MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
ACUERDO MINISTERIAL NUMERO DS-79-2015
Guatemala 20 de julio de 2015

CONSIDERANDO

Que al tenor de lo establecido en los articulos 1y 2 de la Constitucidn Politica de la Republica
de Guatemala, el Estado se organiza para proteger a la persona y a la familia; su fin supremo
es la realizacion del bien comun, asi como garantizar a los habitantes de la Reptblica la vida, Ia
justicia, la seguridad, la paz y el desarrollo integral de la persona; que los articulos 27 literal m)
y 31 Bis de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala, 7 literal j) del Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Desarrollo Social
Acuerdo Gubernativo nimero 87-2012, establecen que al Ministro de Desarrollo Social le
corresponde ejercer la direccidén y conduccion técnica y administrativa de las politicas de su
ramo a nivel nacional y es atribucidn propia dictar los acuerdos, resoluciones, circulares y otras
disposiciones relacionadas con los asuntos de Desarrollo Social, conforme la ley.

CONSIDERANDO
Que de conformidad con el articulo 7 literal h), del Acuerdo Gubernativo nimero 87-2012,
Reglamento Organico Interno del Ministerio de Desarrollo Social, es atribucién del titular del
Ministerio de Desarrollo Social, “Aprobar manuales administrativos, de procedimientos v
emitir las normas Internas que viabilicen el funcionamiento institucional”, que el Acuerde
Gubernativo nimero 129-2013 de fecha siete de marzo del afio dos mil trece, articulo 1, crea el
Fondo de Desarrolio Social, adscrito al Ministerio de Desarrollo Social, con el objeto de
administrar los 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 en cumplimiento
de sus fines. Asimismo, la ejecucion de programas y proyectos relacionados con el desarrollo
social.

CONSIDERANDO
Que a través del Oficio nimero VPPE guidén EAS guidn jtr guion seiscientos cuarenta y dos
guion dos mil quince (VPPE-EAS-jtr-642-2015), de fecha diecisiete de julio de dos mil quince, el
Viceministro de Politica, Planificacién y Evaluacion, solicita al Titular del Ministerio de
Desarrollo Social Aprobar el “Manual de Politicas, Normas Procesos y Procedimientos, de Ia
Unidad de Adjudicaciones de la Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social -FODES-”,
tomando en cuenta que a través de la Opinién nimero DAJ-0011-2015/migt, de fecha trece de
mayo de dos mil quince, de la Direccién de Asesoria Juridica del Ministerio de Desarrollo Social;
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Opinion Juridica nimero FODES-UAJ-143-2015, de fecha veintiséis de junio de dos mil quince,
de la Unidad de Asesoria Juridica del Fondo de Desarrollo Social -FODES- y Opini¢n Técnica
numero 77 de fecha veinticinco de junio de dos mil quince, emitida por la Subdirectora c'a
Disefio y Organizacion de Programas Sociales de la Direccién de Disefio y Normatividad de
Programas Sociales del Viceministerio de Politica, Planificacién y Evaluacidn, todas Opinan de
forma favorable en el sentido que es procedente Aprobar el “Manual de Politicas, Normas
Procesos y Procedimientos, de la Unidad de Adjudicaciones de la Unidad Ejecutora de! Fondo
de Desarrollo Social -FODES-”,

POR TANTO
Con base en lo considerado, leyes citadas y lo que para el efecto establece e! articulo 7 literal
h), del Acuerdo Gubernativo nimero 87-2012, Reglamento Orgénico Internc del Ministerio de
Desarrollo Social.
ACUERDA

Articulo 1. Aprobar el “Manual de Politicas, Normas Procesos y Procedimientos, de la Unidad
de Adjudicaciones de la Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social -FODES-”", adscrito al
Ministerio de Desarrollo Social, el cual estd conformado por veintidés (22) folios que forman
parte del presente acuerdo.

Articulo 2. Casos no Previstos. Los casos no previstos deberan ser resueltos por la Unidad
de Adjudicaciones de la Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social -FODES-, conforme los
principios generales del Derecho y leyes relacionadas con la materia, previa anuencia de este
Despacho.

Articulo 3. La Unidad de Adjudicaciones de la Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrolio Social
-FODES-, deberd velar por el estricto cumplimiento del presente acuerdo, asi como de hacerio
del conocimiento de las dependencias respectivas.

Articulo 4. Vigencia. El presente Acuerdo surte efectos inmediatamente.

