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MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
ACUERDO MINISTERIAL NUMERO DS-112-2017
Guatemala, 11 de diciembre de 2017

EL MINISTRO DE DESARROLLO SOCIAL

CONSIDERANDO
Que la Constitucién 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 nimero 129-2013 de fecha siete de
marzo de dos mil trece, en consejo de Ministros, se crea el Fondo de
Desarrollo Social, adscrito al Ministerio de Desarrollo Social, con el objeto
de administrar bienes, derechos y obligaciones que le sean trasladados por
el Fondo Nacional para la Paz -FONAPAZ- y su Unidad Ejecutora de
Proyectos en Liquidacion, y el cumplimiento de sus Fines. Asimismo, la
Ejecucion de programas y proyectos relacionados con el desarrollo social.
En ese mismo sentido mediante Acuerdo Ministerial 236-2013 de fecha
trece de junio de dos mil trece, del Titular de este Ministerio, se crea la
Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social, como Unidad Especial de
Ejecucidn, adscrita al Ministerio de Desarrollo Social, la que se denominara
Fondo de Desarrollo Social, que podra abreviarse FODES.

CONSIDERANDO
Que por medio de Oficio nimero CTFDS-021-2017, de fecha veintiuno de
noviembre de dos mil diecisiete, el Secretario del Comité Técnico del
Fideicomiso de Desarrollo Social, solicita a este Despacho Superior la
aprobacion del “Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y
Contrataciones del Fideicomiso de Desarrollo Social”, de acuerdo con lo
establecido en la Ley de la materia y en la clausula sexta de la Escritura
Publica numero 104 de fecha veintitrés de julio de dos mil trece, la cua
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contiene “Contrato de Constitucidn del Fideicomiso de Desarrollo Social”,
anexando para el efecto el expediente de soporte conformado.
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CONSIDERANDO

Que para el efecto, fueron emitidos los siguientes documentos en sentido
favorable: a) Opinion. numero FODES-UAJ-179-2017 de fecha veinte de
noviembre de dos mil diecisiete, emitido por la Unidad de Asesoria Juridica
del Fondo de Desarrollo Social -FODES-, adscrito a este Ministerio; b)
Opinion GL/DFF/2017-01 de fecha cinco de diciembre de dos mil diecisiete
emitido por la Directora Legal Formalizacién de Fideicomisos con Visto
Bueno del Gerente Legal del Banco de Desarrollo Rural, S. A.; y ¢) Opinion
Técnica numero 28-2017, de fecha treinta de noviembre de dos mil
diecisiete, emitido por la Subdireccion de Disefio y Organizacion de
Programas Sociales, la Direccion de Normas, Control y Vigilancia Social,
con visto bueno de la Direccion de Disefio y Normatividad de Programas
Sociales, del Viceministerio de Politica, Planificacién y Evaluacién, del
Ministerio de Desarrollo Social.

CONSIDERANDO

Que la Direccién de Asesoria Juridica del Ministerio de Desarrollo Social,
emite el Dictamen numero DAJ-525-2017/RERB/migt de fecha once de
diciembre de dos mil diecisiete, el cual dentro de su parte conducente
indica que es PROCEDENTE aprobar el Manual de Normas y
Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones del Fideicomiso de
Desarrollo Social del Ministerio de Desarrollo Social, debiendo emitirse el
Acuerdo Ministerial correspondiente, de acuerdo a lo establecido en el
articulo 80 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

POR TANTO
Con base en lo considerado, normas citadas y en el ejercicio de las
funcioncs que le confieren los articulos: 194 incisos a), f) e i) de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala: 27 literales a), c),fly
m) del Decreto nimero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley del Organismo Ejecutivo y 7 literales a., b., h., y j., del Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Desarrollo Social, Acuerdo Gubernativo
nimero 87-2012; 1 literal f) de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto

57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala: 25, 80 del Reglamento
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de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo nimero 122-
2016 del Presidente de la Republica de Guatemala y clausula SEXTA de la
Escritura Publica nimero 104 de fecha veintitrés de julio de dos mil trece, la
cual contiene “Contrato de Constitucion del Fideicomiso de Desarrollo

Social”.
ACUERDA

Articulo 1. Aprobar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DEL FIDEICOMISO DE
DESARROLLO SOCIAL”, el cual consta de noventa y cuatro (94) paginas,
que se anexa y forma parte del presente Acuerdo Ministerial.

Articulo 2. Cumplimiento. Se instruye a quienes corresponda, a darle el
debido cumplimiento al Manual aprobado dentro del presente documento.

Articulo 3. Vigencia. El presente Acuerdo Ministerial tiene vigencia a partir

de la presente fecha y solamente podra ser modificado por Acuerdo de la
Autoridad Superior del Ministerio de Desarrollo Social.

COMUNIQUESE.
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1) INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y
Contrataciones del Fideicomiso de Desarrollo Social, define y explica el
proceso y procedimientos relacionados a todas las modalidades de
adquisiciones y contrataciones publicas, asi como, la evaluacién de
ofertas con criterios imparciales, determinando los documentos que deban
conformar el expediente administrativo en los casos que no se requiera la

oferta electrénica.

En tal sentido, los procedimientos indicados en el presente documento
constituyen lineamientos generales que deben cumplirse en los procesos

relacionados a las adquisiciones y contrataciones.

El Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones
del Fideicomiso de Desarrollo Social, se fundamenta en la Ley de
Contrataciones del Estado y sus Reformas Decreto numero 57-92 del
Congreso de la Republica y su Reglamento Acuerdo Gubernativo nUmero
122-2016 y sus Reformas, Acuerdo Gubernativo No. 129-2013, Constitucion
del Fideicomiso de Desarrollo Social, Circular sin nimero de fecha 13 de
septiembre del 2016, Emitida por la Direccién Normativa de Contrataciones
y Adquisiciones del Estado.
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2) MISION

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

3) VISION

Ser una institucién transparente y agil en la implementacién de proyectos
sociales para los guatemaltecos que contribuyan al desarrollo social,
humano y las capacidades de la poblacién que viven en pobreza vy
extrema pobreza y vulnerabilidad.

4) OBJETIVOS

Objetivo General

Que el Fideicomiso de Desarollo Social, cuente con un instrumento técnico
que contenga los procedimientos de adquisiciones y contrataciones,
documentacion, funciones y responsabilidades de los involucrados, para
que pueda realizar los procedimientos de forma eficiente y tfransparente

en cumplimiento con la normativa vigente.

Objetivos Especificos

Que existan procedimientos con criterios técnicos, juridicos,

administrativos, prdacticos y estandarizados de trabajo, para que los

vina6|94
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involucrados en la ejecucién de los recursos del Fideicomiso realicen sus

actividades con transparencia, eficiencia y eficacia.

Que toda adquisicién y contratacién requerida sea realizada en

cumplimiento a la normativa vigente.

5) SIMBOLOGIA UTILIZADA

Para una mayor comprensién de los procesos y procedimientos, a
continuaciéon se representan gréficamente la simbologia utilizada en los
mismMos.

Simbolo Presentacién

[ INICIO ] Inicio o fin: Indica el principio o el fin de un proceso

Procedimiento, v :
sctividad o Procedimiento, actividad o tarea: Describe las funciones

tarea que desempenan las personas involucradas en el proceso

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

Conectores: Representan la conexidén y sentido de las

l ' tareas, actividades y procedimientos del flujograma.
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6) HOJA DE ELABORACION

Elaboré, Revisé y Visto Bueno

Lic. Sergio Gerardo Diéguez Fajardo
Jefe de la Unidad de Planificacién

i Fondo de Desarrollo Social -®ODES
Elaboro:
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Firma y Sello

Licda. Teresa de Jesis Calderin Sandoval
Subdirectora de |a Unidad de Aseseria Juridica
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Director Ejecutivo

Fondo de Desarrollo Social -FODES-
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7) GLOSARIO DE TERMINOS

La Ley: Es la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92 del Congreso
de la RepuUblica de Guatemala y sus Reformas.

El Reglamento: Es el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado,
Acuerdo Gubernativo 122-2016 y sus Reformas.

El Manual: Es el Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y
Contrataciones del Fideicomiso de Desarrollo Social, establece las
directrices por las cuales se regirdn las adquisiciones y contrataciones de
bienes, suministros, obras y servicios que se realicen con fondos del
Fideicomiso de Desarrollo Social.

El Fideicomiso: Es el Fideicomiso de Desarrollo Social, quien realizar
adquisiciones y contrataciones de bienes, suministros, obras y servicios a
través de la Unidad Ejecutora Fondo de Desarrollo Social.

FODES: Es la Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social, como unidad
especial de ejecucién adscrita al Ministerio de Desarrollo Social; tiene
como funcién organizar, dirigir, coordinar y controlar los fondos del
Fideicomiso de Desarrollo Social.

Comité Técnico: Legalmente es el Organo de decisién del Fideicomiso de
Desarrollo Social.

Director Ejecutivo: Es el Director Ejecutivo del FODES, designado como
Autoridad Administrativa Superior por disposicion de la Ley.

Sub Director Ejecutivo: Es el Sub Director Ejecutivo del FODES, designado

como delegado por el Director Ejecutivo por medio de Resolucion.
Pagina9]| 94
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Junta de Cotizacién o Licitacién por Fideicomiso: Es el Organo integrado
por tres (3) titulares y dos (2) suplentes que pueden ser de otras entidades
y/o del FODES, los integrantes por parte de El FODES serdn nombrados @
través de una Resolucidén emitida por la Direccidén Ejecutiva, para que éstos
conformen dicha Junta y como dérgano competente recibir, cdlificar
ofertas y adjudicar el negocio, en el caso de adquisicion por la modalidad
de Concurso Publico. Para el nombramiento de la Junta de Cotizacién o
Licitacién por Fideicomiso se verificard la idoneidad mediante la
acreditacién de la experiencia o el conocimiento suficiente en alguno de
los dmbitos legal, financiero y técnico del negocio a adjudicar.

Contrato: Es el acuerdo de voluntades entre el FODES y personas
individuales o juridicas con el objeto de establecer derechos vy
obligaciones derivado de un proceso de adquisicion.

Vigencia del Contrato: Es el periodo comprendido a partir de la fecha de
aprobacién del Contrato hasta la fecha de aprobacién de la liquidacién
del mismo, ambas aprobaciones por parte de la Autoridad
correspondiente.

Plazo Contractual: Es el periodo computado en dias calendario, meses o
anos de que dispone el proveedor o contratista para el cumplimiento del
objeto del contrato.

Compra de Baja Cuantia: La modalidad de compra de baja cuantia
consiste en la adquisicion directa de bienes, suministros, obras y servicios,
exceptuada de los requerimientos de los procesos competitivos de las
demds modalidades de adquisicién publica contenidas en la Ley, cuando

la adquisicion sea por un monto de hasta veinticinco mil Quetzales
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(Q.25,000.00). Se redlizard bajo la responsabilidad del Sub Director
Administrativo quien autorice la adquisicién publica, deberdn publicarse
en GUATECOMPRAS, una vez recibido el bien, servicio o suministro,
debiendo publicar la documentacién de respaldo, conforme al
expediente administrativo que ampare la negociacidn realizada, por
constituir informacién publica de oficio.
Compra Directa: La modalidad de compra directa consiste en la
adquisicién de bienes, suministros, obras y servicios a través de una oferta
electronica en el sistema GUATECOMPRAS, prescindiendo de los
procedimientos de licitacién o cotizacién, cuando la adquisicion sea por
montos de veinticinco mil Quetzales con un centavo (Q.25,000.01) y que no
supere los noventa mil Quetzales (Q.90,000.00).Se realizard bajo la
responsabilidad del Sub Director Administrativo quien autorice Ia
adquisicion publica.
Concurso de Cotizacién por Fideicomiso (Transparencia en el Uso de
Fondos Piblicos Articulo 54 de la Ley): Este procedimiento de Concurso de
Cotizacién por Fideicomiso de bienes, suministros, obras y/o servicios, se
realizard cuando la adquisicién sea por un monto de noventa mil quetzales
con un centavo (Q.90,000.01) hasta novecientos mil quetzales
(Q.900,000.00).

a) Para este caso la Autoridad Administrativa Superior serd, el Director

Ejecutivo.
Concurso de Licitacién por Fideicomiso (Transparencia en el Uso de Fondos

Publicos Articulo 54 de la Ley): Este procedimiento de Concurso PUblico de
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bienes, suministros, obras y/o servicios, se realizard cuando la adquisicion
sea por un monto mayor a novecientos mil quetzales con un centavo
(Q.200,000.01).

a) Para este caso la Autoridad Superior serd el Comité Técnico del

Fideicomiso

8) CONSIDERACIONES GENERALES

Las autoridades del Fideicomiso de Desarrollo Social serdn responsables de
custodiar, divulgar, actualizar y capacitar a su personal sobre el contenido
de éste Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y
Confrataciones del Fideicomiso de Desarrollo Social, asi como la inmediata

implementacién y cumplimiento del mismo.

9) ALCANCE

Los procedimientos sefalados en el presente manual aplican al
Fidecomiso de Desarrollo Social en la ejecucién de los procedimientos
relacionados a todas las modalidades de adquisiciones y confrataciones
publicas y evaluacidén de ofertas, conforme lo establece la literal f) del

articulo 1 de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
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10) MARCO LEGAL PARA EL CUMPLIMIENTO DE LA LEY DE
CONTRATACIONES DEL ESTADO Y SU REGLAMENTO
Decreto 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado y sus Reformas.
“Articulo 1. Esta Ley tiene por objeto normar las compras, ventas,
contrataciones, arrendamientos o cualquier otra modalidad de

adquisicién publica, que redlicen: ...f] los fideicomisos constituidos con

fondos publicos v los fondos sociales..." (subrayado es propio).

“Articulo 54.Transparencia en el uso de fondos publicos y ofros contratos:
Las organizaciones no gubernamentales, asociaciones, fundaciones,
pafronatos,  cooperativas, comités, organismos  regionales e
internacionales, fideicomisos y toda entidad privada o mixta, nacional o
extranjera que reciba y/o administre fondos publicos, deben publicar y
gestionar en GUATECOMPRAS, las compras, contrataciones y adquisiciones
que realicen, cuando superen el monto de la compra directa establecido
en esta Ley, publicando para el efecto, como minimo, la siguiente
documentacién: bases o términos de referencia, especificaciones
técnicas, criterios de evaluacién, preguntas, respuestas, listado de
oferentes, actas de adjudicacién y contratos. Asimismo, deben utilizar
procedimientos de adquisicion competitivos y evaluar las ofertas con
criterios imparciales y publicos... Cuando se trate de compra directa se
observard lo establecido en el articulo 43 de esta Ley. En los contratos y
convenios que celebren las entfidades reguladas en esta Ley, que no
provengan de procedimientos que determina la misma, se aplicardn las

normas del derecho comuUn, debiendo publicar y gestionar en
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GUATECOMPRAS la negociacién y contrato respectivo. El reglamento de
esta Ley establecerd las condiciones relacionadas con esta materia.”
Acvuerdo Gubernativo 122-2016. Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado y sus Reformas.

