro de Numero de Operacién Guatecompras, sometido a concurso por
el usuario comprador.

Presupuesto: Asignacion presupuestaria de recursos econdmicos, previo a la
realizacién de la contratacion o adquisicion.

Renglén presupuestario: Estructura que clasifica los gastos correspondientes al
presupuesto asignado, Ordenando cada concepto a adquirir.

Solicitud de emision de cheque: Formulario para solicitar la emisién de cheque
para pago.

Compra Directa: Consiste en la adquisicion de bienes, suministros, obras y servicios
a través de una oferta electronica en el sistema GUATECOMPRAS, prescindiendo
de los procedimientos de licitacion o cotizacion, cuando la adquisicidon sea por montos
mayores a veinticinco mil quetzales (Q. 25,000.00) y que no supere los noventa mil
Quetzales (Q. 90,000.00).

Comprobante Unico de Registro (CUR): es el documento contable para el registro
de las operaciones en el Sistema de Contabilidad Integrada del Estado.

Normas

» Es necesario publicar en GUATECOMPRAS, los Términos de Referencia de la
negociacion, fijando la fecha y hora de recepcién de ofertas electrénicas, para lo
cual debe mediar un plazo no menor a un (1) dia habil entre la publicacion y la
recepcion de ofertas, la modalidad de pago sera a través de CUR. Salvo que los
manuales de Fondo Rotativo permitan pagar por montos mayores a veinticinco mil
quetzales (Q.25,000.00) cuando corresponda podra efectuarse el pago por medio
de cheque previa autorizacion del Director Ejecutivo o la Autoridad que éste
delegue.

» Se recomienda agregar cuadro con los criterios de calificaciéon a la oferta

electronica las cuales deben ser: mejor precio, calidad y otros que se consideren

necesarios.

Toda compra que se requiera debe llevar la Solicitud de Compras, con las

especificaciones correspondientes.

~ Los formularios de solicitud de compras deben estar firmados y sellados por: el

solicitante, el Subdirector Administrativo, Director Ejecutivo o la Autoridad que éste,
(

Y
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delegue y de la seccion de presupuesto. Ademas, debe contar con sello de no
existencia.

» Efectuado el procedimiento legal, los procesos declarados desiertos o anulados,
prescindidos, seran informados al solicitante para que tome las medidas
pertinentes y de ser necesario inicie un nuevo proceso de adquisicion.

» La compra Directa, esta sujeta a los lineamientos establecidos en la Resolucion
18-2019 del Ministerio de Finanzas Publicas y sus reformas, el oficio circular No.
09-2019 emitido por la Direccién General de Adquisiciones del Estado, del
Ministerio de Finanzas Publicas, asi como cualquier otra disposicion emitida por el

organo rector en materia de adquisiciones, la Direccién General de Adquisiciones
del Estado.

8 Documentos relacionados

Cadigo Nombre del Formato o registro
i Requisicion de Compras de Bienes y Servicios
- Orden de Compra

Oferta Electronica

Comprobante Unico de Registro (CUR)

Forma 1-H { Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario
Reqwsmlon de Almacén

| Especificaciones técnicas del bien o servicio ,
Observacion: los documentos se encuentran en el apartado de anexos en formato de copia, ya que los
mismos son generados de manera electrénica.

9 Procedimiento
Compra directa, articulo 43 literal b) de la Ley de Contrataciones y 27 de su Reglamento
proceso de compra directa en montos mayores a veinticinco mil quetzales (Q.25,000.00)
y que no supere los noventa mil Quetzales (Q.90,000.00)

Proceso | Responsable Procedimiento

Genera Requisicién de Compra en la cual se justifica,
describe y especifica la compra o contratacion que se

requiere.
1. Requisici Nota: . T .
&n.de 1.1'. Todo expediente de adquisicion, ingresa al
Conibra Unidad Departamento de Compras con la Requisicién de
P Solicitante Compra (Requisicion de Compra) debidamente firmada:

por el Jefe de la Unidad Solicitante, el Jefe de la Seccion

de Presupuesto, Subdirector ﬁmlstratlvo y
funcionario que la autoriza wect%’f‘}\ Ejecutivo/
2% '
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Subdirector Ejecutivo); para el efecto la unidad

solicitante debera requerir previamente el correlativo de
compras del formulario FORMA -MIDES-FODES-DC-
001 correspondiente.

El Departamento de Almacén: Para la adquisicion de
Bienes, Insumos y Suministros de funcionamiento
programados para el ejercicio fiscal presupuestario
correspondiente.

El Departamento de Inventarios: Para la adquisicion de
bienes inventariables para uso interno, programados
para el ejercicio fiscal presupuestario correspondiente

La Unidad de Informatica y Soporte Técnico: Para la
adquisicion de equipos informaticos, sistemas, y soporte
técnico, para uso interno, programados para el ejercicio
fiscal presupuestario correspondiente.

Departamento de Desarrollo: Para la adquisicion de
dotaciones, y servicios de remodelacion y reparaciones
menores de edificios, programados para el ejercicio
fiscal presupuestario correspondiente, de conformidad
con los programas del Fondo de Desarrollo Social.

Otras Unidades autorizadas: para la adquisicion de
bienes materiales, suministros, obras y servicios de
naturaleza especial, programados para el ejercicio fiscal
presupuestario correspondiente, de conformidad con los
programas del Fondo de Desarrollo Social.

1.2
Subdireccion
Administrativa

Analiza y revisa el cumplimiento de las autorizaciones
que corresponden a la Requisicion de Compra.
Traslada al jefe del Departamento de Compras, para
inicio del proceso de compras.

1.3 Recibe requisicién y asigna al analista de compras
Jefe de correspondiente.
Compras
Recibe la Requisicion de Compra y procede a revisar, si
9 5 1 cumple con los requisi.tqs.t'axfgidos para la conformacion
Cofizacién A'nalista d de! expedle_nte (Reqmsmlon_ de_ 'Compra y documgntos
Compras adjuntos), ingresa la requisicion, de lo contrario la

devuelve para hacer las correcciones. " e
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Nota: La Requisicion de Compras debera llevar el aval
de disponibilidad presupuestaria por parte de la Seccion
de Presupuesto, pudiéndose solicitar ofertas aun si no
se cuenta con las disponibilidades presupuestarias.
Para la adjudicacion definitiva, si se requerira la
existencia de partida y créditos presupuestarios que
garanticen los recursos necesarios para realizar los

pagos.

2.2
Analista de
Compras

Consulta el listado de productos por Contrato Abierto y
si los bienes y suministros no existen en dicho listado se
realiza la compra mediante modalidad de compra
directa, en caso contrario se hace por la modalidad de
Contrato Abierto.

2.3
Analista de
Compras

Elabora las bases o términos de referencia para realizar
la compra solicitada.

Publica en GUATECOMPRAS, los Términos de
Referencia de la negociacion y especificaciones
técnicas como minimo, fijando la fecha y hora de
recepcion de ofertas electronicas, para lo cual debe
mediar un plazo no menor a un (1) dia habil entre la
publicacién y la recepcion de ofertas. Revisa que las
ofertas enviadas por los oferentes cumplan con los
requisitos indicados en los términos de referencia de la
negociacion (si no cumple se procede a rechazar la
oferta o bien pedir al proveedor las aclaraciones
respectivas).

Elabora cuadro comparativo, conforme a los criterios de
calificacion, de aquellas ofertas que cumplen con los
requisitos, condiciones y especificaciones técnicas
solicitadas.

3.1.

Jefe
Departamento
de compras

Analiza y verifica el cuadro comparativo elaborado por
el analista de compras y si el mismo esta conforme a lo
estipulado en los Términos de Referencia vy
especificaciones tecnicas, procede a solicitar la
autorizacion de la compra.

3.2.
Subdireccion
Administrativa

Analiza la compra, trasladando el expediente al
Departamento de Compras con las firmas y sellos de
autorizacion correspondiente.

3.3.

Procede a realizar la adjudicacion en |
GUATECOMPRAS. 4
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3. Adjudica | Analista de Solicita al proveedor adjudicado, copia de la papeleria
cion Compras indicada en los Términos de Referencia.
Elabora la Orden de Compra y tramita las firmas
respectivas.
Procede a enviar la orden de compra al proveedor
adjudicado y solicitar la entrega del bien o servicio.
Entrega los bienes o suministros conforme a la
Requisicion de Compra, factura y recibo de caja
cuando es factura cambiaria.
Recibe copia de envio de la entrega y de la factura
3.4. Proveedor | debidamente firmada y sellada por el Jefe de Almacén.
NOTA: En caso de los servicios se realiza la entrega
en la Unidad Solicitante
Realiza la recepcion de los bienes verificando que
cumpla con las especificaciones técnicas solicitadas en
la orden de compra, si cumple procede con la
3.5. elaboracion de la forma 1-H y la traslada al
Departamento | departamento de compras para que continie con el
de Almacén proceso; si no cumple se devuelve el bien al proveedor.
y/o Unidades
Solicitantes NOTA: En caso de los servicios se realiza la recepcion
por la Unidad Solicitante y al culminar proceden a
elaborar la constancia de satisfaccion y trasladarla al
departamento de compras para continuar el proceso.
4.1. Completo expediente y traslada a la Subdireccion
Analista de Financiera para que elaboren el -CUR- de compromiso.
Compras
4.2 Procede a generar el CUR de compromiso, lo aprueba
4. Pago Subdireccion |y traslada al departamento de compras para que
Financiera generen la orden de liquidacién
4.3. Genera orden de liquidacién y gestiona las firmas
Departamento | correspondientes y traslada a la subdireccion
de Compras financiera para que proceda con el pago.
5 g Emite y aprueba el CUR de devengado y realiza el
Liquidacion S_ubdm_—zcmon pago correspondiente.
Financiera
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12. PROCEDIMIENTO DE COMPRAS POR EL REGIMEN DE COTIZACION MONTOS

QUE EXCEDAN LOS NOVENTA MIL QUETZALES (Q90,000.00) Y QUE NO
SOBREPASE LOS NOVECIENTOS MIL QUETZALES (Q900,000.00)

1 Objetivo

Establecer los lineamientos basicos a seguir en la adquisicion y contratacion de bienes,
suministros, obras y/o servicios, de acuerdo al marco legal vigente. Realizando una
efectiva seleccion y evaluacion de los productos y servicios de calidad, los cuales seran

distribuidos oportunamente a las unidades administrativas internas y para el eficaz
cumplimiento de sus actividades.

2 Alcance

El procedimiento de compras por Cotizacién es aplicable cuando el precio de los bienes,
suministros, obras y servicios exceda de noventa mil quetzales (Q90,000.00) y no
sobrepase los montos de novecientos mil quetzales (Q900,000.00)

3 Marco Juridico

» Decreto Numero 9-2015 del 8 de diciembre de 2015 del Congreso de la
Republica. Reformas a la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Ndmero 57-
92 del Congreso de la Republica.

» Acuerdo Gubernativo 172-2017 del Presidente de la Republica, Modificaciones

al Reglamento de la Ley de Contrataciones Del Estado y sus reformas.

» Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el sector publico de Guatemala.

» Acuerdo Ministerial DS-48-2015. Reglamento de Funcionamiento de la Unidad
Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social.

» Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, Acuerdo Gubernativo 5-
2013.

» Normas para el uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado GUATECOMPRAS, Contenida en Resolucion 18-2019 del Ministerio
de Finanzas Publicas.

» Aplicacion del Sistema Informatico de Gestion -SIGES-, Acuerdo Ministerial 40-

2005 del Ministerio de Finanzas Publicas, Creacion del -SIGES-, del 5 de enero de
2006.
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4. Responsabilidad

4.1. Es responsabilidad de la Subdireccion Administrativa y del Departamento de
Compras ejecutar las asignaciones mensuales de acuerdo a las programaciones
cuatrimestrales.

4.2. Es responsabilidad de la Direccion Ejecutiva la autorizacion de las compras en
este rango. Firma y sello, respectivos.

4.3. La Solicitud de Compra debe estar firmada por la unidad solicitante, la
Subdireccion Administrativa y la Direccion Ejecutiva.

4.4, Es responsabilidad del Departamento de Compras ejecutar y gestionar las
diferentes etapas del proceso de Compras por Cotizacion, a excepcion de lo que
le corresponde a la Junta de Cotizacién.

4.5. Es responsabilidad del Jefe de Compras la operacion y seguimiento completo de
los eventos de Cotizacion y sus publicaciones en GUATECOMPRAS. Asi como
de su traslado a la Subdireccion Financiera para la liquidacion correspondiente.

4.6. Es responsabilidad de la Unidad de Asesoria Juridica remitir copia del contrato y
Certificacion de la Resolucion de aprobacion de contrato a la Contraloria General
de Cuentas, en el tiempo establecido en la Ley.

4.7. Es responsabilidad de la Unidad de Asesoria Juridica, solicitar las Fianzas
correspondientes.

4.8. Es responsabilidad del Asistente de Almacén, revisar y realizar la recepcion de
los productos que ingresan al almacén.

5. Programacion de Compras

5.1. Programacion Anual

Se realiza conforme a lo establecido en los articulos 4 y 4 bis de la Ley de
Contrataciones del Estado, contenida en Decreto 57-92 del Congreso de la Republica
y sus reformas, y articulo 3 del Acuerdo Gubernativo 122-2016 y sus Reformas.

5.2. Programacion Cuatrimestral

Se realiza a partir de la Programacion de Compras, que traslada el Subdirector
Administrativo al Subdirector Financiero, por medio de un oficio y listado adjunto
debidamente autorizado por Direccion Ejecutiva, como resultado de las necesidades
programadas y/o reprogramadas por las diferentes Subdirecciones, Departamentos,
Unidades y Secciones del Fondo de Desarrollo Social. La Subdireccion Financiera,
toma en cuenta lo programado para efectos de disponibilidad presupuestaria y
programacion de cuotas correspondientes.
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6. Definiciones

Abastecimiento: Es la accion de suministrar los bienes obras y/o servicios
adquiridos, ya sea mediante la entrega fisica o la prestacién del servicio a la
Institucion.

Almaceén: Lugar para el resguardo de bienes y suministros.

Compra: Adquisiciones de bienes, suministros, obras y servicios.

Proveedor: Es la persona individual o juridica a la cual se le solicita el bien,
suministro, obra o servicio para satisfacer las necesidades de la Institucion.
Cotizacion: Documento en el cual el proveedor presenta su oferta de precios de
bienes, suministros, obras y servicios.

Requisicion de Compra: Formulario que da inicio al proceso de contratacién y/o
adquisicion de bienes, suministros, obras, o servicios, suscrita por el responsable
que corresponda, aprobado por la subdireccién a cargo y autorizado por el Director
Ejecutivo o Subdirector Ejecutivo segin sea el caso, en el cual se justifica la compra
o contratacion y se describe y especifica lo que se requiere, también podra
denominarse, solicitud de compra; solicitud de gasto; requerimiento; pedido.
Requisicion de Almacén: Formulario en el que se describen las caracteristicas del
bien o suministro solicitado al Departamento de Almacén.

Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-: Documento que reserva la
disponibilidad presupuestaria en etapa de pre-compromiso.

Presupuesto: Proyeccion de gastos a realizarse en un periodo. Asignacion
presupuestaria de recursos economicos, previo a la realizacién de la compra.
Renglén presupuestario: Estructura que clasifica los gastos correspondientes al
presupuesto asignado, para facilitar su analisis.

Orden de Compra: Formulario emitido por la unidad compradora a un proveedor

dentro del Sistema de Gestién de Ordenes de Compra —SIGES-, mediante el cual
se le requiere determinados bienes o servicios a un precio convenido, con base a
una solicitud y/o un procedimiento previamente establecido.