COMUNIQUESE
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1. PRESENTACION

El presente Manual de Procesos y Procedimientos constituye una herramienta
organizacional de importancia ya que define los procedimientos de la Unidad de
Adjudicaciones del Fondo de Desarrollo Social, con la finalidad de ser una guia que
oriente el desarrollo de actividades ademas de ser un proceso de induccion para el
personal de nuevo ingreso.

Este manual tiene como propésito establecer un componente del sistema de control
interno con el objeto de establecer responsabilidades sobre las actividades que son
competencia de la Unidad de Adjudicaciones. Contiene una descripcién de los
procedimientos administrativos que deben seguirse en la realizacion de las
funciones de la Unidad en mencién del Fondo de Desarrollo Social, incluyendo a los
actores, precisando su responsabilidad y participacion, el mismo fue elaborado de
acuerdo con los lineamientos establecidos en la CIRCULAR MIDES-DRRHH-082-
2014.

Se convierte ademas en una de las herramientas administrativas Gtil y valiosa para
facilitar la operacion y la interconexion de las actividades, asi como para favorecer el
sistema de control interno, ya que permite obtener informacion detallada, ordenada
e integral de las diversas actividades que se realizan dentro de la institucion. No
obstante es necesario considerar la importancia de actualizar su contenido de
acuerdo a las necesidades que surjan en la Unidad de Adjudicaciones del Fondo de
Desarrollo Social.
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2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA INSTITUCION
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4. MISION

El Ministerio de Desarrollo Social es la dependencia del Organismo Ejecutivo, a quien
corresponde la rectoria de las politicas publicas orientadas a mejorar el nivel de
bienestar de las personas y grupos sociales vulnerables, que sufren de exclusion y
viven en situacién de pobreza y pobreza extrema, generando oportunidades y
capacidades que les permitan mejorar sus vidas en forma positiva y duradera, mediante
la coordinacién, articulacion y trabajo en alianza con otras instituciones publicas,
privadas y de la sociedad civil, en el marco de proteccion de los derechos humanos y
constitucionales.

5. VISION
Un pais con un modelo de desarrollo social incluyente y participativo, que genere
confianza e institucionalice la politica publica dirigida a proteger y promover a las
personas y grupos mas rezagados y vulnerables, generando oportunidades para que
puedan desarrollar sus capacidades desde los primeros afos de vida y mecanismos
temporales para hacer frente a la crisis, de manera que se alcance un nivel de vida
digno.

'
MINLY ;
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6. OBJETIVOS DEL MANUAL

» Ser una guia de orientacién para la realizacién de los procesos y procedimientos
de la Unidad de Adjudicaciones del Fondo de Desarrollo Social.

e Dejar enmarcados los procedimientos para la realizacion de un evento tanto de
Licitacion como de Cotizacidn, con el proposito de que los pasos que se realicen
para el efecto de Adjudicacion, sean llevados a cabo de acuerdo a lo que
estipula la Ley y/o Reglamento existentes que rigen a las Instituciones en
relacién a las compras.

e Facilitar la informacion en cuanto a los pasos y/o procesos que se llevan a cabo
en un evento (proceso) de Licitacién o Cotizacién previo a la publicaciéon del
Acta de Apertura y Acta de Adjudicacion en el portal de Guatecompras.

e Desarrollar y mantener la linea de autoridad y responsabilidad en el desemperfio
de las diferentes funciones de la Unidad de Adjudicaciones del Fondo de
Desarrollo Social, a fin de optimizar resultados.

» Establecer las responsabilidades de cada servidor publico para el adecuado
cumplimiento de los objetivos institucionales.

» Proporcionar informacién completa y oportuna de los procedimientos de la
Unidad de Adjudicaciones del Fondo de Desarrollo Social.

* Implementar mecanismos de control sobre las actividades que desempenfa el
personal de la Unidad de Adjudicaciones del Fondo de Desarrollo Social.

e N\\NIS Teo
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7. SIMBOLOGIA UTILIZADA

Para una mayor comprension de los procesos y procedimientos, a continuacion se
representan graficamente la simbologfa utilizada en los mismos.

Simbolo Presentacion ‘

Inicio o fin: Indica el principio o el fin de un proceso

mggf‘dz‘;?tmv Procedimiento, actividad o tarea: Describe las funciones que
Ctivids

taren desempefian las personas involucradas en el proceso

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

Decisicn

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

E Pag. ] Conector de Pigina: Representa conexién o referencia de cambio
R de pagina en la que continua cl flujograma.

