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ACUERDO MINISTERIAL No. 34-2017
Bdificio Manji Bonca: Gualemndia, |5 de mamn de 2017,

EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

CONSIDERANDO:

Que 8l Elode de Guotemala, sucribid ol Convenio de Préstamo Mo, TH0-GT. Donocin No. WOrO-Gr,
pmhﬁmhdﬂﬁwnmmmmwmmhmﬂlﬁndaﬂﬂm!l
-PRODEMORTES y Convenlo de Préslamo Mo, 651 GT pana kar ejecucidn del Pragrama Macional de
Dasarrolo Rurol, Regide: Central, Norordente y Surodente, aprobadas por ef Dacreto No. 29-2011 v
752007 del Congreso de la Repdblica de Guatemals, respeciivamants.

CONSIDERAMDO:

Gue pora ko ejecucion del Progroma de Desarollo Rural Suslenfable para lo Regidn del Nerle
FRODENCRTE- y dei Programa Nacional de Desarrale Rurct, Regidn: Cenlral, Norodente y Sutadente,
s necesario el Manual de Normas y Procedimientos para lo Adquilicidn da Bienes, Sernvicios v
Confrolocicnes de los Programos de Préstama y Donacidn, nanclades por el Fondo Intermacional
de Desorrobs Agdcdla (DAL yo que e uria haramisnio odminsiotive que confiene oblelives v
nmmmmmmmHmh.mmﬁmmgmme
Instrumenio que focilla lo cdentacidn de s octhvidades de daben de realivare en jo Programot
de Préstamc y Denacidn finonciodo: por el ADA,

POR TANTO:

En sjercicio de los focuitodes que le confiesren los orficulos 194 de la Constilucidn Polfica de la
Repubica de Gualemala; 27 y 29 de o Lay del Organisme Becullve, Decrela Nomers | 1497 gal
Cmﬁhmmmvmmm:mrmwaﬁnghm
del Miristede de Agicuthura, Ganaderia ¥ Mmantacion, Acuerdo Gubamalive Ndmers 338-2010;
Corwerlo de Préstamo No, 770-GT, Donocidn No. 1070-GT, Convenio de Préstamo No. &51GT.
Sprabodr por @l Decreto Mo, 292011 v 75-307 del Congreso de lo Repibica de Guotemoin,
respecivamenta,

ACUERDA

ARTICULO 1. Aprebar i “Manual de Normes y Procedimisnios porg 18 Adguisicién de. Bienes,
Sarvicies y Controlocionss de fos Frogramaos de Préstomo v Donacion, financiaodos por el Fondo
internacional de Desarralle Agicoio [FIDAJY.
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PRESENTACION

El Manual de Normas y Procedimientos para la Adquisicion de Bienes, Servicios vy
Contrataciones de los programas de préstamo y donacion financiados por el Fondo
Internacional de Desarrollo Agricola (FIDA), desarrolla de manera detallada los
objetivos, las normas y los procedimientos regulares en la gestion por el personal que
la integra.

Esta herramienta administrativa contiene objetivos y normas de observancia general
en cada procedimiento, proporcionando a los interesados un instrumento que facilita
la orientacion de las actividades que deben de realizarse en los Programas de
Préstamo y Donacidn financiados por el FIDA, incidiendo de esta manera en el
cumplimiento de las actividades que desarrolle cada responsable que interviene en
los mismos y de acuerdo al Reglamento de Adquisiciones de Bienes, Servicios y
Contfrataciones de los Programas de Préstamos y Donaciones Financiados por el
Fondo internacional de Desarrollo Agricola (FIDA).

Este documento, al igual que otras herramientas administrativas se caracteriza por ser
dindmico y por optimizar las funciones del personal, por tal motivo esta sujeto a
mejoras en la administracion actual, asi como |las que exigen las leyes vigentes,
Asimismo, responde a las necesidades de hacer eficaz y eficiente la ejecucion del
presupuesto.
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MARCO LEGAL

El presente Manual tiene su fundamento en;

* Los convenios de préstamo o donacion aprobados por el Fondo Internacional
de Desarrollo Agricola (FIDA).

» Las Directrices para la Adquisicion de Bienes y Servicios de 2004 del FIDA.

» Directrices para la Auditoria de proyectos, aplicables a todos los prestamos y
donaciones, cubiertos por las Condiciones Generales para la financiacion del
desarrollo agricola,

s Articulo No. 1 de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92 del
Congreso de la Republica de Guatemala y sus modificaciones.

+ Acuerdo Ministerial No. 130-2016 "Reglamento para la adquisicién de bienes y
servicios y confrataciones de los programas de préstamo y donacién
financiados por el Fondo Internacional de Desarrollo Agricala”
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OBJETIVO GENERAL

El objeto fundamental es nermar y regular los procesos de compra de bienes,
servicios y contrataciones de los Programas de Préstamo y Donaciones, financiados
por el Fondo Internacional de Desarrollo Agricola (FIDA) y ejecutados por el Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion (MAGA).

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Proveer al personal del Area de Compras, los procedimientos a utilizar en la
realizacion de las funciones y actividades asignadas.

2. Responsabilizar a cada funcionario, en la observancia y cumplimiento de las
normas y procedimientos establecidos para el desarollo de las actividades del
Area de Compras.

ALCANCE

El presente Manual estd dirigido a normar y regular los procesos de compra de
bienes, servicios y contrataciones de los Programas de Préstamo y Donacién,
financiados por FIDA y ejecutados por MAGA.

NORMAS GENERALES

1. La implementacién del presente Manual es inmediata, permanente vy obligatoria
dentro de los procesos de compras de bienes, servicios y contrataciones de los
Programas de Préstamo y Donacion, financiados por el FIDA y ejecutados por
MAGA, por lo que es responsabilidad del Jefe Inmediato Superior, socializar el
contenido de este documento con el personal bajo su cargo.

2. Se establecen cinco (5) formas principales para la realizacion de los procesos de
compras y contrataciones, las cuales son:

a. Contratacion Directa

i, Compra Directa de Baja Cuantia
ii. Compra Directa Normal

b. Comparacion Nacional de precios (Compra Directa) de 0.01 hasta Q90,000.00.
c. Comparacion Nacional de precios (Cotizacion) de @90,000.01 hasta
Q900,000.00.
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d. Licitacion Publica Nacional de Q900,000.01 hasta Q1,500,000.00.
e. Licitacion Internacional Limitada y/o Licitacién Publica Intemacional de
Q1,500,000.01 en adelante.

3. Toda compra de bienes y/o servicios debe estar prevista en el Plan Anual de
Compras y contar con disponibilidad presupuestaria del renglén afectado. Los
formularios de Solicitud de Pedido seran firmados por el Director del Programa, el
encargado de presupuesto del Viceministerio de Desarrollo Econdmico Rural y
aprobados por el Viceministro de Desarrollo Econémico Rural o Ministro.

4. La Junta de Recepcion, Evaluacién, Calificacion y Adjudicacion; y la Junta de
Recepcion y Liquidacion de Contratos se integra con tres (3) Servidores Publicos
y un suplente, nombradas por la Autoridad Superior del MAGA a peticion del
Director del Programa.

5. Dependiendo de la naturaleza de la adquisicion, los oferentes de bienes ylo
servicios tienen la obligacién de presentar las fianzas en las modalidades
siguientes:

a. Fianza de Sostenimiento de Oferta: no menor al 1% de la misma, con una
vigencia de 120 dias.

b. Fianza de Cumplimiento de Contrato: 20% del monto total del contrato. La
fianza de cumplimiento debera estar vigente, segin el caso:

i. Cuando se trate de bienes, suministros o servicios hasta que la entidad
interesada extienda la constancia de haber recibido a su satisfaccion el
Servicio, en su caso.

ii. Cuando se trate de obras, hasta que |la entidad interesada extienda la
constancia de haber recibido a su satisfaccién la garantia de conservacién
de obra.

c. Fianza de Anticipo: 100% del anticipo. Al concluir el plazo contractual original,
el supervisor o su equivalente extenderan una certificacion donde conste &l
saldo del anticipo pendiente de amortizar, para que el contratista gestione el
endoso de reduccion de |a fianza respectiva. En casos de rescision, resolucion
o terminacién del contrato, el saldo del anticipc sera tomado en cuenta en la
liguidacion del mismo.

d. Fianza de Conservacion de obra o de calidad o Funcionamienta: 15% del valor
ariginal y por un periodo no menor de 18 meses.

. ,—,,-_-,.\:. %de Saldos Deudores: Pa
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pudieran resultar a favor del Estado, el contratista debera prestar fianza,
deposito en efectivo, constituir hipoteca o prenda, a su eleccién, por el cinco
por ciento (5%) del valor original del contrato, Esta garantia debera otorgarse
simuitdneamente con la de conservacion de obra como requisito previo para la
recepcion de la obra, bien o suministro. Aprobada la liquidacion, si no hubiere
saldos deudores, se cancelara esta garantia.

6. Los eventos se publican en GUATECOMPRAS, entre la publicacion y el dia
fijado para |a presentacion y recepcion de ofertas deben transcurrir por lo menos
los plazos siguientes:

Cotizacidn (obras de construccion) ocho (8) habiles.

Cotizacion (bienes y servicios) cinco (5) habiles.

Licitacion Publica Nacional (obras de construccion) doce (12) dias
habiles.

Licitacion Publica Nacional (bienes y servicios) diez (10) habiles.
Licitacion Publica Internacional, quince (15) habiles se publica una vez en
el Diario Oficial o en uno de los diarios de mayor circulacién del pais y la
Licitacion Pablica Internacional se inserta en el United Nations
Development Business (UNDB online) o en el DG Market de |a Fundacion
Development Gateway.

aow
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7. Para los procesos de Colizacion (Comparacion Nacional de Precios) ylo
Licitacién, las ofertas se entregaran por separado en dos (2) sobres: La Oferta
Econémica y la Oferta Técnica, ambas en original en sobres cerrados vy
rotulados. Deben entregarse directamente a la Junta de Recepcion, Evaluacian,
Calificacion y Adjudicacion, en el lugar, direccion, fecha, hora y en la forma que
sefnalen las bases publicadas. Transcurridos treinta (30) minutos después de la
hora sefialada para |la presentacion y recepcion de ofertas, no se aceptara
alguna mas y se procederd al acto publico de apertura de plicas. De todo lo
actuado se levantard el acta correspondiente en forma simultanea, la cual
debera publicarse al dia habil siguiente en el portal GUATECOMPRAS.

8. Se debe obtener un minimo de tres (3) ofertas, de proveedores que se dediquen
en forma permanente al giro comercial objeto de la adquisicion y estén
registrados en la Superintendencia de Administracidn Tributaria (SAT), sl no se
cumpliere con las ofertas minimas requeridas, NO SE ABRIRAN LAS PLICAS v
la Junta de Recepcidn, Evaluacién, Calificacion vy Adjudicacion emitiran el Acta
correspondiente vy el dia habil siguiente la trasladara a la Autoridad
Administrativa Superior, para que emita resolucién en un plazo no mayor de tres
(3) dias habiles, autorizando la prorroga del plazo para recepcion de ofertas por
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cinco (5) dias habiles, la cual deberd publicarse en el portal de
GUATECOMPRAS dentro de los dos (2) dias habiles siguientes de emitida la
resolucion.

Si cumplido el plazo de la segunda convocatoria no se presentaren ofertas, se
procederd a evaluar las ofertas recibidas, pudiéndose adjudicar la que cumpla
con lo establecido en las Bases.