“Articulo 25.Procedimiento de Contratacién para Entes y Sujetos regulados
en las literales d), e) y f) del articulo 1 de la Ley: Los sujetos regulados en las
literales d), e) y f) del Articulo 1 de la Ley deberdn crear un Manual de
Adquisiciones especifico, siguiendo los lineamientos que establezca la
Direccién General de Adquisiciones del Estado, en el cual se establezcan
como minimo: a) la estructura interna de la entidad, determinando que
persona ocupa el puesto de autoridad superior, puesto que se homologa
como Autoridad Administrativa Superior y responsable de las adquisiciones
para los efectos de la Ley; vy, b) los procesos de contfratacion competitivos
y evaluaciéon de ofertas con criterios imparciales y publicos que utilizaran
para hacer viable las modalidades de compra. Asimismo, utilizardn el
procedimiento establecido en la Ley para la Compra de Baja Cuantia y
Compra Directa. Para las adquisiciones que superen los montos aplicables
a dichas modalidades, se deberd solicitar y recibir ofertas de forma
electrénica en el médulo especifico disponible en GUATECOMPRAS, dando

cumplimiento a lo regulado en el articulo 54 de la Ley

Ley Orgdnica del Presupuesto, Decreto numero 101-97 del Congreso de la

Republica de Guatemala y su Reglamento.
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Ley Orgdnica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto nimero31-

2002 del Congreso de la RepUblica de Guatemala y su Reglamento.

Ley de Acceso a la Informacion Piblica, Decreto nimero 57-2008 del

Congreso de la Republica de Guatemala.

Cédigo de Comercio de Guatemala, Decreto nimero 2-70 del Congreso

de la RepUblica de Guatemala.

Resolucién11-2010 del Ministerio de Finanzas Piblicas, Normas para el uso
del Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado,
GUATECOMPRAS.

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de

Guatemala.

Circular sin nimero de fecha 13 de septiembre emitida por la Direccién
Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, indicando los
Lineamientos para la elaboracién del Manual de Normas y Procedimientos

de Adquisiciones y Contrataciones.
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11) BASE LEGAL PARA LA EMISION DEL MANUAL PARA EL
FUNCIONAMIENTO Y OPERACION DEL FIDEICOMISO DE
DESARROLLO SOCIAL

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto 2-70 Capitulo V (Fidecomiso) del Congreso de la Republica de

Guatemala Cédigo de Comercio de Guatemala.

Ley Orgdnica del Presupuesto, Decreto nOmero 101-97 del Congreso de la

RepuUblica de Guatemala y su Reglamento.
Decreto nUmero 114-97. Ley del Organismo Ejecutivo y sus Reformas.

Decreto 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de

Contrataciones del Estado y sus Reformas.

Acuerdo Gubernativo 122-20146. Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado.

Acuerdo Gubernativo129-2013. Constitucién del Fideicomiso de Desarrollo
Social.

Acuerdo Ministerial nOmero 236-2013. Creacién de la Unidad Ejecutora del

Fondo de Desarrollo Social.
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Acuerdo Ministerial nUmero 329-2013. Reglamento de Funciones del Comité

Técnico del Fideicomiso de Desarrollo Social.

Acuerdo Ministerial nOmero DS$S-56-2016. Reformas al Acuerdo Ministerial
numero 236-2013.

Escritura PUblica nOmero 104, de fecha 23 de julio del aiio 2013, autorizada
por la Escribano de Cdmara y de Gobierno. Contrato de Constitucién de
Fideicomiso.

Circular sin nimero de fecha 13 de septiembre emitida por la Direccién
Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, indicando los
Lineamientos para la elaboracién del Manual de Normas y Procedimientos

de Adquisiciones y Contrataciones.
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12) NORMAS GENERALES DEL MANUAL

a) Toda contratacién para la adquisicién de bienes, suministros, obras y

b)

servicios deberdn incluirse en el Plan Operativo Anual -POA- del
Fideicomiso y se regird por lo establecido en el presente Manual y el
Reglamento Interno del Fideicomiso.

No se podrdn adquirir compromisos ni devengar gastos para los cuales
no existan saldos disponibles de créditos presupuestarios.

Previo a suscribir contratos para la adquisicion de bienes, suministros,
obras y servicios, se deberd emitir la Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria cuando corresponda.

El Comité Técnico del Fideicomiso tiene la obligacién de aprobar toda
contratacién de bienes, suministros, obras y servicios.

Previo a dar inicio al proceso de contratacién, la adquisicién deberd
contar con una requisicion suscrita por la Unidad Administrativa
solicitante, en ésta se deberd justificar la necesidad de la compra o
contratacién de los bienes, suministros, obras y servicios, debiendo
contarse con la descripcién y especificaciones de lo que se requiere,
bases de contratacién cuando proceda y en el caso de obras con |os
estudios, disefios, planos y referencias sobre el costo probable de éstas,
todo aprobado por la autoridad correspondiente.

En dicha requisicion no deberd fijarse especificaciones técnicas
especiales que requieran o hagan referencia a determinadas marcas,
nombres comerciales, disenos, tipos, origenes especificos productores o

proveedores, salvo que no exista otra manera suficientemente precisa y

18 | 94




f)

9)

h)

T -y
GUATEMAL ,A.

comprensible para describir los requisitos de la adquisicidn y siempre
que en tales casos se incluya en las especificaciones, requisitos o
documentos expresiones como: "o equivalente, semejante, o similar o
andlogo”.

Toda erogacién con afectacién financiera al patrimonio fideicometido
deberd ser aprobada por el Comité Técnico del Fideicomiso, fomando

en cuenta lo establecido en la Escritura Constitutiva del Fideicomiso vy el

Decreto nUmero 101-97, emitido por el Conagreso de la Republica de

Guatemala.

La Unidad Ejecutora del Fideicomiso, debe elaborar antes del inicio del
ejercicio fiscal, la Programacion de Negociaciones o Plan Anual de
Compras -PAC-, la cual debe contener la lista de bienes, obras,
suministros y/o servicios que pretenden adquirir en cada ejercicio fiscal
para cumplir con los objetivos y resultados institucionales mediante
resolucion de la Autoridad Superior. La Autoridad correspondiente
podrd realizar la modificacién de conformidad al monto establecido -
PAC-y a las leyes vigentes que lo regulen.

El Plan Anual de Compras -PAC- debe identificar los bienes, suministros,
obras y servicios a contratar, valor estimado del contrato y fecha en la
cual se dard inicio al proceso de contratacién, asi mismo deben incluir
los gastos comprometidos y no devengados de anos fiscales anteriores,
programando el monto a ejecutar en el siguiente ejercicio fiscal.

La Direccién General de Adquisiciones del Estado establecerd los
procedimientos y el formato que debe ser utilizado para elaborar y

presentar el Plan Anual de Compras -PAC-.
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La presentacién del Plan Anual de Compras -PAC- no obliga al
Fideicomiso a efectuar los procesos de adquisicibn que en él se
enumeren.

La Unidad Ejecutora serd responsable de velar por la ejecucién vy
calidad del gasto y tendrdn la estricta obligacién de velar por que toda
adquisiciéon y contratacién aprobada, sea recibida conforme a las
especificaciones contenidas en las Bases, los Términos de Referencia, el
Contrato, la Orden de Compra, factura emitida por el proveedor o
cualquier otro documento donde se establezcan las caracteristicas del
bien o servicio requerido.

En el caso de obra fisica, debe respetarse y cumplirse todos los
indicadores de divulgacion de la Iniciativa de Transparencia en el
Sector de la Construccion (COST por sus siglas en inglés), para
incrementar la transparencia y rendicidon de cuentas.

En todo proceso de adquisicidn iniciado posterior a la vigencia del

presente Manual, se entenderd que se rige al mismo.

Los procesos de adquisicion iniciados con anterioridad se regirdn en el

momento de aprobacidén del presente Manual por este mismo.

13) Fluctuacién de Precios.

Se entiende por fluctuacion de precios el cambio en mds (incremento) en

un méximo de hasta un 20% establecido en la ley de contrataciones o en
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menos (decremento), que sufran los costos de los bienes, suministros,
servicios y obras, sobre la base de los precios que figuran en la oferta de
adjudicatario serdn incorporados al contrato los que se reconocerdn por
las partes y los aceptardn para su pago o para su deduccién. Tratdndose
de bienes importados, se tomard como base, ademds, el diferencial

cambiario y las variaciones de costos.

Salvo que en las condiciones de contratacién se pacte un precio cerrado,
cuando se readlice un ajuste de fluctuacién por precios, el Fideicomiso
elaborard un informe detallado que justifiqgue dicho gjuste. Este informe se

publicard en GUATECOMPRAS y constituird un anexo del contrato original.

El Fideicomiso reconocerd y pagard o deducird al confratista el monto de
las fluctuaciones que sufran los costos sobre la base de los precios que

figuran en la oferta y estén incorporados al contrato.

El Fideicomiso establecerd& en las Bases el sistema de cdlculo de reajuste
de precios y los indices de precios que se usardn como referencia para la

parametrizacién contractual de los rangos de tolerancia de fluctuacién de
precios.

El Fideicomiso podra solicitar al Instituto Nacional de Estadistica-INE-su

colaboracién para la determinacién de lo prescrito en el parrafo anterior.
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Organigrama del Ministerio de Desarrollo Social
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15) ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

El Fondo de Desarrollo Social se divide en Funciones Sustantivas, Unidades
de Apoyo, Funciones Administrativas y Funciones Técnicas 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 Ejecucién, adscrita al Ministerio de
Desarrollo Social.
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16) AUTORIDADES COMPETENTES, ASIGNACION  DE
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES (ESTRUCTURA INTERNA
ADMINISTRATIVA).

Comité Técnico: El Comité Técnico es el érgano de decisién del
Fideicomiso y estard integrado por: a) El titular del Ministerio de Desarrollo
Social, quien lo presidird; b) Un representante de la Presidencia de la
Republica; c) Un representante de la Vicepresidencia de la Republica; y d)
Un Representante del Fiduciario, quien como asesor, participara con voz
pero sin derecho a voto. En caso de ausencia del Comité Técnico, el
mismo podrd conformarse con los suplentes designados previamente y
bajo su responsabilidad ante el fiduciario. El secretario del Comité Técnico
emitirG los manuales y reglamentos necesarios para el funcionamiento y
operacion del fideicomiso, los cuales serédn aprobados por el
Fideicomitente y Fiduciarios.

Autoridad Mdxima del Fideicomiso: Para la aplicacién del presente
manual, la Autoridad Mdxima del Fideicomiso es el Comité Técnico del
Fideicomiso; responsable de conocer y resolver aquellas situaciones en las

que en el presente Manual asi se establezcan, y las que considere
pertinentes.

Autoridad Administrativa Superior: Para la aplicacién del presente Manual,
la Autoridad Administrativa Superior serd el Director Ejecutivo del FODES,

responsable de conocer y resolver todas aquellas cuestiones que asi lo
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establezca el presente Manual y en las que por disposicién de la Autoridad

Superior deba conocer y resolver.

Sub Direccidon Ejecutiva: Para la aplicacién del presente Manual, la Sub
Direccién Ejecutiva de FODES podrd ser delegado cuando sea necesario
por la Autoridad Administrativa Superior para la firma de Contratos, y otras

de interés institucional.

Unidades Administrativas: Son las Subdirecciones, Departamentos,
Secciones y Unidades que conforman el FODES, Sub Direccidén Ejecutiva,
Secretaria General, Unidad de Auditoria Interna, Unidad de Planificacién,
Unidad de Asesoria Juridica, Unidad de Cooperaciéon Internacional, Unidad
de Acceso a la Informacién PUblica, Unidad de Informacién y Soporte
Técnico, Unidad de Adjudicaciones, Sub Direccidon Administrativa,
Departamento de Servicios Generales, Departfamento de Compras,
Departamento de Almacén, Departamento de Inventarios, Sub Direccion
Financiera, Seccién de Presupuesto, Seccién de Contabilidad, Seccién de
Tesoreria, Sub Direccidn de Recursos Humanos, Sub Direccidn Técnica de
Desarrollo, Departamento de Proyectos, Unidad de Gestidn y Ejecucion de
proyectos con Financiamiento Externo, Coordinacién de Delegaciones,
Seccion de Contingencia Nacional, Departamento de Desarrollo Social
Programa de Comunidades en Desarrollo PROCODE, Programa de
Asistencia y Salud Integral PROASI, Programa de Alimentacién Comunitaria
PROACO, Programa Vivienda Digna PROVIDI vy en la aplicacién del

presente Manual coadyuvardn en la elaboracién y desarrollo de los
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diferentes procedimientos de adquisiciones y contrataciones de bienes,

suministros, obras y servicios que se realicen con fondos del Fideicomiso.

Junta de Cotizacién o Licitacién por Fideicomiso: Para la aplicacion del
presente Manual, serdn servidores publicos que pueden ser de otras
entidades y/o del FODES. Los integrantes por parte del FODES nombrados
por la Autoridad Administrativa Superior del Fideicomiso. Serdn las personas
responsables de recibir, calificar y adjudicar las ofertas presentadas en los
diferentes procedimientos de Concurso PUblico establecidos en el presente

manual.

ESTRUCTURA INTERNA DEL FIDEICOMISO DE DESARROLLO SOCIAL

Cémite Técnico
(Autoridad Maxima)

Director Ejecutivo de
FODES

(Autoridad
Administrativa Superior)

Sub Direccion Ejecutiva

Unidades
Administrativas del
FODES
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17) DESCRIPCION DE LOS PROCESOS DE CONTRATACION
PUBLICA

A. NORMATIVA DEL PROCESO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES DE
BIENES, SUMINISTROS, OBRAS Y SERVICIOS POR LA MODALIDAD DE
COMPRA DE BAJA CUANTIA.

A.1 DESCRIPCION

Consiste en la adquisicién directa de bienes, suministros, obras y servicios,
exceptuada de los requerimientos de procesos competitivos de las demds
modalidades de adquisicibn publica contenidas en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento, asi como la normativa interna

que regula en materia de adquisiciones.