& Conector dentro de la Pagina: Representa una conexién o enlace
onec . .
entre dos procedimientos del flujograma.

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

Procedimianio

Conectores: Representan la conexién y sentido de las tareas,
actividades y procedimientos del flujograma.
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8. HOJA DE APROBACION

Elaboro: Ing. Byron Haroldo Castro
Jefe Unidad de Planificacion
Fondo de Desarrollo Social -=FODES-

Revis6: Lic. Oscar Enrique Gamez

Jefe de Unidad de Adjudicaciones 'o 5/,.’-}\' &
Fondo de Desarrollo Social -FODES- ”"’&Z’,ﬁ’}féfs‘:\\"’

Vo. Bo. Ing. José Alejandro Caceres
Subdirector Ejecutivo
Fondo de Desarrollo Social -FODES-
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9. NORMATIVA DE PROCESO PARA REVISION DE DOCUMENTOS EN LA
UNIDAD DE ADJUDICACIONES POR EVENTO DE COTIZACION O
LICITACION

9.1 DESCRIPCION

Proceso mediante el cual Ia Unidad de Adjudicaciones recibe por parte de la Junta
nombrada por la autoridad nominadora para recibir, calificar ofertas y adjudicar eventos,
los documentos legales que conforman el expediente del Evento de Cotizacién 0
Licitacion previo a ser Aprobados por la Autoridad Nominadora, para lo cual se necesita
contar con tres procesos siendo estos:

a) Proceso de Apoyo Logistica

b) Proceso de recepcion de Actas de Apertura de plicas y listado de oferentes ya
firmadas por la junta, en evento de Cotizacién y/o Licitacién

C) Proceso de recepcion de Acta de Adjudicacién ya firmada por la junta en evento
de Cotizacion y/o Licitacion.

9.2 PROPOSITO

Que los pasos que se realicen para el efecto previo a la publicacién en el portal de
Guatecompras de Acta de Apertura de Plicas y Adjudicacién, se realicen de acuerdo a
lo que estipula Ia Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento o el Reglamento
del Fideicomiso denominado Fondo de Desarrollo Social, mediante la cual se rigen las
Instituciones del Estado, en relacion a las compras o adquisicion de bienes, suministros,
obras y servicios.

Facilitar la informacién en cuanto a los pasos o procesos que se llevan a cabo en el
evento (proceso) de Apertura de Plicas en evento de Licitacion o Cotizacion,
permitiendo el control y seguimiento oportuno de toda la documentacion recibida en Ia
Unidad de Adjudicaciones.
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9.3 FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Acuerdo Gubernativo No. 129-2013. Creacion de la Unidad Ejecutora del Fondo de
Desarrollo Social.

Decreto Legislativo No. 1748-1968. Ley del Servicio Civil.

Decreto Legislativo No. 114-1997. Ley del Organismo Ejecutivo.

Decreto Legislativo No. 42-2001. Ley de Desarrollo Social.

Decreto Legislativo No. 57-2008. Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Decreto Legislativo 01-2012 Reformas a la Ley del Organismo Ejecutivo.

Acuerdo Ministerial No. 236-2013. Creacién de la Unidad Ejecutora adscrita al
Ministerio de Desarrollo Social.

Acuerdo Ministerial No. 11-2014. Reglamento de Funcionamiento de la Unidad
Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social, como Unidad especial de Ejecucion
adscrita al Ministerio de Desarrollo Social

Ley de Contrataciones del Estado Decreto 57-92 y su Reglamento Acuerdo
Gubernativo 1056-92.

Reglamento para la compra y contratacion de bienes, suministros, obras y servicios
del Fideicomiso de Desarrollo Social .

Acuerdo Ministerial nimero 11-2014 Reglamento de Funcionamiento de la Unidad
Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social.

m) Resolucion 24-2010 Normas de Transparencia en los procedimientos de Compra y

a)

b)

Contratacion Publica.

9.4 POLITICAS Y NORMAS
La recepcion, registro y seguimiento de los documentos seran recibidos para su
revision por la (s) Asistentes de la Unidad.
La recepcion de los documentos, debera tener las siguientes caracteristicas:
e Fecha de elaboracion del documento.
e Numero de folio, oficio o de volante (en su caso).
» Hoja membretada (cuando corresponda)
o Datos del remitente.
Datos del destinatario.
Firma del remitente (en su caso).
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CINEE

e Sellos correspondientes.

e Legibilidad.

