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PRESENTACION

El presente documento tiene por objetivo ser una guia que oriente, facilite y agilice
los procesos de compras, mediante la aplicacion de las disposiciones establecidas en
el reglamento para la adquisicion de bienes, servicios y contrataciones del Programa
Nacional de Desarrollo Rural, Regiones: Central, Nororiente y Suroriente.
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1. COMPRA DIRECTA (Articulo 12 del Reglamento)
Este tipo de adquisicion de suministros, bienes y/o servicios puede realizarse de la siguiente

manera:

1.1. Compra Directa Pequefia
Este tipo de compra puede realizarse desde Q.0.01 hasta Q,30,000.00, para lo cual se debe
cumplir con lo siguiente:

1.1.1. Se debe elaborar la solicitud de pedido en la cual se deben incluir los suministros,
bienes o servicios que se desean adquirir, identificando la partida presupuestaria que
afectara y debe ser aprobada por las autoridades correspondientes.

1.1.2. Solicitar una (1) cotizacion a entidades que se dedican a la produccion o distribucion
de los bienes que se desean adquirir, la cual podr& presentarla en original y debe
cumplir con los requisitos siguientes:

a.

-0 o200

NOMBRE: MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION, -
MAGA-

NIT: 344027-3

DIRECCION: 72, Av. 12-90, zona 13.

TELEFONO: 24137000

FECHA: debe ser posterior a la fecha de la solicitud de pedido.
DESCRIPCION: Se debera detallar en la cotizacion el bien o servicio a
contratar y deben ser exactamente los mismos que estan contenidos en la
Solicitud de Pedido, colocando el producto, unidad de medida, precio unitario y
total.

INFORMACION DEL PROVEEDOR: Las cotizaciones ademéas de presentarlas en
Original, firmadas y selladas deberan reunir la siguiente informacion: Nimero de
Identificacion Tributaria —NIT-, nombre, nimero de teléfono, direccion, correo
electrénico.

1.1.3. Si la cotizaciébn cumple con las condiciones de calidad, precio y caracteristicas
requeridas, serd autorizada por el Director del Programa.

1.2. Compra Directa Normal
Este tipo de compra puede realizarse desde Q.30,000.01 hasta Q,90,000.00, para lo cual se
debe cumplir con lo siguiente:
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1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.

1.2.4.

Se debe elaborar la solicitud de pedido en la cual se deben incluir los suministros,
bienes o servicios que se desean adquirir, identificando la partida presupuestaria que
afectara y debe ser aprobada por las autoridades correspondientes.

Solicitar dos (2) cotizaciones a entidades que se dedican a la produccion o distribucion
de los bienes que se desean adquirir, las cuales podran presentarlas en original y
deben cumplir con los requisitos siguientes:

a. NOMBRE: MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION, -

MAGA- con atencion al Jefe de Contrataciones y Adquisiciones.

NIT: 344027-3

DIRECCION: 72. Av. 12-90, zona 13.

TELEFONO: 24137000

FECHA: debe ser posterior a la fecha de la solicitud de pedido.

DESCRIPCION: Se debera detallar en la cotizacion el bien o servicio a contratar

y deben ser exactamente los mismos que estdn contenidos en la Solicitud de

Pedido, colocando el producto, unidad de medida, precio unitario y total.

f. INFORMACION DEL PROVEEDOR: Las cotizaciones ademas de presentarlas
en Original, firmadas y selladas deberan reunir la siguiente informacion; NIT,
nombre, nimero de teléfono, direccion, correo electronico.

50 00

Se elaborara un cuadro comparativo de las cotizaciones y la que cumpla con
condiciones de calidad, precio y las especificaciones requeridas, sera autorizada por
el Director del Programa.

La documentacion recibida no debe tener alternaciones, tachones, manchas, borrones
ni deterioro de la misma.

2. COTIZACION, LICITACION PUBLICA NACIONAL Y LICITACION INTERNACIONAL
(Articulo 13 del Reglamento)
2.1. Cotizacion (Comparacion Nacional o Internacional de Precios)

Para realizar la adquisicion de suministros, bienes y/o servicios a través de la

modalidad de cotizacién, se debe realizar lo siguiente:

2.1.1. Se debe elaborar la solicitud de pedido en la cual se deben incluir los
suministros, bienes o servicios que se desean adquirir, identificando la partida
presupuestaria que afectara y debe ser aprobada por las autoridades
correspondientes.