Las Compras de Baja Cuantia deberdn publicarse en GUATECOMPRAS,
una vez recibido el bien, suministro, obra o servicio, debiendo publicar la
documentacion de respaldo, conforme el expediente administrativo que
ampare la negociacién redlizada, por constituir informacién publica de
oficio. El Fideicomiso determinard el procedimiento para la aplicacion de
esta modalidad.
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A.2 PROPOSITO

Proveer a los beneficiarios o usuarios para el cumplimiento de los
proyectos establecidos en el Fideicomiso de Desarrollo Social de bienes,
suministros, obras y servicios, necesarios para el buen funcionamiento y

cumplimiento de sus atribuciones.

A.3 POLITICAS Y NORMAS

a) Toda contratacién, ejecucién de bienes, suministros, obras y servicios,
deberd estar previsto en el Plan Operativo Anual -POA- de la Unidad
Ejecutora del Fideicomiso y se regird por lo establecido en el presente

Manual y el Reglamento Interno del Fideicomiso.

b) No se podrdn adquirir compromisos ni devengar gastos para los

cuales no existan saldos disponibles de créditos presupuestarios.

c) La Direccién Ejecutiva del Fideicomiso tiene la obligacién de velar
para que toda contratacién de bienes y servicios esté incluida dentro de la

formulacién presupuestaria.

d) Previo a dar inicio al proceso de contratacién, la adquisicién deberd
contar con una requisicion suscrita por el responsable de la Unidad
Administrativa que corresponda, en ésta se deberd justificar la necesidad

de la compra o contrataciéon de los bienes, suministros, obras o servicios,
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debiendo contarse con la descripcion y especificaciones de lo que se

requiere.

En dicha requisicién no deberd fijarse especificaciones técnicas especiales
que requieran o hagan referencia a determinadas marcas, nombres
comerciales, disefios, tipos, origenes especificos productores ©
proveedores, salvo que no exista ofra manera suficientemente precisa y
comprensible para describir los requisitos de la adquisicién y siempre que
en tales casos se incluya en las especificaciones, requisitos o documentos

expresiones como: "o equivalente, semejante, o similar o andlogo”.

e) Toda erogacidon con afectacién financiera al  patrimonio
fideicometido deberd ser aprobada por el Comité Técnico del Fideicomiso,

segun corresponda.

f) Se exceptUa de la obligacién de incluir en el Plan Anual de Compras,

las que no superen el monto definido en el presente Manual para la
modalidad de Baja Cuantia.

g) En el caso de Amrendamiento de Bienes Muebles, Vehiculos,
Maquinaria y Equipo, cuando corresponda podrd aplicarse conforme el
monto establecido por la Modalidad de Baja Cuantia, segun lo
establecido en el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado,
Articulo 29 que establece: "Arrendamientos de Bienes Muebles, Vehiculos,

Maquinaria y Equipo. Para arrendamientos de bienes muebles, vehiculos,
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maquinaria, equipo y en general todo aquello que no constituya un bien
inmueble, cuyo monto de negociacién no supere los Q.90,000.00, le serdn

aplicables las modalidades de baja cuantia y compra directa conforme los

procedimientos que regula la Ley y este Reglamento”.

h) La oferta que presente el proveedor debe cumplir con los siguientes
requisitos: oferta en hoja membretada de la empresa, a nombre de
Fideicomiso de Desarrollo Social, la cual debe incluir la direccién, teléfono,
NIT, correo electrénico, tiempo de sostenimiento de oferta, forma de pago,
tiempo de entrega, garantia cuando aplique, descripcién clara conforme
el bien o servicio a adquirir, consignar el nombre, puesto, frma de la
persona que cotiza y sello de la empresa, presentarla con precios unitarios
y monto total en letras y niUmeros en quetzales, asi como cualquier otro

requisito de ser necesario dependiendo del bien o servicio a contratar.

i) El personal del Departamento de Compras que gestiond la
adquisicion es el responsable de verificar que se realice la compra

tomando en cuenta el precio, la calidad y otras condiciones requeridas
previamente.

j) El expediente que contenga la oferta propuesta para adjudicaciéon
debe contener en fotocopia simple los documentos siguientes: 1) Patente
de Comercio de Sociedad (cuando aplique); 2) Patente de Comercio de
Empresa (Cuando aplique); 3) Acta Notarial de Nombramiento de

Representante Legal vigente, debidamente inscrita en el Registro Mercantil
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General de la Republica de Guatemala (aplica a Sociedades); 4)
Documento Personal de Identificaciéon (DPI) del representante legal de la
entidad o del propietario de la empresa individual; 5) Constancia de
inscripcion en el Registro Tributario Unificado (RTU) debidamente
actualizado (vigencia un afo) y en los casos de pago por acreditamiento
a cuenta; 6) Inventario de Cuentas, 7) Constancia de Registro de
Proveedores del Estado o cuadlguier otro documento que se solicite
dependiendo del tipo de compra o servicio y que sea necesario para la

conformaciéon del expediente.

k) EIl Departamento de Compras es el responsable de enviar al
Departamento de Almacén los documentos de respaldo (requisicidn,
oferta autorizada, orden de compra, especificaciones técnicas y artes
cuando aplique, dependiendo del tipo de compra) para la verificacién,
confrontacién y recepcién de los bienes, suministros, obras y servicios
adjudicados.

) El personal del Departamento de Compras es el responsable de dar
cumplimiento a la publicacién de los documentos de soporte en el Sistema
GUATECOMPRAS conforme lo establecido en la Ley de Contrataciones del

Estado, su Reglamento y sus Reformas.

A4 USUARIOS

Se define como usuario del servicio:

Usuarios Internos:
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a) Unidades Administrativas del Fondo de Desarrollo Social.
Usuarios Externos:
b) Ofras instituciones gubernamentales y no gubernamentales que

requieran informacién.

A5 DEFINICIONES

a) GUATECOMPRAS: El Sistema de Informacién de Contrataciones vy
Adquisiciones del Estado denominado GUATECOMPRAS, es un sistema para

la transparencia y la eficiencia de las adquisiciones publicas.

b) Solicitud de Compra de Bienes y/o Servicios o Requisicion: Forma
escrita por medio de la cual las unidades administrativas del FODES,
realizan el requerimiento de compra de bienes o contratacién de servicios
necesarios para su funcionamiento y autorizado por las autoridades
correspondientes. Podrd denominarse indistintamente como Requisicién o

Solicitud de Compra de Bienes y/o Servicios.

c) Orden de Compra: Es el formulario generado por el Sistema de
Gestidn -SIGES-, mediante el cual se notifica formalmente al proveedor
adjudicado para la entrega de los bienes y la prestacién de los servicios

contratados.

d) Sistema de Gestién -SIGES-: Es la herramienta informdatica que utilizan

las entfidades publicas para emitir las érdenes de compra, pago y
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liquidacién, en la gestion de compra de los productos y servicios que su

pago se tramita por acreditamiento a cuenta.

e) Formulario de Solicitud y Autorizacion de Emision de Cheque:

Documento que registra el requerimiento para la elaboracién de cheque.

f) Oferta Econdmica: Es la propuesta econdmica que realiza un
proveedor expresada a través de un precio o de un valor en toda

modalidad de contrataciéon regulada en la Ley.

A.6 DOCUMENTOS RELACIONADOS ANEXOS
a) Solicitud de Compra de Bienes y/o Servicios o Requisicidn.
b) Especificaciones Técnicas.
c) Certificacién de Inventarios (Cuando aplique).
d) Convocatoria de Actividad (Cuando aplique).
e) Artes impresos (Cuando aplique).
f) Oferta Econdmica.
g) Documentacién legal de oferente.
h) Orden de Compra.
i) CUR de Compromiso.

A7 INDICADORES

a) NUmero de requisiciones recibidas mensualmente para trédmite por la

modalidad de compra de baja cuantia.
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b) NUmero de compras de baja cuantia realizadas mensualmente y

pagadas por medio de cheque.

c) Numero de compras de baja cuantia realizadas mensualmente vy

pagadas por medio de acreditamiento a cuenta.

Procedimiento de Compra de Baja Cuantia
Montos de hasta Q25,000.00

Numero Descripcién de la Actividad Responsable
La Unidad solicitante que necesite bienes,
suministros, obras o servicios, debe elaborar el
1 formulario de solicitud de compra, justificando lo | Unidad Solicitante
requerido, firmando y sellando el mismo y lo
traslada al Departamento de Almacén,
Recibe expediente y verifica existencia, al verificar
5 que no se cuenta con lo solicitado, consigna sello | Departamento de
de No Existencia y traslada a Unidad Solicitante. Almaceén
Recibe expediente y traslada a la Seccién de
3 Presupuesto para asignacién de la partida | Unidad Solicitante
presupuestaria.
Recibe expediente para asignacién de la partida
4 presupuestaria, verificacién del bien y servicio a Seccién de
adquirir, asi mismo de la disponibilidad Presupuesto
presupuestaria y traslada.
Recibe y ftraslada al Centro de Costo para ; B
2 elaboracion de pre orden Unidad Solicitante
Recibe, revisa, verifica que se encuentre en el POA, St vl Bl
6 PAC elabora pre orden y traslada a autorizador del A& Coste
Centro de costo
7 Recibe, revisa y autoriza pre orden, en SIGES y firma Autorizador de
solicitud de compra documentada vy traslada. Centro de Costo
Recibe la solicitud de compra, sus anexos y pre
8 orden, analiza si cumple con las especificaciones Técnico de
técnicas, condiciones y requisitos que permitan Compras
readlizar la compra. Ingresa la solicitud de compra,
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de lo contrario la devuelve para hacer las
correcciones y traslada.

0 Rgcipe, analiza y distribuye solicitudes entre los Jefe de Compras
técnicos de compras.

Solicita cotizaciones a nombre del Fideicomiso de
Desarrollo Social, analiza que las cotizaciones

10 recibidas cumplan con los requisitos indicados en | Técnico Compras
las especificaciones técnicas de la solicitud de
compra y define al proveedor.

. Solicita a proveedor prop_L{esto a ser adjudicado Técnico Compras
fotocopia de documentacién legal y fraslada.

12 Recibe, revisa firma vy sella la cotizacion y traslada. Jefe de Compras

13 Recibe, revisa firma y sella la cotizacion y fraslada. Sub Director

Administrativo
Recibe y elabora orden de compra en el sistema Toadiodia
14 SIGES, y traslada para aprobacién de CUR de c
: ompras
Compromiso.

15 Recibe, revisa y procede a la aprobacién de CUR Seccién de
de compromiso y fraslada. Presupuesto
Recibe. y procede a notificar al proveedor para
que redlice la entrega de bienes, suministros obras
y/o servicios, por medio de la orden de compra.

16 Técnico de
Cuando corresponde, notifica al Departamento de Compras
Almacény al Departamento de Inventarios para su
ingreso al SICOIN.

17 zzfét;%zigg‘slcdo al Comité Técnico para andlisis y Direccién ecutiva

18 Recibe, andliza, resuelven mediante punto de acta Soritd Taoricn
e instruyen al Director Ejecutivo para lo procedente.

R
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Departamento de Asistente de Centro de | Autarizador de Centro - g a P
Seccion esupues! Técnico de Compras Jefe de C P Gwo
Almacén e o Costo de Costa .
Recibe, verfifica,

de no existir
consigna sello

J

Devuebhve para

Recibe
hacer las
correccionesy

Recibe y1r expedientey
cumple con lo

Recibe y trastad,

Recibe, revisa, Recibe, revisa,

L wverifica que se 1> autoriza,firmay
encuentre enel trasiada

} - Recibe, analizay
ngresas&::dc ud, distribuye
y traslada solicitudes

Recibe yrealiza el
procedimiento
estabtecido

il

Continua con el

procedimiento
stabie cid
= = Recibe, revisa Recibe, revisa,
L firmay seflay firmaselia y
traslada traslada

Recibe y cumple
conel
procedimiento

Recibe, revisa, [
apruebaCURyde
Compromisoy
Recibe, realiza
[ notif es
correspondientes
¥ que apliquen
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B. NORMATIVA DEL PROCESO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES DE
MATERIALES, SUMINISTROS Y SERVICIOS POR LA MODALIDAD DE
COMPRA DIRECTA.

B.1 DESCRIPCION

Consiste en la adquisicion de bienes, suministros, obras y servicios a
través de una oferta electrénica en el sistemma GUATECOMPRAS,
prescindiendo de los procedimientos de licitacién o cotizacién, con base a
los lineamientos establecidos dentro de la Ley de Confrataciones del
Estado, su Reglamento y sus Reformas, asi como la normativa interna que

regula en materia de adquisiciones.

Entre la publicacion del concurso en GUATECOMPRAS v la recepcién de
ofertas deberd mediar un plazo no menor de un (1) dia hébil. Para la
adjudicacién deberdn tomarse en cuenta el precio, la calidad y ofras
condiciones que se definan previamente en la oferta electrénica, cuando
corresponda. Esta modalidad de compra se realizard bajo la

responsabilidad de quien autorice la adquisicién.

B.2 PROPOSITO

Proveer a los beneficiarios o usuarios para el cumplimiento de los proyectos
establecidos en el Fideicomiso de Desarrollo Social de materiales, bienes,
suministros y servicios, necesarios para el buen funcionamiento y
cumplimiento de sus atribuciones.
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B.3 FUNDAMENTO LEGAL

a) Decreto NUmero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala,

Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.

b) Acuerdo Gubernativo 122-2016 Reglamento de Ila Ley de

Contrataciones del Estado y sus Reformas.

c) Decreto NUmero 57-2008 del Congreso de la Republica de

Guatemala, Ley de Acceso a la Informacién Publica.

d)Resolucién No. 11-2010 del Ministerio de Finanzas PUblicas, “Normas
para el uso del Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado -GUATECOMPRAS-".

B.4 POLITICAS Y NORMAS

a) Toda contratacién, ejecucién de bienes, suministros, obras y servicios,
deberd estar previsto en el Plan Operativo Anual -POA- de la Unidad
Ejecutora del Fideicomiso y se regird por lo establecido en el presente

Manual y el Reglamento Interno del Fideicomiso.
b) No se podrdn adquirr compromisos ni devengar gastos para los

cuales no existan saldos disponibles de créditos presupuestarios, ni disponer

de estos créditos para una finalidad distinta a la prevista.
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c) La Direccién Ejecutiva del Fideicomiso tiene la obligacion de velar
para que toda contratacion de bienes y servicios esté incluida dentro de la
formulacion presupuestaria y el Plan Anual de Compras -PAC- durante el

ejercicio fiscal.

d) Previo a dar inicio al proceso de contratacion, la adquisicién deberd
contar con una requisicién suscrita por el responsable de la Unidad
Administrativa que corresponda, en ésta se deberd justificar la necesidad
de la compra o contratacién de los bienes, suministros, obras o servicios,
debiendo contarse con la descripcién y especificaciones de lo que se

requiere.