* Anexos completos (en su caso).
Todos los documentos recibidos, incluyendo los oficios enviados por fax o correo
electrénico, deberan acusarse de recibo mediante el sello de Ia Unidad de
Adjudicaciones del Fondo de Desarrollo Social 0 mediante el nombre y la firma de la
persona que recibe, fecha y hora de recepcion, siendo este el unico comprobante de
que la documentacion fue debidamente entregada.

9.5 USUARIOS

Usuarios Internos:

Miembros de las Juntas de Cotizacién o Licitacion nombrados por la autoridad
Administrativa Superior

Personal del Departamento de Compras del Fondo de Desarrollo Social -FODES-.
Personal de la Unidad de Adjudicaciones

9.6 DEFINICIONES

Acta de Adjudicacion: Acto que se da en el momento en que la Junta ha elegido la
oferta ganadora y procede a elaborar el Acta de Adjudicacion para que sea conocida
por la autoridad nominadora.

Acta de Apertura de Plicas: Acto que se da en el momento en que la Junta inicia la
recepcion de la oferta u ofertas.

Cotizaciéon: Compra que realiza una Institucion que maneja fondos publicos que
estd enmarcada en un monto de Q 90,000.01 a Q 900,000.00.

Documento: Escrito donde se solicita, aprobacion o se hace de conocimiento una
situacion.

Junta: Personas nombradas por la autoridad nominadora para recibir, evaluar y
adjudicar ofertas. La Junta de Cotizacién esta conformada por tres (3) personas. La
Junta de Licitacion, estd conformada por cinco (5) personas.
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Licitacion: Compra que realiza una Institucion que maneja fondos publicos que esta
énmarcada en un monto de Q 900,000.01 en adelante.

Listado de Oferentes: Tipo de documento que sirve para dejar constancia de los
Oferentes que presentaron ofertas para participar en el evento.

Logistica: Acto en el cual se colabora a efecto se cuente con los insumos, bienes y
medios necesarios para llevar a cabo el fin determinado, en este caso un proceso
de Cotizacién o Licitacién.

Oficio: Tipo de documento que sirve para comunicar disposiciones, consultas,
ordenes, informes o también para llevar a cabo gestiones de acuerdos de invitacion,
de felicitacion, colaboracién y agradecimiento, resultando ser uno Ios medio mas
formales de comunicacién.

9.7 DOCUMENTOS RELACIONADOS
Correspondencia variada (Oficios, Providencias, Memorandum, Nota de Envio,
Listados, etc.)

Actas

9.8 INDICADORES

a) Numero de documentos recibidos
b) Numero de documentos asignados
¢) Numero de documentos revisados
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9.9 RESPONSABILIDADES POR PROCEDIMIENTO

Proceso:

Apoyo Logistico en evento de Cotizacién o Licitacion

No.
Actividad

Responsable

Descripcién

Sub Direccién
Administrativa /
Departamento de
Compras
personal técnico

Entrega mediante Oficio a la Unidad de Adjudicaciones
un cronograma con los plazos establecidos para el
nuevo Evento de Cotizacion o Licitacion el cual debe
apegarse a lo que establece la Ley de Contrataciones
del Estado y su Reglamento o el Reglamento del
Fideicomiso.

Asistente de la
Unidad de
Adjudicaciones

Recepciona el Oficio, revisa que se adjunten los
documentos indicados en el mismo, sella, firma y coloca
la fecha y hora.

Asistente de la
Unidad de
Adjudicaciones

Traslada al Jefe de Adjudicaciones el oficio y los
documentos para que se preste el Apoyo Logistico en
las fechas establecidas en el Cronograma de
Actividades.

Jefe Unidad de
Adjudicaciones

Reciben y revisa que los plazos del Cronograma estén
en apego a la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento o Reglamento del Fideicomiso.