2.1.2. Elaborar las bases de cotizacién conforme al contenido en la solicitud de pedido
y deben contener lo siguiente: (Articulo 13 del Reglamento)
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2.1.3.

2.1.4.

2.15.

2.1.6.

2.1.7.

2.1.8.

2.1.9.

Generalidades de la contratacion

Recepcion, criterios de calificacion de ofertas y adjudicacion del negocio
Fianzas y contexto legal de la contratacion

Especificaciones generales

Especificaciones técnicas

®aoo0 o

Solicitar la NO OBJECION de las Bases al Fondo Internacional de Desarrollo
Agricola —FIDA-, cuando los montos sean mayores a US$ 25,000.00
equivalentes al tipo de cambio de referencia del Banco de Guatemala al
momento de inicio del proceso, al igual que aquellos procesos que hayan sido
requeridos por el FIDA al momento de la aprobacion del Plan de Adquisiciones
en cada ejercicio fiscal.

Las bases de cotizacion deben cumplir con lo establecido en las paginas 33 y
34, numeral 2., inciso |, Il y Il de las directrices del FIDA, debe trasladarse a la
Administracién General del MAGA (Comision Especial de Asesoria y Monitoreo
de Eventos de Contratacion), se solicita la No Objecion del FIDA, se traslada
el expediente a la Administracion General para emitir la Resolucion de
Aprobacién a las bases por la Autoridad superior del MAGA

Obtenida la Resolucion de Aprobaciéon a las bases, se publica en
GUATECOMPRAS.

Solicitar al MAGA el nombramiento de la Junta de Recepcion, Evaluacion y
Calificacién de ofertas, indicando el NOG, el nombre del concurso, fecha,
direccion y hora de recepcion de ofertas.

La Direccion Ejecutiva del Programa, podra nombrar a un técnico del personal
del programa, que participara en las Juntas de Recepcion, Evaluacion y
Calificacién y tendra voz, pero no voto, y asesorard el proceso en aspectos
técnicos.

La Junta de Recepcién, Evaluacion y Calificacion de ofertas elaborara el acta
de recepcion de ofertas y la trasladara dentro de un dia habil a la Unidad de
Contrataciones y Adquisiciones del Programa debidamente firmada por los
integrantes, quien la publicara en el portal de GUATECOMPRAS.

La Junta de Recepcion, Evaluacién y Calificacion de ofertas dentro del tiempo
gue sefalen las bases, mediante acta adjudicara o rechazara la oferta de la
negociacion conforme a lo establecido en El Reglamento.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

-DIPLAN-
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2.2.

2.1.10.

2.1.11.

2.1.12.

2.1.13.

2.1.14.

La Junta de Recepcién, Evaluacion y Calificacion elaborara Acta de
Adjudicacion y trasladaran el expediente a la Unidad de Contrataciones y
Adgquisiciones del Programa.

El Programa Solicitara al FIDA la NO OBJECION de lo actuado por la Junta de
Recepcioén, Evaluacion y Calificacién, adjuntando para ello fotocopia del
expediente analizado por la Junta.

Obtenida la NO OBJECION del FIDA, la Unidad de Contrataciones y
Adquisiciones del Programa, publicarda en GUATECOMPRAS la adjudicacion o
el rechazo de la(s) oferta(s) presentada(s).

Publicada la adjudicacion en GUATECOMPRAS, las inconformidades
presentadas por los oferentes deberdn atenderse segun lo establecido en el
articulo 24 del reglamento.

El programa remitira el expediente al Ministro para aprobar o improbar lo
actuado por la junta dentro de los tres (3) dias habiles siguientes.

Licitaciéon Publica Nacional

Para realizar la adquisicion de suministros, bienes y/o servicios a través de la modalidad de
Licitacidn Publica Nacional, se debe realizar lo siguiente:

2.2.1.

2.2.2.

2.2.3.