Si en la segunda convocatoria, la Junta declara desierto el evento por no recibir
ofertas, o las ofertas presentadas no cumplen con los requisitos establecidos en
las bases, se procederd a aplicar el procedimiento de compra directa normal
establecido en: COMPRA DIRECTA DERIVADA DE EVENTOS DECLARADOS
DESIERTOS O RECHAZADOS.

En aquellos cases en los que el Ministro prescinda de la negociacion, se
procedera aplicar el procedimiento de compra directa normal que se establece
en: COMPRA DIRECTA DERIVADA DE EVENTOS DECLARADOS DESIERTOS O
RECHAZADOS.

. En los casos de ausencia de ofertas, la Junta de Recepcion, Evaluacion,
Calificacion y Adjudicacidn emitird el Acta correspondiente y el dia habil
siguiente la trasladara al Ministro del MAGA para que emita resolucion en un
plazo no mayor de tres (3) dias habiles, autorizando la prérroga del plazo para
recepcion de ofertas por cinco (5) dias habiles, |a cual debera publicarse en el
portal de GUATECOMPRAS dentro de los dos (2) dias habiles siguientes de
emitida |la resolucion. Si cumplido el plazo de la segunda convocatoria no se
presentaren ofertas, se procedera a aplicar el procedimiento de compra directa
normal que se establece en: COMPRA DIRECTA DERIVADA DE EVENTOS
DECLARADOS DESIERTOS O RECHAZADOS.

10.En caso que se reciban las tres ofertas minimas en la primera convocatoria y

dichas ofertas no cumplieren con los requisitos solicitados en las Bases, se
procedera a aplicar el procedimiento de Compra Directa.

11.Dentro del plazo de cinco (5) dias habiles de recibidas las ofertas, la Junta

analizara, evaluara y calificard la documentacion presentada, suscribiendo el
Acta de adjudicacién o de rechazo de las ofertas.

La Junta podra adjudicar parciaimente la Cotizacion y/o Licitacién cuando asi lo
establezcan las bases.
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12.La Junta podra solicitar prarroga del plazo hasta por cinco (5) dias habiles, que
debera justificar ante el Ministro del MAGA, quien puede autorizar conforme a
las razones expuestas. Dicha promoga debe ser publicada en
GUATECOMPRAS.

13.En caso de haber inconformidades de lo actuado por las Juntas de Recepcidn,
Evaluacion, Calificacion y Adjudicacion, estas deben ser presentadas por los
oferentes en un plazo no mayor de (3) dias habiles y ser resueltas en un plazo
no mayor de dos (2) dias habiles por la Junta.

14.Publicada en GUATECOMPRAS el Acta de adjudicacion y contestadas las
inconformidades, si las hubiere, la Junta de Recepcion, Evaluacién, Calificacién
y Adjudicacion, remitird el expediente al Ministro dentro de los dos (2) dias
habiles siguientes. El Ministro aprueba o imprueba lo actuado por la Junta dentro
de los cinco (5) dias habiles de recibido el expediente y sera notificada
electronicamente a través de GUATECOMPRAS dentro de los dos (2) dias
habiles siguientes de emitida la resolucion.

Si el Ministro del MAGA. imprueba lo actuade por la Junta, debe devolver el
expediente para su revision, dentro del plazo de dos (2) dias habiles posteriores
de adoptada la decisién. La Junta, con base en las observaciones formuladas
por el Ministro, puede confirmar o modificar su decision original en forma
razonada, dentro del plazo de tres (3) dias habiles de recibido el expediente. La
Junta revisara lo actuado y hara la adjudicacién conforme al presente Manual y
las Bases correspondientes; suscribiendo el Acta respectiva, la que debera
publicarse al dia habil siguiente. Dentro de los dos (2) dias habiles posteriores
de adoptada la decisién, la Junta devolvera el expediente al Ministro, quien
dentro de los tres (3) dias habiles subsiguientes podra aprobar |a decisién de la
misma o prescindir de la negociacién y posteriormente debera ser notificada
electronicamente a través de GUATECOMPRAS dentro de los dos (2) dias
habiles siguientes de emitida la resolucion.

15. Antes de la suscripcion del contrato, el MAGA podra prescindir de la negociacién
en cualquier fase en que se encuentre la negociacion.

16.Los contratos que se celebren en aplicaciéon del presente Manual de Normas y
Procedimientos, seran suscritos por el Ministro del MAGA dentro del plazo de
cinco (5) dias habiles contados a partir de la aprobacién definitiva.
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17.Cuando se trate de servicios adquiridos por compra directa, podra omitirse Ia
celebracion del contrato escrito, siempre que el monto de la adqguisicion no
exceda a noventa mil quetzales (Q90,000.00), debiéndose hacer constar en Acta
administrativa todos los pormencres de la negociacion, agregando las
constancias del caso al expediente respectivo.

18.El contratista solamente podra subcontratar partes determinadas de la obra,
cuando este estipulado en las bases, obteniendo la autorizacion por escrito de la
autondad contratante.

19.En los casos de construccion de obras puede otorgarse un anticipo supervisado
hasta del veinte por ciento (20%) del valor del contrato. En el caso de
contrataciones de bienes por fabricar localmente, hasta un veinte por ciento
(20%) y hasta un diez por ciento (10%) cuando se trate de servicios de
consultoria.

20.El MAGA a través de la Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y
Administrativa del VIDER, realizara pagos parciales al contratista en funcién a lo
establecido en las clausulas contractuales; dichos pagos deben guardar una
relacion estrecha con los informes de avance fisico y financiero, o estimaciones
de trabajo del contratista, avalados por el Director del Programa, lo que debera
quedar establecido en el contrato respectivo.

21.El Director del Programa, delegara al personal encargado de supervisar y dar
seguimiento a lodos los servicios que se contraten de manera directa y los
servicios contratados por las organizaciones beneficiadas, para garantizar que el
praducto de los contratistas cumpla con lo establecido en el contrato suscrito.

En ausencia del personal técnico en el Programa, el Director del Programa
solicita al Ministro del MAGA, designe un técnico especializado de las
Dependencias del MAGA.

22 Los informes de avance fisico y financiero que emitan los contratistas seran
verificados vy cotejados por la persona designada segun la Norma 21 de este
Manual de lo que debera emitirse un dictamen en un plazo no mayor de tres (3)
dias habiles después de haberse recibido,

23.A solicitud del contratista, el plazo contractual podra prorrogarse por caso
fortuito, de fuerza mayor o cualquier otra causa ajena al contratista, debiendo
solicitario come minimo con quince (15) dias de anticipacidn a |a finalizacidn del
plazo contractual, por escrito al MAGA a través del Director del Programa, quien
gesﬁune{ré la No Objecion del FIDA,

Viteministro de LR‘JAILU

o B

e ;'.1;1-': MV José Felipe Orellana Mejia
Labll Viceministro de Desarrollo
Econdmico Rum!




- =g .
Manual de Normas y Procedimientos

GUATEMALA Para la Adquisicion de Bienes, Servicios y Contralaciones de los
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La prérroga del plazo no podra sobrepasar, el plazo de terminacion de la
Ejecucion del Convenio de Préstamo.

24.Las varaciones del valor de |los contratos de obra, suministros, bienes y

servicios pueden efectuarse hasta un quince por ciento (15%) mas del valor
original del contrato, a solicitud del contratista al Director del Programa guien
solicitara al Ministro la aprobacién, previo a la No Objecion al FIDA. Para el
efecto de la aprobacién a las variaciones del valor del contrato debera sujetarse
a lo que eslablece el articulo 61 de la Ley de Contrataciones del Estado Decreto
57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala.

25. Ante las dudas que pudieran surgir en los procesos de compras y contrataciones

con fondos provenienies de los Convenios de Préstamo, deben ulilizarse las
disposiciones del Fondo Internacional para el Desarrolle Agricola (FIDA), las
“Directrices del FIDA para la adquisicidn de bienes, de 2004", las directrices de
Auditoria de Proyectos de 2003, y supletoriamente, la Ley de Contrataciones
del Estado y su Reglamento, siempre y cuando no contravengan las
disposiciones del Fondo.

26.En el momento que las condiciones lo exijan, el presente Manual de Normas y

Procedimientos se modifica o actualiza a través de las acciones administrativas
correspondientes,

27.El Director de Planeamiento firma el Manual de Normas y Procedimientos como

responsable de la Asistencia Administrativa, la cual consiste en la revision de
formato, redaccion, secuencia de procesos y diagramacion.

] .. e - L T
= Adkministrativa: b Autdrize: W=
etar e PLINe Mg Wigekinimn de Desarbito ok
E Purs 1.;:"'

23

. (aw) i 39 A ME AR
'_d.l'-_"..ll_”':ltll I Wiel VIT 1

. ' o
o 5 - §
L T RE Rt

AT -
LRIy

MV José Felipe Oreflana Mejia
_ Viceministro de Desarroilo
i Econdmico Rural




&=

=

GUATEMALA
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Para la Adqulsicidn de Blenes, Servicios y Contratsiciones de los
Programas de Préstamo v Donacidn. financiados por el FIDA

CAPITULO I

PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS Y
CONTRATACIONES DE LOS PROGRAMAS DE PRESTAMO Y DONACION
FINANCIADOS POR EL FONDO INTERNACIONAL DE DESARROLLO AGRICOLA
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GUATEMALA Para la Adquisicién de Bienes, Servicios y Contrataciones de los
Programas de Préstamo y Donacidn, financiados por el FIDA

febrero

Programas de Préstamo y Donacidn Financiados por el FIDA | Fecha 2017

Area de Compras

ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS, MATERIALES Y Paginas 4
SUMINISTROS POR COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA

OBJETIVO:

Orientar, facilitar y agilizar los procesos de compra directa de baja cuantia solicitadas
por ia Direccién del Programa.

NORMAS:

1. El Director del Programa elabora y firma como solicitante la Solicitud de Pedido
de compra de bienes y/o servicios prevista en el Plan Anual de Compras; debe
identificar la partida y contar con disponibilidad presupuestaria del renglon
afectado, La solicitud debe contar con la aprobacién del Viceministro de
Desarrallo Econémico Rural o en su efecto el Ministro (Ver Anexo 1).

2. El Encargado de Adquisiciones y Contrataciones revisa que la solicitud de
pedido de suministros, bienes y/o servicios cumpla con |a siguiente informacion:

a. Que la solicitud se encuentre dentro del rango que la modalidad de compra
de baja cuantia establece (Q.0.01 hasta Q30,000.00).

. Fecha de solicitud.
Renglén presupuestario correcto.

. Partida presupuestaria y su distribucion por fuente de ingreso.

. Descripcion general de la adquisicion.
Razodn de lo solicitado.

o a0

3. El Encargado de Adquisiciones y Contrataciones gestiona las firmas de:

a. Director del Programa.
b. Encargado de Presupuesto.
¢. Viceministro a cargo (en su efecto Ministro).

4. El Encargado de Adquisiciones y Contrataciones solicita una (1) cotizacion a la
entidad que se dedica a la produccién o distribucion de los bienes que se
desean adquirir, la cual debe presentarse en original o por correc electronico, a
la direccion de correo institucional que se le indique e incluir los requisitos
siguientes: T
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T D F

-NOMBRE: MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y

ALIMENTACION, (MAGA).

. NIT: 344027-3.