Jefe Unidad de
Adjudicaciones

Brinda seguimiento a los plazos establecidos en el
Cronograma de Actividades y coordina el apoyo
logistico (reloj de pared, tijeras, escritorio, equipo de
computo, impresora, hojas, Ley de Contrataciones o
Reglamento de Fideicomiso Bases del evento, etc.)
desde la Apertura de Plicas hasta la Adjudicacion vy
elevacion de lo Actuado por la Junta a la Autoridad
Nominadora.
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9.10 FLUJOGRAMA

PROCESO: ‘

Apoyo Logistico en Evento de Cotizacion o Licitacion

Unidad de Adjudiicacionas

2
Recepciona Oficio

Entrega mediante Cronograma
oficio a ia Unidad de y 9

Adjudicaciones

Cronograma del

Jefe defa Unidad

evento

3
3 Recibe Oficio,
' cronograma y revisa que
Trgslic(!f (g_ﬁcvq al Jefe el mismo cumpla con los
€ Adjudicaciones plazo de la Ley de
Contrataciones

Brinda Seguimiento con
Apoyo logistico desde Ia

Apertura de Plicas hasta la
Adjudicacion del Evento de
Cotizacién o Licitacién

7,

I

- NINIS

o
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9.1 RESPONSABILIDADES POR PROCEDIMIENTO
; Proceso:
mu:biémo dmi,:i??‘::i Recepcion de Actas de Apertura de plicas y listado de
oferentes ya firmadas por la junta en evento de
Cotizacion o Licitacion
No. s,
Actividad Responsable Descripcion
Realiza la Apertura y traslada Acta de Apertura de
Miembros de la | Plicas de Evento de Cotizacién o Licitacién y Listado de
Junta de | Oferentes mediante Oficio a la Unidad de
1 Cotizacién o | Adjudicaciones para verificacion y andlisis, que cumpla
Licitacién con lo estipulado en la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento o Reglamento de Fideicomiso.
Asistente de la | Recepciona el Oficio, revisa que se adjunten los
2 Unidad de | documentos indicados en el mismo, sella, firma y coloca
Adjudicaciones la fecha y hora.
Gzlizt:(rj]te de d': Traslada al Jefe de Adjudicaciones el oficio y los
3
Adjudicaciones documentos legales.
Recibe y revisa que tanto el Acta de Apertura de Plicas,
Jefe Unidad de | como el listado de Oferentes, este en apego a la Ley
4 Adjudicaciones de Contrataciones del Estado y su Reglamento o
Reglamento de Fideicomiso.
Traslada a la Asistente de la Unidad de Adjudicaciones
el Acta de Apertura de Plicas y Listado de Oferentes
revisado para que mediante oficio se trasladen los
. documentos legales al Departamento de Compras para
5 "i\%fi diLcJQc':cij;r?esde que sean publicados en el portal de Guatecompras, si
J todo esta bien continua en la actividad 6, de lo
contrario: 5.a Se devuelve a la Junta de Cotizacién o
Licitacion para que se efectlen los cambios sugeridos
mediante testado y se regresa al paso 1.
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Asistente de Ila
Unidad de
Adjudicaciones

Elabora Oficio para el traslado del Acta de Apertura de
Plicas y Listado de Oferentes ya revisados al
Departamento de Compras.

Sub Direccién
Administrativa /
Departamento de
Compras

Recibe Acta de Apertura de Plicas y listado de
oferentes y procede a la publicacion de los mismos en
el portal de Guatecompras en el apartado que
corresponde.

Sub Direccién
Administrativa /
Departamento de
Compras,

personal Técnico

Archiva donde se lleva el seguimiento de cada
expediente el Acta, Listado de Oferentes y el
comprobante impreso de que publico.
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NISTA,
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9.12 FLUJOGRAMA

PROCESO: . . ;
Recepcion de Actas de'Apertura de plicas y Listado de Oferentes ya firmadas
por la Junita en Evento de Cotizacion o Licitacidn [

Misimbros da'ia Junta Gotisacion s . | Unidad de Adiudicaciones Sub Dirsceidii Administrativa FODES
Licitagidn n

Asistente o Secrataria Jefe de fa Unidag A' Departamento de Compras

1
Trasiadan mediante Oficio a
la Unidad de Adjudicaciones
el Acta de Apertura y listado
de Oferentes para su
revisién previo a su
publicacién en Guate
compras

2
Recibe el Oficio y revisa
que se adjunten el Acta y
listado

4
Recibe y Revisa que el Acta de
Apertura de Plicas Cumpla con
lo que indica la Ley de
Contrataciones del Estado o el
Reglamento de Fideicomisos

3
Traslada al Jefe de
Adjudicaciones para su

Revisién todos los
documentos Legales

Esta todo bien?