Se debe elaborar la solicitud de pedido en la cual se deben incluir los
suministros, bienes o servicios que se desean adquirir, identificando la partida
presupuestaria que afectard y debe ser aprobada por las autoridades
correspondientes.

Elaborar las bases de Licitacién Publica Nacional conforme al contenido en la
solicitud de pedido y deben contener lo siguiente: (Articulo 13 del Reglamento)
a. Generalidades de la contratacion

Recepcion, criterios de calificacion de ofertas y adjudicacién del negocio
Fianzas y contexto legal de la contratacion

Especificaciones generales

Especificaciones técnicas

®ooo

Las bases de licitacion deben cumplir con lo establecido en las paginas 33 y
34, numeral 2. inciso |, Il y Il de las directrices del FIDA, debe trasladarse a la
Administracién General del MAGA (Comision Especial de Asesoria y Monitoreo

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

-DIPLAN-

Autorizd: Aprobd:
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2.2.7.

2.2.8.

2.2.9.

2.2.10.

2.2.11.

de Eventos de Contratacién), se procede a publicar en el portal de
GUATECOMPRAS, se solicita la No Objecion del FIDA, se traslada el
expediente a la Administracion General para emitir la Resolucion de
Aprobacién a las bases por la Autoridad superior del MAGA.

Obtenida la Resolucion de Aprobacién a las bases, se publica en
GUATECOMPRAS vy dentro de los cinco (5) dias siguientes se debe publicar
una vez en el diario oficial.

Solicitar al MAGA el nombramiento de la Junta de Recepcién, Evaluacion y
Calificacion de ofertas, indicando el NOG, el nombre del concurso, fecha,
direccion y hora de recepcién de ofertas.

La Direccién Ejecutiva del Programa, podrd nombrar a un técnico del personal
del programa, que participara en las Juntas de Recepcion, Evaluacion vy
Calificacién, quien tendré voz, pero no voto, y asesorara el proceso en aspectos
técnicos.

La Junta de Recepcién, Evaluacion y Calificacién de ofertas elaborara el acta
de recepcion de ofertas y la trasladara dentro de un dia habil después de haber
recibido las ofertas a la Unidad de Contrataciones y Adquisiciones del
Programa debidamente firmada por los integrantes, quien la publicar4 en el
portal de GUATECOMPRAS.

La Junta de Recepcion, Evaluacién y Calificacién de ofertas dentro del tiempo
gue sefialen las bases, mediante acta adjudicara o rechazara la negociacion
conforme a lo establecido en ElI Reglamento.

La Junta de Recepcién, Evaluacion y Calificacion elaborara Acta de
Adjudicacion o rechazo y trasladaran el expediente a la Unidad de
Contrataciones y Adquisiciones del Programa.

El Programa Solicitara al FIDA la NO OBJECION de lo actuado por la Junta de
Recepcion, Evaluacion y Calificacién, adjuntando para ello fotocopia del
expediente analizado por la Junta.

Obtenida la NO OBJECION del FIDA, la Unidad de Contrataciones y
Adquisiciones del Programa, publicara en GUATECOMPRAS la adjudicacion o
el rechazo de la(s) oferta(s) presentada(s).

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

-DIPLAN-

Autorizd: Aprobd:

Direccion Ejecutiva Programa Nacional de Ministro de Agricultura, Ganaderia y
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2.2.12. Publicada la adjudicacibn en GUATECOMPRAS, las inconformidades
presentadas por los oferentes deberan atenderse segun lo establecido en el
articulo 24 del reglamento.

2.2.13. El programa remitird el expediente al Ministro para aprobar o improbar lo
actuado por la junta dentro de los tres (3) dias habiles siguientes.

2.3. Licitacion Publica Internacional

Para realizar la adquisicion de suministros, bienes y/o servicios a través de la modalidad de
Licitacion Publica Internacional, se debe realizar lo siguiente:

2.3.1. Se debe elaborar la solicitud de pedido en la cual se deben incluir los suministros,
bienes o servicios que se desean adquirir, identificando la partida presupuestaria que
afectara y debe ser aprobada por las autoridades correspondientes.