Compra por Cotizacion: Cuando el precio de los bienes, de las obras, suministros
o remuneracion de los servicios exceda de noventa mil Quetzales (Q.90,000.00); y
no sobrepase los siguientes montos, la compra o contratacion podra hacerse por el
sistema de cotizacion asi:

Para las municipalidades, que no exceda de novecientos mil Quetzales
(Q.900,000.00); Para el Estado y otras entidades, que no exceda de novecientos
mil Quetzales (Q.900,000.00).

Normas:

Efectuado el procedimiento legal, los procesos declarados desiertos o anulados
prescindidos seran informados al solicitante para que se tomen las medidas
pertinentes. En el caso especifico de dotaciones y de obras se remitira el expediente
completo para que se considere iniciar un nuevo proceso. En el caso de no ser
necesario un nuevo proceso sera devuelto al departamento de compras, ‘para el
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archivo correspondiente. En el caso de iniciar un nuevo proceso y sea util la fase de
formulaciéon y evaluacion, el solicitante utilizara la parte conducente adjuntando
copia certificada al expediente fenecido la cual devolvera al Departamento de
Compras para el archivo correspondiente.

8. Documentos relacionados

Cadigo Nombre del Formato o registro
Requisicién de Compra (Solicitud de Compra)
Forma 1H Constancia de ingreso a Almacén y a Inventarios

Requisicion de Almacén

Proyecto de bases

Constancias de GUATECOMPRAS
Bases definitivas

Dictamenes de Aprobacién

Resolucién de Aprobacion

Nombramiento de junta de calificacion
Publicacion de GUATECOMPRAS
Publicacion en el Diario de Centroamérica

9. Procedimiento

El régimen de cotizacion consiste en solicitar, mediante concurso publico a través de
GUATECOMPRAS, ofertas firmes a proveedores legalmente establecidos para el
efecto y que estén en condiciones de vender o contratar los bienes, suministros,
obras o servicios requeridos. Los interesados presentaran sus ofertas en forma
electrénica, en un formulario que proveera el sistema de GUATECOMPRAS, vy la
oferta se podra acompanar con la documentacion fisica y demas requerimientos y
formalidades. Los precios unitarios y totales que figuren en las ofertas deberan ser
fijos, expresados en quetzales, tanto en cifras como en letras. No se aceptara ninguna
oferta fuera del plazo que se estipule. En caso que no se recibieran ofertas, la junta
de cotizacion debera informar a la autoridad administrativa superior.
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9.1. Fase previa

esponsable

Procedimiento

1.1
Unidad
solicitante

Por medio de Formulario de Solicitud de Compra,
inicia el proceso de contratacion y/o adquisicion de
bienes, suministros, obras o servicios, suscrito por el
responsable que corresponda y debidamente
autorizado, en el cual se justifica la compra o
contratacion, conforme a la Planificacion Anual de
Compras; dicho formulario cuenta con visa de la
Seccion de Presupuesto, al mismo se le adjunta los
terminos de referencia que incluya la descripcion y
especificaciones generales y técnicas o disposiciones
especiales, planos de construccion (cuando proceda)
y el proyecto de calificacion de las ofertas, asi como la
documentacion que formula y evalua el proyecto y
realiza los procedimientos establecidos en la
normativa vigente.

1

1.2
Unidad
Solicitante

Solicita a la Seccion de Presupuesto la constancia de
disponibilidad presupuestaria.

Nota: La solicitud de compra debe ser firmada por el
jefe de la Unidad Solicitante que corresponda, el Jefe
de Presupuesto y el director o Subdirector Ejecutivo.

Pedido

1.3
Seccioén de
Presupuesto

El jefe de la Seccion de Presupuesto revisa la
disponibilidad presupuestaria y la consigna a la partida
presupuestaria a afectar.

NOTA: se podra solicitar que se inicie el evento de
cotizacion aun si no se cuenta con las asignaciones
presupuestarias que permitan cubrir los pagos, en el
caso de los eventos que se deben iniciar en el gjercicio
fiscal anterior al de adjudicacion, se debe solicitar al
Subdirector Financiero la certificacion que fue incluida
en la solicitud del anteproyecto de presupuesto del
ario que se debe adjudicar.

Para la adjudicacion definitiva y firma del contrato, se
requeriré del CDP (cuando aplique) que hace constar
la existencia de partida y créditos presupuestarios que
garanticen los recursos necesarios para realizar los
pagos, de lo contrario no se puede firmar el contrato..
Solicitadas las ofertas no podra transferirse la
asignacion presupuestaria para otro destino.,' Cuando
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el contrato contintie vigente durante varios ejercicios

fiscales, la entidad contratante debe asegurar las

asignaciones presupuestarias correspondientes.
1.4 Recibe el formulario de solicitud de compra y traslada
Subdireccion al Departamento de Compras ya revisado y con el
Administrativa | Visto Bueno.
1.5 jefe del Recibe la solicitud de compra y asigna al analista de
Departamento COIRpIRE.
de Compras
1.6 Verifica en el sistema de GUATECOMPRAS si existen
Analista de los productos solicitados en Contrato Abierto, para
Compras poder proceder conforme a la ley.

1. Analista de Compras, elabora el proyecto de
bases de cotizacion, que contenga
especificaciones generales, técnicas,
disposiciones especiales y planos de construcciéon

2 1 f:uando se trate de ?bras; el cugi debe cumplir conI

: o establecido en la Ley de Contrataciones de

ES%aor:ﬁgzgto Estado, su Reglamento y demas normas
aplicables.

2. Traslada al jefe de compras.

3. Jefe de Compras, revisa y traslada a la Direccidn
Ejecutiva a través del Subdirector Administrativo
para su autorizacion.

59 Autoriza mediante oficio firmado y sellado, la
D.ireccién publicacion  del proyecto de Bases en
Ejecutiva GUATECOMPRAS vy traslada al Departamento de

Compras a través de la Subdireccion Administrativa.

1.Jefe de Compras, recibe los documentos y traslada
al Analista de Compras.

2.Analista de Compras, debera crear un concurso
publico con el titulo “Proyecto de Bases”.

Nota: Publicado el proyecto de bases, éste debe

2 2.3 permanecer en GUATECOMPRAS por un plazo no
Elaboracian Departamento | menor de t_res (3) dias habiles gegun gl arﬁcul_o 19 de
del Proyecto de Compras la rc?solucrén 18-2019 del Ministerio de Finanzas
5 BEsEs Pdblicas.

3. Una vez publicado el Proyecto de Bases se traslada
un oficio a la Unidad Solicitante donde se requiere
se pronuncie con respecto al proyecto, planteando
s/ asi lo considera sus observaciones.
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4. Analista de compras, responde por medio de
GUATECOMPRAS, técnica y legalmente a los
interesados que hayan planteado comentarios o
sugerencias a los proyectos de bases publicados.

Nota: Para el efecto traslada a la unidad

correspondiente para resolver las dudas y responder

inmediatamente, pues el plazo es no mayor a tres (3)

dias habiles, segun el articulo 19 de la resolucion 18-

2019 del Ministerio de Finanzas Publicas, después de

concluida la fase de consulta publica del proyecto de

bases.

5.Analista de compras, imprime las preguntas y
respuestas y las archiva en el expediente.

6.Elabora las Bases Definitivas del evento y traslada
al jefe.

7.Jefe de Compras, revisa y traslada las Bases
Definitivas a la Direccion Ejecutiva a través de la
Subdireccion Administrativa, para los dictamenes
que corresponden.

3.1 Direccién
Ejecutiva/Sub-
direccion
Ejecutiva

Solicita los dictamenes a las Unidades
correspondientes.

Nota:

El Dictamen Técnico se asigna a la persona

especializada segun producto o servicio solicitado en
el evento.

3.2 Seccion de
Presupuesto

Analiza expediente, sustenta la procedencia del
proceso en relacion al presupuesto de conformidad
con lo establecido en la ley de contrataciones del
estado y su reglamento, procede a emitir el dictamen
presupuestario.

3.
Elaboracion
de
Dictamenes

33
Unidad
Solicitante

El especialista asignado para la emisién del Dictamen
Técnico analiza el expediente, justifica objetivamente
las razones por las cuales la contratacion esta
orientada a satisfacer las necesidades de la entidad de
acuerdo al Plan Anual de Compras -PAC-,
procediendo a emitir el dictamen técnico, el cual
realiza conforme a lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado, su Reglamento y demas
normas aplicables con la especializacion que
corresponda.

3.4

Analiza el expediente y emite el Dictamen Juridico,
conforme a lo establecido en la Ley de Contratacmnes

/éVt:mm?} o Y
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Unidad de del Estado, su Reglamento y demas normas
Asesoria aplicables. Elabora Proyecto de Contrato.
Juridica Devuelve el expediente a Direccion Ejecutiva.
Una vez recibidos los Dictamenes, designa
4.1. Direccion | responsable de elaboracion de Proyecto de
Ejecutiva Resoluciéon de aprobacién de documentos de
4 cotizacion.
R-esolucién 42 Elabora P_ro_yecto de Resoluci{)n dg Aut_oriza_cién de
de Secretaria Bases Definitivas y eleva a la Direccién Ejecutiva para
... | General firma.
Autorizacion - . ¥: : =
de Bases 43, Dirscditn Recibe el Proyecto de Resolucion, emite res_oluc!t')n
o . . del evento y lo traslada a la Subdireccién
Definitivas Ejecutiva Ny .
Administrativa.
4.4 Recibe las Bases Definitivas con la Autorizacion de la
Subdireccion Direccién Ejecutiva, los dictamenes y traslada el
Administrativa | expediente al Departamento de Compras.
1.Recibe los documentos, integra el expediente.
2.Publica en GUATECOMPRAS las Bases
Definitivas, incluyendo los documentos siguientes:
Resolucion de Autorizacion de Bases, Requisicion
de Compra, Dictamen Juridico, Dictamen Técnico,
Formato de Oferta Econdémica y el Proyecto de
Contrato, Modelo de oferta, invitacion a ofertar, asi
como cualquier otro documento solicitado.
5.1 3. Define en GUATECOMPRAS la fecha de recepcion
Analista de de ofertas. Indicando dia, hora y lugar para la
Compras recepcion de ofertas, conforme a lo establecido en
las bases.
5 Nota: Entre la publicacion de la Convocatoria, las
Iﬁtegracién Bases en GUATECOMPRAS Yy el dia fijado para la
de pregentacién de Ofertas deperé mediar un plazo
expediente minimo de ocho (8) dias habiles. Da a conocer a los
involucrados la fecha fijada para la realizacion del
y blicacic evento, segun el articulo 39 de la Ley de
il Contrataciones del Estado.
en . . .
GUATECO 1. Responde las posibles !nconformldades y
MPRAS 59 preguntas presentadas, si no es de su
Jefe de conocimiento, procede a contactar y es el
Compras responsable_e de otorgar la respuesta
correspondiente. Traslada al analista de compras
para su publicacién en GUATECOMPRAS. _

(113 SAQ?O
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Nota: Dentro del plazo de cinco (5) dias calendario
posteriores a la publicacion de la aprobaciéon de las
Bases Definitivas, segun el articulo 22 del Reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado.

2. Analista de Compras imprime las constancias que
emite el sistema GUATECOMPRAS de las posible
inconformidades y preguntas respondidas,
procede a incorporarlas al expediente.

3. Traslada el expediente a la Direccién Ejecutiva,
para realizar el nombramiento de la Junta de
Cotizacion.

4. Transfiere a Secretaria General el expediente
para elaborar el proyecto de resolucion de
nombramiento de Junta de Cotizacién.
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9.2. Fase de adjudicacion

(iifiProceso '

| Responsable |

 Procedimiento

| Nombramiento de
Junta de
Cotizacion

Elabora el proyecto de resolucion de nombramlento de 1a Junta de

Direccién Ejecutiva

1.1 Secretaria
General Cotizacion, y eleva a la Direccion Ejecutiva para su aprobacion.
La Direccion Ejecutiva, emite la resolucion de nombramiento de la
Junta de Cotizacion. Integrada por tres (3) miembros titulares y dos (2)
12 suplentes.

Nota: Deben ser servidores publicos del Fondo de Desarrollo Social.
En caso no se cuente con personal idéneo podrén ser nombrados
servidores publicos de otras dependencias del Estado, toda vez se
verifique y asequre su idoneidad.

1.3
Secretaria General

Procede a realizar las notificaciones del nombramiento de la Junta de
Cotizacion y entrega copias certificadas al Analista de Compras.

2. Aclaraciones a
[ las Bases

Departamento de

Compras

Jefe de Compras, responde si se presentan solicitudes de aclaracion y
traslada al analista de compras para su publicacion en
GUATECOMPRAS

Nota: A mas tardar dos (2) dias habiles antes de la fecha fijada para la
presentacion de ofertas segun el articulo 21 de la resolucion 18-2019
emitida por el Ministerio de Finanzas Publicas.

Analista de Compras, realiza la modificacion al contenido de las Bases
cuando proceda, solicita Resolucion de Direccion Ejecutiva sobre las
modificaciones.

Nota: Entre la publicacion de la modificacion y la recepcion de ofertas
debe mediar un plazo no menor de ocho (8) dias habiles; de ser
necesario se ampliara el plazo de recepcion de ofertas. Si las
modificaciones son de cardcter oficial, aplica el mismo plazo de
ampliacion segun el articulo 39 bis de la Ley de Contrataciones del
Estado.

Analista de compras, imprime aclaraciones, respuestas y cualquier
documentacion de soporte y archiva en el expediente.

3.Entrega
| Expediente

Jefe de Compras

Entrega el expediente a la Junta de Cotizacion.

4. Presentacion
| de ofertas

Oferentes

Consultan las bases en GUATECOMPRAS, presentan la oferta
electrénica en GUATECOMPRAS, para presentar sus ofertas en la
fecha, lugar y hora sefalada en las bases, deberan ser presentadas
por escrito, en sobre cerrado, acompafado de los documentos
requeridos.

Nota: contando con un plazo no menor de ocho (8) dias habiles a partir
de su publicacion en el Sistema GUATECOMPRAS, asimismo las
ofertas deberan llevar los precios unitarios y los precios totales
expresados en quetzales, tanto en cifras como en letras y deberan ser
fijos. No se aceptara ninguna oferta fuera del plazo que se estipule,
segun articulo 39 bis de la Ley de Contrataciones del Estado.

‘ Recepcuon de
Plicas

Junta de Cotizacion

1. Recibe plicas y procede a firmar el sobre que contiene las
ofertas, consignando fecha y hora de recepcwn Numera en el

orden de presentacion.
‘_ V(ﬂliq*\ {
: o & 5 {
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Nota: Transcurridos 30 minutos de la hora sefialada para la
presentacion y recepcion de ofertas, no se aceptara alguna mas y se
procedera al acto publico de apertura de plicas segun articulo 24 de la
Ley de Contrataciones del Estado.

2. Abre las plicas en el orden de presentacion y da lectura de los
montos totales de cada oferta en acto publico (lo cual significa
que los proveedores pueden estar presentes en la apertura,
lectura de montos y cierre del acto de recepcion de plicas). De
lo actuado por la Junta se suscribira el acta respectiva (Art. 33
de la Ley de Contrataciones del Estado) y la trasladan al
Analista de Compras para su publicacion, a mas tardar el dia
habil siguiente a la apertura de ofertas, para dar cumplimiento
a la normativa vigente.

Cuando se trate de obras se procedera como lo establece el articulo
29 de la Ley de Contrataciones del Estado.

Nota: La Junta de Colizacion debe asegurarse y obtener una
constancia del sistema GUATECOMPRAS de la publicacién indicada.
Los miembros de la Junta numeraran y rubricaran las hojas que
contengan las ofertas propiamente dichas, excepto las fianzas, las
cuales no podran ser perforadas, para lo cual se fotocopiara la fianza y
se plasmaran las firmas de la Junta respectiva, en su defecto la Junta
dara el trato a las fianzas conforme lo establezcan las bases.

| 6. Calificacion y
Adjudicacién

6.1
Junta de Cotizacion

La Junta procedera en el plazo sefialado en las bases de cotizacion a
analizar, calificar y adjudicar las ofertas, faccionando el Acta de
Adjudicacion respectiva, incluyendo en la misma el punto resolutivo de
la adjudicacion (Art. 33 de la Ley).