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

. TELEFCNQO: 24137000.

. FECHA: debe ser posterior a la fecha de |a Solicitud de Pedido.

DESCRIPCION: Se debe detallar en la oferta 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 ofertas ademas de presentarlas en

Original o copia de forma electrénica, deben estar firmadas, selladas y
deben reunir la siguiente informacion: Numero de Identificacion Tributaria
(NIT}), nombre, nimero de teléfono de linea fija y/o celular, direccién, correo
electrdnico.

. La documentacién recibida no debe tener alteraciones, tachones, manchas,

borrones, ni deterioro de la misma.

Cuando se obtenga una (1) cotizacidn, si los bienes, suministros o servicios
cotizados cumplen con las condiciones de calidad, precio y caracteristicas
requeridas, la misma sera autorizada por el Director del Programa,

El expediente se lraslada a la Unidad Financiera a cargo, para el tramite de

pago.

. Las compras de Q.10,000.00 en adelante deben publicarse en el portal de

GUATECOMPRAS por la unidad financiera a cargo, a nivel informativo.
Queda prohibido fraccionar las compras.

5. El Director del Programa traslada expediente a la Unidad Desconcentrada de
Administracién Financiera y Administrativa (UDAFA) del VIDER para tramite de
orden de compra y solicitud de pago.
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ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS, MATERIALES Y SUMINISTROS POR COMPRA |
DIRECTA DE BAJA CUANTIA

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
T | Elabora y traslada Solicitud de Pedido al |
Director del Programa 1 Encargado de Adquisiciones y Contrataciones

(Ver Norma 1). i |
' Recibe y revisa que la Solicitud de Pedido esté
correctamente llena (Ver Norma 2).
Si: Sigue paso 3.
No: Gestiona modificaciones.
3 | Gestiona firmas correspondientes (Ver Norma 3).

Encargado de 4 | Solicita una (1) Cotizacién a entidad comercial,
Adquisiciones y | Reclbe cotizacion y revisa (Ver Norma 4).
Contrataciones § | Si: Sigue paso 6.

| No: Devuelve con observaciones.
| Realiza cuadro de distribucion por fuente de
| financiamiento (fuente 52 y fuente 11).

| ‘Traslada cotizacién para autorizacion del Director

7

del Programa.
Recibe cotizacion y revisa.
8 Si: Sigue paso 9.
Director del Programa _1 No: Devuelve con DbSEWﬂGIOI‘IES )
9 Autoriza y traslada cotizacion al En-::argadn de
| . Adquisiciones y Contrataciones.
Encargado de 10 | Recibe documentos y « ‘conforma expediente.
gﬁ?}.:;;gg;; 11 | Traslada expediente al Director del Programa.

| Recibe y traslada expediente a la UDAFA del

Director del Programa 12 VIDER (Ver Norma 5).
mmmeemmmeme=—-FIN DEL PROCEDIMIENT Q- veemeveees |
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ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS, MATERIALES ¥ SUMINISTROS POR COMPRA DIRECTA DE
BAJA CUANTIA
Encargado de Adquisiciones y
Direct :
i ar del Programa Conlrataciones
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Programas de Préstamo y Donacién Financiados por el FIDA Fech febrero
Area de Compras BEnR | 2017
ADQUISICION DE BIENES, MATERIALES, SERVICIOS Y
SUMINISTROS POR COMPRA DIRECTA NORMAL Paginas | 4

OBJETIVO:

Orientar, facilitar y agilizar los procesos de compra directa normal solicitadas por la
Direccion del Programa.

NORMAS:

1. El Director del Programa firma comao solicitante la Solicitud de Pedido de compra
de bienes yfo servicios prevista en el Plan Anual de Compras; debe contar con
disponibilidad presupuestaria del renglén afectado. La solicitud tiene la
aprobacion del Viceministro de Desarrollo Econdmico Rural, o en su efecto el
Ministro.

2. El Encargado de Adquisiciones y Contrataciones revisa que la Solicitud de
Pedido de suministros, bienes ylo servicios cumpla con la siguiente informacién:

a. Que la solicitud se encuentre dentro del rango que la modalidad de compra
directa normal establece (Q30,000.01 hasta Q90,000.00).

Fecha de solicitud.

Renglon presupuestario correcto.

. Partida presupuestaria y su distribucion por fuente de ingreso.

. Descripcion general de la adquisicion.

Razon de lo solicitado.

mo a0 o

3. El Encargado de Adquisiciones vy Contrataciones gestiona las firmas de:

a. Director del Programa.
b. Encargado de Presupuesto.
c. Viceministro a cargo (en su efecto Ministro).
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4. El Encargado de Adquisiciones y Contrataciones solicita dos (2) ofertas a las
entidades que se dedican a |a produccion o distribucién de los bienes que se
desean adquirir, la cual se presenta en original o por correo electrénico, a la
direccion de correo institucional que se le indigque e incluir los requisitos
siguientes:

d.

k.

NOMBRE: MINISTERIO DE  AGRICULTURA, GANADERIA Y
ALIMENTACION, (MAGA).

b. NIT: 344027-3.

¢. DIRECCION: 72, Av. 12-90, Zona 13.
d.
e
f

TELEFONOD: 24137000,

. FECHA: debe ser posterior a la fecha de la Solicitud de Pedido.
. DESCRIPCION: Se debe detallar en la oferta 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 ofertas ademéas de presentarlas en

Criginal © copia de forma electronica, deben estar firmadas y selladas y
deben reunir la siguiente informacion: Numero de Identificacion Tributaria
{NIT), nombre, numero de teléfono de linea fija y/o celular, direccion, correo
electronico.

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

Elabora un cuadro comparativo de las cotizaciones de los bienes, suministros
0 servicios, gue cumplan con las condiciones de calidad, precio y las
especificaciones requeridas, La cotizacion que convenga a los intereses del
Programa, sera autorizada por el Director del Programa.

El expediente se traslada a la Unidad Financiera a cargo para el tramite de
pago.

Las compras deben publicarse en el portal de GUATECOMPRAS por la
unidad financiera a cargo, a nivel informativo.

Queda prohibido fraccionar las compras.

5. El Director del Programa traslada expediente a la Unidad Desconcentrada de
Administracién Financiera y Administrativa (UDAFA) del VIDER. para tramite de
orden de compra, v solicitud de pago.

MV José Felipe Orellana Mejia
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* ADQUISICION DE BIENES, MATERIALES, SERVICIOS Y SUMINISTROS POR COMPRA |

DI

RECTA NORMAL

RES PGNEABLE

| Nam.

PROCEDIMIENTO

‘ Director del Programa

Encargado de
Adquisiciones y
' Contrataciones

_(Ver Norma 1).

Elabora y traslada Solicitud de Pedido al
Encargado de Adquisiciones y Conlrataciones

Recibe y revisa que la Solicitud de Pedido esté
correctamente llena (Ver Norma 2).

Si: Sigue paso 3.

MNo: Gestiona modificaciones.

Gestiona firmas correspondientes (Ver Norma 3).

' Solicita dos (2) Cotizaciones a entidades
| comerciales.

' Recibe cotizaciones y revisa (Ver Norma 4).

Si: Sigue paso 6.

' No: Devuelve con DbﬁEWﬂC[DHES

| Elabora -::-uadm cumpar‘anvu

Director del Programa

' Encargado de
Adqguisiciones y
Contrataciones

10
11

Director del Programa

12

Traslada cotizaciones y cuadro comparativo al
| Directer del Programa.
' Recibe cotizaciones y revisa.

Si: Sigue paso 9.
No: Devuelve con observaciones.

' Selecciona, firma cotizacion, cuadro cumparatwu
'y los traslada al Encargado de Adquisiciones y
. Contrataciones.

' Recibe documentos y conforma expedientes.

.- Traslada expedientes al Director del Programa
| Recibe y traslada expediente a la UDAFA del

VIDER (Ver Norma 5).
mmmmmamnaaen FIN DEL PROCEDIMIENTO-=-=nr=snx -
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ADQUISICION DE BIENES, MATERIALES, SERVICIOS ¥ SUMINISTROS POR COMPRA DIRECTA NORMAL
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GUATEMALA Para la Adquisicion de Bienes, Servicios y Contrataciones de los

Programas de Fréstama y Donacidn, financiados par el FIDA

Programas de Préstamo y Donacién Financiados por el FIDA Fecha | febrero
Area de Compras echa | 2017
COMPRA DIRECTA DERIVADA DE EVENTOS DECLARADOS 5
DESIERTOS O RECHAZADOS Paginas | 3

OBJETIVO:

Dar continuidad al proceso de adquisicion de bienes y/o servicios, derivados de
eventos de cotizacion ylo licitacion declarados desiertos o prescindidos para facilitar
y agilizar los procesos de compras.

NORMAS:

1

El Director del Programa solicita la Resolucion Ministerial y la No Objecién del
FIDA para realizar el evento por medio de Compra Directa.

. El Director del Programa invita por medio de oficio a tres (3) o mas empresas

que se dediquen al giro del negocio de la adguisicion y les proporciona las
Bases del evento declarado desierto o prescindido, indicando la fecha, direccion
y hora de la recepcion de ofertas.

. El Encargado de Adqguisiciones y Contrataciones, cuando se reciba dos (2) o

mas ofertas, elabora un cuadro comparativo de las ofertas de los bienes,
suministros o servicios ofertados, que cumplan con las condiciones de calidad,
precio y las especificaciones requeridas.

. El Director del Programa selecciona la oferta que convenga a los intereses del

Programa, aplicando los criterios de calificacion establecidos en las Bases.

. El Director del Programa, en el caso de presentarse una (1) sola oferta, autoriza

la adquisicion de bienes y/o servicios; si cumple con los requisitos solicitados,

. El Director del Programa, por medio de Oficio, solicita al FIDA la No Objecidn

para contratar a la(s) entidad(es) que ofertaron y que cumplen con los requisitos
establecidos.
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| _RECHAZADOS
RESPONSABLE - NGm., | PROCEDIMIENTO
;| Solicita Resolucién Ministerial y No Objecion de '
| FIDA {Ver Norma 1). !
Director del Programa 2 Invita a empresas a ofertar (Ver Norma 2).
3 Recibe ofertas y las traslada al Encargado de
—_—  Adguisiciones y Contrataciones.
| Recibe ofertas, elabora cuadro comparativo e
| Eg;ﬁgﬁﬁg: 4 _ informe de analisis sobre las ofertas.
Gnntraiacinneg 5 Traslada cuadro comparativo e informe al
| ~° | Director del Programa (Ver Norma 3),
6 | Recibe cuadro comparativo e informe, analiza y

7. El Director del Programa solicita al Ministro, el nombramiento de la Junta de
Recepcion y liquidacion del Contrato. La Junta de Recepcidn y Liguidacién esta
integrada por tres (3) personas nombradas por el Ministro, quienes tendran la
compelencia de verificar el cumplimiento de lo establecido en el contrato suscrito
entre el MAGA y el proveedor, quienes dejaran constancia de lo actuado en Acta
Administrativa del Programa.

COMPRA DIRECTA DERIVADA DE EVENTOS DECLARADOS DESIERTOS O

Director del Programa

autoriza la oferta (Ver Normas 4 y 5).
Solicita a FIDA la No Objecién a la adjudicacién
| (Ver Norma 6).
Recibe No Objecion, conforma expediente y lo
8 |trasiada a la Administracion General para ia
! | suscripcion del contrato.