2.3.2. Elaborar las bases de Licitacion Publica Internacional conforme al contenido en la
solicitud de pedido y deben contener lo siguiente: (Articulo 13 del Reglamento)
a. Generalidades de la contratacion

Recepcion, criterios de calificacion de ofertas y adjudicacién del negocio

Fianzas y contexto legal de la contratacion

Especificaciones generales

Especificaciones técnicas

® oo

2.3.3. Las bases de licitacion deben cumplir con lo establecido en las paginas 33 y 34,
numeral 2. inciso |, Il y Il de las directrices del FIDA, debe trasladarse a la
Administracion General del MAGA (Comisién Especial de Asesoria y Monitoreo de
Eventos de Contratacién), se solicita la No Objecidon del FIDA, se traslada el
expediente a la Administracion General para emitir la Resolucién de Aprobacién a las
bases por la Autoridad superior del MAGA

2.3.4. Obtenida la Resolucion de Aprobacion a las bases, se publica en GUATECOMPRAS y
dentro de los cinco (5) dias siguientes se debe publicar una vez en el diario oficial y se
insertara en él UN Development Business —UNDB- online o en el DG Market de la
Fundacion Development Gateway.

2.3.5. Solicitar al MAGA el nombramiento de la Junta de Recepcidén, Evaluacion y
Calificacion de ofertas, indicando el NOG, el nombre del concurso, fecha, direccion y
hora de recepcién de ofertas.

Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobd:
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2.3.6.

2.3.7.

2.3.9.

2.3.10.

2.3.11.

2.3.12.

2.3.13.

La Direccion Ejecutiva del Programa, podra nombrar a un técnico del personal del
programa, que participara en las Juntas de Recepcion, Evaluacion y Calificaciéon y
tendra voz, pero no voto, y asesorard el proceso en aspectos técnicos.

La Junta de Recepcion, Evaluacion y Calificacion de ofertas elaborard el acta de
recepcion de ofertas y la trasladara dentro de un dia habil después de haber recibida
las ofertas a la Unidad de Contrataciones y Adquisiciones del Programa debidamente
firmada por los integrantes, quien la publicara en el portal de GUATECOMPRAS.

La Junta de Recepcién, Evaluacién y Calificacién de ofertas dentro del tiempo que
sefialen las bases, mediante acta adjudicara o rechazara la negociacién conforme a lo
establecido en El Reglamento

La Junta de Recepcion, Evaluacién y Calificacion elaborara Acta de Adjudicacion o
rechazo trasladaran el expediente a la Unidad de Contrataciones y Adquisiciones del
Programa.

El Programa Solicitara al FIDA la NO OBJECION de lo actuado por la Junta de
Recepcion, Evaluacién y Calificacion, adjuntando para ello fotocopia del expediente
analizado por la Junta.

Obtenida la NO OBJECION del FIDA, la Unidad de Contrataciones y Adquisiciones del
Programa, publicara en GUATECOMPRAS la adjudicacion o el rechazo de la(s)
oferta(s) presentada(s).

Publicada la adjudicacion en GUATECOMPRAS, las inconformidades presentadas
por los oferentes deberan atenderse segun lo establecido en el articulo 24 del
reglamento.

El programa remitira el expediente al Ministro para aprobar o improbar lo actuado
por la junta dentro de los tres (3) dias habiles siguientes.

3. CONTRATACION DE SERVICIOS DE AUDITORIA (Articulo 38 del Reglamento)
Para realizar la contratacion de servicios de Auditoria, se debe realizar lo siguiente:

3.1. Se debe elaborar la solicitud de pedido en la cual se deben incluir los suministros, bienes o
servicios que se desean adquirir, identificando la partida presupuestaria que afectard y debe
ser aprobada por las autoridades correspondientes.

Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobd:
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3.2. Elaborar Términos de Referencia (TDR) conforme a la solicitud de pedido y deben contener lo
siguiente: (Articulo 35)

. Justificacion de la contratacion que se desea hacer.

Nombre de la Consultoria

Antecedentes

Fuentes de Financiamiento

Descripcién del Programa

Objetivo General del Programa

Obijetivo de la Auditoria

Estados Financieros del Programa.

Alcances de la Consultoria

Disponibilidad de Informacion

k. Plazo para la entrega de los Informes de Auditoria.