La Junta podra solicitar a los oferentes las aclaraciones y muestras que
considere pertinente, siempre y cuando se refieran a requisitos y
condiciones relacionados con la compra o contratacion de que se trate,
que se hayan solicitado en las bases y que sea, legal, econdmica y
fisicamente posible segun el articulo 27 de la Ley de Contrataciones
del Estado.

La Junta debera velar porque se cumpla estrictamente con lo que
establece el articulo 80 de la Ley de Contrataciones del Estado.

Nota: En aquellos casos en que las bases no hayan establecido plazo
para la adjudicacion, este sera de cinco (5) dias habiles, contados a
partir del dia sefialado para la recepcion y apertura de ofertas,
prorrogables hasta un maximo de diez (10) dias habiles adicionales
(Art. 21 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado).

6.2
Analista de compras

1. Publica en GUATECOMPRAS el oficio titulandolo como “solicitud
de aclaracién, documentacion complementaria o muestra”. Hace
de conocimiento de la Junta de Cotizacion por medio de
constancia sobre la publicacion realizada.

2. Publica en GUATECOMPRAS el acta de adjudicacion.
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| Nota: Dentro de los dos (2) dias habiles siquientes a la fecha de
emision del acta segun el articulo 21 inciso h de la resolucién 18-2019
emitida por el Ministerio de Finanzas Publicas.
| Junta de Cotizacion, responde si se presentan inconformidades
relacionadas con la adjudicacion, dentro del plazo de cinco (5) dias
calendario, posterior a la publicacion en GUATECOMPRAS de la
| Adjudicacion.
71 El plazo para la presentacion de inconformidades es de no mayor de

7.
' Inconformidades

Junta de Cotizacion

cinco (5) dias calendario a partir de la publicacion de la adjudicaciéon y
el plazo para responderlas es de no mayor a cinco (5) dias calendario
a partir de su presentacion en el Sistema GUATECOMPRAS, segUn el
articulo 22 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado
Traslada al Analista de Compras para su publicacién y constancia
respectiva.

Tl
Analista de Compras

1. Analista de Compras, imprime y archiva las inconformidades y sus
respuestas.

2. Informa al Jefe de Compras y a la Junta que ya no hay
inconformidades y con oficio la Junta remite el expediente a
Direccion Ejecutiva para que apruebe o impruebe lo actuado por la
Junta de Cotizacion.

Nota: Dentro de los dos (2) dias habiles siguientes de haberse

publicado en GUATECOMPRAS la adjudicacion y haber dado

respuesta a las inconformidades segun el articulo 36 de la Ley de

Contrataciones del Estado.

7.3
Direccion Ejecutiva

La autoridad administrativa superior aprobara o improbara lo actuado
por la Junta dentro de los cinco (5) dias habiles de recibido el
expediente (Art. 36 de la Ley de Contrataciones del Estado). Si la
autoridad superior imprueba lo actuado por la Junta, debera devolver
el expediente para su revision, dentro del plazo de dos (2) dias habiles
posteriores de adoptada la decision.

| 8.
Notificacion

L

Junta de Cotizacion

La Junta con base en las observaciones formuladas por la autoridad
superior, podra confirmar o modificar su decisién original en forma
razonada, dentro del plazo de cinco (5) dias habiles de recibido el
expediente. Revisara lo actuado y confirmara o modificara su decision
original conforme a la Ley y las bases correspondientes, segun el
articulo 36 de la Ley de Contrataciones del Estado.

| 9.
Resolucion
l definitiva

9.1
Direccion Ejecutiva

Dentro de los dos (2) dias habiles posteriores de adoptada la decision,
la Junta devolvera el expediente a la Direccion Ejecutiva quien dentro
de los cinco (5) dias habiles subsiguientes podra adoptar la decisién de
aprobar, improbar o prescindir de la negociacién.
1. Siaprueba, continua con el tramite correspondiente.
2. Siimprueba, la junta de cotizacion debe ratificar el expediente.
3. Si prescinde, se traslada el expediente para realizarse
resolucion.
Articulo 36 de la Ley de contrataciones del Estado
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| 9.2 Elabora el proyecto de Resolucion de aprobacion de la Adjudicacién,
Secretaria General traslada para la firma del Director Ejecutivo.
de FODES
9.3 A traves de la Resolucion, autoriza la Adjudicacion y traslada el

Direccion Ejecutiva

expediente al Departamento de Compras por conducto de Secretaria
General.

9.4
Analista de Compras

Con el conocimiento del Jefe de Compras, publica en
GUATECOMPRAS la aprobacion de la adjudicacion dentro del plazo
de dos dias habiles siguientes a la emisién de la resolucion, segun
articulo 36 de la Ley de Contrataciones del Estado.

Nota: Las notificaciones que provengan de actos en los que aplique la
Ley de Contrataciones, seran efectuadas por via electronica a través
de GUATECOMPRAS y surtira sus efectos al dia siguiente a su
publicacion en dicho sistema Articulo 35 Ley de Contratacion del
Estado.

10.
'nconformidades

Departamento de
Compras

Jefe de Compras

Canaliza respuesta si se presenta alguna inconformidad. Traslada al
analista de compras para su publicacion.

Nota: El plazo para la presentacion de inconformidades es de cinco (5)
dias calendario posteriores a la publicacion de la resolucién y el plazo
para responderlas es de cinco (5) dias calendario a partir de su
presentacion en el Sistema GUATECOMPRAS, segun el articulo 22 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Analista de Compras

1. Informa al Jefe de Compras que ya no hay inconformidades.

2. Imprime y archiva las inconformidades y las respuestas.

Nota: Da un plazo de diez (10) dias habiles después de la notificacion
de resolucién para la interposicién de recursos planteados. En caso de
que se presentaran recursos administrativos, eleva el expediente
respectivo, para el tramite de Ley, segun el articulo 101 de la Ley de
Contrataciones del Estado.

11. Recursos

Secretaria General
FODES

En caso de que se presentaran recursos administrativos, eleva el
expediente respectivo, para el tramite de Ley.




FONDO DE DESARROLLO SOCIAL -FODES- Version: 1.0
MINISTERIO DE

GOBIERNO /- | DESARROLLO SOCIAL 2 % Pagina:
GUATEMALA | 000 0 Manual de Contrataciones de Bienes, g

o saskases cusmante | BECARROLLO SOCIAL Suministros, Obras y Servicios 38 de 64
Compras por Cotizacién

FASE ADJUDICACION

Secretaria General | Direccién Ejecutiva | Jefe de Compras | Analista de Compras Oferentes Junta de Cotizacion

Recibe originales de }
nombramientos y : Publica las

Inidio Aprueba la
- m’:“‘hi"m”f em.::de » responde a I »  aclaraciones en
e - i solictudes de GUATECOMPRAS *
jurtta d : E .
i i e CIBTRCIONES i ——
Elabora el proyecto
de resolucién
Entrega el Realiza
expediente 22 i modificaciones al
completo a la junta contenido de las
de cotizacion bases si procede
Realiza las 7 C I los b
natificaciones de = onsultan las bases, "
nombmmientos s presentan ln oferta h‘ﬁ:’:‘;‘;ﬂ" o
electronica
*
Analiza, califica y
adjudica las
ofertas
presentadas
\
.m’:‘,’u i Imprime y anchiva
actuado por |a junta las inconformidades Facdona el acta de
poriad prasenadas ajudicacion
Confirma o
maodifica su
resolucion
Blabora proyecto
de resolucion de =
aprobacion
A travis de la Con conoamiento
resoluckon del Jefe publica la
aprueba la aprobacian en
adjudicacion GUATECOMPRAS
Canaliza Informa que no
respuestas s se mas
presentan inconformidades y
inconformida des archiva

'ICotizagion



GOBIERNO (/¢

GUATEMALA

B0 Autiangnd tram

ATTE

FONDO DE

FONDO DE DESARROLLO SOCIAL -FODES-

Version: 1.0

MINISTERIO DE
DESARROLLO SOCIAL

DESARROLLO SOCIAL

Manual de Contrataciones de Bienes, Pagina:
Suministros, Obras y Servicios

Compras por Cotizacién 39 de 64

9.3 Fase de Contratacion

| Proceso | Responsable [ Procedimiento
1.1 Solicita a la Seccion de Presupuesto de la Subdirecciéon
Departamento | Financiera, la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
de Compras -CDP-
1.2 Seccion de | Emite la Constancia de disponibilidad presupuestaria, requisito
Presupuesto indispensable para la suscripcién del contrato administrativo
respectivo. Devuelve al Departamento de Compras, quien a su
vez traslada a la Unidad de Asesoria Juridica, para que gestione
ante Direccidn Ejecutiva la celebracién del Contrato.
1.3 Unidad de | Gestiona ante Direccion Ejecutiva la celebracion del contrato
Asesoria administrativo, elabora para el efecto el proyecto de contrato y el
Juridica proyecto de delegacion de firma para celebrar contrato.
Delega en el Subdirector Ejecutivo la firma para la suscripcion del
1 contrato respectivo.
Etabeiscion En cyrcunstanc'las e_specnales (augenma tempqral qdeflmtlva Fiel
da Subdirector Ejecutivo) la Autoridad Administrativa S_uperlor,
Chilitos 14 podra delegar la suscripc_ién de los contratos en los fupcmqarios
bireccién 0 personeros de Iq entidad co_ntratgnte, esto'_s funcmnar!os 0
Ejecutiva de personeros, deberan tener atribuciones y ejercer funqones
FODES jerarqwcamente superuoregdentro de la estructura organica,
relacionados con la administracién o las adquisiciones que
realice la entidad.
Nota: La delegacion podra ser de caracter general para el
gjercicio fiscal presupuestario, designando la autoridad
correspondiente, o especifica para casos particulares.
1.8 Firme la resolucién que aprueba las actuaciones de la junta o
Unidad de resuelto los recursos, elabora el Contrato definitivo. Gestiona
Asesoria ante la Autoridad competente la firma del contrato administrativo.
Juridica de Nota: Debe ser suscrito dentro de los diez (10) dias contados a
FODES partir de la adjudicacion definitiva, segun el articulo 47 de la Ley
de Contrataciones del Estado.
21 Firma el Contrato (para ello debe contar con la delegacion de la
2. Subdireccién firma del mismo).
Contrato Ejecutiva de

FODES
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Solicita la firma del contrato por parte del adjudicatario,
haciéndole saber que, si no suscribe el mismo dentro del plazo
indicado, la adjudicacion se hara con el subsiguiente
adjudicatario.
Entrega copia del contrato al proveedor (firmada por ambos
comparecientes) para que se tramite la Fianza de Cumplimiento,
59 la cual debera ser presentada en un plazo NO mayor de quince
U.nidad - (15) dias habiles sigujentes contados a pa_rtir de la firma del
Asesoria contrato. lde conformidad con lo establecido en la Ley de
St TEG Contrataciones del Estado y su Reglam_ento, segun el articulo 53
FODES del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
Traslada el expediente por intermedio de la Unidad de Asesoria
Juridica a la Direccién Ejecutiva, para la Resolucién de
Aprobacién (10) dias habiles a partir de la presentacion de la
fianza), de conformidad con lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento, segun lo establecido
en el articulo 42 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado.
3.1 Recibe expediente y firma la Resolucion Ministerial que aprueba
Direccion el contrato y traslada.
Ejecutiva de
FODES
3.2 Recibe el expediente con la Resolucién de Aprobacion del
Secretaria Contrato, lo traslada al Departamento de Compras para ser
General de publicado en GUATECOMPRAS
FODES
3.3 Publica la resolucién en GUATECOMPRAS, dentro de los cinco
Departamento | (5) dias habiles siguientes a la emision y traslada a la Unidad de
de Compras Asesoria Juridica constancia de publicacion del Contrato, Fianza
de Cumplimiento y resoluciéon de aprobacion de contrato segun
3 el articulo 21 literal r de la Resolucién 18-2019 emitida por el
Abrobacién Mm_ls_terlo de Fi_nan?.’as Publicas. ‘
del Contrates Verifica la publicacion efectuada en el Sistema Guatecompras y
remite copia del contrato, fianza de aprobacion de contrato y de
la Resolucién de aprobaciéon de contrato, al Registro de la
3.4 Contraloria General de Cuentas, dentro de un plazo de treinta
Unidad de (30) dias calendario siguientes a la aprobaciéon del contrato.
Asesoria Traslada al Departamento de Compras para su publicacion.
Juridica Remite al Departamento de Compras la Constancia de
Publicacion en el Registro Electronico de Contratos de la
Contraloria General de Cuentas, segun el articulo 2 del Acuerdo
Numero A-038-2016.
3.5 Publica en GUATECOMPRAS la constancia de remision de
Departamento | contrato a la Contraloria General de Cuentas en el plazo maximo
de Compras de un (1) dia después de haberlo entregado en la Contraloria
General de Cuentas.




GOBIERNO e
GUATEMALA

B RARIANDAS SIAMNAYIE

FONDO DE DESARROLLO SOCIAL -FODES-

Version: 1.0

MINISTERIO DE
DESARROLLO SOCIAL

FONDO DE
DESARROLLO SOCIAL

Manual de Contrataciones de Bienes,
Suministros, Obras y Servicios
Compras por Cotizacién

FASE DE ADJUDICACION

‘ - Jefe de Compras Seccion Presupuesto | Unidad Asesorfa Juridica | Direccion Ejecutiva Subdireccion Ejecutiva Secretaria General

} { Inicio

| Ly !
I solcitaComstancia | lsbora proyecto de Delega fmapamlal | :
B | de Disponibilidad |- 4 ¥ contratoy e stscripeidn del 3

i | Presupuestaria COP § delegacion de fima contrato ;

H CHEE R SR R SR :

i .t ‘

f Habora contrato

i definitivoy gestiona 3

i 3 firma ‘ T —

% piti oo SR Lo !

! ¥ Fima contrato +

et

i Soliita Frmadel |,

; contrato

3‘ ¥

E v fima resolacién [ Reche expediente’

i l‘lrmuy’afl‘ﬂ:. i ministerial que - con resolucibny

| ?copimpm:%w | spuebae " traslada para ser |

i : itontralo Y raslada '\ pubkcado |

{ § i g s R e

i N i

i i ;

i  Publiea resolucién *

1 ; en Guatecompras |

; 2t E‘Q‘""W"!?;!'"*”""‘?”é

: ¢ N——

L e ool g

§ : ‘mg.* 3 w  Contralorla

3 © . publicacidn de i

1 contrato

i g e Cuentas

; " R )Aw-#-"_-"’!’l-'

1 4 :

1 ' I i :

|  Publica constanda ® ; S

i deremisign J 3

H R c

bl 4

e { Fin

;:é- Mmoot

=l

198

ol




MINISTERIO DE ] ] P

GOBIERNO i | DESARROLLO SOCIAL Manual de Contrataciones de Bienes, Pagina:
GUATEMALA | ronoo o Suministros, Obras y Servicios

Akasamme DESARROLLO SOCIAL 42 de 64

FONDO DE DESARROLLO SOCIAL -FODES-

Version: 1.0

Compras por Cotizacion

9.4. Fase de entrega a satisfaccién de bienes y suministros

1. Departamento Notifica al Proveedor la orden de compra.
de Compras
1 1.1 Elabora proyecto de Resolucién de nombramiento de
C' - Secretaria General | las personas que integraran la Comisién Receptora.
omision : :
receptora 1..2 o _ Firma la Resolucién
Direccién Ejecutiva
1.3 Notifica a los integrantes de la Comision Receptora
Secretaria General
Mediante Factura Electrénica en Linea, de
conformidad con la legislacién vigente, hace entrega
al almacén de los bienes y/o suministros con la
51 factura correspondiente, que debe lienar los requisitos
P-roveedor del Reglamento de la Ley del 'lmpuesto al Valor
adjudicado Agregado, Acuerdo Gubernativo 5-2013.
De acuerdo con el plazo sefialado en el contrato.
Aplica lo dispuesto en el contrato administrativo ylo
establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y
2. su Reglamento.
Entrega de lo Se constituye al almacén, verifica que lo entregado
comprado coincida con la factura y/o documento de envié: asi
como con lo solicitado en las bases de cotizacién. Si
la compra amerita, se requiere el certificado de
29 garagtia:' de Iosd producclztos ? sfervioios.
S ecibe fianza de calidad y/o funcionamiento, cuando
Comlslon receptora proceda.
Elabora acta de Recepcion de bienes y/o suministros.
Adjunta el acta al expediente de evento de cotizacién
y traslada expediente completo al Analista de
compras.
3.1 Solicita al Asistente de Aimacén el ingreso
Analista de correspondiente (Formulario 1H)
Compras
Habiendo recibido los bienes o suministros de acuerdo
a lo especificado en la factura original, sella de
3. 3.2 revisado, firma con fecha y hora de recibido y entrega
Ingreso a Asistente de copia al proveedor adjudicado, elabora formulario 1H
Almacén Almacén debidamente firmado.
Si lo detallado en la factura requiere codigo de
inventario, se traslada al Técnico de Inventario.
3.3 Elabora registro de inventario en SICOIN
Técnico de posteriormente codifica los bienes y devuel\?@é
Inventario S w
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asistente de almacén original y una copia, quedandose
el Técnico de inventario con una copia para su archivo.