Solicita al Ministro el nombramiento de la Junta

de Recepcidn y Liguidacion del Contrato (Ver

Norma 7).
........ ~=-FIN DEL PROCEDIMIENTO---
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COMPRA DIRECTA DERIVADA DE EVENTOS DECLARADOS DESIERTOS O RECHAZADOS

- Encargado de Adquisiciones y
Director del Programa ;
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1 UATEMALA Para la Adquisicion de Bienes, Servicios y Contrataciones de los
Programas de Préstamo y Donacion, financiados por el FIDA

febraro
2017

Programas de Préstamo y Donacién Financiados por el FIDA
Area de Compras

ELABORACION Y APROBACION DE BASES PARA
ADQUISICION DE BIENES, OBRAS Y/O SERVICIOS POR Paginas 5
MEDIO DE COTIZACION

.........

Fecha

OBJETIVO:

Hacer eficiente y eficaz la elaboracién de las Bases de cofizacion y su gestion de
aprobacion para la compra de bienes y/o la contratacion de servicios, a través de la
modalidad de cotizacion.

NORMAS:
1. El Director del Programa solicita mediante Oficio:

a. Inicio de procesc del evenio programado (Encargado de Adquisiciones y
Contrataciones).

b. Nombramiento para el Profesional encargado de elaborar dictamen técnico
{Ministro).

c. No Objecién para iniciar evento programado (FIDA).

d. Disponibilidad presupuestaria (UDAFA del VIDER).

2. El Encargado de Adquisiciones y Contrataciones elabora y revisa que la
solicitud de pedido de suministros, bienes ylo servicios cumpla con la siguiente
informacian:

a. Que la solicitud se encuentre dentro del rango que la modalidad de compra
evento de Cotizacion (Comparacion Nacional o Internacional de Precios)
establece (Q90,000.01 hasta Q900,000.00).

. Fecha de solicitud.

. Renglén presupuestario correcto.

. Partida presupuestaria y su distribucién por fuente de ingreso.

. Descripcion general de la adquisicion.

Razén de lo solicitado.

b
c
d
e
f.
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GUATEMALA Para la Adquisicion de Bienes, Servicios y Contrataciones de los

Programas de Préstamo y Donacion, financiados por el FIDA

3. El Encargado de Adquisiciones y Contrataciones gestiona las firmas de:

a.
b.
.

Director del Programa.
Encargado de Presupuesto.
Viceministro a cargo (en su efecto Ministro),

4. El Encargado de Adquisiciones y Conlrataciones elabora las Bases de
Cotizacion, conteniendo la informacion siguiente:

a.
b.

c.

Condiciones que deben reunir los oferentes.

Caracteristicas generales y especificas, cuando se trate de bienes yfo
servicios.

Lugar y forma en donde serd ejecutada la obra, entregados los bienes o
prestado los servicios.,

. Listado de documentos que debe contener la plica, en original y copia.
. Indicacion de que el oferente debe constituir, segun el caso, las garantias

siguientes. Fianzas: Las descritas en el Numeral 5 de las Normas Generales.
Forma de pago de la obra, de los bienas y/o servicios.

. Porcentaje de anticipo y procedimiento para otorgarlo, cuando éste se

conceda.

. Lugar, direccién exacta, fechay hora en que se efectuara la diligencia

de presentacion, recepcion y apertura de plicas.

Declaracion jurada contenida en acta nofarial del OFERENTE, su
Representante Legal o Mandatario, segin sea el caso, identificando el
numere y nombre del evento, donde declare:

i. Que el OFERENTE cuenta con la capacidad para cumplir con el contrato.

ii. Que el OFERENTE manifieste que el producto ofertado cumple con todas
las especificaciones técnicas, generales y con lo requerido en las
presentes Bases de Cotizacion,

in. Que el OFERENTE no es deudor morose del Estado, ni de las entidades a
las que se refiere el Articulo 1 de la Ley de Contrataciones del Estado,
Decreto No. 57-92.

iv. Que ni el OFERENTE ni su Representante Legal estan comprendidos
dentro de las prohibiciones a las que se refiere el articulo 80 de la Ley de
Contrataciones del Estado, Decreto No. 57-92.

v. Que toda la informacién y documentos anexos proporcionados por el
OFERENTE al Registro de Proveedores adscrito al Ministerio de Finanzas
Publicas esta aclualizada y es de facil acceso. Base Legal: Articulo 1 literal
a) del Acuerdo Ministerial No. 24-2010 del h.jin_istﬁtiu_da Finanzas Publigas.

!
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(GLUATTE MAI J“i Para la Adguisicion de Bienes, Servicios y Contrataciones de los
Programas de Préstamo y Donacion, financiados por el FIDA

vi. Que el OFERENTE conoce las penas relativas al delito de cohecho,
contenidas en el Capitulo I del Titulo Xill del Decreto No. 17-73 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo Penal. Asl como que
conoce las normas juridicas que facultan al Ministro para aplicar las
sanciones administrativas que pudieren corresponderle, incluyendo [a
inhabilitacién en el sistema de GUATECOMPRAS.

vii. Que no existe conflicto de interés entre el oferente y el Banco que acredite
la titulanidad de sus cuentas bancarias. Base Legal: Articulo 1 Literal d)
Acuerdo Ministerial No. 24-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas.

J- Indicacion de la forma de integracion de precios unitarios por renglon.
k. Criterios que debera seguir la Junta para calificar las ofertas recibidas.
. Indicacion de los requisitos que se consideren fundamentales.
m.Modelo de oferta.

n. Proyecto de contrato.

5. El Director del Programa traslada a la Administracion General del MAGA
expediente para revision y aprobacion de las Bases de cotizacion definitivas,
que deben cumplir con lo establecido en las paginas 33 y 34, numeral 2., inciso |,
Iy Il de las directrices del FIDA.

8. El Director del Programa solicita la No Objecién de las Bases al 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.

7. El Director del Programa traslada resoclucion de aprobacion de las Bases a la
Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera vy Administrativa del
VIDER para su publicacion en GUATECOMPRAS.

8. El Encargado de Adquisiciones y Contrataciones es el enlace con la Unidad
Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa del VIDER para
resolver las observaciones planteadas por los oferentes en el portal
GUATECOMPRAS.
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ELABORACION Y APROBACION DE BASES PARA ADQUISICION DE BIENES, |
OBRAS Y/O SERVICIOS POR MEDIO DE COTIZACION |

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Realiza solicitudes mediante Oficios (Ver Norma
1), o

Recibe No Objecion y la traslada al Encargado de
Adquisiciones y Contrataciones, ,
Recibe No Objecién, elabora la Solicitud de Pedido
y gestiona firmas (Ver Normas 2 y 3).

Recibe dictamen técnico y presupuestario.

Elabora Bases de colizacidn y conforma
expediente (Ver Norma 4).

Traslada expediente al Director del Programa. |
Recibe y traslada mediante Oficio, expediente a la
Administracién General (Ver Norma 5 y 6).

Recibe resolucion de aprobacidn de las Bases y
las traslada a la UDAFA del VIDER (Ver Normas 7
y 8).

=smmaneneeeaee=F|N DEL PROCEDIMIENTO -------- “mmene

1

Director del Programa
2

Encargado de
Adquisiciones y
Contrataciones

= R s

Director del Programa
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ELABORACION Y APROBACION DE BASES PARA ADQUISICION DE BIENES, OBRAS Y/O
SERVICIOS POR MEDIO DE COTIZACION

o Encargado de Adguisiciones y
Directar del Programa Conlratatisnes
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CrLIATEMALA Para la Adquisicion de Bienes, Servicios y Contrataciones da los
Programas de Préslamo y Donacion, financiados por el FIDA

febrero

Programas de Préstamo y Donacion Financiados por el FIDA
Fecha 2017

Area de Compras

GESTION DE APROBACION DE EVENTO PARA
ADQUISICION DE BIENES, OBRAS Y/O SERVICIOS POR Paginas 3
MEDIO DE COTIZACION

OBJETIVO:

Obtener |la aprobacion del evento de cotizacion a través de la firma del contrato v el
Acuerdo Ministerial para la compra de bienes y/o la contratacion de servicios.

NORMAS:

1. El Director del Programa solicita al Ministro el nombramiento de la Junta de
Recepcion, Evaluacion, Calificacidn y Adjudicacion de ofertas, indicando el
NOG, el nombre del concurso, fecha, direccidn y hora de recepcion de ofertas.

2. El Director del Programa nombra a un Técnico del personal del Programa,
cuando la Junta de Recepcion lo solicite, quien participa en la evaluacion y
adjudicacién con voz, pero sin volo, para asesorar e proceso en aspecios
técnicos.

3. El Director del Programa, al recibir la No Objecion del FIDA, traslada la
calificacion de ofertas a la Administracién General del MAGA para que el
Ministro emita resolucion que aprueba o imprueba lo actuado por la Junta,
dentro de los dos (2) dias habiles siguientes de finalizado el plazo establecido
para la presentacion de inconformidades o resueltas las mismas.

4. Obtenida la Resolucién de Aprobacion o desaprobacién conjuntamente con la
No Objecion u Objecion del FIDA, el Director del Programa traslada a la Unidad
Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa (UDAFA) del
VIDER, para su publicacién en el portal de GUATECOMPRAS o por medio del
Programa directamente.

5. El Director del Programa traslada el expediente a la Administracion General del
MAGA para solicitar a Asesoria Juridica la elaboracion del proyecto de contrato y
gestionar la firma y Acuerdo Ministerial.
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rUATEMAL Para la Adquisicion de Bienes, Servicios y Contrataciones de los
Programas de Préstamo y Donacion, financiados por el FIDA,

GESTION DE APROBACION DE EVENTO PARA ADQUISICION DE BIENES,
OBRAS Y/O SERVICIOS POR MEDIO DE COTIZACION

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
1 Solicita nombramiento de la Junia (Ver Normas 1
Director del P {¥2). S —
e s g , | Recibe nombramiento de Ja Junta y lo trasiada al
i Encargado de Adquisiciones y Confratacicnes.
Encargado de 3 | Recibe y archiva nombramiento.
Adquisiciones y '
Contrataciones 4 | Traslada expediente a la Junta.
5 Recibe de la Junta el expediente y gestiona la No |

Objecion del FIDA.

Recibe No Objecién de lo actuado por la Junta y

adjunta expediente. L

E Traslada calificacion a la Administracion General
(Ver Norma 3).

Director del Programa 8 Recibe expediente con Resolucion de aprobacién

o desaprobacién del Minisiro (Ver Norma 4).

Traslada expediente a Administracién General

{(Ver Norma 5).