I. Requisitos de las Firmas de Auditoria:

e Estar inscritos en el Registro Mercantil de Guatemala.

e Estar inscritos, actualizado y al dia en pago de impuestos ante la Superintendencia de
Administracién Tributaria SAT.

e Estar inscritos en el registro de Proveedores de GUATECOMPRAS.

e Amplio conocimiento sobre las normas aplicables a los convenios de préstamos,
contabilidad gubernamental, informes financieros y de auditoria, preferentemente de
proyectos cofinanciados por préstamos externos.

e Amplia experiencia en la realizacién de auditorias ya sea general o con caracteristicas
especificas como el presente caso.

e El personal profesional y/o técnico al servicio de la empresa que realice la auditoria
sera el idoneo de acuerdo a su formacioén, experiencia y preparacion en general, el cual
deberd ser incluido en la oferta técnica de la empresa participante.

e Los socios profesionales de la firman deben presentar su Constancia de Colegiado
Activo actualizado en el Colegio de Contadores Publicos y Auditores de Guatemala.

j- Inspeccién y Aceptacion de los Informes de Auditoria.

k. Relaciones y Responsabilidades

|. Forma de Pago.

m. Las ofertas se deben presentar en dos (2) sobres cerrados, conteniendo uno (1) la oferta
técnica y otro la oferta econdmica.

S@ "0 o0oTp

[S—

3.3. Solicitar la NO OBJECION de los Términos de Referencia al FIDA, por lo menos 30 dias antes
del cierre del periodo fiscal.

3.4.Solicitar al MAGA el nombramiento de la Junta de Recepcién, Evaluacion y Calificacién de
ofertas, indicando el NOG, el nhombre del concurso, fecha, direccién y hora de recepcién de

ofertas.
Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobd:
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3.5.La Junta de Recepcién, Evaluacion y Calificacion de ofertas elaborara el acta de recepcion de
ofertas y la trasladara dentro de un dia habil a la Unidad de Contrataciones y Adquisiciones
del Programa debidamente firmada por los integrantes, quien la publicara en el portal de
GUATECOMPRAS.

3.6.La Junta de Recepcion, Evaluacion y Calificacion de ofertas dentro del tiempo que sefialen las
bases efectuara lo siguiente:

a. Evaluard cualitativamente las propuestas técnicas presentadas por los participantes,
tomando en cuenta su capacidad y experiencia, si no cumple con lo requerido se descarta
la propuesta y se devuelve la oferta econdmica sin abrir.

b. De las propuestas técnicas que cumplan con lo requerido, se procedera a abrir la
propuesta econémica seleccionada en primer lugar la que podra ser aceptada si es
razonable.

c. Encaso de que el precio no se considera razonable, estd quedaré descartada y se abrird la
oferta calificada en segundo lugar, continudndose el mismo procedimiento con los demas
calificados, si fuere necesario.

3.7.La Junta de Recepcibn, Evaluacién y Calificacion elaborara Acta de Adjudicacion o rechazo y
trasladaran el expediente a la Unidad de Contrataciones y Adquisiciones del Programa.

3.8.El Programa Solicitara al FIDA la NO OBJECION de lo actuado por la Junta de Recepcion,
Evaluacion y Calificacién, adjuntando para ello fotocopia del expediente analizado por la Junta.

3.9.0btenida la NO OBJECION del FIDA, la Unidad de Contrataciones y Adquisiciones del
Programa, publicard en GUATECOMPRAS la adjudicacion.

3.10. Publicada la adjudicacion en GUATECOMPRAS, las inconformidades presentadas por los
oferentes deberan atenderse segun lo establecido en el articulo 24 del reglamento.

3.11. El programa remitira el expediente al Ministro para aprobar o improbar la adjudicacion
realizada dentro de los tres (3) dias habiles siguientes.