3.4
Asistente de
Almacén

Recibe expediente, constancia de ingreso a Almaceén
y a Inventario forma 1H (original y dos copias).
Procede a realizar el control de Kardex, o el despacho
del bien o suministro a la unidad solicitante. Notifica al
Solicitante para que recoja los bienes y suministros en
su momento oportuno

Traslada al Analista de compras la constancia de
ingreso al almacén y al inventario, segun sea el caso.

4 Tramite de
solicitud de

pago

Analista de
Compras

Requiere al solicitante razone la factura, procede a
elaborar la orden de compra en -SIGES-, aprobada la
cuota financiera solicita las firmas respectivas que
aprueben dicha orden.

Solicita a la Seccion de Presupuesto la aprobacién del
Comprobante Unico de Registro -CUR-

Elabora Orden de Liquidacion, agrega la factura y
recibo de caja y demas

Solicita a las autoridades, la firma de aprobacién
correspondientes.

8.

Traslado del
expediente
completo

Subdireccion
financiera

Por medio, de oficio, conocimiento o cualquier otro
tipo de registro el jefe del Departamento de Compras
traslada al Subdirector Financiero el expediente
completo para el proceso de liquidacion de pago a
proveedores y resguardo del expediente.
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13. PROCEDIMIENTO DE COMPRAS POR EL REGIMEN DE LICITACION
MONTOS MAYORES A NOVECIENTOS MIL QUETZALES (Q900,000.00)

1 Objetivo
Establecer los lineamientos basicos a seguir en la adquisicion y contratacion de bienes,
suministros, obras y/o servicios por el régimen de Licitacion, de acuerdo al marco legal

vigente. Realizando una efectiva seleccion y evaluacion de los productos y servicios de
calidad para el eficaz cumplimiento de sus actividades.

2 Alcance

El procedimiento de Licitacion consiste en la adquisicion y contratacion de bienes,
suministros, obras y/o servicios cuyo monto excede las cantidades del procedimiento de

Cotizacion, salvo los casos de excepcion determinados en la Ley de Contratacion del
Estado.

3 Marco Juridico
» Decreto Numero 9-2015 del 8 de diciembre de 2015 del Congreso de la
Republica. Reformas a la Ley de Contrataciones del Estado. Decreto Numero 57-
92 del Congreso de la Republica.
» Acuerdo Gubernativo 172-2017 del Presidente de la Republica, Modificaciones
al Reglamento de la Ley de Contrataciones Del Estado y sus reformas.

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el sector publico de Guatemala.

Acuerdo Ministerial nimero DS-48-2015 Reglamento de Funcionamiento de la

Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social.

» Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, Acuerdo Gubernativo 5-
2013.

» Aplicacion del Sistema Informatico de Gestién —SIGES-, Acuerdo Ministerial 40-
2005 del Ministerio de Finanzas Publicas, Creacion del SIGES, del 5 de enero
2006.

» Resolucion 24-2010 Normas de Transparencia en los procedimientos de Compra
y Contratacion Publica.

» Normas para el uso del Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado -GUATECOMPRAS-, Contenida en Resolucion 18-2019 del Ministerio
de Finanzas Publicas. ;
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4 Responsabilidad

4.1. Es responsabilidad de la Subdireccion Administrativa y del Departamento de
Compras ejecutar las asignaciones mensuales de acuerdo a las programaciones
cuatrimestrales.

4.2. Es responsabilidad del Ministerio de Desarrollo Social la autorizacion de las
compras en esta modalidad, firma y sellos respectivos. La designacion de la Junta
y la aprobacion de la adjudicacion.

4.3. La Solicitud de Compra debe estar firmada por la Unidad solicitante, la
Subdireccion Administrativa y la Direccion Ejecutiva. Adjuntando oficio de
justificacion de la compra por régimen de licitacion y los Términos de Referencia.

4.4. Es responsabilidad del Departamento de Compras ejecutar y gestionar las
diferentes etapas del proceso de Compras por Licitacion, a excepcion de lo que
le corresponde a la Junta de Licitacion.

4.5. Es responsabilidad del Jefe de Compras la operacién y seguimiento completo de
los eventos de Licitacion y sus publicaciones en GUATECOMPRAS. Asi como de
su traslado a la Subdireccién Financiera para la liquidacién correspondiente.

4.6. Es responsabilidad de la Unidad de Asesoria Juridica remitir copia del contrato y
Certificacion de la Resolucion Ministerial de aprobaciéon de contrato, a la
Contraloria General de Cuentas, en el tiempo establecido en la Ley.

4.7. Es responsabilidad de la Unidad de Asesoria Juridica, solicitar las Fianzas
correspondientes.

4.8. Es responsabilidad del Departamento de Almaceén, revisar y realizar la recepcion
de los productos que ingresan al almaceén.

5. Programacion de Compras

5.1. Programacion Anual

Se realiza conforme a lo establecido en el articulo 4 y 4 bis de la Ley de
Contrataciones del Estado, contenida en Decreto 57-92 del Congreso de la Republica
y sus reformas, y articulo 3 del Acuerdo Gubernativo 122-2016 y sus Reformas.

5.2. Programacion Cuatrimestral
Se realiza a partir de la Programacion de Compras, que traslada el Subdirector

Administrativo al Subdirector Financiero, por medio de un oficio y listado adjunto
debidamente autorizado por Direccidon Ejecutiva, como resultado de las
necesidades programadas y/o reprogramadas por las diferentes Subdirecciones,
Departamentos, Unidades y Secciones del Fondo de Desarrollo Social. La
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6.

[

8.

Subdireccion Financiera, toma en cuenta lo programado para efectos de
disponibilidad presupuestaria y programacion de cuotas correspondientes.

Definiciones

Almacén: Lugar para el resguardo de bienes y suministros.

Compra: Accion de obtener bienes, suministros, obras y servicios.

Requisicion de Compra: Formulario que da inicio al proceso de contratacion y/o
adquisicion de bienes, suministros, obras, o servicios, suscrita por el responsable que
corresponda, aprobado por la subdireccion que corresponda y autorizado por el
Director Ejecutivo o Subdirector Ejecutivo, en el cual se justifica Ia compra o
contratacion y se describe y especifica lo que se requiere, también podra
denominarse, solicitud de compra: solicitud de gasto; requerimiento; pedido.
Requisicion de Almacén: Formulario en el que se describen las caracteristicas del
bien o suministro solicitado al Departamento de Almacén.

Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-: Documento que reserva la
disponibilidad presupuestaria en etapa de pre-compromiso.

Compra por régimen de licitacién, es la que se realiza cuando el precio de los
bienes y suministros, de las obras, o remuneracion de los servicios, exceda los
novecientos mil quetzales (Q.900,000.00). En este proceso de compra se deben
seguir los procedimientos establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado

Decreto 57-92 y sus reformas; Reglamento Acuerdo Gubernativo 122-2016 y sus
reformas.

Normas: efectuado el procedimiento legal, los procesos declarados desiertos o
anulados presididos, seran informados al solicitante para que se tomen las medidas
pertinentes, en el caso especifico de dotaciones y de obras se remitira el expediente
completo para que considere iniciar un nuevo proceso en el caso de no ser necesario
un nuevo proceso sera devuelto al departamento de compras, para el archivo
correspondiente, en el caso de iniciar un nuevo proceso y sea Util la fase de
formulaciéon y evaluacion, el solicitante utilizara la parte conducente adjuntando copia
certificada al expediente fenecido la cual devolvera al departamento de compras para
el archivo correspondiente.

Documentos relacionados

Cadigo - Nombre del Formato o registro
Requisicion de compra.

Orden de Compra

/e

]} _.:.‘ :.



FONDO DE DESARROLLO SOCIAL -FODES- |  Versién: 1.0 |

GOBIERNO (. | DECARROL 50 2gina: |

l QUATRMALL | " e Manual de Contrataciones de Bienes, Pagina: “-
P utsEs St | DESARROLLO SOCIAL Suministros, Obras y Servicios \}
Compras por Licitacion 48 de 64 Li

| Proyecto de base
Forma 1H | Constancia de ingreso a Almacén y a Inventarios
Requisicion de Almacén
Constancia de Disponibilidad Presupuestaria

Observacion: los documentos se encuentran en el apartado de anexos en formato de copia, ya que los
mismos son generados de manera electrénica.

Observacion: Se adjuntan los requisitos que deben cumplir el proyecto de base.

9. Procedimiento

Las convocatorias a licitar se deben publicar en GUATECOMPRAS y una vez en el diario
oficial, entre ambas publicaciones debe mediar un plazo no mayor de 05 dias calendario.
Entre la publicacién de GUATECOMPRAS y el dia fijado para la presentacion y recepcion
de ofertas debe transcurrir por lo menos 40 dias calendario. Articulo 23 de la Ley de
Contrataciones del Estado.

El procedimiento de licitacion consiste en solicitar, mediante concurso publico a través
del Sistema GUATECOMPRAS ofertas firmes a proveedores legalmente establecidos

para el efecto y que estén en condiciones de vender o contratar los bienes, suministros,
obras y servicios requeridos.

Debe atenderse lo indicado en la Resolucion 11-2010 del Ministerio de Finanzas
Publicas, Normas para el uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS- en el enlace http://www.guatecompras.gt
De acuerdo al articulo 18 de la Ley de Contrataciones del Estado, los documentos de
licitacion que deben elaborarse son: (a) Bases de Licitacién: (b) Especificaciones
Generales; (c) Especificaciones Técnicas; (d) Disposiciones especiales; (e) Planos de
Construccion, cuando se trate de obras. Asi como lo indicado en la Resoluciéon 01-2014
del Ministerio de Finanzas Publicas, que adiciona el articulo 11 bis a las Normas para el
uso de GUATECOMPRAS, sobre la informacion adicional a publicarse en el caso de
contratos de obra fisica.

9.1. Fase previa

Proceso | Responsable Procedimiento

Por medio de Formulario de Solicitud de Compra, inicia el proceso de |
contratacion y/o adquisicion de bienes, suministros, obras, o servicios, |
suscrito por el responsable que corresponda y debidamente autorizado, |
en el cual se justifica la compra o contratacion, conforme a la Planificacion |

7.4 Anual de Compras; dicho formulario cuenta con visa de la Seccion de |
1. Solicitud | Unidad Presupuesto, al mismo se le adjunta los términos de referencia que
solicitante incluya la descripcion y especificaciones generales y técnicas o

disposiciones especiales, planos de construccion (cuando proceda)y el
proyecto de calificacion de las ofertas, asi como la documentacion que’

formula y evalla el proyecto, conformar los proce;s; ientos establecid'o/,s
y a la normativa vigente. SRRLN 3 2
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{ Solicita a la Seccion de Presupuesto la constancia de disponibilidad
1.2 Unidad presupuestaria.
Sblicitante Nota: La solicitud de compra debe ser firmada por el jefe de la Unidad

Solicitante que corresponda, el Jefe de Presupuesto y el director o
Subdirector Ejecutivo.

1.3 Seccién de
Presupuesto

El jefe de la Secciébn de Presupuesto revisa la disponibilidad
presupuestaria y consigna la partida presupuestaria a afectar.

NOTA: se podra solicitar que se inicie el evento de licitacion atun si no se
cuenta con las asignaciones presupuestarias que permitan cubrir los
pagos, en el caso de los eventos que se deben iniciar en el ejercicio fiscal
anterior al de adjudicacion se debe solicitar al Subdirector Financiero la
certificacion que fue incluida en la solicitud del anteproyecto de
presupuesto del afio que se debe adjudicar.

Para la adjudicacién definitiva y firma del contrato, se requerira del CDP
(cuando aplique) que hace constar la existencia de partida y créditos
presupuestarios que garanticen los recursos necesarios para realizar los
pagos, de lo contrario no se puede firmar el contrato.

Solicitadas las ofertas no podra transferirse la asignacion presupuestaria
para otro destino. Cuando el contrato continte vigente durante varios
ejercicios fiscales, la entidad contratante debe asegurar las asignaciones
presupuestarias correspondientes.

1.4
Subdireccion
Administrativa

Recibe el formulario de solicitud de compra y traslada al Departamento
de Compras ya revisado y con el Visto Bueno.

1.5 jefe del Recibe la solicitud de compra y asigna al analista de compras
1 Departamento
de Compras
1.6 Analista de Consulta en el Sistema de GUATECOMPRAS, si los productos
, : solicitados se encuentran en el Contrato Abierto, para proceder conforme
Compras ala ley.
1. Elabora el Proyecto de Bases de Licitacion cumpliendo con lo
| establecido en los articulos 18 y 19 de la Ley de Contrataciones
21 del Estado y con las especificaciones generales, técnicas,
2. A. ; disposiciones especiales y planos de construccién cuando se trate
nalista de
| Crea el Gompras de obras.
>0ncurso en 2. Traslada al jefe de compras.
SUATE- 3. Jefe de Compras, revisa y traslada a la Direccion Ejecutiva a
| COMPRAS través del Subdirector Administrativo para su autorizacion.

2.2 Direccion
Ejecutiva

Autoriza mediante oficio firmado y sellado, la publicacién del proyecto de
Bases en GUATECOMPRAS vy traslada al Departamento de Compras a
través de la Subdireccion Administrativa.
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2.3
| Departamento
de Compras

La publicacion del proyecto de bases se realiza de la siguiente manera:
1.Jefe de Compras, recibe los documentos y traslada al Analista de
Compras.

2.Analista de Compras, debera crear un concurso publico con el titulo
“Proyecto de Bases”.

Nota: Publicado el proyecto de bases, éste debe permanecer en

GUATECOMPRAS por un plazo no mayor de cinco (5) dias héabiles.

3. Analista de Compras, Una vez publicado el Proyecto de Bases se
traslada un oficio a la Unidad Solicitante donde se requiere se
pronuncie con respecto al proyecto, planteando si asi lo considera sus
observaciones

4 Analista de Compras, responde por medio de GUATECOMPRAS,
técnica y legalmente a los interesados que hayan planteado
comentarios o sugerencias a los proyectos de bases publicadas.

Nota: Para el efecto traslada a la unidad correspondiente para resolver

las dudas y responder inmediatamente, pues el plazo podra ser menor a

tres (3) dias habiles, después de concluida la fase de consulta publica

del proyecto de bases, segun el articulo 19 inciso “a” de la Resolucion

18-2019 emitida por el Ministerio de Finanzas Publicas,

5.Analista de compras, imprime las preguntas y respuestas y las
archiva en el expediente.