Recibe expediente para tramite de pago y lo

10 | traslada a la UDAFA del VIDER.
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Manual de Normas y Procedimientos
Para la Adquisicidn de Bienes, Servicios y Conltrataciones de 105

Programas de Préstamo y Donacion, financiados por el FIDA

GESTION DE APROBACION DE EVENTO PARA ADQUISICION DE BIENES, OBRAS Y/O SERVICIOS
POR MEDIO DE COTIZACION

Director del Programa

Encargado de Adguisiciones y
Conirataciones
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GUATEMALA Para la Adquisicion de Bienes, Servicios y Contralaciones de los
Programas de Préstamo y Donacidn, financiados por el FIDA

MEDIO DE LICITACION PUBLICA NACIONAL

Programas de Préstamo y Donacion Financiados por el FIDA Fech febrero
Area de Compras echa | 2917
ELABORACION Y APROBACION DE BASES PARA
ADQUISICION DE BIENES, OBRAS Y/O SERVICIOS POR Paginas 5

OBJETIVO:

Hacer eficiente y eficaz la elaboracion de las Bases de licitacion y su gestion de
aprobacién para la compra de bienes y/o servicios en el tiempo oportuno y a los

precios mas convenientes,
NORMAS:

1. El Director del Programa solicita mediante Oficio:

a. Inicio de proceso del evento programado (Encargado de Adquisiciones y

Contrataciones).

b. Nombramiento para el Profesional encargado de elaborar dictamen técnico

(Ministro).
¢. No Objecion para iniciar evento programado (FIDA).
d. Disponibilidad presupuestaria (UDAFA del VIDER),

2. El Encargado de Adquisiciones y Contrataciones elabora y revisa que la
solicitud de pedido de suministros, bienes y/o servicios cumpla con la siguiente

informaciaon:

a. Que la solicitud se encuentre dentro del rango que la modalidad de compra
evento de Licitacion establece (Q900,000.01 hasta Q1,500,000.00).

. Fecha de solicitud.
. Renglon presupuestario correcto.

. Descripcion general de la adquisicion.
Razdn de lo saolicitado.

b
c
d
e
f.

. Partida presupuestaria y su distribucién por fuente de ingreso.
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GUATEMALA Para la Adquisicion de Bienes, Servicios y Contrataciones de los
Programas de Préstamo y Donacidn, financiados por €l FIDA

3. El Encargado de Adquisiciones y Contrataciones gestiona las firmas de:

a. Director del Programa.
b. Encargado de Presupuesto.
¢. Viceministro a cargo (en su efecto Ministro).

4. El Encargado de Adquisiciones y Contrataciones elabora las Bases de Licitacion
Plblica Nacional, conteniendo la informacion siguiente:

a. Condiciones que deben reunir los oferentes.

b. Caracteristicas generales y especificas, cuando se trate de bienes ylo
servicios.

c. Lugar y forma en donde sera ejecutada la obra, entregados los bienes o

prestado los servicios,

- Listado de documentos que debe contener la plica, en original y copia.

e. Indicacién de que el oferente debe constituir, segun el caso, las garantias
siguientes. Fianzas: Las descritas en el Numeral 5 de las Normas Generales.

f. Forma de pago de la obra, de los bienes y/o servicios.

g. Porcentaje de anticipo y procedimiento para otorgarlo, cuando éste se
conceda.

h. Lugar, direccion exacta, fechay hora en que se efectuara la diligencia
de presentacion, recepcion y aperiura de plicas.

l. Declaracién jurada contenida en acta notarial del OFERENTE, su
Representante Legal o Mandatario, segin sea el caso, identificando el
numero y nombre del evento, donde declare:

[«

i. Que el OFERENTE cuenta con la capacidad para cumplir con el contrato,

i. Que el OFERENTE manifieste que el producto ofertado cumple con todas
las especificaciones técnicas, generales y con lo requerido en las presentes
Bases de Licitacion.

iii. Que el OFERENTE no es deudor moroso del Estado, ni de las entidades a
las gue se refiere el Articulo 1 de la Ley de Contrataciones del Estado,
Decreto No. 57-92.

iv. Que ni el OFERENTE ni su Representante Legal estan comprendidos dentro
de las prohibiciones a las que se refiere el articulo 80 de la Ley de
Contrataciones del Estado, Decreto No. 57-92.

v. Que toda la informacién y documentos anexos proporcionados por el
OFERENTE al Registro de Proveedores adserito al Ministerio de Finanzas
Plblicas esta actualizada y es de facil acceso. Base Legal: Articulo 1 literal

del Acuerdo Ministerial No. 24-2010 del Ministerio de Finanzas PUblicas.
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GUATEMALA Para |la Adquisicion de Bienes, Servicios y Contralaciones de los
Programas de Prastamo y Donacion, financiados por el FIDA

vi. Que el OFERENTE conoce las penas relativas al delito de coheche,
contenidas en el Capitulo Il del Titulo Xl del Decreto Mo. 17-73 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Coédigo Penal. Asi como que
conoce las normas juridicas que facultan al Ministro para aplicar las
sanciones administrativas que pudieren corresponderle, incluyendo la
inhabilitacion en el sistema de GUATECOMPRAS.

vil. Que no existe conflicto de interés entre el oferente y el Banco que acredite la
litularidad de sus cuentas bancarias. Base Legal: Articulo 1 Literal d)
Acuerdo Ministerial No, 24-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas.

j. Indicacién de Ia forma de integracion de precios unitarios por renglon.
k. Criterios que debera seguir la Junta para calificar las ofertas recibidas.
l. Indicacion de los requisitos que se consideren fundamentales.

m. Modelo de oferta.

n. Proyecto de contrato.

5. El Director del Programa traslada a la Administracion General del MAGA
expadiente para revision y aprobacion de las Bases de licitacion definitivas, que
deben cumplir con lo establecido en las paginas 33 y 34, numeral 2., inciso |, [l y
Il de las directrices del FIDA.

6. El Director del Programa solicita la No Objecion de las Bases al 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
gue aquellos procesos que hayan sido requeridos por el FIDA al momento de |a
aprobacion del Plan de Adquisiciones en cada ejercicio fiscal.

7. El Director del Programa traslada resolucion de aprobacion de las Bases a la
Unidad Descaoncentrada de Administracion Financiera y Administrativa del
VIDER para su publicacion en GUATECOMPRAS.

8. El Encargado de Adquisiciones y Contrataciones es el enlace con la Unidad
Desconcentrada de Administracién Financiera y Administrativa del VIDER para
resolver las observaciones planteadas por los oferentes en el portal
GUATECOMPRAS.
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SUATEMALA Para la Adquisicidn de Bienes, Servicios y Contralaciones de los
Programas de Préstamo y Donacidn. linanciados por el FIDA

ELABORACION Y APROBACION DE BASES PARA ADQUISICION DE BIENES,
OBRAS Y/O SERVICIOS POR MEDIO DE LICITACION PUBLICA NACIONAL
RESPONSABLE | Nam. PROCEDIMIENTO

Realiza solicitudes mediante Oficios (Ver Norma
1).

Recibe No Objecion y la traslada al Encargado de
Adquisiciones y Contrataciones.

Recibe No Objecion, elabora la Solicitud de Pedido
y gestiona firmas (Ver Normas 2 y 3).

Recibe dictamen técnico y presupuestario.

Elabora Bases de licitacién y conforma expediente
(Ver Norma 4). |
Traslada expediente al Director del Programa.
Recibe y traslada mediante Oficio, expediente a la |
Administracion General (Ver Norma 5 y 6).

Recibe resolucion de aprobacion de las Bases y
las traslada a la UDAFA del VIDER (Ver Normas 7
y 8).

cesamecsmesesa-FIN DEL PROCEDIMIENTO =-eeox---- —
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Director del Programa
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Encargado de
Adgquisiciones y
Contrataciones
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G lf;'iﬂiM."LlJ\ Para la Adguisicidn de Bienes, Servicios y Contrataciones de los
Programas de Préstamo y Donaclon. financiados por el FIDA

ELABORACION ¥ APROBACION DE BASES PARA .ﬁ.DQl{iEIGIﬂH DE BIENES, OBRAS Y/O
SERVICIOS POR MEDIO DE LICITACION PUBLICA NACIONAL

Director del Programa
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G LATEMALA Para la Adquisician de Bienes, Servicios y Contrataciones de los
Programas de Préstamo y Donacion, financiados por el FIDA

Programas de Préstamo y Donacion Financiados por el FIDA Fech febrero
Area de Compras acha: | S2047

GESTION DE APROBACION DE EVENTO PARA
ADQUISICION DE BIENES, OBRAS Y/O SERVICIOS POR Paginas 3

MEDIO DE LICITACION PUBLICA NACIONAL

OBJETIVO:

Obtener la aprobacion del evento de licitacion a través de la firma del contrato y el
Acuerdo Ministerial para la compra de bienes y/o contratacion de servicios.

NORMAS:

1. El Director del Programa solicita al Ministro el nombramiento de la Junta de
Recepcion, Evaluacién, Calificacion y Adjudicacion de ofertas, indicando el
NOG, el nombre del concurso, fecha, direccion y hora de recepcion de ofertas,

2. El Director del Programa nombra a un Técnico del personal del Programa,
cuando la Junta de Recepcion lo solicite, quien participa en la evaluacion y
adjudicacion con voz, pero sin volo, para asesorar el proceso en aspeclos
técnicos.

3. El Encargado de Adquisiciones y Contrataciones gestiona publicacion de evento
en el Diario Oficial o de mayor circulacion en el pais.

4, E| Director del Programa al recibir la No Objecion del FIDA, traslada [a
calificacion de ofertas a la Administracion General del MAGA para gue el
Ministro emita resolucién que aprueba o imprueba lo actuado por la Junta,
dentro de los dos (2) dias habiles siguientes de finalizado el plazo establecido
para la presentacidn de inconformidades o resueltas las mismas.

5. Obtenida la Resolucion de Aprobacion o desaprobacion conjuntamente con la
No Objecion u Objecion del FIDA, el Director del Programa traslada a la Unidad
Desconcentrada de Administracién Financiera y Administrativa del VIDER, para
su publicacion en el portal de GUATECOMPRAS o por medio del Programa
directamenta.
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Para la Adquisicién de Bienes, Servicios y Contralaciones de los
Programas de Préstamo y Donacian, inanciados por el FIDA

6. El Director del Programa traslada el expediente a la Administracién General del
MAGA para solicitar a Asesoria Juridica la elaboracion del proyecto de contrato,
y gestionar la firma y Acuerdo Ministerial,

GESTION DE APROBACION DE EVENTO PARA ADQUIEJCIC"H DE BIENES,
OBRAS Y/O SERVICIOS POR MEDIO DE LICITACION PUBLICA NACIONAL

RESPONSABLE

Mam.

PROCEDIMIENTO

Director del Programa

Solicita nombramiento de la Junta (Ver Normas 1
y 2).

Recibe nombramiento de la Junta y |o traslada al

Encargado de
Adquisiciones y
Contrataciones

Director del Programa

Encargado de Adquisiciones y Contrataciones.
Recibe y archiva nombramiento.

Gestiona publicacién de evento (Ver Norma 3).

Traslada expediente a |la Junta.

Recibe de la Junta el expediente y gestiona la No
Objecion del FIDA.

Recibe No Objecion de lo actuado por la Junia y
adjunta expediente.

Traslada calificacion a la Administracion General
(Ver Norma 4).

o | o | ~ m!m.n-mm -

Recibe expediente con resolucién de aprobacion
o desaprobacién del Ministro (Ver Norma 5).

10

(Ver Norma 6).