CONTRATACION DE SERVICIOS DE CONSULTORIA (Articulo 40)
Para realizar la contratacién de servicios de Consultoria, se debe realizar lo siguiente:

4.1. Se debe elaborar la solicitud de pedido en la cual se deben incluir los suministros, bienes o
servicios que se desean adquirir, identificando la partida presupuestaria que afectara y
debe ser aprobada por las autoridades correspondientes.
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4.2. Elaborar TDR conforme a la solicitud de pedido y deben contener lo siguiente:
Justificacién de la contratacion que se desea hacer.
Nombre de la Consultoria
Antecedentes
Fuentes de Financiamiento
Descripcion del Programa
Objetivo General del Programa
Obijetivo de la Consultoria.
Alcances de la Consultoria
Plazo para la entrega de los Informes
j- Requisitos de los Consultores
e Estar inscritos, actualizado y solvente en la SAT.
o Experiencia relacionada a la consultoria
Inspeccién y Aceptacién de los Informes
Relaciones y Responsabilidades
. Forma de Pago.
Las ofertas se deben presentar en dos (2) sobres cerrados, conteniendo uno (1) la oferta
técnica y otro la oferta econdmica.
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4.3. Solicitar la NO OBJECION de los Términos de Referencia al FIDA.

4.4. Los Términos de Referencia deben trasladarse a la Administracion General del MAGA
(Comision Especial de Asesoria y Monitoreo de Eventos de Contratacién) quien traslada el
expediente a la Asesoria Juridica para emitir opinion.

4.5. Después de obtener la NO OBJECION del FIDA, la revision de la Comision Especial de
Asesoria y Monitoreo de Eventos de Contratacién y la opinidn Juridica se procede a publicar
en el portal de GUATECOMPRAS, esperando ocho (8) dias habiles para la recepcién de
ofertas.

4.6. Solicitar al MAGA el nombramiento de la Junta de Recepcién, Evaluacion y Calificacion de
ofertas, indicando el NOG, el nombre del concurso, fecha, direccién y hora de recepcion de
ofertas.

4.7. La Junta de Recepcidn, Evaluacion y Calificacion de ofertas elaborara el acta de recepcién
de ofertas y solo tiene un dia habil para trasladar a la Unidad de Contrataciones y
Adquisiciones del Programa debidamente firmada por los integrantes, quien la publicara en
el portal de GUATECOMPRAS.

4.8. La Junta de Recepcibén, Evaluacién y Calificacion de ofertas dentro del tiempo que sefialen
las bases efectuara lo siguiente:
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4.9. Evaluara cualitativamente las propuestas técnicas presentadas por los participantes,

tomando en cuenta su capacidad y experiencia, si no cumple con lo requerido se descarta la
propuesta y se devuelve la oferta econémica sin abrir.

4.10. De las propuestas técnicas que cumplan con lo requerido, se procedera a abrir la propuesta
econdmica seleccionada en primer lugar la que podra ser aceptada si es razonable.

4.11. En caso de que el precio no se considera razonable, ésta quedara descartada y se abrira la
oferta calificada en segundo lugar, continuandose el mismo procedimiento con los demas
calificados, si fuere necesario.

4.12. La Junta de Recepcion, Evaluacion y Calificacion elaborard Acta de Adjudicacion o rechazo
y trasladaran el expediente a la Unidad de Contrataciones y Adquisiciones del Programa.

4.13. El Programa Solicitara al FIDA la NO OBJECION de lo actuado por la Junta de Recepcion,
Evaluacion y Calificacion, adjuntando para ello fotocopia del expediente analizado por la
Junta.

4.14. Obtenida la NO OBJECION del FIDA, la Unidad de Contrataciones y Adquisiciones del
Programa, publicard en GUATECOMPRAS la adjudicacion.

4.15. Publicada la adjudicacién en GUATECOMPRAS, las inconformidades presentadas por los
oferentes deberén atenderse segun lo establecido en el articulo 24 del reglamento.

4.16. El programa remitird el expediente al Ministro para aprobar o improbar la adjudicacién
realizada dentro de los tres (3) dias habiles siguientes.
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GLOSARIO DE SIGLAS
TERMINO SIGNIFICADO
FIDA Fondo Internacional de Desarrollo Agricola
DG Development Gateway Market
Ministerio de  Agricultura, Ganaderia
MAGA . g 9 y
Alimentacion
NIT Numero de Identificacion Tributaria
NOG Numero de Operacion Guatecompras
SAT Superintendencia de Administracion Tributaria
UNDB United Nations Development Business
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