6.Elabora las Bases Definitivas del evento y traslada al jefe.

7.Jefe de Compras, revisa y traslada las Bases Definitivas a la Direccion
Ejecutiva a través de la Subdireccion Administrativa, para los
dictamenes que corresponden.

3.1 Direccién

| Ejecutiva /
Subdireccion

Ejecutiva

Por medio de oficio designa al personal especializado para emitir los
dictamenes técnicos, presupuestario y juridico. El Dictamen Técnico se
asigna a la persona especializada segun producto o servicio solicitado en
el evento.

‘ 3.2 Seccion de
Presupuesto

Analiza expediente, sustenta la procedencia del proceso en relacion al
presupuesto de conformidad con lo establecido en la ley de contratacién
del estado y su reglamento, procede a emitir el dictamen presupuestario.

| 3.

Jictamenes 33

| Unidad
Solicitante

El especialista asignado para la emision del Dictamen Técnico analiza el
expediente, justifica objetivamente las razones por las cuales la
contratacion esta orientada a satisfacer las necesidades de la entidad de
acuerdo al Plan Anual de Compras -PAC-, procediendo a emitir el
dictamen técnico, el cual realiza conforme a lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado, su Reglamento y demas normas aplicables
con la especializacion que corresponda.

3.4

Analiza el expediente y emite el Dictamen Juridico, conforme a lo
establecido en la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y
demas normas aplicables. Elabora Proyecto de Contrato.
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| Unidad de Devuelve el expediente a Direccion Ejecutiva.
Asesoria
; Juridica
{ 4.1. Direccion | Una vez recibidos los Dictamenes, designa responsable de elaboracion
Ejecutiva de Proyecto de Resolucion de aprobacion de documentos de licitacion.
4. 4.2, Elabora Proyecto de Resolucion de Autorizacion de Bases Definitivas y
1 Resolucion | Secretaria eleva a la Direccion Ejecutiva para firma.
de General
Autorizacion | 4.3. Direccion | Recibe el Proyecto de Resolucion y autoriza las Bases Definitivas del
| de Bases Ejecutiva evento y lo traslada a la Subdirecciéon Administrativa.
Definitivas | 4 4. Recibe las Bases Definitivas con la Autorizacién de la Direccion Ejecutiva,
I Subdireccion los dictamenes y traslada el expediente al Departamento de Compras.
Administrativa
1.Recibe los documentos, integra el expediente.
’ 2.Publica en GUATECOMPRAS las Bases Definitivas, incluyendo los
documentos siguientes: Resolucion de Autorizacién de Bases,
Requisicion de Compra, Dictamen Juridico, Dictamen Técnico,
| Formato de Oferta Econdmica y el Proyecto de Contrato. Modelo de
oferta, invitacion a ofertar, asi como cualquier otro documento
5.1 solicitado.
| Analista de 3. Define en GUATECOMPRAS la fecha de recepcién de ofertas.
compras Indicando dia, hora y lugar para la recepcion de ofertas, conforme a lo
establecido en las bases.
| 5 Nota: Entre la publicacion de la Convocatoria, las Bases en
ir; tegracion GUATECOMPRAS y Ql dia fijado para la presen_facién de Ofertas debera
de mediar un plazo minimo de ocho (8) dias habiles. Da a conocer a los
Lnx ediente involucrados la fecha fijada para la realizacion del evento, segun el
PP articulo 39 de la Ley de Contrataciones del Estado.
oo 1. Responde las posible inconformidades y preguntas presentadas y/o
publicacion . :
| s ?s C?Zallza Ial resplpr:sabclje de otorgar la respuesta corrt“ﬁ_spon_dlente.
- raslada al analista de compras para su publicacién en
il iy GUATECOMPRAS.
| Nota: Dentro del plazo de cinco (5) dias calendario posteriores a la
52 publicacion de la aprobacion de las Bases Definitivas.
Jefe de 2. Analista de Compras imprime las constancias que emite el sistema
| Compras GUATECOMPRAS de las posible inconformidades y preguntas
respondidas, procede a incorporarlas al expediente.
3. Traslada el expediente a la Direccidon Ejecutiva, para el
‘ nombramiento de la Junta de Licitacion. Transfiere a Secretaria
General el expediente para elaborar el proyecto de resolucién de
; nombramiento de Junta de Licitacion
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9.2. Flujograma de Fase Previa
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9.3. Fase de Adjudicacion

1.1

- Procedimiento

Elabora el proyecto de resolucnon de nombramiento de la Junta de LlCl’taCIOI‘I

| 1.
Nombramient
> de Junta de

| Licitacion

Secretaria
General y eleva a la Direccion para su aprobacion.
La Direccion Ejecutiva, aprueba la resolucion de nombramiento de la Junta
12 de Licitacién. Integrad.a por cinco.(3) miembros titulares y cinco (2)_ suplentes.
' Direccidn Nota: Deben ser serwdores_ p’abhcos de! Fondo de Desarrollo Somal. E{? caso
Ejecutiva no se cuente con pers_onal idéneo podran ser nombrado; ;erwdores publicos
de otras dependencias del Estado, toda vez se verifique y asegure su
idoneidad.
1.3 Procede a realizar las notificaciones del nombramiento de la Junta de
Secretaria Licitacion y entrega copia certificada al Analista de Compras.
General

b
Aclaraciones
| a las Bases

Departamento de
Compras

Jefe de Compras, responde si se presentan solicitudes de aclaracién y
traslada al analista de compras para su publicacion en GUATECOMPRAS
Nota: A mas tardar dos (2) dias habiles antes de la fecha fijjada para la
presentacion de ofertas, segtn articulo 21 de la Resolucion 18-2019 emitida
por el Ministerio de Finanzas Publicas.

Analista de Compras, cuando a iniciativa de la instituciéon o derivado de una
solicitud de aclaracion recibida, a requerimiento del solicitante o formuladas
los antecedentes que la motivan prepara la modificacién correspondiente y
la eleva a Direccion Ejecutiva para la aprobacién respectiva.

Nota: Entre la publicacion de la modificacion y la recepcion de ofertas debe
mediar un plazo por lo menos de cuarenta (40) dias habiles; de ser necesario
se ampliara el plazo de recepcion de ofertas. Si las modificaciones son de
caracter oficial, aplica el mismo plazo de ampliacion.

Analista de compras, imprime aclaraciones, respuestas y cualquier
documentacién de soporte y archiva en el expediente.

-
| 3.Entrega
zxpediente

Jefe de Compras

Entrega el expediente a la Junta de Licitacion.

b
| Presentacion
je ofertas

Oferentes

Consultan las bases en GUATECOMPRAS, presentan la oferta electrénica
en GUATECOMPRAS, contando con un plazo no menor de cuarenta (40)
dias habiles a partir de su publicacion en el Sistema GUATECOMPRAS, para
presentar sus ofertas en la fecha, lugar y hora sefialada en las bases. Las
ofertas deberan ser presentadas por escrito, en sobre cerrado, acompafiado
de los documentos requeridos.

Las ofertas deberan llevar los precios unitarios y los precios totales
expresados en quetzales, tanto en cifras como en letras y deberan ser fijos.
No se aceptara ninguna oferta fuera del plazo que se estipule.

B
Recepcion
le Plicas

Junta de
Licitacion

Recibe plicas y procede a firmar el sobre que contiene las ofertas
consignando fecha y hora de recepcién. Numera en el orden de presentacion.
Nota: Transcurridos 30 minutos de la hora sefialada para la presentacion y
recepcion de ofertas, no se aceptara alguna mas y se procederé al acto
publico de apertura de plicas, segun articulo 24 de la Ley de Contrataciones
del Estado.

AL \
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Abre las plicas en el orden de presentacion y da lectura de los montos totales
de cada oferta en acto publico (lo cual significa que los proveedores pueden
estar presentes en la apertura, lectura de montos y cierre del acto de
recepcion de plicas). De lo actuado por la Junta se suscribira el acta
respectiva (Art. 33 de la Ley de Contrataciones del Estado) y trasladarla al
Analista de Compras para su publicacién, a mas tardar el dia habil siguiente
a la apertura de ofertas, para dar cumplimiento a la normativa vigente, segun
el articulo 21 literal “f" de la Resolucion 18-2019 emitida por el Ministerio de
Finanzas Publicas.

Cuando se trate de obras se procedera como lo establece el articulo 29 de
la Ley de Contrataciones.

Notas: La Junta de Licitacion debe asegurarse y obtener una constancia del
sistema GUATECOMPRAS de la publicacion indicada.

Los miembros de la Junta numeraran y rubricaran las hojas que contengan
las ofertas propiamente dichas, excepto las fianzas, las cuales no podran ser
perforadas, para lo cual se fotocopiara la fianza y se plasmaran las firmas de
la Junta respectiva, en su defecto la Junta dara el trato a las fianzas conforme
lo establezcan las bases.

La Junta procedera en el plazo sefialado en las bases de Licitacion a analizar,
calificar y adjudicar las ofertas, faccionando el Acta de Adjudicacion
respectiva, incluyendo en la misma el punto resolutivo de la adjudicacién
Segun el articulo 21 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
La Junta podra solicitar a los oferentes las aclaraciones y muestras que
considere pertinente, siempre y cuando se refieran a requisitos y condiciones
relacionados con la compra o contrataciéon de que se trate, que se hayan
solicitado en las bases y que sea, legal, econdémica y fisicamente posible.
La Junta debera velar porque se cumpla estrictamente con lo que establece
el articulo 80 de la Ley de Contrataciones del Estado.

Nota: En aquellos casos en que las bases no hayan establecido plazo para
la adjudicacion, este sera de cinco (5) dias habiles, contados a partir del dia
sefalado para la recepcion y apertura de ofertas, prorrogables hasta un
maximo de diez (10) dias habiles adicionales (Art. 21 del Reglamento de la
Ley de Contrataciones del Estado).

La prorroga del plazo debe ser justificada por la Junta ante la autoridad
administrativa superior.

1. Publica en GUATECOMPRAS el oficio titulandolo como “solicitud de
aclaracion, documentacion complementaria o muestra’. Hace de
conocimiento de la Junta de Licitacion por medio de constancia sobre la
publicacion realizada.

2. Publica en GUATECOMPRAS el acta de adjudicacion.

Nota: Dentro de los dos (2) dias héabiles siguientes a la fecha de emisién del
acta, segun el articulo 21 literal h de la Resolucién numero 18-2019 emitida
por el Ministerio de Finanzas Publicas.

6.1
| Junta de
Licitacion
| 6.
Calificacion y
Adjudicacién
{
6.2
\ Analista de
compras
7. 71
Inconformida | Junta de
des Licitacion

Junta de Licitacion, responde si se presentan inconformidades relacionadas
con la adjudicacion, dentro del plazo de cinco (5) dias calendario posterior a
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\ la publicacion en GUATECOMPRAS de la Adjudicacién, segun el articulo 35
de la Ley de Contrataciones del Estado.
El plazo para la presentacion de inconformidades es de cinco (5) dias
| calendario a partir de la publicacion de la adjudicacion y el plazo para
responderlas es de cinco (5) dias calendario a partir de su presentacion en
el Sistema GUATECOMPRAS. Traslada al Analista de Compras para su
| publicacion y constancia respectiva.
1. Analista de Compras, imprime y archiva las inconformidades y sus
respuestas.
2. Informa al Jefe de Compras y a la Junta que ya no hay inconformidades
| 7.2 y con oficio la Junta remite el expediente a Direccion Ejecutiva para que
Analista de apruebe lo actuado por la Junta de Licitacion.
Compras Nota: Dentro de los dos (2) dias habiles siguientes de haberse publicado en
| GUATECOMPRAS la adjudicaciéon y haber dado respuesta a las
inconformidades, segun el articulo 36 de la Ley de Contrataciones del
Estado.
| La autoridad administrativa superior aprobara o improbara lo actuado por la
7.3 Junta dentro de los cinco (5) dias habiles de recibido el expediente (Art. 36
Direccion de la Ley de Contrataciones del Estado). Si la autoridad superior imprueba lo
| Ejecutiva actuado por la Junta, debera devolver el expediente para su revisién, dentro
del plazo de dos (2) dias habiles posteriores de adoptada la decisién.
La Junta con base en las observaciones formuladas por |la autoridad superior,
| podra confirmar o modificar su decisién original en forma razonada, dentro
8. Junta de del plazo de cinco (5) dias habiles de recibido el expediente. Revisara lo
Notificacion Licitacion actuado y confirmara o modificara su decisién original conforme a la Ley y
las bases correspondientes, segun el articulo 36 de |la Ley de Contrataciones
| del Estado.
Dentro de los dos (2) dias habiles posteriores de adoptada la decisién, la
9.1 Junta devolvera el expediente a la Direccion Ejecutiva quien dentro de los
| ljireccién cinco (5) dias habiles subsiguientes podra adoptar la decisién de aprobar,
improbar o prescindir de la negociacion.
| 9.2 Elabora el proyecto de Resolucién de aprobacion de la Adjudicacion, traslada
Secretaria para la firma de la Direccidn Ejecutiva.
General
| 9. 9.3 A través de la Resolucién, autoriza la Adjudicacién y traslada el expediente
Resolucién Direccion al Departamento de Compras por conducto de Secretaria General.
definitiva Ejecutiva
| Con el conocimiento del Jefe de Compras, publica en GUATECOMPRAS la
aprobacién de la adjudicaciéon dentro del plazo de dos (2) dias habiles
94 siguientes a la emisién de la resolucion, segun articulo 23 del Reglamento de
| Anaiista e la Ley de Cont@tacpnes del Estado. '
Nota: Las notificaciones que provengan de actos en los que aplique la Ley
Compras ) . . " :
de Contrataciones, seran efectuadas por via electronica a traves de
I GUATECOMPRAS y surtira sus efectos al dia siguiente a su publicacién en
dicho sistema Articulo 35 Ley de Contratacién del Estado. £t
£ /
C e
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10.
Inconformida
des

Departamento de
Compras

Jefe de Compras

Canaliza respuesta si se presenta alguna inconformidad. Traslada al analista
de compras para su publicacién.

Nota: El plazo para la presentacion de inconformidades es de cinco (5) dias
calendario posteriores a la publicacion de la resoluciéon y el plazo para
responderlas es de cinco (5) dias calendario a partir de su presentacion en
el Sistema GUATECOMPRAS segun el articulo 35 de la Ley de
Contrataciones del Estado.

Analista de Compras

1. Informa al Jefe de Compras que ya no hay inconformidades.

2. Imprime y archiva las inconformidades y las respuestas.

Nota: Da un plazo de diez (10) dias habiles después de la notificacion de
resolucion para la interposicion de recursos planteados (articulo 101 de la
Ley de Contrataciones del Estado). En caso de que se presentaran recursos
administrativos, eleva el expediente respectivo, para el tramite de Ley.

11. Recursos

Secretaria
General

En caso de que se presentaran recursos administrativos, eleva el
expediente respectivo, para el tramite de Ley. Dentro de los cinco (5) dias
siguientes al de la notificacion de la resolucion, segun el articulo 7 de la Ley
de lo Contencioso Administrativo.
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9.4. Flujograma de Fase de Adjudicacion
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9.5. Fase de Contratacion

1.
Elaboracién de

rocedimiento

de Compras

Solicita a la Seccion de Presupuesto de la Subdireccion Financiera, la
Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-

1.2 Seccion de

Presupuesto Emite la Constancia de disponibilidad presupuestaria, requisito
indispensable para la suscripciéon del contrato administrativo
respectivo. Devuelve al Departamento de Compras, quien a su vez
traslada a la Unidad de Asesoria Juridica, para que gestione ante
Direccion Ejecutiva la celebracién del Contrato.