Traslada expediente a Administracién General

1

Recibe expediente para tramite de pago y lo
traslada a la UDAFA del VIDER.
wvesmavsweere=F|N DEL PROCEDIMIENTO-mensveeee
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Para la Adguisicion de Bienes, Servicios y Contralaciones de los
Programas de Préstamo y Donacitn, financiados por el FIDA

GESTION DE APROBACION DE EVENTO PARA, ADDUIE_ICI&N DE BIENES, OBRAS Y/O SERVICIOS
POR MEDIO DE LICITACION PUBLICA NACIONAL

Director del Programa

Encargado de Adquisiciones y
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{?1 ATEMALA Para la Adquisician de Bignes, Servicies y Contrataciones de los
Frogramas de Préstamo'y Donacldn, financiados por el FIDA

Programas de Préstamo y Donacion Financiados por el FIDA Eachia febrero
Area de Compras * 2017
ELABORACION Y APROBACION DE BASES PARA
ADQUISICION DE BIENES, OBRAS Y/O SERVICIOS POR o 5
MEDIO DE LICITACION INTERNACIONAL LIMITADA Y/O ginas

LICITACION PUBLICA INTERNACIONAL

OBJETIVO:

Hacer eficiente y eficaz la elaboracién de las Bases de licitacion y su gestion de
aprobacién para |a compra de bienes y/o servicios en el tiempo oportuno y a los
precios mas convenientes.

NORMAS:

1. El Director del Programa solicita mediante Oficio:

a. Inicio de proceso del evento programado (Encargado de Adquisiciones y

Contrataciones).

b. Nombramiento para el Profesional encargado de elaborar dictamen técnico

(Ministro).
¢. No Objecion para iniciar evento programado (FIDA).
d. Disponibilidad presupuestaria (UDAFA del VIDER),

2. El Encargado de Adquisiciones y Contrataciones elabora y revisa que la
solicitud de pedido de suministros, bienes y/o servicios cumpla con |a siguiente

informacion:

a. Que la solicitud se encuentre dentro del rango que la modalidad de compra

evento de Licitacion establece (Q1,500,000.01 en adelante).

. Fecha de solicitud.
Renglén presupuestario correcto.

Descripcion general de la adquisicion.
Razdn de lo solicitado.

b
C:
d.
e.
f.

Partida presupuestaria y su distribucidn por fuente de ingreso.
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G LUATEMALA Fara la Adquisicién de Bienes, Servicios y Contralacicnes de los

Programas de Préstamo y Donacion. financiados por el FIDA

3. El Encargado de Adquisiciones y Contrataciones gestiona las firmas de:

a.
b.
c.

Director del Programa.
Encargado de Presupuesto,
Viceministro a cargo (en su efecto Ministro),

. El Encargado de Adquisiciones y Contrataciones elabora las Bases de Licitacion

Publica Nacional, conteniendo la informacian siguiente:

a.
b.

iii.

.

Condiciones que deben reunir los oferentes.

Caracteristicas generales y especificas, cuando se trate de bienes y/o
servicios.

Lugar y forrna en donde sera gjecutada la obra, entregados los bienes o
prestado los servicios.

. Listado de documentos que debe contener la plica, en original y copia.

Indicacion de que el oferente debe constituir, seglin el caso, las garantias
siguientes. Fianzas: Las descritas en el Numeral 5 de las Normas Generales.
Forma de pago de |a obra, de los bienes y/o servicios.

. Porcentaje de anticipo y procedimiento para otorgarlo, cuando este se

canceda.

. Lugar, direccion exacta, fechay hora en que se efectuara la diligencia

de presentacion, recepcion y apertura de plicas.

Declaracion jurada contenida en acta notarial del OFERENTE, su
Representante Legal o Mandatario, segun sea el caso, identificando el
nimero y nombre del evento, donde declare:

i. Que el OFERENTE cuenta con la capacidad para cumplir con el contrato.
ii. Que el OFERENTE manifieste que el producto ofertado cumple con todas

las especificaciones técnicas, generales y con lo requerido en las presentes
Bases de Licitaciaon.

Que el OFERENTE no es deudor moroso del Estado, nl de las entidades a
las que se refiere el Articulo 1 de la Ley de Contrataciones del Estado,
Decreto No. 57-92.

Que ni el OFERENTE ni su Representante Legal estan comprendidos dentro
de las prohibiciones a las gue se refiere el articulo 80 de la Ley de
Contrataciones del Estado, Decreto No. 57-92.

Que toda la informacion y documentos anexos proporcionados por el
QOFERENTE al Registro de Proveedores adscrito al Ministeric de Finanzas
Plblicas esta actualizada y es de facil acceso. Base Legal: Articulo 1 jiteral
a) del Acuerdo Ministerial No,. 24-2010 del Mm@ﬂg de Finanzas Publicas.

)
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(o UATEMALA Para la Adguisicidn de Bienes, Servicios y Confrataciones de los
Programas de Préastamo y Donacidn, financiados por el FIDA

vi. Que el OFERENTE conoce las penas relativas al delito de cohecho,
contenidas en el Capitulo Il del Titulo Xl del Decrete MNo. 17-73 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo Penal. Asi como que
conoce las narmas juridicas que facultan al Ministro para aplicar las
sanciones administrativas que pudieren corresponderie, incluyendo la
inhabilitacion en el sistema de GUATECOMPRAS.

vii. Que no existe conflicto de interés entre el oferente y el Banco que acredite la
titularidad de sus cuentas bancarias. Base Legal: Articulo 1 Literal d)
Acuerdo Ministerial No. 24-2010 del Ministerio de Finanzas Puablicas.

j. Indicacién de la farma de integracion de precios unitarios por renglon.
k. Criterios que debera seguir la Junta para calificar las ofertas recibidas.
I. Indicacion de los requisitos que se consideren fundamentales.
m.Modelo de oferta.

n. Proyecto de contrato.

5. El Director del Programa traslada a la Administracion General del MAGA
expediente para revision y aprobacién de las Bases de licitacion definitivas, que
deben cumplir con lo establecido en las paginas 33 y 34, numeral 2., inciso |, Il y
1l de las directrices del FIDA.

6. E| Director del Programa solicita la No Objecion de las Bases al FIDA, cuando
los montos sean mayores a USS 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.

7. El Director del Programa traslada resolucion de aprobacion de las Bases a la
Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa del
VIDER para su publicacién en GUATECOMPRAS.

8. El Encargado de Adquisiciones y Contrataciones es el enlace con la Unidad
Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa del VIDER, para
resolver las observaciones planteadas por los oferentes en el portal
GUATECOMPRAS.
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GUATEM -""I-A Para la Adguisicion de Bienes, Servicios y Contrataciones de los
dy ¥
Programas de Préstamg y Donacion, financiados por el FIDA

"~ ELABORACION Y APROBACION DE BASES PARA ADQUISICION DE BIENES,
OBRAS Y/O SERVICIOS POR MEDIO DE LICITACION INTERNACIONAL
LIMITADA Y/O LICITACION PUBLICA INTERNACIONAL

RESPONSABLE NGm. PROCEDIMIENTO

Realiza solicitudes mediante Oficios (Ver Norma
1).
Recibe No Objecién y la traslada al Encargado de
Adguisiciones y Contrataciones.

Recibe No Objecion, elabora la Solicitud de Pedido
y gestiona firmas (Ver Normas 2 y 3).

Recibe dictamen técnico y presupuestario.

Elabora Bases de licitacion y conforma expedienta
(Ver Norma 4).
 Traslada expediente al Director del Programa.

-1_

Director del Programa
2

Encargado de
Adquisiciones y
Contrataciones

Recibe y traslada mediante Oficio, expediente a la
Administracion General (Ver Norma 5 y 6).

Recibe resolucion de aprobacion de las Bases y
las traslada a la UDAFA del VIDER (Ver Normas 7

y 8).
-------- ~-FIN DEL PROCEDIMIENTO w--eenmseenee-
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Para la Adquisicién de Bienes, Servicios y Contrataciones de los

Programas de Préstamo y Donacion, financiados por el FIDA

ELABORACION ¥ APROBACION DE BASES PARA ADQUISICION DE BIENES, OBRAS Y/O SERVICIOS POR MEDIO DE

LISITACION INTERNACIONAL LIMITADA ¥/ LICITAGION POBLICA INTERMACIONAL

Director del Programa

Encargado de Adquisiciones y

Contratacionas
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GUATEMALA Para la Adquisicién de Bienes, Servicios y Confrataciones da los
Programas de Préstamo y Donacion, financiados por el FIDA

Programas de Préstamo y Donacién Financiados por el FIDA Fech febrero
Area de Compras acha | ‘2917
GESTION DE APROBACION DE EVENTO PARA
ADQUISICION DE BIENES, OBRAS Y/O SERVICIOS POR b "
MEDIO DE LICITACION INTERNACIONAL LIMITADA Y/o | Paginas
LICITACION PUBLICA INTERNACIONAL

OBJETIVO:

Obtener la aprobacidn del evento de licitacidn a través de la firma del contrato y el
Acuerdo Ministerial para la compra de bienes y/o confratacion de servicios.

NORMAS:

1. E! Director del Programa solicita al Ministro el nombramiente de |a Junta de
Recepcion, Evaluacion, Calificacidn y Adjudicacion de ofertas, indicando el
NOG, el nombre del concurso, fecha, direccidn y hora de recepcion de ofertas.

2. El Director del Programa nombra a un Técnico del personal del Programa,
cuando la Junta de Recepcidn lo solicite, quien participa en la evaluacion y
adjudicacién con voz, pero sin voto, para asesorar el proceso en aspectos
técnicos.

3. El Encargado de Adquisiciones y Contrataciones gestiona publicacion de evento
en el Diario Oficial o de mayor circulacion en el pais y debe ser insertada en el
United Nations Develpment Business (UNDE onling) o en el DG Markel de la
Fundacion Development Gateway.

4. Ei Director del Programa al recibir la No Objecion del FIDA, traslada la
calificacion de ofertas a la Administracion General del MAGA para que el
Ministro emita resolucion que aprueba ¢ imprueba lo actuado por la Junta,
dentro de los dos (2) dias habiles siguientes de finalizado el plazo establecido
para la presentacion de inconformidades o resueltas las mismas.

5. Obtenida |la Resolucion de Aprobacidn o desaprobacion conjuntamente con [a
No Objecion u Objecion del FIDA, el Director del Programa traslada a la Unidad
Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa del VIDER, para

su publicacion en el portal de GUATECOMPRAS o por medio del Prﬂ7

directamente. T
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Fara la Adquisicion de Bienes, Servicios y Confrataciones de los
Programas de Préstamo y Donacidn, financiados por el FIDA

6. El Director del Programa traslada el expediente a la Administracion General del
MAGA para solicitar a Asesoria Juridica la elaboracion del proyecto de contrato y
gestionar la firma y Acuerdo Ministerial.

GESTION DE APROBACION DE EVENTO PARA ADQUISICION DE BIENES,
OBRAS Y/O SERVICIOS POR MEDIO DE LICITACION INTERNACIONAL
LIMITADA Y/O LICITACION PUBLICA INTERNACIONAL

RESPONSAELE

Mim.

PROCEDIMIENTO

Director del Programa

1

Solicita nombramiento de la Junta (Ver Normas 1
y 2).

Recibe nombramiento de la Junta y lo traslada al

Encargado de Adquisiciones y Contrataciones.

Encargado de
Adquisiciones y
Confrataciones

Recibe y archiva nombramiento.

Gestiona pubiicac.i{ﬁ de evento (Ver Norma 3).

Traslada expediente a la Junta.

Director del Programa

& (| B

Recibe de la Junta el expediente y gestiona la No
Objecién del FIDA,

Recibe No Objecion de lo actuado por la Junta y
adjunta expediente.

Traslada calificacion a la Administracion General
(Ver Norma 4).

Recibe expediente con resolucién de aprobacion ‘

o desaprobacion del Ministro (Ver Norma 5).

10

Traslada expediente a Administracion General
{(Ver Norma 6).