En dicha requisicidén no deberd fijarse especificaciones técnicas especiales
que requieran o hagan referencia a determinadas marcas, nombres
comerciales, disenos, tipos, origenes especificos productores o
proveedores, salvo que no exista ofra manera suficientemente precisa y
comprensible para describir los requisitos de la adquisicién y siempre que
en tales casos se incluya en las especificaciones, requisifos o documentos

expresiones como: "equivalente, semejante, similar o andlogo”.

e) Las erogaciones con afectacidén financiera al patrimonio
fideicometido deberdn ser aprobadas por el Comité Técnico del

Fideicomiso, cuando corresponda.
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f) La Unidad Ejecutora del Fideicomiso, debe elaborar antes del inicio
del ejercicio fiscal, la Programacién de Negociaciones o Plan Anual de
Compras - PAC, la cual debe contener la lista de bienes, obras y servicios
que pretenden adquirir durante el ano fiscal siguiente para cumplir con los
objetivos y resultados institucionales mediante resolucién de la Autoridad
Superior. Sin embargo, de ser necesario actualizar el mismo cuando varien
las necesidades de contratacién de bienes, suministros, obras y servicios,

durante cada ejercicio fiscal.

De contratacién de bienes, suministros, obras y servicios, la Autoridad
correspondiente podrd realizar la modificacion de conformidad al monto

establecido en el inciso

g) En el caso de Arendamiento de Bienes Muebles, Vehiculos,
Magquinaria y Equipo, cuando corresponda podrd aplicarse conforme el
monto establecido por la Modalidad de Compra Directa, segin lo
establecido en el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado,
Articulo 29 que establece: “Arrendamientos de Bienes Muebles, Vehiculos,
Maquinaria y Equipo. Para arrendamientos de bienes muebles, vehiculos,
magquinaria, equipo y en general todo aguello que no constituya un bien
inmueble, cuyo monto de negociacién no supere los Q. 90,000.00, le seran
aplicables las modalidades de baja cuantia y compra directa conforme los

procedimientos que regula la Ley y este Reglamento"

)
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h) La oferta que presente el oferente debe cumplir con los siguientes
requisitos: oferta en hoja membretada de la empresa, a nombre de
Fideicomiso de Desarrollo Social, la cual debe incluir la direccién, teléfono,
nit, correo electrénico, sostenimiento de oferta, forma de pago, tiempo de
entrega, garantia cuando aplique, descripcién clara conforme el bien o
servicio adquirir, consignar el nombre, puesto, firma de la persona que
cotiza y sello de la empresa, presentarla con precios unitarios y monto total
en letras y nUmeros en quetzales, asi como cualquier otro requisito de ser

necesario dependiendo del bien o servicio a contratar.

i) El personal del Departamento de Compras que gestiond la
adquisicion es el responsable de verificar que se realice la compra
tomando en cuenta el precio, la calidad y otras condiciones requeridas
previamente.

i) El expediente que contenga la oferta propuesta para adjudicacion
debe contener en fotocopia simple los documentos siguientes: 1) Patente
de Comercio de Sociedad (cuando aplique); 2) Patente de Comercio de
Empresa; 3) Acta Notarial de Nombramiento de Representante Legal
vigente, debidamente inscrita en el Registro Mercantil General de la
Republica de Guatemala (aplica a Sociedades); 4) Documento Personal
de lIdentificacion (DPl) del representante legal de la entidad o del
propietario de la empresa individual; 5) Constancia de inscripcién en el
Registro Tributario Unificado (RTU) debidamente actualizado (vigencia un

ano) y en los casos de pago por acreditamiento a cuenta; é) Inventario de
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Cuentas, o cualqguier otro documento que se solicite dependiendo del tipo
de compra o servicio y que sea necesario para la conformacién del

expediente.

k) EIl Departamento de Compras es la responsable de enviar al
Departamento de Almacén los documentos de respaldo (requisicion,
oferta autorizada, orden de compra, especificaciones técnicas y artes
cuando aplique, dependiendo del tipo de compra) para la verificacion,
confrontacién y recepcién de los materiales, bienes y suministros

adjudicados.

[) El personal del Departamento de Compras es el responsable de dar
cumplimiento a la publicacién de los documentos de soporte en el Sistema
GUATECOMPRAS conforme lo establecido en la Ley de Contrataciones del

Estado, su Reglamento y sus Reformas.

B.5 USUARIOS

Se define como usuario de nuestro servicio:

Usuarios Internos:

a) Unidades Administrativas del Fondo de Desarrollo Social.

Usuarios Externos:

b) Otras instituciones gubernamentales y no gubernamentales que

requieran informacion.
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B.6 DEFINICIONES

a) GUATECOMPRAS: El Sistema de Informacién de Contrataciones vy
Adquisiciones del Estado denominado GUATECOMPRAS, es un
sistema para la transparencia y la eficiencia de las adquisiciones

publicas.

b) Solicitud de Compra de Bienes y/o Servicios o Requisicidén: Forma
escrita por medio de la cual las unidades administrativas del FODES,
realizan el requerimiento de compra de bienes o contratacién de servicios
necesarios para su funcionamiento y autorizado por las autoridades
correspondientes. Podrd denominarse indistintamente como Requisicién o

Solicitud de Compra de Bienes y/o Servicios.

c) Orden de Compra: Es el formulario generado por el Sistema de
Gestidon -SIGES-, mediante el cual se notifica formalmente al proveedor
adjudicado para la entrega de los bienes y la prestacién de los servicios

contratados.

d) Sistema de Gestidn -SIGES-: Es la herramienta informdatica que utilizan
las enfidades publicas para emitir las érdenes de compra, pago vy
liquidacién, en la gestién de compra de los productos y servicios que su

pago se tramita por acreditamiento a cuenta.

'n 43|94




o ;*_--,::;_f_‘ } L.~} .
GUATEMALA

e) Formulario de Solicitud y Autorizacién de Emision de Cheque:

Documento que registra el requerimiento para la elaboraciéon de cheque.

f) Oferta Econdmica: Es la propuesta econdmica que readliza un
proveedor expresada a través de un precio o de un valor en toda

modalidad de contratacién regulada en la Ley.

B.7 DOCUMENTOS RELACIONADOS ANEXOS
a) Solicitud de Compra de Bienes y/o Servicios o Requisicion.
b) Especificaciones Técnicas.
c) Certfificacién de Inventarios (Cuando aplique).
d) Convocatoria de Actividad (Cuando aplique).
e) Artes impresos (Cuando aplique).
f) Oferta Econdmica.
g) Documentacién legal de oferente.
h) Orden de Compra.
i) CUR de Compromiso.

B.8 INDICADORES

a) NUmero de requisiciones recibidas mensualmente para trdmite por la

modalidad de compra de Directa.

b) NUmero de compras de Compra Directa realizadas mensualmente y

pagadas por medio de cheque.
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c) Nuomero de Compras de Directas realizadas mensualmente vy

pagadas por medio de acreditamiento a cuenta.

Procedimiento de Compra Directa
Montos de Q25,000.01 a Q%0,000.00

Numero Descripcién de la Actividad Responsable
La Unidad solicitante que necesite bienes,
suministros, obras o servicios, debe elaborar el
] formulario de solicitud de compra, justificando lo | Unidad Solicitante
requerido, firmando y sellando el mismo y lo
traslada al Departamento de Almacén.
Recibe expediente y verifico_ gxistencio, ql verificar Departamento de
2 que no se cuenta con lo solicitado, consigna sello AISEEAR
de No Existencia y traslada a Unidad Solicitante.
Recibe expediente y traslada a la Seccidn de
3 Presupuesto para asignacién de la partida | Unidad Solicitante
presupuestaria.
Recibe expediente para asignacién de la partida
4 presupuestaria, verificacién del bien y servicio a Seccién de
adquirir, asi mismo de la disponibilidad Presupuesto
presupuestaria y traslada.
Recibe y ftraslada al Centro de Costo para . -
d elaboracién de pre orden Unidad Selicitante
Recibe, revisa, verifica que se encuentre en el POA, .
é PAC elabora pre orden y traslada a autorizador del FeBtEniEce Lens
Centro de costo de Costo
7 Recibe, revisa y autoriza pre orden, en SIGES y firma Autorizador de
solicitud de compra documentada y fraslada. Centro de Costo
Recibe la solicitud de compra, sus anexos y pre
orden, analiza si cumple con las especificaciones
8 técnicas, condiciones y requisitos que permitan Técnico de
realizar la compra. Ingresa la solicitud de compra, Compras
de lo contrario la devuelve para hacer las
correcciones y traslada.
Recibe, andliza distribuye solicitudes entre los
d técnicos de comgros. ’ Jefe de Compras
10 Publica en el Sistema Guatecompras, solicitud vy Técni
écnico Compras

anexos (Términos de Referencia, Especificaciones
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Técnicas, etc., dependiendo del tipo de compra)
para recepcién de ofertas.

11

Descarga del Sistema Guatecompras las ofertas
publicadas y procede a realizar el andlisis,
elaboracién de cuadro comparativo y documento
para solicitud de autorizacion de compra y
traslada.

Técnico Compras

Recibe, revisa firma y sella la cotizacién, cuadro

12 " Jefe de Compras
comparativo, documento y traslada.

13 Recibe, revisa firma y sella la cotizaciéon y traslada. Sub Director

Administrativo
Recibe y elabora orden de compra en el sistema Téenice da
14 SIGES, y traslada para aprobacién de CUR de
. Compras
Compromiso.

15 Recibe, revisa y procede a la aprobacién de CUR Seccién de
de compromiso y fraslada. Presupuesto
Recibe. y procede a notificar al proveedor para
que redlice la entrega de bienes, suministros obras
y/o servicios, por medio de la orden de compra.

16 Técnico de
Cuando corresponde, notifica al Departamento de Compras
Almacén y al Departamento de Inventarios para su
ingreso al SICOIN.

17 222)%?3 zi ;r:‘slodo al Comité Técnico para andlisis y Direccién Ejecutiva

18 Recibe, andliza, resuelven mediante punto de acta Comits Téenics

e instruyen al Director Ejecutivo para lo procedente.
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- Departamento de Asistente de Centyo de | Aantorizador de Centro " o
Unidad solicitante Seccién Presupuesto Técnico de Compras Jefe de C b dmini
Almacén Costo je C P
Recibe, verfifica, de no
Elrbors formulsrio !
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Recibe v rrasisds

Aacibe expedientey
cumple cen lo requernds

Recibe ytratads

Bresupuestaramente y
traviada

Recibe, reven, verficn
QuE s encuemre en ol
PDA, PAC einborspre

Reciba, ravisa, aprusba
CuRy e Compramiso y
trasiada

orden y tracisds

11 firmay tracisda

Recibie, revies, sutorba,

Devuelve pars hacer las
correcciones y trastads

Ingresa solicitud, y
trasiada

Recibe, snsbhzsy
distribuye solicudes

Recibe y realiza o1

ot
. .

L

Continus conel
procedimisnto
exablecido y trasiada

L

Racibe, revisa firmay

seliny trasiade

Recibe, reves, firme
Lelin y IR

Recibe y cumple con el

L w0
sstablecido y trastada

]

[

Recibe, realiza
notificaciones

carraspandientssy que

apliquen
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C. NORMATIVA DEL PROCESO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES DE
MATERIALES, SUMINISTROS Y SERVICIOS POR LA MODALIDAD DE
CONTRATO ABIERTO.

C.1 DESCRIPCION

Consiste en la modalidad de adquisicién coordinada por el Ministerio de
Finanzas PUblicas, a través de la Direccidén Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado (DNCAE), con el objeto de seleccionar
proveedores de bienes, suministros y servicios de uso general y constante,
en base a los distintos rubros convocados en concurso publico, previa

calificacién y adjudicacién de los mismos.

c.2 PROPOSITO

Realizar adquisiciones de materiales, bienes, suministros y servicios, con
especificaciones estdndares, con rapidez, buen precio y calidad; asimismo
exonera al Fideicomiso de Desarrollo Social a realizar los procesos de
Concurso de Cotizacién o Licitacién por Fideicomiso (Transparencia en el
Uso de Fondos PUblicos Articulo 54 de la Ley).

C.3 POLITICAS Y NORMAS

a) Toda contratacién de servicios, ejecucién de obras o adquisicién de
bienes y suministros, deberd estar previsto en el Plan Operativo Anual

-POA- de la Unidad Ejecutora que lo readlice y se regird por lo
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establecido en el presente Manual y el Reglamento Interno del

Fideicomiso.

No se podrdn adquirr compromisos ni devengar gastos para los
cuales no existan saldos disponibles de créditos presupuestarios, ni

disponer de estos créditos para una finalidad distinta a la prevista.

La Direccién Ejecutiva del Fideicomiso tiene la obligacion de velar
para que toda contratacidon de bienes y servicios esté incluida
dentro de la formulacién presupuestaria y el Plan Anual de Compras

-PAC- durante el ejercicio fiscal.

Previo a dar inicio al proceso de contratacién, la adquisicién deberd
contar con una requisiciéon suscrita por el responsable de la Unidad
Administrativa que corresponda, en ésta se deberd justificar la
necesidad de la compra o contratacién de los bienes, suministros,
obras o servicios, debiendo contarse con la descripcién vy

especificaciones de lo que se requiere.

En dicha requisicibn no deberd fijarse especificaciones técnicas
especiales que requieran o hagan referencia a determinadas
marcas, nombres comerciales, disenos, tipos, origenes especificos
productores o proveedores, salvo que no exista otra manera
suficientemente precisa y comprensible para describir los requisitos

de la adquisicion y siempre que en tales casos se incluya en las
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especificaciones, requisitos o documentos expresiones como: "o

equivalente, semejante, o similar o andlogo”.

Las erogaciones con afectacién financiera al  patrimonio
fideicometido deberdn ser aprobada por el Comité Técnico del
Fideicomiso, cuando corresponda.

La Unidad Ejecutora del Fideicomiso, debe elaborar antes del inicio
del ejercicio fiscal, la Programacién de Negociaciones o Plan Anual
de Compras - PAC-, la cual debe contener la lista de bienes, obras y
servicios que pretenden adquirir durante el ano fiscal siguiente para
cumplir con los objetivos y resultados institucionales mediante
resolucidon de la Autoridad Superior. Sin embargo, de ser necesario
actualizar el mismo cuando varien las necesidades de contratacién

de bienes, obras o servicios.