1.3 Unidad de

Asesoria Juridica

Gestiona ante Direccion Ejecutiva la celebracion del contrato
administrativo, elabora para el efecto el proyecto de contrato y el
proyecto de delegacion de firma para celebrar contrato.

Delega en el Subdirector Ejecutivo la firma para la suscripcion del
contrato respectivo.
En circunstancias especiales (ausencia temporal o definitiva del

Noniratos Subdirector Ejecutivo) la Autoridad Administrativa Superior, podra
13 delegar la suscripcion de los contratos en los funcionarios o personeros
D.‘ e ; de la entidad contratante, estos funcionarios o personeros, deberan
ireccién Ejecutiva i 3 : e ;
de FODES tener atribuciones y ejercer funmongs jerarquicamente superiores
dentro de la estructura organica, relacionados con la administracion o
las adquisiciones que realice la entidad.
Nota: La delegacién podra ser de caracter general para el ejercicio
fiscal presupuestario, designando la autoridad correspondiente, o
especifica para casos particulares.
‘ 1.2
Unidad de Asesoria | Firme la resoluciéon que aprueba las actuaciones de la junta o resuelto
Juridica de FODES | los recursos, elabora el Contrato definitivo. Gestiona ante la Autoridad
competente la firma del contrato administrativo.
Nota: Debe ser suscrito dentro de los diez (10) dias contados a partir
de la adjudicacion definitiva, segun el articulo 47 de Ley de
Contrataciones del Estado.
2.1
2. Subdireccién Firma el Contrato (para ello debe contar con la delegacion de la firma
Contrato Ejecutiva de FODES | del mismo).
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Solicita la firma del contrato por parte del adjudicatario, haciéndole
saber que, si no suscribe el mismo dentro del plazo indicado, la
adjudicacién se hara con el subsiguiente adjudicatario.
Entrega copia del contrato al proveedor (firmada por ambos
comparecientes) para que se tramite la Fianza de Cumplimiento, la cual
29 debera ser presentada en un plazo NO mayor de quince (15) dias
Uiad de Seainils habiles 'S|gu|entes contafdos a partir de la firma del contrato. de
5 conformidad con el articulo 53 del Reglamento de la Ley de
Juridica de FODES ;
Contrataciones del Estado.
Traslada el expediente por intermedio de la Unidad de Asesoria
Juridica a la Direccién Ejecutiva, para la Resolucion de Aprobacion diez
(10) dias habiles a partir de la presentacion de la fianza), de
conformidad con lo establecido en el articulo 42 de la Ley de
Contrataciones del Estado.
3.1
Direccion Ejecutiva Recibe expediente y firma la Resolucién Ministerial que aprueba el
de FODES contrato y traslada.
3.2
Secretaria General Recibe el expediente con la Resolucién de Aprobacion del Contrato, lo
de FODES traslada al Departamento de Compras para ser publicado en
GUATECOMPRAS
3.3
Departamento de Publica la resolucion en GUATECOMPRAS, dentro de los dos (2) dias
Compras habiles siguientes a la emision y traslada a la Unidad de Asesoria
Juridica constancia de publicacién del Contrato, Fianza de
3 Cumplimiento y resolucioén de aprobacion de contrato, segun el articulo
Aprobacién del Eibﬁisreglamento 18-2019 emitido por el Ministerio de Finanzas
Contrato ’
Verifica la publicacién efectuada en el Sistema Guatecompras y remite
copia del contrato, fianza de aprobacién de contrato y de la Resolucién
de aprobacion de contrato, al Registro de la Contraloria General de
3.4 Cuentas, dentro de un plazo de treinta (30) dias calendario siguientes
Unidad de Asesoria | ala aprobacion del contrato, segun Acuerdo Numero A-038-2016 de la
Juridica Contraloria General de Cuentas. Traslada al Departamento de
Compras para su publicacion. Remite al Departamento de Compras la
Constancia de Publicacién en el Registro Electrénico de Contratos de
la Contraloria General de Cuentas.
y7i
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3.5 Publica en GUATECOMPRAS la constancia de remisién de contrato a
Departamento de la Contraloria General de Cuentas en el plazo maximo de un (1) dia
Compras después de haberlo entregado en la Contraloria General de Cuentas.
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9.6. Flujograma de Fase de Contratacion

'FASE DE CONTRATACION
Jefede Compras | Seccion Presupuesto ~ Unidad Asesoria Juridica  Direccidn Ejecutiva Subdireccion Ejecutiva Secretaria General
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l Compras por Licitacion

9.7. Fase de entrega a satisfaccion de bienes, suministros, obras y/o servicios

Responsable | Procedimiento
1. Departamento Notlflca al Proveedor la orden de compra.
de Compras
1.1
i Secretaria General | Elabora proyecto de Resolucion de nombramiento de
Comision de FODES las personas que integraran la Comision Receptora.
receptora 1.2

Direccién Ejecutiva | Firma la Resolucion
1.3 Secretaria
General de FODES | Notifica a los integrantes de la Comisién Receptora
Mediante Factura Electronica en Linea, de
conformidad con la legislacién vigente, hace entrega
al almaceén de los bienes y/o suministros con la
factura correspondiente, que debe llenar los requisitos
2.1. Proveedor del Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor
adjudicado Agregado, Acuerdo Gubernativo 5-2013.

De acuerdo con el plazo sefialado en el contrato.
Aplica lo dispuesto en el contrato administrativo y lo

2. establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y
Entrega de lo su Reglamento.
comprado Se constituye al almacén, verifica que lo entregado

coincida con la factura y con lo solicitado en las bases
de Licitacién. Sila compra amerita, se requiere el
certificado de garantia de los productos o servicios.

fe‘iégtzrgsmn Recibe fianza de calidad y/o funcionamiento, cuando
proceda.
Elabora acta de Recepcién de bienes y/o suministros.
Adjunta el acta al expediente de evento de Licitacion y
traslada expediente completo al Analista de compras.
3.1 Solicita al Asistente de Almacén el ingreso
Analista de correspondiente (Formulario 1H)
Compras
Habiendo recibido los bienes o suministros de
39 acuerdo a lo especificado en la factura original, sella
A. htasnits de de revisado, firma con fecha y hora de recibido y
3. AIS'S By entrega copia al proveedor adjudicado.
maceén . . -
Ingreso a Si lo detallado en la factura requiere cédigo de
Almacén inventario, se traslada al Técnico de Inventario.
3.3 Codifica lo descrito y devuelve al Asistente de
Técnico de almaceén original y una copia, quedandose el Técnico
Inventario de inventario con una copia para su archivo.
3.4 Recibe fotocopia de factura, constancia de ingreso a
Asistente de Almaceén y a Inventario forma 1H (original y dos =~ v
Almacén A/
i"3155.4.@% /_/'
s § A=W

of“‘ﬁ'o .‘\,0 vh./
NATERALR
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copias), solicita el Visto Bueno del Subdirector
Administrativo.
Procede a realizar el control de Kardex, o el despacho
del bien o suministro a la unidad solicitante. Notifica al
Solicitante para que razone la factura y recoja los
bienes y suministros en su momento oportuno
Traslada al Analista de compras |la constancia de
_ingreso al almaceén y al inventario, segun sea el caso.
Aprobada la Cuota Financiera, se procede a elaborar
la orden de compra en -SIGES-, solicita a |as firmas
respectivas que aprueben dicha orden.
Solicita a la Seccion de Presupuesto la aprobacién del
Comprobante Unico de Registro -CUR-
Elabora Orden de Liquidacion, agrega la factura y
pago recibo de caja y demas

Solicita a las autoridades, la firma de aprobacion
correspondientes.
Por medio, de oficio, conocimiento o cualquier otro
tipo de registro el jefe del Departamento de Compras
traslada al Subdirector Financiero el expediente
completo para el proceso de liquidacién de pago a
proveedores y resguardo del expediente.

Analista de
4. Tramite de Compras
solicitud de

5.
Traslado del Subdireccion
expediente financiera

completo
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9.8. Flujograma de la Fase de Entrega y Satisfaccion

Fase de Entrega y Satisfaccion

! Departamento de - s . Tra AR = ! Departamento de Departamento de Subdireccién
. Secretaria General Direccion Ejecutiva * Proveedor adjudicado =~ Comision Receptora s 5
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Solicitud de Compra de
bienes y/o servicios




FORMA-MIDES-FODES-5UB18
CORRELATIVO COMPRAS :-2020

GUBILERG DE LA REPUBLIL

MA MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL -MIDES-
ATE ’A FONDO DE DESARROLLO SOCIAL -FODES-

WY D (20 AR e
FTSARES o “

SOLICITUD DE COMPRA DE BIENES Y/O SERVICIOS
Lugar y Fecha: Guatemala,
Unidad Administrativa Solicitante: Subdireccién Financiera DC-FODES-2020

Sefior:
Jefe (a) de Compras

Por este medio, me permito solicitar que se realicen las gestiones correspondientes, a efecto de adquirir los bienes y/o servicios descritos a
continuacion,

Usa exclusive Seccién de
Presupuesto

1 Q0.00

Total #REF!

JUSTIFICACION DE LA COMPRA: Es necesaria la compra de 1 Frigobar y 1 Microondas para la Subdireccién Financiera y 1 Microondas par Subdireccion Ejeculiva, para el personal que
labora en cada unidad.

NOMBRE DE SOLICITANTE FIRMA DE SOLICITANTE

USO EXCLUSIVO SUB-DIRECCION FINANCIERA

DISPONIBILIDAD DE PRESUPUESTO si[ ] No[ ]

Codigo Presupuestario
PROGRAMA | SUBPROGRAMA[PROYECTO[ACTIVIDAD] OBRA |RENGLON UB. GEO.| FUENTE ORG CORR__ |MONTO TOTAL

SELLO DE ALMACEN

FIRMA Y SELLO SECCION DE PRESUPUESTO

Original: Unidad de Compras
Copia: Unidad Administrativa Solicitante




Constancia de Ingreso al
Almacén y a Inventario
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J Guatemala, C. A 4 - : e s
~ONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO
JEPENDENCIA: NUMERO:

I PROGRAMA: FECHA:
?ROVEEDOR: ORDEN DE C. Y P. No. y
‘ | | [ [ [
( | CODIGO DEL FOLIO LIBRO PRECIO POR TOT. FOLIO LIBRO | NOMENCLATUHAW
BATIORR DIESCRIFGIEN DELARTICHLO GASTO RENGLON l ALMACEN UNIDAD ‘ VALGR: AL INVENTARIO “ DE CUENTAS
| | |
| | | | | |
! ‘ \
| \ | | |
| |
g | \ ! \
| | | |
|
. | | |
|
\
| | | | |
| | ’ | | ‘
| »«T | | |
1
i | | |
L | | |
| | | | |
| | | | |
‘ \
| | | | |
|
|
| |
| ‘
| 1 ‘ |
|
[ [
| | | |
| |
o | |
|
| | | |
L | | |
~ ‘ | | l | | S
RECIBI CONFORME: Vo. Bo. SE ANOTO EN EL INVENTARIO
~RESAZ; . V4
GUARDALMACEN O EMPLEADO RESPONSABLE ZOF ENCAHE‘@‘;\DE INVENTARIO {
/% N ;

o\

"4
JEFE DE LA OFICINA QUE ADMINISTRA LOS FONDOS ‘;,'}
S22 /
OBSERVACIONES: & / L
O Cuey a5
Rl T Y
AUTORIZADO SEGUN RESOLUCION DE LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS No. B|/2530 CLAS.: 302-12-8-1-4-87 DE FECHA 31-3-10§7. ORIGINAL - BLANCO EXPEDIE M CELESTE SECCICN CONTABILIDAD

AGLI N ARING STANNARN R A PRX: 2423-8000 - NIT: 1632227 - 335,000 - 06/2018 DEL No. 415,001 AL No. 760,000. SERIE D. E. FISCAL

TRIPLICADO - AMARILLO SECCION DE INVENTARIOS
CUENTA £2:12 LIBRO F2 FOLIO 123

CUADRUPLICADO - VERDE ARCHIVO DE ALMACEN - QUINTUPLICADO - ROSADO DEPARTAMENTO DE FORMAS Y TALONARIOS
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Departamento Solicitante
Fecha

pri-g

GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

GUATE

MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
FONDO DE DESARROLLO SOCIAL

FONDO DE DESARROLLO SOCIAL
FODES

REQUISICION DE ALMACEN

ST TR AR Y W

N? 0004024

del

al

e

No

DESCRIPCION

CANTIDAD
SOLICITADA

UNIDAD DE
MEDIDA

CANTIDAD
DESPACHADA

OBSERVACIONES

Wi iR v | |WK | —
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o
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—

—
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o

ot
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-
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-
n

—
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00
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)
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Solicitante

Firma

Nombre Jefe Inmediato

Sello y Firma

Firma de quien Autoriza

FECHA DE ENTREGA

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ENTREGA

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE
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PROYECTO DE BASES DE COTIZACION 11

. “DOTACION DE MEZCLA DE ARROZ CON FRIJOLES NEGROS, SABOR A QUE:SO” i}

I
COTIZACION No. FODES-C-094-2019 1} |
i} ¢

NOG 11065125 i‘ f

i
1 ¥
O g
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Guatemala, Agosto de 2019 ‘

5%, Avenida 878 zoma 9, Guatemala
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"ONDO BE DESABIOLL SOCENT QEI&MEN.IE_NJQQ_W

SUBDIRECCION TECNICA DE DESARROLLQ, DEPARTAMENTO. DE DESARROLLO
SOCIAL, FONDO DE DESARROLLO SOCIAL, Guatemala 05 de seplismbre del 2018

PERSVEL v Py, sy
ay £

i

ASUNTO: La Subdireccién Técﬁica de Desarrollo solicita por Requerimiento la
Subdireccién Ejecutiva Dictamen Técnico en relacién al evento de cotizacio
identificade como FODES-C-084-2019, denominade ~ =~ o

ANTECEDENTES

.

V. Conforme al oficio QF -SDE-4:34-201 8/LPCHN/hej, con fecha 05 de sepliembre de
2018, la Subdireccion Ejecutiva del Fondo de Desarrolia Sacial, sadlicita a
Subdirector Técnico de Desarrollo, emitir of Dictamean Técnico del evento de

cotzacién FODES-C-094-2019, denominado ‘DOTACION DE MEZCLA DE
ARROZ CON FRIJOLES NEGROS, SABOR A QUESO".

b - B 5tz avenida B-78 tuna 8, cludad e Guatomala
¥ @romar e e s
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FUNDUY O DENARRION |

CONSIDERACIONES

I, Considerando que se ha realizado el andlisis correspondiente a los Documentos
de cotzacion Kentificados coma FODES-C-084-2019, denominado
| :
especiaiments al contenido técnico de dichos documentos, determinando;que
incluye las especificaciones generales, especificaciones técnicas, disposicionas
. especiales, que cumpien a cabalidad con ko requerido,

Considerando que sigue vigente 1a necesidad que origina &l procesoc, las i !
caracteristicas inherentes que debe tener ¥y los aspectos conexos que son

NeCBsAN0s para su adquisicion, tal como fue solicitado por la Subdirecodn
Técnica del Fondo de Desarrollo Social

DICTAMEN ‘

DICTARING:

Conforme al asunto, antecedentes, furdamentacion legal v consideraciones, &l suscrito l
!
|

Dictamen técnico favorable Y8 que en ks Documentos de eolizacion
dentificados como FODES-C-084-2018, denominado '
Q . espedialments al
contenide técnico de dichos documentos, determinando que incluyan las
especificacones generales, especificaciones  lécnicas y  disposiciones

especiales, satisface las nmsidada@g la planeacitn del Fondo da

Dasarrolle Soclal,

£y

;}} . . ‘ Sa avenida 8-78 zona 9, ciudad de Guatemala
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Dictamen Presupuestario
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DICTAMEN PRESUPUESTARIO No. FODES-138-2019

SUBDIRECCION FINANCIERA DEL FONDO DE DESARROLLO SOCIAL -FODES- ADSCRITO
AL MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL, Guabesmala, 5 de seplismbre de 2018,

ABUNTQ:  Solicilud de dictamen presupuestarnio, proceso de Cotizacion mimers FODES-C-084.