11

Recibe expediente para trdmite de pago y lo
traslada a la UDAFA del VIDER.
sesmsessaseee-FIN DEL PROCEDIMIENTO-oceecneeeneee

h‘“mﬁl ) Ll I -\.: .- o
Witermandsng e Dewarrakio W
Econdies Rurmb e

MV José Felipe Orellana Mejla ™=

Viceministro de Desarrallo
Econdmico Rural

MINISTHO DE Agf
GANAGERLA Y AL




- -
¥ . Manual de Normas y Procedimientos
GUATEMALA Para la Adquisicion de Bienes, Servicios y Contrataciones de los
Programas de Préstamo y Donacion, financiados por el FIDA

GESTION DE APROBACION DE EVENTO PARA ADQUISICION DE BIENES, OBRAS Y/O SERVICIOS POR MEDIO DE
LICITACION INTERMACIONAL LIMITADA Y/O LICITACION PUOBLICA INTERNACIONAL

Director de! Programa Encargade o6 Adquisitiongs ¥

Contratacionas
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yUATEMALA Para la Adquisicion de Bienes, Servicios y Contrataciones de los
FProgramas de Préstamo y Donacion, financiades por el FIDA

febrero
2017

Programas de Préstamo y Donacion Financiados por el FIDA

Area de Compras Fecha

CONTRATACION DE SERVICIOS DE AUDITORIA EXTERNA | P4aginas 6

OBJETIVO:

Contratar los servicios de auditoria externa cumpliendo las Directrices para los
servicios de Auditoria del FIDA.

NORMA.:

1. El Encargado de Adquisiciones y Contrataciones elabora los Temminos de
Referencia, los cuales contienen como minimo lo siguiente:

a. Justificacion de la contrataciéon que se desea realizar.
b. Nombre del servicio a contratar.
c. Antecedentes.
d. Fuentes de Financiamiento.
. Descripcién del Programa.
Objetivo General del Programa.
. Objetivo de la Auditoria.
. Alcances de la Auditoria.
Productos Esperados.
Disponibilidad de Informacion.
. Plazo para la entrega de los Informes de Auditoria.
I. Inspeccion y Aceptacion de los Informes de Auditoria.
m.Requisitos y calidades de las Firmas de Auditoria.
n. Criterios de Calificacion.
0. Forma de Pago.
p. Presentacion de Ofertas.
q. Recepcion de Ofertas.

bl +

ot =

2. El Sub Director Administrativo Financiero recibe y revisa que los Términos de
Referencia cumplan con las directrices para la auditoria de proyectos,
establecidas por el FIDA

ViesIminming de Dalsnosin
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IATEMAI ,J‘i Para la Adquisicidn de Bienes, Servicios y Contrataciones de los
Programas de Préstamo y Donacion, financiados por el FIDA

10.

1%

. El Director del Programa solicitard la No Objecion al FIDA de los Términos de

Referencia, por lo menos treinta (30) dias calendario antes del cierre del periodo
fiscal,

. El Encargado de Adquisiciones y Contrataciones elabora la Solicitud de Pedido
gque incluye los servicios que se desean adquirir, identificando las partidas
presupuestanias que afecta y es aprobada por el Viceministro de Desarrolio
Econdmico Rural, o en su efecto el Ministro (Ver Anexo 1).

. El Encargado de Adquisiciones y Contrataciones gestiona ante la Administracién

General Resolucion de Aprobacion a los Términos de Referencia,

. El Director del Programa solicita a la UDAFA del VIDER se publigue el concurso

en el portal de GUATECOMPRAS, fijando un plazo de cinco (5) dias habiles
para la presentacion de ofertas.

. El Director del Programa solicita al Ministro el nombramiento de La Junta de

Recepcion, Evaluacion, Calificacién y Adjudicacion, indicandoe el NOG, el
nombre del concurso, fecha, direccién y hora de recepcion de ofertas.

. El Director del Programa nombra a un tecnico del personal del Programa,

cuando La Junta de Recepcion, Evaluacion, Calificacion y Adjudicacion lo
solicite, quien participa en la evaluacién v Adjudicacion can voz, pero sin voto,
para asesorar el proceso en aspectos tecnicos.

. El Encargade de Adquisiciones y Contrataciones del Programa sera el

encargado de recibir las ofertas para el evento y traslada el expediente completo
ala Junta,

El Encargado de Adquisiciones y Contrataciones recibe Acta de Recepcidn y
gestiona su publicacion en la UDAFA del VIDER. El Acta de Recepcion debe ser
publicada el dia habil siguiente de recibidas las ofertas en el porlal de
GUATECOMPRAS.

El Director del Programa recibe expediente de lo actuado por la Junta en un
plaze de cinco (5) dias habiles y gestiona la publicacion del Acta de
adjudicacion y a la vez solicita No Objecién de lo actuado por la Junta al Fondo
Internacional de Desarrollo Agricola (FIDA).

UMAG Econdmica Rura!
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GUATEMALA Para la Adquisicion de Bienes, Servicios v Conlrataciones de los
Programas de Préstamo y Donacién, financiados por el FIDA

12. Se esperan tres (3) dias habiles para atender inconformidades relacionadas al
evento después de publicada el Acta de adjudicacion y un plazo de no mayor de
dos (2} dias habiles para resolver por parte de la Junta.

13. El Director del Programa al recibir la No Objecién del FIDA, dentro de los dos (2)
dias habiles siguientes de finalizado el plazo establecido para la presentacion de
inconformidades o resueltas las mismas, traslada el expediente a la
Administracion General del MAGA, para que el Ministro emita resolucion que
aprueba o desaprueba lo actuado por la Junta, en un plazo de cinco (5) dias
habiles de recibido el expediente.

14. Obtenida la Resolucién de Aprobacion o Desaprobacion conjuntamente con la
Nec Objecién u Objecion del FIDA, se trasladardn a ia UDAFA del VIDER, para su
publicacion en el portal de GUATECOMPRAS.

15. El Director del Programa traslada el expediente a la Administracion General del
MAGA para la elaboracion del contrato y gestionar la firma y Acuerdo Ministerial
de aprobacion.
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GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos

Para la Adquisicion de Bienes, Servicios y Contrataciones de los

Programas de Préstamo y Donacion, financiados por el FIDA

CONTRATACION DE SERVICIOS DE AUDITORIA EXTERNA

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
1 | Elabora los Términos de Referencia (Ver Norma 1), |
Enca{g:a ‘.j"} de Traslada los Términos de Referencia para revision y
Adguiskclonas y 2 |Visto Bueno al Sub Director Administrativo
Contrataciones £ L 20
inanciero. |
Recibe y revisa los Términos de Referencia. '
Sub Director 3 Si: Sigue paso 4.
Administrativo No: Devuelve para correcciones
Financiero 4 Traslada los Términos de Referencia al Director de |
Programa. |
5 | Recibe Términos de Referencia y solicita la No |
Objecién de FIDA (Ver Norma 3).
Director del Programa Recibe No Objecion del FIDA y la traslada con los
6 Términos de Referencia al Encargade de
Adquisiciones y Contrataciones.
- Recibe No Objecién, Términos de Referencia y
Encargado de elabora solicitud de pedido (Ver Norma 4).
Adquisiciones y 8 Conforma expediente y traslada a Administracion
Baniratacdbnes General (Ver Norma 5).
9 Recibe expediente con resoclucion y lo traslada al
Director del Programa.
10 Segihe expediente y lo traslada a la UDAFA del
' IDER (Ver Norma 6).
Difsetor da) Frograma 11 Solicita al Ministro nombramiento de la Junta (Ver
Norma 7).
Recibe ofertas del svento publicado y traslada
Egszggii?nﬂn:: y i ;xpebdiezte an:a Junta (Ver Normas 8 y B}i
; ecibe Acta de Recepcion y gestiona publicacién en
DREciees 13 | |a UDAFA del VIDER (Ver Norma 10).
Recibe expediente de lo actuado por la Junia y
14 | gestiona publicacion del Acta y No Objecion (Ver
Norma 11 y 12).
15 Recibe No Objecion del FIDA y traslada expedlante
a la Administracion General (Ver Norma 13).
Director del Programa 16 Recibe expediente y lo traslada a la UDAFA del |
VIDER (Ver Norma 14).
Solicita a la Administracién General la elaboracién
17 del Contrato y Acuerdo Ministerial de Aprobacion.

(Ver Norma 15).
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GL 'fifﬁh'lfi!:é Para la Adquisicion de Bienes, Servicios y Contrataciones de los
Programas de Préstamo y Donaclén, financiados por el FIDA

CONTRATACION DE SERVICIOS DE AUDITORIA EXTERNA
Encargado de Adquisiciones | Sub Director Administrativo Director del Programa
y Contrataciones Financiero
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Programas de Préstamo y Donacién, financiados por el FIDA

CONTRATACION DE SERVICIOS DE AUDITORIA EXTERNA
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(GUATEMALA Para la Adquisicion de Bienes, Servicios y Contrataciones de los
Programas de Préstamo y Donacion, financiados por el FIDA

febrero
2017

Programas de Préstamo y Donacién Financiados por el FIDA

Area de Compras Fecha

CONTRATACION DE SERVICIOS DE CONSULTORIA Paginas 6

OBJETIVO:

Contratar los Servicios de Consultoria cumpliendo lo establecido en las Directrices
para la Adquisicion de Bienes del FIDA.

NORMAS:

1. El Encargado de Adquisiciones y Confrataciones elabora los Términos de
Referencia, los cuales contienen como minimo lo siguiente:

. Justificacion de la contratacidon que se desea hacer.

Nombre de la Consultoria; y Servicios Técnicos y/o Profesionales,
Antecedentes.

Fuentes de Financiamiento.

. Descripcion del Programa.

Objetivo General de! Programa.

Objetivo de la Consultoria.

. Plazo para la enfrega de los Informes de Consultaria,

Requisitos de los consultores y/o Servicios Técnicos y/o Profesionales.
Inspeccidn y Aceptacién de los Informes,

Relaciones y Responsabilidades.

l.. Productos Esperados.

m.Actividades,

n. Forma de Pago,

0. Otros (todos aquellos gue el contratante pueda requerir adicionalmente).

FUOSSo a0 o

2. El Sub Director Administrativo Financiero verifica que los Términos de
Referencia cumplan con las Directrices para la Adquisicion de Bienes
establecidas por el FIDA.

3. El Director del programa remite al Viceministro de Desarrollo Economico y Rural
la propuesta de los Términos de Referencia, para que previa revision vy
autorizacion solicite la No Objecién al FIDA de los mismos.
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GUATEMALA Para la Adguisicion de Bienes, Servicios y Conlrataciones de los
Programas de Préstamo y Donacidn, financiados por el FIDA

4. El Encargado de Adquisiciones y Contrataciones elabora la Solicitud de Pedido
en la cual se incluyen los servicios que se desean adquirir, identificando las
partidas presupuestarias que afecta y gestiona firmas aprobacion por parte de:

a. Director del Programa.
b. Encargado de Presupuesto.
¢. Viceministro a cargo (en su efecto Ministro).

5. El Director de Programa al obtener la No Objecién, procede a realizar la
publicacion en el Portal de GUATECOMPRAS a través de la Unidad
Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa (UDAFA) del
VIDER, fijando un plazo de cinco (5) dias habiles para la recepcién de oferias.