El Fideicomiso de Desarrollo Social a través del Departamento de
Compras quedan exonerados de realizar el proceso de Licitacién y
Cotizacién establecido en la Ley de Contrataciones del Estado, su
Reglamento y sus Reformas, cuando se realizan compras por medio

de Contrato Abierto.

El Técnico de Compras asignado es responsable para realizar el
trdmite  correspondiente o confratacidn requerida de un
determinado bien o servicio, en primera instancia debe consultar en
el portal de GUATECOMPRAS, para la verificacion de los bienes y
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servicios que se encuentran disponibles en la modalidad de Contrato
Abierto.

El expediente de compra por Contrato Abierto debe contener en
fotocopia simple los documentos siguientes: 1) Contrato Abierto del
bien o servicio solicitado; 2) Acuerdo Ministerial de aprobacién de
contrato; 3) Detalle de concurso NOG; 4) Patente de Comercio de
Sociedad (cuando aplique); 5) Patente de Comercio de Empresa; 6)
Acta Notarial de Nombramiento de Representante Legal vigente,
debidamente inscrita en el Registro Mercantii General de la
Republica de Guatemala (aplica a Sociedades); 7) Documento
Personal de Identificacién (DPI) del representante legal de la entidad
o del propietario de la empresa individual; 8) Constancia de
inscripcién en el Registro Tributario Unificado (RTU) debidamente
actualizado (vigencia un afo) y en los casos de pago por
acreditamiento a cuenta 9) Inventario de Cuentas, o cualquier otro

documento que se requiera dependiendo del bien o servicio a
confratar.

El Departamento de Compras es el responsable de enviar a la
Subdireccién de Almacén los documentos de respaldo (requisicion,
orden de compra, especificaciones técnicas y artes, cuando
aplique, dependiendo del tipo de compra) para la verificacién,

confrontacién y recepcién de los materiales, bienes y suministros
adjudicados.
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k) En los pagos por acreditamiento previo a suscribir contratos para la
adquisicién de bienes o la prestacién de servicios, las Unidades de
Administracion Financiera de las instituciones publicas deberdn emitir
la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-, con el fin de
asegurar la existencia de créditos presupuestarios a efecto de que
cada entidad cumpla con sus compromisos frente a terceros.
Conforme al Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el
Sector PUblico de Guatemala, las Constancias de Disponibilidad
Presupuestaria -CDP-, se deberdn emitir en los casos siguientes:

Los subgrupos 21, 22, 23, 25, 26, 27, 28 y 29 del CGrupo de Gasto 2.
Grupo de Gasto 3, Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles, dentro
de los cuales se incluyen:

Renglén 331 Construccién de bienes nacionales de uso comun.
Renglén 332 Construccidon de bienes nacionales de uso no comun.
Regién 325 Equipo de transportes.

Renglén 328 Equipo de computo.

C.4 USUARIOS

Se define como usuario del servicio:

Usuarios Internos:

a) Unidades Administrativas del Fondo de Desarrollo Social.

Usuarios Externos:
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b) Otras instituciones gubernamentales y no gubernamentales que

requieran informacion.

C.h

a)

b)

DEFINICIONES

Solicitud de Compra de Bienes y/o Servicios o Requisicidn: Forma
escrita por medio de la cual las unidades administrativas del
MIDES, realizan el requerimiento de compra de bienes o
contratacién de servicios necesarios para su funcionamiento y
autorizado por las autoridades correspondientes. Podrd
denominarse indistintamente como Requisicion o Solicitud de

Compra de Bienes y/o Servicios.

Contrato Abierto: Es una modalidad de Compra y Contratacién
solicitado por dos 0 mds instituciones pUblicas, coordinada por el
Ministerio de Finanzas PUblicas, a través de la Direccién General
de Adquisiciones del Estado. Su objeto es seleccionar
proveedores de bienes, suministros y servicios de uso general,
constante y de alta demanda; por medio de un concurso publico

para la calificacién y adjudicaciéon de los productos.

GUATECOMPRAS: El Sistema de Informacién de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado denominado GUATECOMPRAS, es un
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sistema para la transparencia y la eficiencia de las adquisiciones

publicas.

Cuadro de Precios: Documento en el cual se detallan las
caracteristicas del bien o servicio a adquirr con los precios

adjudicados por Contrato Abierto.

Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-: Documento
mediante el cual se garantiza la existencia de partidas y créditos
presupuestarios que garanticen los recursos necesarios para

realizar los pagos en el ejercicio fiscal correspondiente.

Sistema de Gestion -SIGES-: Es la herramienta informdtica que
utilizan las entidades publicas para emitir las érdenes de compra y
pago y liguidaciones, en la gestion de compras de bienes vy

servicios que se requieren.
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D. NORMATIVA DEL PROCESO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES DE
BIENES, SUMINISTROS, OBRAS Y SERVICIOS POR LA MODALIDAD DE
CONCURSO DE COTIZACION POR FIDEICOMISO (Transparencia en el Uso
de Fondos Publicos Articulo 54 de la Ley).

D.1 DESCRIPCION

Este procedimiento de Concurso de Cofizacién por Fideicomiso
(Transparencia en el Uso de Fondos Publicos Articulo 54 de la Ley) de
bienes, suministros, obras y/o servicios, se realizard cuando la adquisicién
sea por un monto de noventa mil quetzales con un centavo (Q.90,000.01)
hasta Novecientos mil quetzales (Q.900,000.00).

Entre la publicacién del concurso en GUATECOMPRAS vy la recepcion de
ofertas deberd mediar un plazo no menor de ocho dias hdbiles.

La modalidad de Concurso de Cotizacién por Fideicomiso (Transparencia
en el Uso de Fondos Publicos Articulo 54 de la Ley), consiste en solicitar 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 y/o servicios requeridos. En las
compras por Concurso Pulblico, la elaboracién de las bases es
responsabilidad del Departamento de Compras; la designacion de la
Junta Cotizacién por Fideicomiso (Transparencia en el Uso de Fondos
PUblicos Articulo 54 de la Ley) y la aprobacién de la adjudicaciéon
competen a la Autoridad Administrativa Superior.
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D.2 PROPOSITO

Proveer a |los beneficiarios o usuarios para el cumplimiento de los proyectos
establecidos en el Fideicomiso de Desarrollo Social de bienes, suministros,
obras y servicios, necesarios para el buen funcionamiento y cumplimiento
de sus atribuciones.

D.3 FUNDAMENTO LEGAL

a) Decreto Numero 57-92 del Congreso de la RepUblica de Guatemala,

Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.

b) Acuerdo Gubernativo 122-2016 Reglamento de la Lley de

Contrataciones del Estado y sus Reformas.

c) Decreto NUmero 57-2008 del Congreso de la Republica de

Guatemala, Ley de Acceso a la Informacién Publica.

d)Resolucién No. 11-2010 del Ministerio de Finanzas PUblicas, “Normas

para el uso del Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado -GUATECOMPRAS-".

D.4 POLITICAS Y NORMAS

a) Toda contratacién, ejecucién de bienes, suministros, obras y servicios,

deberd estar previsto en el Plan Operativo Anual -POA- de la Unidad
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Ejecutora del Fideicomiso y se regird por lo establecido en el presente

Manual y el Reglamento Interno del Fideicomiso.

b) No se podrén adquirir compromisos ni devengar gastos para los
cuales no existan saldos disponibles de créditos presupuestarios, ni disponer

de estos créditos para una finalidad distinta a la prevista.

c) La Direccién Ejecutiva del Fideicomiso tiene la obligacion de velar
para que toda contratacion de bienes, suministros, obras y servicios esté
incluida dentro de la formulacién presupuestaria y el Plan Anual de

Compras -PAC- durante el ejercicio fiscal.

d) Previo a dar inicio al proceso de contratacién, la adquisicion deberd
contar con una requisicién suscrita por el responsable de la Unidad
Administrativa que corresponda, en ésta se deberd justificar la necesidad
de la compra o contratacién de los bienes, suministros, obras o servicios,
debiendo contarse con la descripcion y especificaciones de lo que se

requiere.

En dicha requisicién no deberd fijarse especificaciones técnicas especiales
que requieran o hagan referencia a determinadas marcas, nombres
comerciales, disefios, tipos, origenes especificos productores o
proveedores, salvo que no exista ofra manera suficientemente precisa y

comprensible para describir los requisitos de la adquisicién y siempre que
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en tales casos se incluya en las especificaciones, requisitos o documentos

expresiones como: "equivalente, semejante, similar o andlogo”.

e) Las erogaciones con afectacién financiera al  patrimonio
fideicometido deberdn ser aprobada por el Comité Técnico del

Fideicomiso, cuando corresponda.

f) La Unidad Ejecutora del Fideicomiso, debe elaborar antes del inicio
del ejercicio fiscal, la Programacién de Negociaciones o Plan Anual de
Compras - PAC, la cual debe contener la lista de bienes, suministros, obras
y servicios que pretenden adquirir durante el ano fiscal siguiente para
cumplir con los objetivos y resultados institucionales mediante resolucion de
la Autoridad Superior. Sin embargo, de ser necesario actualizar el mismo
cuando varien las necesidades de contratacién de bienes, obras, servicios

y suministros, durante cada ejercicio fiscal.

De contratacién de bienes, suministros, obras y servicios, la Autoridad

correspondiente podrd realizar la modificacién de conformidad al monto

establecido en el inciso

g) La oferta que presente el oferente debe cumplir con los requisitos
establecidos en las bases Concurso de Cotizacién por Fideicomiso
(Transparencia en el Uso de Fondos PuUblicos Articulo 54 de la Ley), asi

como cualquier otro requisito de ser necesario dependiendo del bien o
servicio a confratar.
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h) El Departamento de Compras es el responsable de enviar al
Departamento de Almacén los documentos de respaldo (requisicion,
oferta autorizada, orden de compra, especificaciones técnicas y artes
cuando aplique, dependiendo del tipo de compra) para la verificacion,
confrontacién y recepcién de los materiales, bienes y suministros

adjudicados.

i) El personal del Departamento de Compras es el responsable de dar
cumplimiento a la publicacién de los documentos de soporte en el Sistema
GUATECOMPRAS conforme lo establecido en la Ley de Contrataciones del

Estado, su Reglamento y sus Reformas.

D.5 USUARIOS

Se define como usuario de nuestro servicio:
Usuarios Internos:
a) Unidades Administrativas del Fondo de Desarrollo Social.

Usuarios Externos:

b) Ofras instituciones gubernamentales y no gubernamentales que

requieran informacion.
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D.6 DEFINICIONES

Adquisiciones del Estado denominado GUATECOMPRAS, es un

sistema para la transparencia y la eficiencia de las adquisiciones ‘

a) GUATECOMPRAS: El Sistema de Informacién de Contrataciones y ‘

publicas.

b) Solicitud de Compra de Bienes y/o Servicios o Requisicién: Forma
escrita por medio de la cual las unidades administrativas del FODES,
realizan el requerimiento de compra de bienes o contratacién de servicios
necesarios para su funcionamiento y autorizado por las autoridades
correspondientes. Podrd denominarse indistintamente como Requisicién o

Solicitud de Compra de Bienes y/o Servicios.

c) Orden de Compra: Es el formulario generado por el Sistema de
Gestion -SIGES-, mediante el cual se notifica formalmente al proveedor

adjudicado para la entrega de los bienes y la prestacién de los servicios
contratados.

d) Sistema de Gestién -SIGES-: Es la herramienta informatica que utilizan
las enfidades publicas para emitir las érdenes de compra, pago vy
liquidacién, en la gestién de compra de los productos y servicios que su

pago se tframita por acreditamiento a cuenta.

e) Formulario de Solicitud y Autorizaciéon de Emisién de Cheque:
Documento que registra el requerimiento para la elaboracién de cheque.
Y g i n a6l | 94
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notificacién.

Notifica a los miembros de la Comisidn Receptora

60 y Liquidadora. Sectaria General
Elabora el o las Actas de Recepcion del Bien, Cormisié
s i omisién
producto y/o Servicios recibido, cuando
61 Receptoray
corresponda y traslada al Departamento de P s
Compras para su publicacién. 9 )
: : Asistente 6 Técnico
62 Publica en GUATECOMPRAS las actas respectivas. de Compras
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Publicolen GUATE’COMPRAS la cert‘!fjcocién de Adstante B Thenics
47 acta & Resolucibn de aprobacion de la dis Co
S - pras
adjudicacion.
Si se presentara alguna inconformidad, traslada a
la Junta de Cotizacién por Fideicomiso para la
e respuesta y traslada al Asistente o Técnico de daledsCompras
Compras.
49 Publica en GUATECOMPRAS respuesta a las| Asistente 6 Técnico
inconformidades planteadas. de Compras
50 En espera del plazo correspondiente para la | Asistente 6 Técnico
presentacién de Recursos Administrativos. de Compras
51 Recibe el‘ Recurso interpuesto para el andlisis Direccién Ejecutiva
correspondiente.
Analiza lo que procede segun el tipo de recurso y
52 traslada expediente completo para elaboracién | Direccién Ejecutiva
de contrato.
Reciben expediente completo, proceden a la
53 elaboracién y suscripcién del contrato y firmas | Unidad de Asesoria
correspondientes y traslada el contrato con sus Juridica
respectivas fianzas para su aprobacién.
Reciben expediente completo, revisa, andaliza vy
procede a la aprobacién del contrato y traslada a . R .
4 la Unidad de Asesoria Juridica para el Registro del Diraccion Eeculiva
Contrato en la Contraloria General de Cuentas.
Recibe y gestiona registro del Contrato en el : ,
55 Registro de Contratos de la Contraloria General de Unidad c%e_Asesono
Cuentas y traslada al Jefe de Compras. Juidies
Recibe y procede a publicar en GUATECOMPRAS
Contrato, Fianzas, certificado de autenticidad de
54 las fianzas, Certificacidn de punto de acta & | Asistente é Técnico
Resolucidn de aprobacién de contrato vy de Compras
constancia de envié a la Contraloria General de
Cuentas.
Gestiona ante la Direccidn Ejecutiva nombramiento
57 para la Comision Receptora y Liquidadora, cuando | Jefe de Compras
corresponda.
58 Recibe solicitud de nombramiento de la Comisién Direccién Eecuti
Receptora y Liquidadora. i aikbe e
59 Nombra al personal que conformard la Comisién DbseaidiBasEi
Receptora y Liguidadora y traslada  para REElERY) NG
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Elaboran listado de oferentes y Acta de Recepcion

33 de Ofertas y Apertura de Plicas y la trasladan al Co:iligtijé?\ep i
Departamento de Compras para su publicacion en HaslRsHiS:
GUATECOMPRAS.