2019, del Proyeclo denominado '

Tdentificado con el Nimero de NOG
11085126 y Solicitud de Compra No.1213-2019 de fecha 27 de agosto de 2019,

Aentamente, se slevan las presentes diligencias 8 la Subdireccién Ejecutiva del Fondo de
Desarrollo Social, -FODES- pars los efectos y irémiles correspondientes.

I« ANTECEDENTES:

Por medio dal Odicio OF-SDE-429-201 HLPCHN/jc de fecha 5 de septiembre del afio 2018, la
Subdireccion Ejecutiva del Fondo de Desarrolio Soclal, solicita emitir Dictamen Presupuestario ﬂgel
Proyecto ¢ .8
efecic que, de conformidad con 1o establecido en la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto

Nimero 57-82 del Congreso de la Republica de Guaternala, se pueda emilir &l presente Dictamen
Presupuestario,

Il. FUNDAMENTO LEGAL.:

LEY ORGANICA DEL PRESUPUESTO, Decreso Namero 101-97 del Congreso de la Repablics de
Guatemala. ARTUIULO 26. *No se padran adquinr compromiscs ni devengar pastos para los

Cusles No existan eakios disponibles de créditos presupuestarios, ni disponer de estos créditos
para una finalidad distinta a la previsia. .

LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO, Decreln Nimero 57-92 del Congreso de la Republica
de Guatemala. ARTICULO 3 ‘Disponivdicad Presupuestaria. Los crganismos del Estado,
entidades descentralizadas y autdnomas, unidades ejeculoras y las municipalidades a que se
refiere e articulo primero, podran solicitar oferas aun 5 N0 S8 cuenta con |as asignaciones
MesUpUestanas que pemmitan cubrir ks pagos. Para |a adjudicacion definiiva y firma del contralo,
si 58 reguerni la uxstencia de parlida ¥ créeditos presupueslanios que garantiosn bos racwsos

Necesancs para realizar los pagos por los avances de efecucion & ser realizados en el a}gmluo
fiscal correspandiente. * !
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I, ANALISIS:

De conformidad con el Decreto 25-2018 dal Congreso de la Republica de Gualsmala, Lay del
Presupuesto Genaral de Ingresos y Egresos del Estado vigants para ol Ejercicio Fiscal 2019, se
asignd denfro del Presupuesto, para al Fondo de Desarolio Social -FODES-, @l Programa 19
‘Dotaciones, Senicios e Infraestrudlure para sl Desanolio Socisl”, que indhuye astruciuras
Presupuestariss para la DOTACIONES, SERVICIOS E INFRAESTRUCTURA PARA EL
DESARROLLO COMUNITARIO Y PRODUCTIVO, DOTACION DE ALIMENTOS, en &l rangidn

Presupuesiario 211 ‘Alimentos para Personas’, no existe disponitdidad presupusstaria a Ia
prasente fecha.

IV.DICTAMEN:

Con los antecedentes, fundamento legul citado y el andlisis comespondients. |a Subdireccian
Financiera, determing que es procedeme emitir el siguiente Diclamen Presupuestario, Indicands
que pare Inlcier el proceso administrative &l mi=mo no afecta, y se encuentra en trémite uns

reprogeamacion presupuestans que permite eubirir al monto del avenlo de Cotizacidn FODES-C-
U84-2018, denominado ' '
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DICTARSE Y bin,

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA ~ FONDD DE DESARRDLLD SOCKAL “FORES" aelhcrito a Ministarie |
do Desaroallo Saclal. Guatemala,  de okt ao

R R i

ASUNT G Lo Subdireccian Eescutiva det Fonde d¢ Dasarrolio Social FORES-, 3

waves de aficlo de referencls de fecha |
e dus . “oliciea Dactanan furidico con relacién a
’ los documentos de Cotisacién wvante rimees |
denoeninado

CON NUMERD D€ OPERACKON |
GUATECOMPRAS

TRASLADO:  Stentamente woehs a Szbdireccidn Epesutiva del Fomdo de Uesarrolle Socigl - E
FODES-, of Dictamen lurldico emitlde con refackin al asunto asribe plamteado; as5i coma e
EXPEDIENTE oiajerta chy wte Dletamen, contanidn en loltr e Balios b lusiva,

L ANTECEDEMNTES:

L Awdigrae ofisin da raferaing.a i da fecha ga e o '
Subsdinector Ejeoutivg del Fonds de Desarrollo Sacial sodivitn Dictares luridico A ralacian 5o |

i plansepdo ‘

L, Lo Subdraccian Técnica e Desarrelln del Fondo da Desarcto Sadal FODES-, scdcen 1

. SEOTTUNaMErTE Bl clo pana e o de Camgras gl Fonde da Dawsaernlin Sadal, s coumpea do B ‘
o Serviood, medarte e correlstive O COYMPras mamerg cde deghe e oe |

el wal serd utdizage oor el Fonde de Oesarrolln Sadal para a dotackdin de a |

famillzz on pobroza ¥ POLIEIA Vatreena an ig Ropllsica do Guatomala, a travds daol

3. Medame Siclamen Fresupoestanp de fecha |
w=finra

2
Jate S Seccidn da Prapupaesta 2 b del Fando de Desancilp
SOCIB, THeroming qus gara inicor o B CCus G admvenslra g of misra ne afescta, b bi enouento on
framite yna MEQFUErEmBCiIn presapuestsra gue parmitte cubrit e monio ded eqentn  de
Catizacian dencminadg
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4. Medionte Dictamen Téemco o fadha la sefora

= o dfirdoor de Progama e Aulstancd ¥ Sl (ntagral -PROASIE dal !
Fondo de Desaroile Socal, otorgy Dictamen Técnico favorable, ya que en les Decumenics de
Codladedn idertificodas comn | denceviinado l
. . eegiclalmanio al cantenido Monicn o dickars
dotumeaTos, cilermiesado ques inghiyen s eepecificachnes generabes, esperilicsciones terps
v dispomciones expecisies satisface lay necesidades de acuerdo a la planeaoen del Fondo de
Desarrako Spcial.

) S, Dersade de fo antorar v luego de roalicgr loy Irdmites adminisliaties corimpaniSantos, w
procedic a elabosar los Datumentoy de Cobzaodn FOES Idergificads camo

ks cales son obyoto del oresente Dlctamen Jurldico poc pano do esta Unidao oo Ascioria
lasidica

I BASE LbGog |
1. ACUERDO GUBERMATIVO NUMERC 125.2013, de facke 7 de maro dol afia 2023, dal f
Fresidente de 1@ Repulsics, Artkeulo 1, “Creacidn CREACION DEL FOMDO, S& crom of Fance
sotlal denominade “Fande du Dosarofo Socal® adcien ol Ministeria de Cwsarrolis Soginl
o gl olyean de admerstrer oy banes, derechas Y obipatiores gue = sean trastadedas por
el TONDO MACONAL PARA LA PAZ -FONAPAZ- ¥ Sl ounidag cjecutara de progecos en
squidacion, v el campliméento de sus Hnok. ASIMIEMD, & elecucdn 0o peogramas v proyacos
relaconados con @ dasarrolln social”

T ACUERDO M STCRAL WUMERD 296-2013, de fecra 14 de junio del afo 2013, de

' Mirssterio de Oesarrollo Sooal, Srteule L "Se crea ls Unidad Ejacutora ded Foedn o
Desarrollo Soch, coma Unided Especie de Flacudén adscitg ul Minlario de Dessrclin |
Secha fa que se denceningd Fonga de Oesarralio Satisl, que podrd sbreinrse -FODES-* *

A LEY OF CONTRATACIONES DEL ESTADO, DECRETO 5702 D€L CONGRESD DE LA H:EP!:JB-LIC.A.
frticabo 18, “Documentas de dcracan. Paa liewar d Labo la Ligitagin Plldica, deberdn
elaborarse, sepan al fasc, los dooumaentas siguiente: 1. Rasas 2 iciseidr: 1. Fepecilicacompsy
Henaraies. 3 Fspecificacianas Tdohicas, 4 Daposiciones  especiddoy, . "Artkcule 21
“Aprobacitin & lay dasumentos de licitwridn, Loy dooamentos & que se rebiere o Articubs 18
e nkle loy, claberkn sy aprobeday por s outordsd  admeretratsn wpenor de la
depanidency, prevao oo dotdmenes téonioos que determrinen el roglamantn.. ” Asticuls 38
“Wante. Cuandu e preca de loe Deenes, de las cbvas, suministras o remunaracion de ki
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sefvidos ewceda de noventa mill Quetrakes Q20,000,000 v no sobrepme os sipaectes
PIRNEGS, 1A COMPra o Wont-atacién podrd hacaroo poe ol sistema ce cotizacitin asi: ...* Artkculo
I8 "Procedimivmde de Colirasion. F srocedimionto du Cothzazion conskte an scicitar
mediont: concurso pablico o frocd de GUATECOMPRAS, oleras firmes g BT A
legalmento estabiecidas para ol efeceo ' Que esten en candicones de vender o comtrates es
bignes, suministros, obeas o sorveias rageoridos. Los interesados denerdn sdguirir s bases
e ool pape o en media Sectrdnics descargindalin de GUATECOMPRAS. | ° Articulo 42
"Aplivacidn sapletorta. Las disposicinnes e maberia de loltecitn, regiedn suphvionamesng o
o régenen de codizsdomes en o o lueren apleables “Articodo 4. “Transparentia n ol uso
’ da fandes plblices y otros comratos. Las M Ranizatlones no gubsTamentales, sonacdones,
PundAconag, pElreatas, (Opsralivas, comifds, arganismns MREonakL & mpmacanak-
fideicomimas v toda entidag Privedy 0 mots, nacicrmsd o edranjers qui recls ge adminisoee
fondas publicos, deben pablcar v gestanar on GUATECORPHAS, las COMPray, contraraciorses

¥ scquisiciones que resdcen, cusadn Superan @i monto 8 la oompra drecla establecas ar,
wa '?'n"'-

4. REGLAMEMTO DE Lo LEY DE COMTEATACIONES DEL ESTADD, ACUERDD: GUBERMATIVD
MUMERD 122-3016, DEL PRESIDENTE DE LA REFUBLICA, Articulo 15, “Dictimenas Técnions
WO GCTEene s Bnicns  que s cafigre o articuln 21 e L3 sey. serde itk poe pessonad
niGnes de lo enbobd contralnle Lot dictdmenes prasupueslaric ¢ Do deherin
sustentar la procedenca del procesa = suy rEspectrvas gress,

5. RESOLUCION 112010 DEL MINSSTERIOD DE FINANZAS POBLICA, Articulo 7, “Emtidades que
debon willay of sisteena GUATECOMPRAS. Dueber utflizar al dezpma GUATECOMPRAS
’ toeas W eedidades pablicos, privedas o mixtig Gl publiguen ¢ gestionen M lotaceres
coluscianes, coriroto abierta ¥ obos tipus e concursos, fwypos procechmienios e
encuentren regulados e b Ley de Contrataciorss del Estsdo o =0 la legstacsdn gue &n cads
caxa, les sea aplicable con & ohiesn de proresr bieress, servicios, abras o SWTervsiros a
Estado..”
Articwls 5. "Tigos do coeiratac s ¥ algquisicion Incluidas an o sistema GLIATECOMPILAS,
Para los efector e ios fpoy de contratedor v edouscion inchidos BN ow osiprra
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f. LEY DE LO CONTEMNCIOSO ADMINISTRATIVG

DECRETO NL'IMERCI 115.96, LOrvicuds 3. “Lee
rEsUlu G gy AdmrESirolives  secan

emitelas por sstorigao LOMURLeNTe, o cta de leo
nofmas fegales o reglamentssas se que e fundarmenta, Fe arabibide seme come sl
las dictameres que Raya emiticda un drgana de asesarla tECnicn o kegal.”
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&l Chee i analizar ¢ eupadaerte cur reeb

. dananinatlo

com ef bl - v establece gue o e cusala con log LT
docomerdos: a) Bases ge Cotiracedn, b) sz bases contienen jos Cribenos de Casficaritm o
Ofermas, o Fspedfescionas Ganasales, d) fapeclficackones Tecracas, o Aneames, 1§ Gictames
Téendon, g1 Dictamen Presupuastaria,
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DIRECCION EJECUTIVA ‘
UNIDAD EJECUTORA DEL FONDO DE DESARROLLO SOCIAL, -FODES-
RESOLUCION No. DE-691-2019
Guatemala, 8 de septiembre del afio 2019,

Se tiene a la vista Para resolver la solicitud contenida en el oficio de referencia
OF. SDE-444~2019/LPCHN;’h,jc de fecha 05 de septiembre de 2019, que obra dentgéo ‘
del expediente del Concurso de Cotizacion del evento ng mero |
denominado * ’

. para la Aprobacién de los mismaos.

CONSIDERANDO

Que los Documentas de Cotizacién han sido elaborados conforme a las normas!v
disposiciones estipuladas en la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92 dfrel
Congreso de la Republica v sus Reformas, asimismo en el Acuerdo Gubernatiqo
122-2016 que contiene e Reglamento a |a citada Ley, por lo que es procedente
resolver lo que en derecho corresponde, en virtud de que el Director Ejecutivo es |a
autoridad administrativa superior en el Fondo de Desarrollo Social, para los efectc}s
de la aplicacidn de la Ley de Contrataciones del Estado, con funciones y atrlbuclon@s
jerarquicamente superiores dentrg de la estructura de la entidad, relacionadas can
la administracidn y los procesos de adquisicion reallzados al amparo de la Ley.

CONSIDERANDO ?
Que de conformidad con lo que establece el Articulo 38 de la Ley de Contrataciones
del Estado, Decreto nimero 57-92 del Congreso de |a Repliblica de Guatemala y sus
Reformas, establece: “Cuando el precio de los bienes, de las obras, sumin istros o
remuneracion de los servicios exceda de noventa mil quetzales (Q90,000.00); v ni

sobrepase los siguientes montos, la compra o contratacién podra hacerse por

ShAvunda B 7B . s Suacensala

a e Jermabod Jes ey alles ;
R ) 20 0w
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sistema de cotizacién asi; ..Para el Estado y otras entidades, que no exceda de
novecientos mil quetzales (Q900,000.00).."