Traslada a la
Asistente de Ia
Unidad para que
mediante Oficio
Se entregue el
Acta y listado al
Departamento
de Compras
para su
pubilicitacion en
Guatecompras

5a.
Solicita
modificaciones y
regresa a la
Actividad

Elabora Oficio y traslada al
Departamento de Compras
el Acta de Apertura y
Listado de Oferentes para
Su publicacion

7
Recibe Acta de Apertura 'y
Listado de Oferentes Yy publica

8
Archiva donde se ileva el
seguimiento de cada
expediente
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9.13

RESPONSABILIDADES POR PROCEDIMIENTO

Guatemaly

Proceso:

Recepcion de Acta de Adjudicacién ya firmada por la
junta Evento de Cotizacion o Licitacién

No. o
Actividad Responsable Descripcion
. Adjudica y traslada Acta de Adjudicacién de Evento de
%gtrzbros de dlg Cotizacién o Licitacion mediante oficio a la Unidad de
Cotizacién o Adjudicaciones para verificacién y analisis, que cumpla
1 Licitacién con lo estipulado en la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento o Reglamento de Fideicomiso.
Asistente de la | Recepciona el oficio, revisa que se adjunten los
2 Unidad de | documentos indicados en el mismo, sella, firma y coloca
Adjudicaciones la fecha y hora.
Ciliztaegte de dI: Traslada al Jefe de Adjudicaciones el oficio y los
3
Adjudicaciones documentos legales.
. Recibe y revisa que el Acta de Adjudicacion, este en
4 :i?jfi dig:cl:(ij:r?esde apego a la Ley de Contrataciones del Estado y su
J Reglamento o Reglamento de Fideicomiso.
Traslada a la Asistente de la Unidad de Adjudicaciones
el Acta de Adjudicacion revisada, para que mediante
oficio se trasladen los documentos legales al
: Departamento de  Compras para que sean Publicados
Jefe Unidad de ) PR
5 Adjudicaciones en el portal de Guatecompras, si todo estd bien

continua en la actividad 6, de lo contrario: 5.a Se
devuelve a la Junta de Cotizacion o Licitacion para que
se efectuen los cambios sugeridos mediante testado y
se regresa al paso 1.

:}X\\N‘&”T:”‘h—,
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Asistente de la
6 Unidad de
Adjudicaciones

Elabora oficio para el traslado del Acta de Adjudicacién
ya revisada al Departamento de Compras.

Sub  Direccidn
Administrativa /
7 Departamento de
Compras

Recibe Acta de Adjudicacion y procede a la publicacién
de la misma en el portal de Guatecompras en el
apartado que corresponde.

Sub Direccién
Administrativa /| Archiva donde se lleva el seguimiento de cada
8 Departamento de | expediente el Acta y el comprobante impreso de que
Compras publico.

personal técnico
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9.14

Licitacién

1
Trasladan mediante Oficio a
la Unidad de Adjudicaciones
el Acta de Adjudicacion
para su revisién previo a su
publicacién en Guate
compras

Miembros de Ia Junta Gotishcisn °

FLUJOGRAMA

~ PROCESO:

Asistente & Seeretaria

o ]

2
Recibe el Oficio Yy revisa
que se adjunten el Acta

3
Traslada al Jefe de
Adjudicaciones para su
Revisién todos los
documentos Legales

<]

Elabora Oficio Y traslada al
Departamento de Compras
el Acta de Adjudicacion
para su publicacion

Recepcion de Actas de Adjudicacién va firmada
por la Junta en Evento de Cotizacion o Licitacion

Unidad de Adjudicacionss

Jefe de 1a Unidad

Sub Direciion Administrativa FODES

Departarento de Compras
i

i

!

Recibe y Revisa que el Acta de
Adjudicacion Cumpla con lo que

indica Ia Ley de Contrataciones
del Estado o el Reglamento de
Fideicomisos

Esta todo bien?

Traslada a la
Asistente de Ia
Unidad para que
mediante Oficio
| se entregue el
Acta al
Departamento
de Compras
para su
publicitacion en
Guatecompras

Sa.
Solicita
modificaciones y
regresa a la
Actividad

7
Recibe Acta de Adjudicacion y
publica

8
Archiva donde se lleva el
seguimiento de cada
expediente

- ‘\\‘!\\N!§ ;