Recibe y publica en GUATECOMPRAS el Listado de ; e

34 Oferentes y Acta de Recepciéon de Ofertas y AS'SLZmCeO?nTeCNCO

. pras
Apertura de Plicas.
Elabora oficio de solicitud de aclaraciones o de Junta de

35 muestras y lo fraslada al Departamento de Cotizacién por
Compras para su publicacién en GUATECOMPRAS. Fideicomiso.
Publica en GUATECOMPRAS vy reolizq Ioglovisos Asistente 6 Técnico

36 correspondientes a la Junta de Coftizacion por de Compras
Fideicomiso de haber publicado los documentos.

Adjudica dentro del plazo que sefalen las bases, Junta de

37 facciona el Acta de Adjudicacién y la traslada al Cotizacion por
Departamento de Compras para su publicacion. Fideicomiso.

38 Recibe y publica en GUATECOMPRAS el Acta de | Asistente 6 Técnico
Adjudicacién. de Compras

39 Resp.ondf-:‘, las inconformidades y lo traslada para su Co":iggl?é?wepor
publicacién en GUATECOMPRAS. B ABIEGTIS,
Publica en GUATECOMPRAS respuesta a las| Asistente & Técnico

40 : ; : :
inconformidades si las hubiere. de Compras
Remite expediente a la Autoridad correspondiente Junta de

41 para que se apruebe o impruebe lo actuado por Cotizacién por
dicha Junta. Fideicomiso.
Recibe, revisa y determina:

a. aprueba lo actuado por la Junta de Cotizacién

42 por Fideicomiso, o Direccién Ejecutiva
b. imprueba lo actuado por la Junta de Cotizacion
por Fideicomiso

43 Traslada el expediente para la elaboracidn de Dirsccién Eecutiva
Resolucién de Aprobacién o improbacién. :

44 Elabora Resolucién de acuerdo a lo determinado. Secretaria General
Tramita la firma correspondiente y lo traslada al )

45 Departamento de Compras. 4 Secretaria General
Recibe el expediente y lo traslada al Asistente o

46 Técnico de compras para que continde el proceso

de publicaciéon en GUATECOMPRAS.

Jefe de Compras
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f) Oferta Econdmica: Es la propuesta econdédmica que realiza un
proveedor expresada a fravés de un precio o de un valor en toda

modalidad de contratacién regulada en la Ley.

D.7 DOCUMENTOS RELACIONADOS ANEXOS
a) Solicitud de Compra de Bienes y/o Servicios o Requisicién.
b) Especificaciones Técnicas.
c) Bases de Concurso de Cotizacién por Fideicomiso (Transparencia
en el Uso de Fondos Publicos Articulo 54 de la Ley)
d) Certificacion de Inventarios (Cuando aplique).
e) Convocatoria de Actividad (Cuando aplique).
f) Artesimpresos (Cuando aplique).
g) Oferta Econdmica.
h) Documentacién legal de oferente.

i) Orden de Compra.

D8.7 INDICADORES

a) Numero de requisiciones recibidas mensualmente para trémite por la
modalidad de Concurso de Cotizacién por Fideicomiso (Transparencia en
el Uso de Fondos PUblicos Arficulo 54 de la Ley).

b) NUmero de Concursos de Cotizacién por Fideicomiso (Transparencia
en el Uso de Fondos PUblicos Articulo 54 de la Ley) realizados
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Descripcién de la Actividad

La Unidad solicitante que necesite bienes,
suministros, obras o servicios, debe elaborar el
formulario de solicitud de compra. En la solicitud
de compra se debe de justificar lo requerido,
frmando y sellando el mismo. Verifica con el
Asistente de Compra que se encuentre en la
programacién anual de compras, y lo traslada al
Departamento de Almacén cuando aplique.

Responsaple

Unidad Solicitante

Recibe expediente y verifica existencia, al verificar
que no se cuenta con lo solicitado, consigna sello
de No Existencia y fraslada a Unidad Solicitante.

Departamento de
Almaceén

Recibe expediente y traslada a la Seccién de
Presupuesto para asignacién de la partida
presupuestaria.

Unidad Solicitante

Recibe expediente para asignacion de la partida
presupuestaria, verificacion de la descripcién del
bien y/o servicio y cédigo de insumo, asi mismo de
la disponibilidad presupuestaria y traslada al
Departamento de compras si esta correcta la
informacién vy si encuentra algin error la devuelve
a la Unidad Solicitante para sus correcciones.

Seccién de
Presupuesto

Recibe la solicitud de compra y gestiona las firmas
de las autoridades correspondientes y adjunta: sus
anexos (Bases de Concurso Publico,
Especificaciones Técnicas y otros documentos que
se consideren necesarios y trasladan a Direccidn
Ejecutiva

Unidad Solicitante

Recibe la solicitud de compra, sus anexos (Bases de
Concurso PUblico, Especificaciones Técnicas y otros
documentos que se consideren necesarios), firma y
sella solicitud de compra y traslada.

Direccion Ejecutiva

Recibe la solicitud de compra, sus anexos (Bases de
Concurso Publico, Especificaciones Técnicas y otros
documentos que se consideren necesarios) y
andaliza si cumple con las especificaciones técnicas,

Asistente 6 Técnico

condiciones y requisitos que permitan readlizar la de Compras
compra. Ingresa la solicitud de compra, de lo
contrario la devuelve para hacer las correcciones y
traslada.
1gina262|94
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Recibe, andliza y revisa las bases presentadas vy

8 documentos adjuntos y procede a publicar| Jefe de Compras
Proyecto de Bases.
Da respuesta a preguntas a través del Sistema ; ST
9 GUATECOMPRAS sobre el Proyecto de Bases AS'SLemeOTeC”'CO
: e Compras
publicado.
10 Elgb_orc Bases Definitivas de Evento de Concurso Jefe de Compras
Publico.
Elabora oficio para solicitar autorizacién de Bases
1 Definitivas y emision de los dictdmenes técnico, | Asistente 6 Técnico
juridico y presupuestario del evento vy lo traslada al de Compras
Jefe de Compras para revision.
Revisa oficio firma, sella con visto bueno del Sub
12 Director (a) Administrativo y traslada para gestion | Jefe de Compras
correspondiente.
Recibe, revisa y traslada el expediente para
13 emision de Dictamen Técnico, Juridico vy | Direccién Ejecutiva
Presupuestario.
Unidad de Asesoria
Juridica
14 Reciben, revisan y emiten dictamen y trasladan a Sub direccién
Direccidn Ejecutiva para aprobacién. Técnica y Sub
direccién
Financiera
15 gee(f:ilr:)i:voz. traslada para Aprobacién de Bases Secrslana Cenersi
Recibe, revisa, firma y sella Resolucién autorizando . - .
16 las Bases Definitivas y devuelve a Secretaria D|recc!op EJGCPTIVO
Generadl. Comité Técnico
Traslada expediente al Departamento de Compras
17 para que procedan a la publicacién en el Sistema | Secretaria General
GUATECOMPRAS.
Recibe expediente y lo traslada a Técnico de
18 Compras, para continuar con el proceso que | Jefe de Compras
corresponda.
Procede a la preparacién de publicacién en . i o
19 GUATECOMPRAS de Bases Definitivas y fraslada o | ASistente 6 Técnico
Jefe de Compras. de Compras
20 Procede a la publicacién en el portal de

GUATECOMPRAS de fecha para recepcién de

Jefe de Compras
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ofertas.

Recibe las preguntas a través del portal de
GUATECOMPRAS, mismas que son trasladados a la
unidad solicitante para que proporcione la

2l informacién de soporte para dar respuesta. Jefe de Jefe de Compras
Compras publica la respuesta a fravés del portal de
GUATECOMPRAS.
Cundo' proceda realiza la modificacién al ssistents & Taerico

22 comgmdg’ de las bases y los traslada para su de Compras
autorizacion.
Solicita autorizacién a Direccidén Ejecutiva a las

23 modificaciones realizadas en las bases a través de | Jefe de Compras
la Sub Direccién Administrativa.
Recibe y autoriza las modificaciones a las bases a

24 través de Resolucidn y traslada expediente para | Direccion Ejecutiva
continuar con el proceso.
Recibe el expediente con las bases modificadas y

25 traslada para su publicacién en GUATECOMPRAS. Jefe de Compras

2% Publica en GUATECOMPRAS las bases modificadas | Asistente é Técnico
y se amplia el plazo de presentacion de ofertas. de Compras

57 Solicita a la Direccién Ejecutiva el nombramiento Jefe de Compras
de la Junta de Cotizacidén por Fideicomiso.
Nombra a los miembros de la Junta de Cotizacion

28 por Fideicomiso y traslada a Secretaria General Direccién Ejecutiva
para la notificacién correspondiente.
Recibe nombramientos y traslada para que sean
noftificadas las personas que integrardn la Junta de ;

d Cotizacién por Fideicomiso y T?OS|GdO copia de Secretaria General
nombramiento al Departamento de Compras.
Recibe y adjunta copia del nombramiento en los

30 expedientes administrativos e informa al Asistente 6 |  Jefe de compras
Técnico de Compras.

3] Traslada copia de las Bases a la Junta de | Asistente 6 Técnico
Cotizacién por Fideicomiso. de Compras
Recibe copia de las Bases Concurso de Cotizacion
por Fideicomiso, recepciona y abre plicas Junta de

32 presentadas por los interesados el dia y hora fijada Cotizacién por
para el evento de Concurso de Cotizacion por Fideicomiso.
Fideicomiso.
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Departamento de Compras General Unidad de Almackn Subdireccitn Financhera
s
Cumple
No
verifica
5ino hay existencia .| Dusconibidady
emite Seilo de No. ¢ N Puriicta
Existenciay Traslada Presupuestariay
Traslada
Recibe, analiza en base Recibe, revisa firma v
soliciud devueive expedients
Autorizs y rasladapara la
publicacién del Proyecto
de Bases de Concurso
Publice
Recibe aprobacidn dela
Publicacion del proyecio
de bases de
Poblicoyresiiza la
Autoridad Adrministrative
Superior, para que esta
solicielos dictsmenes
corres pondiantes.
Recibe bases definitivas,y
I 10dicita dictamenes
Emisién de Resolucién Elabora Resolucitn de
E v

Racibe axpedients v
Drepars pars publicacién
o Guatecompras, lleva a

cabo el evento, cumele

waslada

eleva ala Direccion
Eecutiva para firma,
conforme ios dictdmenes

i b expedi ente

aprobaday trasisds

con poris
Ley v Elabora |a solicitud y
solicita ol nombramiento
de la Junta de Cotizacidno
ucitacién por Fideicom so

Recibe expediente ¥
elabora la resolucion de
nombramiento de |a Junta

de

por Fideicomiso . v
aprusbs Bases definitivas
(3) aplica), luego trasiada

J

Recibe expedionts v realim
e n

GUATECOMPRAS
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Departamento de Compras.

(w0 )

Secretaria General Direccidn Ejecuti Subdireccidn A

Departamento de Almacén | Departamento de Inventarios Comite Técnico

Solicita nombramiento de
Supervisor y Comision
Receptora y Uiquidadara

Emite Resolucidn de

5 nomrabmiento de

Supervisor y Comisién

Revisa, validayfirmala

Resolucidnytraslada
mediante oficio

Receptora y Uquidadora

Recibey elabora cédulas
de notificacién, notificay |
completa expediente
adjuntando la orden de
comgra con |as firmas.
respectivas ytraslada

Recibe y revisa los bienes,
suministros, obrasy/o
sefvicios y emite

Recibe notificaciny
entrega los bienes,
nnmm.-dnsﬂo ks x
seicos satisfaccion, elabora
Formulario 1Hy traslada

Recibey revisa expediente,
cumple con Ioestablecido J

Recibe expediente,
por laLeyy traslada . - ik,
e respectivasytraslada

Técnica para gestionar
avtorizacion depago

il Recibe expediente,
o autariza pagoy devusive
autorizacion 1

Rexibe expedi ente
completo con?
certificaciones ytraslada
para gestionde pago

[

Recibe expedi
avtorizadoy traslada

Recibe o expediente,
rewisa, realiza pago
Hevando a cabolas

gestiones respectivas

[~
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E. NORMATIVA DEL PROCESO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES DE
BIENES. SUMINISTROS, OBRAS Y SERVICIOS POR LA MODALIDAD DE
CONCURSO DE LICITACION POR FIDEICOMISO (Transparencia en el Uso
de Fondos PUblicos Articulo 54 de la Ley).

E.1 DESCRIPCION

Este procedimiento de Concurso de Licitacidon por Fideicomiso
(Transparencia en el Uso de Fondos PUblicos Articulo 54 de la Ley) de
bienes, suministros, obras y/o servicios, se realizard cuando la adquisicion
sea por un monto mayor a Novecientos mil quetzales con un centavo
(Q.900,000.01).

Entre la publicacién del concurso en GUATECOMPRAS y la recepcion de
ofertas deberd mediar un plazo no menor de diez dias hdbiles.

La modalidad de Concurso de Licitacién por Fideicomiso (Transparencia
en el Uso de Fondos PUblicos Articulo 54 de la Ley), consiste en solicitar a
través de GUATECOMPRAS, ofertas firmes a proveedores legaimente
establecidos para el efecto y que estén en condiciones de vender o
confratar los bienes, suministros, obras y/o servicios requeridos. En las
compras por Concurso PUblico, la elaboracién de las bases es
responsabilidad del Departamento de Compras; la designacion de la
Junta de Licitacién por Fideicomiso (Transparencia en el Uso de Fondos
PUblicos Articulo 54 de la Ley) le compete a la Autoridad Administrativa

Superior y la aprobacién de la adjudicacién competen a la Autoridad
Superior.

71|94
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E.2 PROPOSITO

Proveer a los beneficiarios o usuarios para el cumplimiento de los proyectos
establecidos en el Fideicomiso de Desarrollo Social de, bienes, suministros,
obras y servicios, necesarios para el buen funcionamiento y cumplimiento

de sus atribuciones.

E.3 FUNDAMENTO LEGAL

a) Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, |

Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.

b) Acuerdo Gubernativo 122-2016 Reglamento de la Ley de

Contrataciones del Estado y sus Reformas.

c) Decreto NUmero 57-2008 del Congreso de la Republica de

Guatemala, Ley de Acceso a la Informacién Publica.

d) Resolucién No. 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas, “Normas
para el uso del Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado -GUATECOMPRAS-".