CONSIDERANDO _
Que de conformidad con el articulo 18 de |a Ley de Contrataciones del Estado
Decreto 57-62 del Congreso de la Republica establece: Documentos de Licitacién.
Para llevar a cabo Iz Licitacion Publica, debera elaborarse, segun el caso, los

documentos siguientes: 1. Bases de Licitacién; 2. Especificaciones Generales: 3. |
Especificaciones Técenicas; 4. Disposiciones Especiales, y; 5. Planos de Construccidn, |

cuando se trate de obras. i

CONSIDERANDO |
Que de conformidad con el articulo 21 de |a Ley de Contrataciones del Estadlo
Decreto 57-62 del Congreso de la Repiblica establece: “Aprobacion de Iﬂi:s
documentos de licitacién: Los documentos que se refiere el Articulo 18 de esta le'&,
deberdn ser aprobados por la autoridad administrativa superior de la dependencia,
previo los dictémenes técnicos que determinen el reglamento. En todo caso se

respetardn los Convenios y Tratados Internacionales acordados entre las partes, si
fuere el caso,”

CONSIDERANDO ‘
Que de conformidad con lo que establece el Articula 42 de la Ley de Contrataciones
del Estado, Decreto nimero 57-92 del Congreso de la Repdblica de Guatemala y 5Us
Reformas, establece: “Aplicacion Su pletoria. Las disposiciones en materia de

licitacién, regiran supletoriamente en el régimen de cotizaclones en lo que fueren

aplicables”,
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|
que emiten Dictamen Favorable de los documentos de cotizacion del evento cfe
cotizacion numero | , denominado

asi mismo
indican, que es procedente que el Director Ejecutivo del Fondo de Desarrolio Social

-FODES-, como Autoridad legitimada para ello, APRUEBE los documentos Je
cotizacion que regiran el presente proceso. j
POR TANTO '
Con base en lo considerado y de conformidad con lo establecido en: a) Manual qe
Politicas, Normas, Procesos y Procedimientos de la Subdireccion Administrativa Del
Fondo de Desarrollo Social FODES, Acuerdo Ministerial Nimero DS-13-2015 del
Ministerio de Desarrolio Social; b) Decreto 57-92 del Congreso de la Republica, Ley
de Contrataciones del Estado, articulos 1,18, 19, 20, 21, 22, 23, 39 y 40; ¢) Acuerdo
Gubernativo 122-2016 de I3 Presidencia de la Republica, Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado; y d) Resolucion Neo. 11-2010 de la Direceidn Normativa
de Contrataciones y Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas;
RESUELVE
PRIMERO: APROBAR LOS DOCUMENTOS DE COTIZACION: 1) Bases de cotizaddn ;
2) Especificaciones Generales; 3} Especificaciones Técnicas, v; 4) Disposiciones
Especiales, del proceso denominado ' ’

, identificado como

‘r
e
SEGUNDO: Continuar con las fases del procedimiento del Concurso de Cotlzacmt,
que se llevardn a cabo bajo la responsabilidad de cada una de las Unidadet
Subdirecciones y Departamentos correspondientes a |a Unidad Ejecutora del Fon

de Desarrollo Social, quienes deberdn cumplir con lo establecido en la normatiya .

legal vigente. ’
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sistema de cotizacién asi: . Para el Estado y otras entidades, que no exceda de
novecientos mil quetzales (Q500,000.00)..."

CONSIDERANDO |
Que de conformidad con el articulo 18 de la Ley de Contrataciones del Estado
Decreto 57-62 del Congreso de la Republica establece: Documentos de Licitacién.
Para llevar a cabo la Licitacion Publica, debera elaborarse, segun el caso, los

documentos siguientes: 1. Bases de Licitacién; 2. Especificaciones Generales: 3. |

Especificaciones Técenicas; 4, Disposiciones Especiales, y; 5. Planos de Construccian, |
cuando se trate de obras. '

CONSIDERANDO
Que de conformidad con el articulo 21 de la Ley de Contrataciones del Estado
Decreto 57-62 del Congreso de la Republica establece: "Aprobacion de Hgs
documentos de licitacion: Los docu mentos que se refiere el Articulo 18 de esta ley,
deberdn ser aprobados por la autoridad administrativa superior de la dependencia,
previo los dictdmenes técnicos que determinen el reglamento. En todo caso <o

respetaran los Convenios y Tratados Internacionales acordados entre las partes, si
fuere el caso.” |

CONSIDERANDO
Que de conformidad con lo que establece el Articulo 42 de la Ley de Contrata ciones
del Estado, Decreto nimero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemalay :;Js
Reformas, establece: “Aplicacion Supletoria. Las disposiciones en materia de

licitacidn, regiran supletoriamente en el régimen de cotizaclones en Io que fueran |

aplicables”,
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Nombramiento de Junta
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DIRECCION EJECUTIVA {
UNIDAD EJECUTORA DEL FONDO DE DESARROLLO SOCIAL, —-FODES-, f
RESOLUCION Mo.

Guatemals, de ded afo

=€ tene 3 ta vista ol oficio identificado como de fecha :

signado por & sefior Guillermo Alberto Dominguez
Abadiz, Subdirector Administrative

de: del afic

del Fonda de Desarrolio Saclal; oficio p-::r

medio del oual solicita que sea integrada y nambrada la funtz de para’

recibir, calificar y adjudicar e! evento de caotizacldn siguiente:

Sa, NOG EVERTD DESCRIFCHON RECEPCION | HO®A

DE DFERTAS

T

CONSIDERANDO
Que segun el Articulo 38 de |a Ley de Contrataciones del Estad

cuando el precia de |os biemes

o establece que
cde 135 obras, suministras o remunerackan de los
senviclos exceda de noventa mil Quetzales (Q.90,000.00); v no sobrepase de '
neveclentos mil Duetrates (Q. 200,000.00%, ia

hacerse por el sistarma de Cotizacion,

o ? \"
S vmmida & TR prna % Sugtemel g C"G 5" 4

Timidail saecir rolley

=
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CONSIDERANDO

I

. [
Que de confarmidad con o establecido en el Articulo 10 de |3 referlda Ley, lai
5'

¥ adjudicar el negocio v sus decisiones las tomard por mayoria de sus mhambm&,

lunta de Cotizacion es el Gnico drganc competente para recibir, calificar oferta

quienes no podrin abstenerse de votar, dejando la constancia en acta de 'ﬂf

actuado v en Articulo 11 litesal b 2 Jun ta de Cotlzaclén se Integrara con tres‘

i

rmiembros titulares v dos suplentes, los cuales deberdn ser nombrados pot la |

autoridad administrativa superior de la entidad contratante, (

CONSIDERANDO

Que el Director Ejecutivo del Fondo de Desarrolle Social, aprobd por medio de la

reselucion ndimero de facha de cdel afig Ins

documentas gue canforman las bases de cotizacién elaboradas pars el evento de
cotlizacldn nimero

™

denominado

con Ndmero de Operacidn de
Guatecompras (NOG)

CONSIDERANDO

Que el Director Ejecutivo del Fondo de Desarrollo Social, es Ia Autcn;ldad

Administrative Superior, para los efectos de la aplicacion de la Ley de

Contrataciones del Estado, con funciones v atribuciones jerdrquicaments

*Feindbol s e i ow ficlon gy 4 BT FrE Y |
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|
superiores dentro de la estructurs de g entidad, relaclonads con In

Administracidn v los procesos de adquisicion realirados al amparo de 2 Loy, !

|

POR TANTO i

El Director Elscutivo del Fordo de Cesarrolio Social -FODES-, con hase en |ol
considerado v de conformidad con la establecido en los Articulos 10 y 11 dn l&‘
Ley de Contratacicnes de) Estado, Decreto 57-92 del Congreso de la Repdblica deg
Guatemala v sus Reformas v ef Articulo 10 del Reglamento de la Ley de|

Contrataciones def Estado, contenido en Acuerdo Gubernativo ndmero 122-2016. ]

RESUELVE:

PRIMERO: Nombrar come mismbros titulares integrantes de la Junta de

Cotlzacidn & las siguientes personas: 1) | 2

v, 3)

* teniendo como competencia recbir, callflcar ofertas v adjudicar &l negnclb, del
proceso antes Indicade, tomando sus decisiones por mayoria simple de votos
entre sus miembros y debiendo dejar constancia de todo Yo actuado en las actas
respectivas de conformidad a lo establecido en los documentas de cotizacidn y

de acverde a las disposiclones legales vigentes estipuladas en la Ley de
Contrataciones del Estacio v su Reglamento,

SEGUNDO: Nombrar como miembras suplentes de la Junta de Cotlzacién a las /
siguientes personas: 1) | ' v 2) )
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PPublicacion de documentos sobre un concursol

Mananjs da confitmncion

La pdididn de documentes al comvursy se ha cealinade sxibopamerts,

27 1eb..2020 11:47:57

Informacién pubilicads

Entidad

Unidad
campradern

Cancurso (NOG)
Descripclin del

Commree

Comentario

A.

Documentos asoclados:

‘

S1 dussa impriinlr este mongafs, oprima ol sigulente botén




Invitacion a Participar en
Evento
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| MINISTERIO DE £ %)

pREMes, | swalowow  EL FONDO DE DESARROLLO SOCIAL %, S

CUTBMALA | o S
e | o INVITA A PARTICIPAR EN:

EVENTO DE LICITACION FODES-L-XXX-XXXX. “XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XX XX XXX XXXXX".

Las bases del presente concurso pueden obtenerse a través de internet en la direccion
www.guatecompras.gt consultando el Numero de Operacién Guatecompras NOG

XXXXXXXXXX; o bien adquirirlas en dias hdbiles de 8:00 a 16:00 horas en la sede del Fondo de
Desarrollo Social ubicada en la 52. Avenida 8-78 zona 9, ciudad de Guatemala.

El evento de recepcion y apertura de ofertas se desarrollard en el Primer nivel del Edificio que
ocupa el Ministerio de Desarrollo Social, ubicado en la 52. Avenida 8-78 zona 9, ciudad de
Guatemala; el dia XX de XXXXX de XXXX a las XX:XX horas.

Guatemala XXXX de XXXX




Orden de Compra




SIGES - ORDEN DE COMPRA ]

N.C.G: [11065125| .-
Unidad Compradora: ~ FONDO DE DESARROLLO SOCIAL

. ; |
P 1223 o.c:ipus
. Ho. Adjudicacion:3 fah 84 ¢
T — .
Lugar y Fecha: GUATEMALA-GUATEMALA, NIT: 82179816 (Agente Rotenedar)
Institucién: MINISTERIO DE DESARROLLO 3GLin.

CDP.: 37357139

Sefior Proveedor: J | L
Domicilio Comerclal: ! ES '
Teléfono: Fax: E-mall:
Sirvase Entregar A: ICIAL
Con Domicille: A [

I
Descripcian: ) - - v e Método de COIL\}JEI'a

| COTIZACIEN (ART 38 L) ]
s

Codigo [Renglén Descripcién Detallada del Bien Marca ylo Unidad de Canlidag Pracio i
Articulo ylo Servicio ylo Activos Fijos Descripcién Medida Unitario Q [ Total G
- = ] b ,i
Total en Letras: ochocientos noventa y cinco mil veinte quetzales con 00/100 M.N, | ;
1 a8
D E"ti'l:z;ls: :
4
RESUMEN TOTAL(Q)
Grupo 200 MATERIALES Y SUMINISTROS i
Renglén 211 ALIMENTOS PARA PERSONAS {
li |
| |
t G, i did
¥ R s Sl N 2 H
e o s I A S 5 ] il
'1_\, { “—V‘P‘
{. / 64 |
r is pe
Impresc e1:25/10/20/9°08 5% 432 m ROES a1 ﬂ%y@umf 2
Usuario: 'GDOMINGUEZ' ' Gestion Elapa:GENERAR ComM Fatado: Autarizadn Fondo de Nocavvalln caibr




Constancia de
Disponibilidad
Presupuestaria (CDP)



Constancia de Disponibilidad Presupuestaria CDP No. '
MONTO RESERVADO VIGENTE (Q,)

Ejercicio Fiscal |
MONTO EN LETRAS

ENTIDAD

UNIDAD EJECUTORA

UNIDAD DESCONCENTRADA

UNIDAD RESPONSABLE

FECHA DE EMISION

MODALIDAD DE COMPRA O CONTRATACION
NUMERO DE OPERACION GUATECOMPRAS
DESCRIPCION DEL PROCESO

T LI = =

CLASE DE GASTO

NIT:
NOMBRE O RAZON SOCIAL:

CORREQ ELECTRONICO: o gy
§GRAHACION NO. 111

MONTO PROGRAMADO (Q.)

—

ESTRUCTURA(S} PRESUPUESTARIA(S) ASIGNADA(S)ererremrecere =| |-FUENTE DE FINANCIAMIENTO. MoNTO

Programa Sub Progr Proyeclo  Actividas  Qurg Rengldn Geografico  Fuente Crganismo Correlalivo

—ll
Suma Total:
Solicitado Por Aprabado por
Fecha y hora: Facha y hora:
Usuario: Usuario:
Firma Electronica: Flrma Electrénica:
Fecha y Hora de Imprasin;




Oferta Electrdonica




JUATECOMPRAS, 470

'atos del Proceso de Compra

CODICO DE FORMULARIO
CODIO0 DE AUTENTICIDAD

umumammmmool

lescripeion del Proceso

lodalldad de Compra

" Entidsd Compradors

Inidad Compredors

cha de Publicacion .

Fecha de Clerrs do recepcién de Ofertas

status del Proceso

Datos del Oferente

otnbre Del olerents

Fecha de Prasontackn de olerts shectronica

oo Totsl Qlertado

vlatus de la Oferta




Requisitos solicitados en las bases del Proceso
Requisitos requeridos por el sistema

Formwlano Electronico

MEM

Requisitos requendos por la entidad contratants
CERTIFICACION BANCARIA

TIPO DE CUENTAHABIENTE
CERTIFICACION BANCARIA

CONSTANCIA DEL REGISTRO GENERAL DE ADQUISICIONES

I CWDIMWMUIMW I l
COMTRATOS Y NEGOCIACIONES

'_c.mnmo DE CONTRATOS Y NEOOGIACIONES [ _]
DECLARACION JURADA EN ACTA NOTARIAL

DECLARACION JURADA
NOTARIO QUE AUTCRIZA




GUATECOMPRAS., gm

CODIGO DE FORMULARIO
CODIGO DE AUTENTICIOAD
Detalle do la oferta economica
Caracteristicas del E:lw Cantidad | Precio Mono
Mo Iombre del Producto Producto IAsres lcltada |Ofertada |Unitario Ofertado

Datos de los Productos

Tipo de producto No.1

Nombre del Producto Ofertado

Caractlecisticas del Producto

Marca Ofertads

Cantidad Ofertada

Pracio Unitario

Monto Total Ofertado

R
i
-

ANt
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2LUATI COMPRAS. F7®

DESPLEGADO ELECTRONICO DEL REGISTRO MERCANTIL

’Jmm ELECTRONICO DEL REGISTRO MERCANTR. I
DOCUMENTO PERSONAL DE IDENTIFICACION

mmmﬁ.l.m
NUMERO DE D
FOHNULARK) DE INSCRIPCION EN EL RTU
‘ FOTOCOPLA DEL FORMULARIO RTU I j
FORMULARIO DE WVENTARIO DE CUENTAS
|
ENTIDAD BANCARIA
NUMERO DE CUENTA “i

GARANTIA DE SOSTENIMIENTO DE OFERTA

1
GARANTIA DE IOIMTDDEOFM

MONTO
Hoja membretads lirmada Por el oferente en donde conszigne el iempo de garantia en meses dal blen ofertado
-
w-m ] }
Hoja membrotada Por ol otarente, en donde consigne el tiempo de entreys on dos calendario

Hoja membretada y firmada por el otevents. en BONde CONSigrne el detsils Ge las especificsciones Ecnicas olertados,




' COMPRAS. 576 | eSS

COOIGO DE AUTENTICIDAD

I HOJA MEMBRETADA ! SE ADJUNTA HOJA DE ESPECIFICACIONES TECHICAS |

PATENTE DE COMERCIO DE EMPRESA

FECHA DE EMISION
NUMERO DE REGISTRO
PATENTE DE SOCIEDAD

FECHA DE EMISION I
NUMERO DE REGISTRO '
PERFIL DE LA EMPRESA
PERSONERILA DEL REPRESENTANTE LEGAL O MANDATARIO

VIGENCLA
HOMBRE DEL REFPRESENTAMTE LEGAL
SOLVENCIA DE PAGO DE PLAMNILLAS AL IGSS

SOLVENCIA FISCAL

MNUMERO DE ACCESO

) DE P ARIO

TESTHRONIO DE LA ESCRITURA CONST! TUTIVA DE SOCIEDAD

l WOTARIO QUE AUTO®RIZA Nz B
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COMPRAS.
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Comprobante Unico de
Registro




Hutmais d Comiabibdad Inee pral s (ke ra s satsl PALINA No. 'pe |
f
SICOIN - COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO
S | Imam, """"”“"";”"'"“W Fucen Dtatscin Ko CLM | Ne. Crigne
| Unmi, Ejpadors || 208 | Tk WEnawss e
=} | 1,177 | 1,1
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