E.4 POLITICAS Y NORMAS

a) Toda contratacién, ejecucién de bienes, suministros, obras y servicios,
deberd estar previsto en el Plan Operativo Anual -POA- de la Unidad
107294
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Ejecutora del Fideicomiso y se regird por lo establecido en el presente

Manual y el Reglamento Interno del Fideicomiso.

b) No se podrdn adquirir compromisos ni devengar gastos para los
cuales no existan saldos disponibles de créditos presupuestarios, ni disponer

de estos créditos para una finalidad distinta a la prevista.

c) La Direccién Ejecutiva del Fideicomiso tiene |a obligacién de velar
para que toda contratacién de bienes, suministros, obras y servicios esté
incluida dentro de la formulacién presupuestaria y el Plan Anual de

Compras -PAC- durante el ejercicio fiscal.

d) Previo a dar inicio al proceso de contratacion, la adquisicién deberd
contar con una requisicién suscrita por el responsable de la Unidad
Administrativa que corresponda, en ésta se deberd justificar la necesidad
de la compra o contratacién de los bienes, suministros, obras o servicios,
debiendo contarse con la descripcién y especificaciones de lo que se

requiere.

En dicha requisicién no deberd fijarse especificaciones técnicas especiales
que requieran o hagan referencia a determinadas marcas, nombres
comerciales, disefios, tipos, origenes especificos productores ©
proveedores, salvo que no exista otra manera suficientemente precisa y

comprensible para describir los requisitos de la adquisicién y siempre que
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en tales casos se incluya en las especificaciones, requisitos o documentos

expresiones como: "equivalente, semejante, similar o andlogo”.

e) Las erogaciones con afectaciéon financiera al patrimonio
fideicometido deberdn ser aprobada por el Comité Técnico del

Fideicomiso, cuando corresponda.

f) La Unidad Ejecutora del Fideicomiso, debe elaborar antes del inicio
del ejercicio fiscal, la Programacién de Negociaciones o Plan Anual de
Compras - PAC, la cual debe contener la lista de bienes, suministros, obras
y servicios que pretenden adquirir durante el ano fiscal siguiente para
cumplir con los objetivos y resultados institucionales mediante resolucién de
la Autoridad Superior. Sin embargo, de ser necesario actualizar el mismo
cuando varien las necesidades de contratacién de bienes, suministros,

obras y servicios, durante cada ejercicio fiscal.

De contratacién de bienes, obras o servicios, la Autoridad correspondiente

podrd realizar la modificacién de conformidad al monto establecido en el

inciso

g) La oferta que presente el oferente debe cumplir con los requisitos
establecidos en las bases Concurso de Cotizacién por Fideicomiso
(Transparencia en el Uso de Fondos PuUblicos Articulo 54 de la Ley), asi
como cualquier ofro requisito de ser necesario dependiendo del bien o

servicio a contratar.
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h) El Departamento de Compras es el responsable de enviar al
Departamento de Almacén los documentos de respaldo (requisicion,
oferta autorizada, orden de compra, especificaciones técnicas y artes
— cuando aplique, dependiendo del tipo de compra) para la verificacion,

confrontacién y recepcién de los bienes, suministros, obras y servicios

= adjudicados.

i) El personal del Departamento de Compras es el responsable de dar
cumplimiento a la publicacién de los documentos de soporte en el Sistema
GUATECOMPRAS conforme lo establecido en la Ley de Contrataciones del

Estado, su Reglamento y sus Reformas.

N ES USUARIOS

Se define como usuario de nuestro servicio:
Usuarios Internos:
- a) Unidades Administrativas del Fondo de Desarrollo Social.

Usuarios Externos:

Fo b) Otras instituciones gubernamentales y no gubernamentales que

requieran informacion.

L. E.6 DEFINICIONES

a) GUATECOMPRAS: El Sistemma de Informacién de Contrataciones y

Adquisiciones del Estado denominado GUATECOMPRAS, es un
ina7S|94
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sistema para la transparencia y la eficiencia de las adquisiciones

publicas.

b) Solicitud de Compra de Bienes y/o Servicios o Requisicidén: Forma
escrita por medio de la cual las unidades administrativas del FODES,
realizan el requerimiento de compra de bienes o contratacion de servicios
necesarios para su funcionamiento y autorizado por las autoridades
correspondientes. Podrd denominarse indistintamente como Requisicién o

Solicitud de Compra de Bienes y/o Servicios.

c) Orden de Compra: Es el formulario generado por el Sistema de
Gestion -SIGES-, mediante el cual se notifica formalmente al proveedor
adjudicado para la entrega de los bienes y la prestacién de los servicios

contratados.

d) Sistema de Gestion -SIGES-: Es la herramienta informdtica que utilizan
las entidades puUblicas para emitir las érdenes de compra, pago Yy
liquidacién, en la gestion de compra de los productos y servicios que su

pago se tramita por acreditamiento a cuenta.

e) Formulario de Solicitud y Autorizacion de Emision de Cheque:

Documento que registra el requerimiento para la elaboracién de cheque.
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f) Oferta Econémica: Es la propuesta econémica que realiza un
proveedor expresada a través de un precio o de un valor en toda

modalidad de contratacién regulada en la Ley.

E:7 DOCUMENTOS RELACIONADOS ANEXOS
a) Solicitud de Compra de Bienes y/o Servicios o Requisicion.
b) Especificaciones Técnicas.
c) Bases de Concurso de Licitacién por Fideicomiso (Transparencia
en el Uso de Fondos PUblicos Articulo 54 de la Ley)
d) Certificaciéon de Inventarios (Cuando aplique).
e) Convocatoria de Actividad (Cuando aplique).
f) Artesimpresos (Cuando aplique).
g) Oferta Econdmica.
h) Documentacién legal del oferente.

i) Orden de Compra.

E.8 INDICADORES

a) NUmero de requisiciones recibidas mensualmente para tramite por la
modalidad de Concurso de Licitacién por Fideicomiso (Transparencia en el

Uso de Fondos Publicos Articulo 54 de la Ley).

b) NUmero de Concursos de Licitacién por Fideicomiso (Transparencia

en el Uso de Fondos PUblicos Articulo 54 de la Ley) realizados

Pagina77|94
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Descripcion de la Actlvidad

La Unidad solicitante que necesite bienes,
suministros, obras o servicios, debe elaborar el
formulario de solicitud de compra. En la solicitud
de compra se debe de justificar lo requerido,
frmando y sellando el mismo. Verifica con el
Asistente de Compra que se encuentre en la
programacién anual de compras, y lo  fraslada al
Departamento de Aimacén cuando aplique.

Responsaple

Unidad Solicitante

Recibe expediente y verifica existencia, al verificar
que no se cuenta con lo solicitado, consigna sello
de No Existencia y traslada a Unidad Solicitante.

Departamento de
Almacén

Recibe expediente y traslada a la Seccién de
Presupuesto para asignacién de la partida
presupuestaria.

Unidad Solicitante

Recibe expediente para asignacion de la partida
presupuestaria, verificaciéon de la descripcion del
bien y/o servicio y cédigo de insumo, asi mismo de
la disponibilidad presupuestaria y traslada al
Departamento de compras si esta correcta la
informacién vy si encuentra algun error la devuelve
a la Unidad Solicitante para sus correcciones.

Seccién de
Presupuesto

Recibe la solicitud de compra y gestiona las firmas
de las autoridades correspondientes y adjunta: sus
anexos (Bases de Concurso Publico,
Especificaciones Técnicas y otros documentos que
se consideren necesarios y trasladan a Direccién
Ejecutiva

Unidad Solicitante

Recibe la solicitud de compra, sus anexos (Bases de
Concurso PUblico, Especificaciones Técnicas y otros
documentos que se consideren necesarios), firmay
sella solicitud de compra vy traslada.

Direccién Ejecutiva

Recibe la solicitud de compra, sus anexos (Bases de
Concurso PUblico, Especificaciones Técnicas y otros
documentos que se consideren necesarios) vy

Asistente ¢ Técnico

analiza si cumple con las especificaciones técnicas, de Compras
condiciones y requisitos que permitan realizar la
compra. Ingresa la solicitud de compra, de lo
78|94
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contrario la devuelve para hacer las correcciones y
traslada.

Recibe, analiza y revisa las bases presentadas y

8 documentos adjuntos y procede a publicar| Jefe de Compras
Proyecto de Bases.
Da respuesta a preguntas a través del Sistema ; S Pl
9 GUATE(?OMPRAS sol:?re el Proyecto de Bases As:s;enteoTecmco
: e Compras
publicado.
10 Elgbpro Bases Definitivas de Evento de Concurso Jefe de Compras
Publico.
Elabora oficio para solicitar autorizaciéon de Bases
. Definitivas y emisién de los dictdmenes técnico, | Asistente 6 Técnico
juridico y presupuestario del evento y lo traslada al de Compras
Jefe de Compras para revisién.
Revisa oficio firma, sella con visto bueno del Sub
12 Director (a) Administrativo y traslada para gestion | Jefe de Compras
correspondiente.
Recibe, revisa y traslada el expediente para
13 emision de Dictamen Técnico, Juridico y | Direccidn Ejecutiva
Presupuestario.
Unidad de Asesoria
Juridica
14 Reciben, revisan y emiten dictamen y trasladan a Sub direccién
Direccién Ejecutiva para aprobacion. Técnicay Sub
direccién
Financiera
15 I[?)Z?ilr?iﬁvoz_ traslada para Aprobacién de Bases Direccién Ejecutivo
Recibe, revisa, firma y sella Certificacién de punto
16 de acta autorizando las Bases Definitivas y Comité Técnico
devuelve a Direccién Ejecutiva.
Traslada expediente al Departamento de Compras
17 para que procedan a la publicacién en el Sistema | Direccidén Ejecutivo
GUATECOMPRAS.
Recibe expediente y lo traslada a Técnico de
18 Compras, para continuar con el proceso que | Jefe de Compras
corresponda.
19 Elabora proyecto de anuncio de convocatoria | Asistente 6 Técnico
para publicar en prensa escrita cuando proceda. de Compras
79 | 94
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Procede a la preparacién de publicacién en

Asistente & Técnico

20 GUATECOMPRAS de Bases Definitivas y fraslada a de Compras
Jefe de Compras.
Procede a la publicacion en el portal de

21 GUATECOMPRAS de fecha para recepcién de | Jefe de Compras
ofertas.
Recibe las preguntas a través del portal de
GUATECOMPRAS, mismas que son tfrasladadas a la

7 pnidod ‘s‘olicifcnte para que proporcione la Jefe de Compras
informacidon de soporte para dar respuesta. Jefe de
Compras publica la respuesta a través del portal de
GUATECOMPRAS.

B | Comel e o oy % e | Adterte ¢ Técrico

" de Compras

autorizacion.
Solicita autorizacién a Comité Técnico é Direccidn

24 Ejecutiva a las modificaciones realizadas en las | Jefe de Compras
bases a través de la Sub Direccién Administrativa.
Recibe y autoriza las modificaciones a las bases a

25 través de Certificacién de punto de acta 6| Comité Técnico 6
Resolucién y fraslada expediente para continuar | Direccién Ejecutiva
con el proceso.
Recibe el expediente con las bases modificadas y

25 traslada para su publicacion en GUATECOMPRAS. JSI5 GoChnmas

57 Publica en GUATECOMPRAS las bases modificadas | Asistente & Técnico
y se amplia el plazo de presentacién de ofertas. de Compras
Solicita a la Direccién Ejecutiva el nombramiento

“8 de la Junta de Licitacién por Fideicomiso. JEIE TB LR
Nombra a los miembros de la Junta de Licitacién

29 por Fideicomiso y traslada a Secretaria General | Direccidn Ejecutiva
para la notificacién correspondiente.
Recibe nombramientos y traslada para que sean

30 notificadas las personas que integrardn la Junta de Sscrstonn Caners
Licitacién por Fideicomiso y traslada copia de
nombramiento al Departamento de Compras.
Recibe y adjunta copia del nombramiento en los

31 expedientes administrativos e informa al Asistente 6 |  Jefe de compras
Técnico de Compras.

30 Traslada copia de las Bases a la Junta de Licitacién | Asistente & Técnico
por Fideicomiso de Compras
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Recibe copia de las Bases Concurso de Licitaciéon
por Fideicomiso, recepciona y abre plicas &
33 presentadas por los interesados el dia y hora fijada Jun;:nF%eeiLclg’gg;on
para el evento de Concurso de Licitacidon por P '
Fideicomiso.
Elaboran listado de oferentes y Acta de Recepcidn
a4 de Ofertas y Apertura de Plicas y la trasladan al | Junta de Licitacién
Departamento de Compras para su publicacion en por Fideicomiso.
GUATECOMPRAS.
Recibe y publica en GUATECOMPRAS el Listado de : T
35 Oferentes y Acta de Recepcidn de Ofertas y ASIsLenI:eochnTerg?ico
Apertura de Plicas. 8 B
Elabora oficio de solicitud de aclaraciones o de Jusls db Lisinsidn
36 muestras y lo traslada al Departamento de  Blaleariin
Compras para su publicacién en GUATECOMPRAS. P '
Publica en GUATECOMPRAS vy reolr?_’q Io§’ QVisos |\ dictente & Técnico
37 correspondientes a la Junta de Llicitacién por de Compras
Fideicomiso de haber publicado los documentos.
Adjudica dentro del plazo que sefialen las bases, v
38 Fesclohe Al Act g Adjudicacién y la fraslada af | J0nta de Licitacion
Departamento de Compras para su publicacién. por Fideicomiso.
39 Recibe y publica en GUATECOMPRAS el Acta de | Asistente & Técnico
Adjudicacion. de Compras
40 Responde las inconformidades vy lo traslada para su | Junta de Licitacién
publicacién en GUATECOMPRAS. por Fideicomiso.
41 Publica en GUATECOMPRAS respuesta a las | Asistente & Técnico
inconformidades si las hubiere. de Compras
Remite expediente a la Autoridad correspondiente iurte da liciacize
42 para que se apruebe o impruebe lo actuado por o .
elloibves lupie. por Fideicomiso.
Recibe, revisa y determina:
4 a. GFP;U?bO Ip actuado por la Junta de Licitacién Comité Técnico 6
por Fideicomiso, o ' ; : ) i
b. imprueba lo actuado por la Junta de Licitacién Direccion Ejecutiva
por Fideicomiso
Traslada el expediente para la elaboracién de Comité Técnico 6
44 Resolucién & certificaciéon de punto de Acta de DifssEBH BEEUG
Aprobacién o improbacién. )
45 Elabora certificacion de punto de acta & Ty -
Resolucién de acuerdo a lo determinado.
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Tramita la firma correspondiente y lo traslada al

%5 Departamento de Compras. Fecrerana Gk
Recibe el expediente y lo traslada al Asistente o
47 Técnico de compras para que continle el proceso | Jefe de Compras
de publicacién en GUATECOMPRAS.
Pubﬁco’en GUATE(’:OMPRAS la cerﬁf}cccic’:n de Asigtarts & Téenico
48 acta & Resolucibn de aprobacién de la de Com
- . pras
adjudicacion.
Si se presentara alguna inconformidad, traslada a
la Junta de Licitacién por Fideicomiso para la
& respuesta y traslada al Asistente o Técnico de et o Compmas
Compras.
50 Publica en GUATECOMPRAS respuesta a las | Asistente 6 Técnico
inconformidades planteadas. de Compras
51 En espera del plazo correspondiente para la | Asistente 6 Técnico
presentacién de Recursos Administrativos. de Compras
59 Recibe el Recurso interpuesto para el andlisis | Comité Técnico 6
correspondiente. Direccién Ejecutiva
iza | roce Jn el ti r
53 ﬁgggz(;] oeg;gd?ente d(fo::g!gtoe ptoeg de?crt?grlécs:?éz C.°m'f.ef Tec;nlcq ©
Direccién Ejecutiva
de contrato.
54 Recibe y 1rosl.o‘do a Un_idqq de Asesoria Juridica Direccién Ejecutiva
para elaboracién y suscripcién del Contrato.
Reciben expediente completo, proceden a la
55 elaboraciéon y suscripcidn del contrato y firmas | Unidad de Asesoria
correspondientes y traslada el contrato con sus Juridica
respectivas fianzas para su aprobacién.
Reciben expediente completo, revisa, analiza vy
56 procede a la aprobacién del contrato y traslada a | Comité Técnico 6
la Unidad de Asesoria Juridica para el Registro del | Direccidn Ejecutiva
Contrato en la Contraloria General de Cuentas.
Recibe y gestiona registro del Contrato en el . .
57 Registro de Contratos de la Contraloria General de Unidad c!e. Al
Cuentas y traslada al Jefe de Compras. duncied
Recibe y procede a publicar en GUATECOMPRAS
Contrato, Fianzas, certificado de autenticidad de
58 las fianzas, Certificacion de punto de acta & | Asistente & Técnico
Resolucidn de aprobacién de contrato vy de Compras
constancia de envié a la Contraloria General de
Cuentaos.
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I

Gestiona ante la Direccidn Ejecutiva nombramiento

59 para la Comisién Receptora y Liquidadora, cuando | Jefe de Compras
corresponda.

Recibe solicitud de nombramiento de la Comision . i .

60 Receptora y Liquidadora. Direccién Ejecutiva
Nombra al personal que conformard la Comision

61 Receptora y Lliquidadora vy traslada para | Direccion Ejecutiva
notificacién.

Noftifica a los miembros de la Comisidn Receptora ;

62 v Liquidadora. Sectaria General
Elabora el o las Actas de Recepcién del Bien, Comisién
producto y/o  Servicios recibido, cuando

63 Receptoray
corresponda  y traslada al Departamento de Hawidadara
Compras para su publicacién. 9 '

64 Publica en GUATECOMPRAS las actas respectivas. ASEniec [=Chics

de Compras
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Comisién de Almacén

Solicita nombramiento de Emite Resol uci 6n de
Supervisor y Comision N nomrabmiento de Revisa, valida yfirmala
Receptora y liquidadora Supenvisor y Camision Resolucidnytraslada
mediante oficio Receptora y Liguidadora

Recibe y elabora cédulas
de notificacidn, notificay
completa expediente
adjuntando la orden de

compra con las firmas. . " .
respectivas ytraslada ll::; ::l::::
Recibe notificaciony sardciacyeine
entrega |os bienes, ”
suministros, obrasyfo para validacién deentera
servicios satisfaccion, elabora
Formulario 1Hy traslada
Recibe y revisa expediente,
cumple ton lo sstablecido Recibe expediente, J
por |a Leyy traslada i izaci -

expediente 3 Comite .r:nu:imrmlldl
Técnico para gestionar
autorizacién depago

l Recibe y somete

Recibe expediente,
autoriza pagoy devueive
autori acién expedients

Rexibe expediente
completo con 2 Recibe expediente
certificaciones ytraslada autoriradoy traslada

para gestidnde pago

Recibe o expediente,
revisa, realiza pago

[ lievando a cabo las

gestiones resgectivas
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18) LINEAMIENTOS GENERALES

Criterios de calificacién de ofertas: Para determinar cudl es la oferta mas
conveniente y favorable para los intereses del Fideicomiso, se utilizardn los
criterios siguientes: calidad, precio, tiempo, caracteristicas y demds
condiciones que se fijan en las bases, en los cuales también se determinara
el porcentaje en que se estimard cada uno de los referidos elementos,
salvo que en éstas se solicite Unicamente el precio, en cuyo caso, la
decisidon se tomard con base en el precio mds bajo. Cuando se trate de

obras, la Junta tomard en cuenta el costo total oficial estimado.

Integracién del costo oficial: Traténdose de obras, después de la apertura
de plicas, la Junta de Cotizacién o Licitaciéon por Fideicomiso calculara en
definitiva el costo total oficial estimado que servird de base para fijar la
franja de fluctuacién y lo dard a conocer de inmediato a los oferentes.
Para este cdlculo tomard el cuarenta por ciento (40%) del costo estimado
por la enfidad interesada, al cual se sumard el sesenta por ciento (60%) del
promedio del costo de las ofertas presentadas que cumplan con los
requisitos fundamentales de las bases y que estén comprendidas dentro de
la franja del veinticinco por ciento (25%) arriba y el veinticinco por ciento
(25%) abajo del costo estimado por dicha entidad. Los limites maximos del
fluctuacién con respecto al costo total oficial estimado, se establecen en
un diez por ciento (10%) hacia arriba y en un quince por ciento (15%) hacia

abajo. Los porcentajes indicados en mds y en menos respecto al costo
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total oficial estimado, dardn la franja limite entre la cual deberdn estar
comprendidas las ofertas para que sean aceptadas por la Junta de
Cotizacién o Licitacién por Fideicomiso para su calificacion. Las ofertas
recibidas que estén fuera de la franja establecida serdn descalificadas. El
costo estimado por la entidad interesada serd aprobado por la autoridad
administrativa superior de dicha entidad, el cual debe darse a conocer
después de la presentaciéon de ofertas y antes de abrir la primera plica. De
los errores que se detecten en el cdiculo de este costo, serdn responsables

quienes lo elaboraron.

Un sdélo oferente: Si a la convocatoria se presentare Unicamente un
oferente, a esta se podrd adjudicar la misma, siempre que a juicio de la
Junta de Cotizacién o Licitacién por Fideicomiso la oferta satisfaga los
requisitos exigidos en las bases y que la proposicién sea conveniente para
los intereses del Fideicomiso. En caso contrario, la Junta estd facultada

para abstenerse de adjudicar.

Aclaraciones y muestras: La Junta de Cotizacidén o Llicitaciédn por
Fideicomiso podrd solicitar a los oferentes las aclaraciones y muestras que
considere pertinentes, siempre y cuando se refieran a requisitos y
condiciones relacionados con la compra o contfratacién de que se trate,

que haya sido solicitados en las bases y que sea econdmica y fisicamente

posible.




'; i
Ty

LT

L
% Ceron £
»®

e -y B

GUATEMALA

Ausencia de ofertas: En el caso de que a la convocatoria no concurriere
ningin oferente, la Junta de Cotizacién o Licitacién por Fideicomiso
levantard el acta correspondiente y lo hard del conocimiento de la
Autoridad Administrativa Superior respectiva, para que se prorrogue el
plazo para recibir ofertas. Si alun asi no concurriere algun oferente, la

Autoridad Superior quedard facultada a realizar la compra directa.

Prorroga Contractual: A solicitud del contratista, el plazo contractual para
la terminacién de las obras, la entrega de bienes y suministros, o la
prestaciéon de un servicio, podrd prorrogarse hasta tres (3) veces por el
mismo plazo o menor por caso fortuito o causa de fuerza mayor o por

cualquier otra causa no imputable al contratista.

Adjudicacién: Dentro del plazo que senalen las bases, la Junta de
Cotizacién o Llicitacién por Fideicomiso adjudicard al oferente que,
ajustdndose a los requisitos y condiciones de las bases, haya hecho la
proposicién mds conveniente para los intereses del Fideicomiso. Junta de
Cotizacién o Licitacion por Fideicomiso hard también una calificacién de
los oferentes que clasifiguen sucesivamente. En el caso que el
adjudicatario no suscribiere el contrato, la negociaciéon podrd llevarse a

cabo con sélo el subsiguiente clasificado en su orden.

Nofificacion electrénica e inconformidades: Las nofificaciones que

provengan de actos en los que se apligue el presente Manual, serdn
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efectuadas por via electrénica a través de GUATECOMPRAS, vy surtirdn sus

efectos al dia siguiente de su publicacion en dicho sistema.

Las personas inconformes por cualquier acto que contravenga los
procedimientos regulados por el presente Manual, pueden presentar a
través de GUATECOMPRAS sus inconformidades.

Las inconformidades deben presentarse a través del sistema
Guatecompras a mds tardar dentro del plazo de tres (3) dias calendario,
posteriores a la publicacién del acto administrativo que se desee reclamar,
la aprobacién de las bases, adjudicacién de la Junta de Cotizacién o
Licitacién por Fideicomiso y Adjudicacién Definitiva. Tanto la Junta de
Cotizacién o Licitacién por Fideicomiso como la entidad contratante que
reciba una inconformidad, debe responderla a través de GUATECOMPRAS,
en un plazo no mayor de tres (3) dias calendario a partir de su
presentacion. A consecuencia de una inconformidad, la Junta de
Coftizacién o Llicitacién por Fideicomiso podrd modificar su decision,
Unicamente dentro del plazo sefalado. Contra esta decisién por no ser un
acto definitivo, no cabrd recurso alguno. Contra la resolucién definitiva
emitida por la entidad contratante podrd interponerse, en la fase

respectiva, una inconformidad.

Aprobacién de la adjudicacién: Publicada en GUATECOMPRAS Ila
adjudicacion, y contestadas las inconformidades, si las hubiere, la Junta de

Cofizacion o Licitacién por Fideicomiso remitird el expediente a la
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autoridad superior correspondiente, dentro de los dos (2) dias hdbiles
siguientes. La Autoridad Superior correspondiente aprobard o improbard lo
actuado por la Junta de Cotizacién o Licitacién por Fideicomiso, con
causa justificada, dentro de los cinco (5) dias de recibido el expediente. La
Autoridad Superior dejard constancia escrita de lo actuado. Si la Autoridad
Superior imprueba lo actuado por la Junta, deberd devolver el expediente
para su revision, dentro del plazo de dos (2) dias hdbiles posteriores de
adoptada la decisién. La Junta, con base en las observaciones formuladas
por la autoridad superior, podrd confirmar o modificar su decisién original,
en forma razonada, dentro del plazo de cinco (5) dias hdbiles de recibido
el expediente, revisard lo actuado y hard la adjudicaciéon conforme las
bases. Dentro de los dos (2) dias hdbiles posteriores a la decisién, la Junta
devolverd el expediente a la autoridad superior, quien dentro de los cinco
(5) dias hébiles subsiguientes podrd aprobar, improbar o prescindir de la
negociacién. En caso de improbar, se notificard electrénicamente a través
de GUATECOMPRAS, dentro de los dos (2) dias hdbiles siguientes, dando

por concluido el evento.

Derecho de Prescindir. La Autoridad Superior puede prescindir de la
negociacion en cualquier fase en que ésta se encuentre, pero antes de la
suscripcién del contrato respectivo. Bajo la responsabilidad de la autoridad
que corresponda, la decisidn de prescindir sélo puede adoptarse si
ocurriere un caso fortuito o de fuerza mayor debidamente comprobado,
que diere lugar a la imposibilidad de continuar con la negociacién. Si la

decisién de prescindir se adopta con posterioridad a la presentaciéon de
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ofertas y antes de la adjudicacién la junta deberd hacer una calificacion
para el sélo efecto de compensar al oferente que ocupen los tres primeros
lugares por los gastos incurridos en la elaboraciéon de su oferta. Dicha
compensacion serd por el equivalente al dos y medio por millar (2.5 0/000)
del monto de la misma. Si la decisién de prescindir se adopta después de
la adjudicacién y antes de la suscripcion del contrato respectivo, se
deberd compensar al oferente ganador que ocupd el primer lugar por los
gastos incurridos en la elaboracién de su oferta y otros trédmites por el

equivalente al cinco por millar (5 0/000) del monto de la misma.

Suscripcion del Contrato: La suscripcidn del contrato deberd hacerla el

funcionario de grado Jerdarquico inferior al de la autoridad de lo aprobara.

Posterior a la suscripcion del contrato y previo a la aprobacién del mismo,
deberdn constituirse las garantias de cumplimiento correspondiente que

establezcan las bases.

El contrato deberd ser aprobado en todos los casos, dentro de los diez (10)
dias hdbiles contados a partir de la presentacién por parte del contratista

de las garantias correspondientes.

En caso se hubiese pactado la entrega de un anticipo el contrato deberd

especificar el monto pactado y las condiciones aplicables al mismo.
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Aprobacién del contrato. El contrato serd aprobado por la Autoridad

Superior.

Ampliaciéon Contractual: Es la ampliacién y/o modificacién que se realiza al

Contrato durante la vigencia del mismo.

Aplicacién de los Recursos. Unicamente para los casos de contratacién
publica que provengan de la aplicaciéon del presente Manual, se
interpondrdn los recursos que anteceden dentro de los cinco (5) dias
calendario siguientes al de la notificacién de la resolucion respectiva. Para
efectos de requisitos de la solicitud, trdmite y diligenciamiento, se estard a
lo dispuesto en la Ley de lo Contencioso Administrativo que se aplicara
supletoriamente en esta materia. Las resoluciones de los Recursos de
Revocatoria y Reposicidbn deberdn ser por escrito, razonadas vy
fundamentadas en derecho, causando estado y con ellos se agotard la

via administrativa

Responsable del uso del Sistema Guatecompras: Serdn responsables del
uso del sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado Guatecompras la Sub Direccién Administrativa y el Departamento

de Compras.

Modificaciones al Presente Manual: Con la finalidad de mantener siempre
utilizable el presente documento es recomendable si fuese necesario

realizar sus actualizaciones las cuales serdn emitidas y actualizadas por el
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Comité Técnico quien es legalmente el érgano de decisién del Fideicomiso

de Desarrollo Social

Vigencia del Presente Manual: El presente manual empezara a regir a partir
del dia de su aprobacién por parte del Fedeicomitente y del Fiduciario del

Fideicomiso de Desarrollo Social.