6. El Director del Programa solicita al Ministro el nombramiento de la Junta de
Recepcion, Evaluacion, Calificacion y Adjudicacion de ofertas, indicando el
NOG, el nombre del concurso, fecha, direccion y hora de recepcion de ofertas.

7. La Junta de Recepcidn, Evaluacidn, Calificacion y Adjudicacion, tendra cinco (5)
dias habiles para evaluar, calificar y adjudicar ofertas.

8. El Director del Programa, si procede, nombra a un técnico del personal del
Programa, que participa en las Juntas de Recepcién, Evaluacién, Calificacion y
Adjudicacidn con voz, pero sin voto, para asesorar el proceso en aspectos
técnicos.

9. El Encargado de Adquisiciones y Contrataciones recibe Acta de Recepcion y
gestiona su publicacion en la UDAFA del VIDER. El Acta de Recepcion debe ser
publicada el dia habil siguiente de recibidas las ofertas en el portal de
GUATECOMPRAS.

10. El Director del Programa recibe expediente de lo actuado por la Junta en un
plazo de cinco (5) dias habiles y gestiona la publicacion del acta de adjudicacién
v a la vez solicita No Objecion de lo actuado por la Junta al Fondo Internacional
de Desarrollo Agricola (FIDA)

11. Se esperan tres (3) dias habiles para atender inconformidades relacionadas al
evento después de publicada el Acta de adjudicacion, y en un plazo no mayor
de dos (2) dias habiles para resolver por parte de la Junta.
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IATEMAI "l Fara la Adguisicién de Bienes, Servicios y Confralaciones de los
Programas de Préstamo v Donacidn, financiados per el FIDA

12.

13.

14,

15.

El Director del Programa al obtener la No Objecién para la contratacion, procede
de la manera siguiente:

a. Cuando el monto de la negociacion no exceda los cien mil quetzales (Q.
100,000.00), elabora el Acta Administrativa para formalizar la negociacion.

b. Cuando el monto de la negociacion supere los cien mil quetzales
(Q. 100,000.00), solicita al Administrador General la elaboracién del Contrato
Administrativo que formalice la contratacion,

E| Director del Programa al recibir la No Objecion del FIDA, dentro de los dos (2)
dias habiles siguientes de finalizado el plazo establecido para la presentacidn de
inconformidades o resuellas las mismas, traslada el expediente a la
Administracion General del MAGA, para que el Ministro emita resoclucion que
aprueba o desaprueba lo actuado por la Junta, en un plazo de cinco (5) dias
habiles de recibido el expediente.

Obtenida la Resolucion de Aprobacién o Desaprobacién conjuntamente con la
No Objecién u Objecién del FIDA, se trasladaran a la UDAFA del VIDER para su
publicacién en el portal de GUATECOMPRAS.

El Director del Programa traslada el expediente a la Administracién General del
MAGA para la elaboracion del contrato y gestionar la firma y Acuerdo Ministerial
de aprobacion.
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Manual de Normas y Procedimientos

Para la Adquisicidn de Bienes, Servicios y Confrataciones de los

Frogramas de Préstamo y Donacion, financiados por el FIDA

CONTRATACION DE SERVICIOS DE CONSULTORIA

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
Encargado de 1 | Elabora los Términos de Referencia (Ver Norma 1).
Adquisiciones y 5 Traslada los Términos de Referencia para revision y
Contrataciones Visto Bueno al Sub Director Administrativo Financiero.
Recibe y revisa los Terminos de Referencia (Ver
Sub Director 3 g::rsnl'ra 2).
Administrativo gue paso 4. :
Bieiarctorn No: Devuelve con observaciones. _ _
4 | Traslada los Términos de Referencia al Director del
Programa.
5 Recibe Términos de Referencia y los traslada al
Viceministro del VIDER (Ver Norma 3). —_
Director del Programa Obtiene la No Objecién de FIDA, el Visto Bueno del
6 | Viceministro y traslada documentos al Encargado de
‘Adquisiciones y Contrataciones.
Recibe documentos, elabora Solicitud de Pedido y
Eggﬂ;ﬁ?ﬂ{:‘g: ! gestiona firmas (Ver Norma 4).
Cunirataninneg 8 Conforma expediente y lo traslada al Director del
Programa.
g Recibe expediente y lo traslada para su aprobacion al
Administrador General.
; Recibe expediente aprobado y solicita publicacion a la
Director del Programa | 10 | | \nAFA del VIDER (Ver Norma 5).
11 Solicita al Ministro el nombramiento de la Junta | [‘h“ar
- Normas 6, 7 y 8). -
Eggili-sgi?ﬂ%g:y 12 Recibe Acta de Recepcion y gestiona publicacion en la
CRRiGatacianas UDAFA del VIDER (Ver Norma 9).
Recibe expediente de lo actuado por la Junta y
13 | gestiona publicacidon del Acta y No Objecion (Ver
Norma 10 y 11). o
14 ' Recibe No Objecion del FIDA y traslada expediente a |
la Administracion General (Ver Normas 12 y 13).
Director del Programa | Recibe expediente y lo traslada a la UDAFA del
" | VIDER (Ver Norma 14},
| Solicita a la Administracion General la elaboracién del
16 Contrato y Acuerdo Ministerial de Aprobacién. ,(Ver

Norma 15).

~FIN DEL PROCEDIMIENTO-----.
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CONTRATACION DE SERVICIOS DE CONSULTORIA
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CONTRATAGION DE SERVICIOS DE CONSULTORIA

Encargado de Adquisiciones y

Cantratislangs Director del Programa
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GUATEMALA Para la Adquisicion de Bienes, Servicios v Contrataciones de los
Programas de Préstamo y Donacidn, financiados por el FIDA

Programas de Prestamo y Donacién Financiados por el FIDA febrero
Area de Compras Fecha | 5517

CONTRATACION DIRECTA DE CONSULTORES Paginas 5

OBJETIVO:

Contratar el Servicio de Consultoria por especialidades especificas cumpliendo con lo
establecido en las Directrices para la Adquisicion de Bienes del FIDA.

NORMAS:

1. El Encargado de Adquisiciones y Contrataciones elabora los Términos de
Referencia, los cuales contienen como minimo lo siguiente;

. Justificacién de la contratacién que se desea hacer.

. Nombre de la Consultoria; y Servicios Técnicos y/o Profesionales.

. Antecedentes.

. Fuentes de Financiamiento.

. Descripcion del Programa.
Objetivo General del Programa.

. Objetivo de la Consultorfa.

. Plazo para la entrega de los Informes de Consultaria.
Requisitos de los consultores y/o Servicios Técnicos y/o Profesionales.
Inspeccion y Aceplacion de los Informes.

. Relaciones y Responsabilidades.

. Productos Esperados.

m. Actividades.

n. Forma de Pago.

0. Otros (todos aquellos que el contratante pueda requerir adicionalmente).

TETTTTITO Mo O TR

2. El Sub Director Administrativo Financiero verifica que los Términos de
Referencia cumplan con las Directrices para la Adguisicion de Bienes
establecidas por el FIDA.
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3. El Director del Programa al obtener del FIDA la No Objecion de los Términos de
Referencia y de la contratacion directa, procede de la manera siguiente:

a. Cuando el monto de la negociacion, no exceda los cien mil quetzales
(Q.100,000.00), continia proceso para formalizar la negociacion con el
Encargado de Adquisiciones y Contrataciones.

b. Cuando el monto de la negociacién, supere los cien mil quetzales
(Q.100,000.00), solicita a la Administracion General la elaboracion del
Contrato Administrativo gue formalice la contratacion del consultor,

4. El Encargado de Adquisiciones y Contrataciones elabora la Solicitud de Pedido
en la cual se incluyen los servicios que se desean adquirir, identificando las
partidas presupuestarias que afecta y gestiona firmas aprobacion por parte de:

a. Director del Programa.
b. Encargado de Presupuesto.
c. Viceministro a cargo (en su efecto Ministro).
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GUATEMALA Para la Adquisicidn de Bienes, Servicios y Contrataciones de los
Programas de Préstamo y Donacion, financiados por el FIDA
CONTRATACION DIRECTA DE CONSULTORES
RESPONSABLE Ndm. PROCEDIMIENTO
1 | Elabora Términos de Referencia (Ver Norma 1),
Encargado de Traslada los Términos de Referencia para revision
Adguisicioneny 2 Visto B | Sub Director Administrati
Cortratariarias E’lnalrm?em ueno al Su irector ministrativo
Recibe y revisa los Términos de Referencia (Ver
: Norma 2).
i;:’nﬂ::;;ﬂ J Si; Sigue paso 4.
Flnanciaro No: Devuelve con observaciones.
" Traslada los Términos de Referencia al Director
del Programa.
5 Recibe Términos de Referencia y solicita No
Objecion del FIDA.

Director del Programa

Recibe Mo Objecion y la traslada junto con los
6 |Términos de Referencla al Encargado de
Adquisiciones y Contrataciones (Ver Normas 3).

Encargado de
Adquisiciones y
Contrataciones

Recibe No Objecion y Términos de Referencia.
Elabora la Solicitud de Pedido y gestiona firmas
(Ver Normas 4).

Conforma expediente y lo traslada al Director del
Programa.

Director del Programa

Recibe y revisa expediente.
10 | Si: Sigue paso 11.
No: Devuelve con Observaciones.

14 Traslada expediente  al Encargado  de
Adquisiciones y Contrataciones.
Encargado de 12 Recibe expediente y elabora Acta Administrativa
S para la contratacién.
Adquisiciones y Adiunia Aot &l - !
Bantratacionas 13 junta Acta al expediente v lo traslada al Director

 del Programa.

Director del Programa

14 | Recibe expediente y firma Acta Administrativa.
Solicita firma del Consultor y traslada expediente
15 | para pago a la UDAFA del VIDER.

-------- ~--FIN DEL PROCEDIMIENTO ==se=sssscex
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CONTRATACION DIRECTA DE CONSULTORES

Encargado de Adquisiciones

Sub Director Administrativo

Director del Programa
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CONTRATACION DIRECTA DE CONSULTORES

Encargado de Adguisicioness y

Director del Programa

Contrataciones
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GUATEMALA Para la Adquisicion de Bienes, Servicios y Conlrataciones de los
Programas de Préstamo y Donacion, financiados por el FIDA

GLOSARIO DE TERMINOS

l

Bienes muebles, materiales y equipo de diversa
naturaleza, que se constituyen en los insumos

Bienes o Suministros facilitadores para la realizacidn de las actividades
técnicas, administrativas y financieras dentro de los
Programas.
Actividades generales que presten personas
Servicios individuales yl/o personas juridicas al Programa

para alcanzar sus objetivos.

) ) . |Los bienes y servicios que se adquieran pueden ser
Ell'lgen dE IU‘S BIEI‘IEE Y SEMEIGS de uﬁgen Nacinnal o |nt&rnaciﬂna|‘

Organo competente para recibir, evaluar, caiificar y
adjudicar, las ofertas presentadas para la
adquisicidn de bienes yfo servicios. Sus decisiones
las tomaran, por mayoria dejando constancia de lo
actuado en las actas respectivas, adjudicando al
oferente que cumpla con las condiciones requeridas
en los documentos publicados para el efecto. No
podran abstenerse de votar, ni ausentarse o
retirarse durante el proceso de la adjudicacion.

El Director del Programa podra nombrar a un
Técnico del personal del Programa, quien participa
en las Juntas de Recepcion, Evaluacién, Calificacion
: y Adjudicacion, con voz, pero no voto, y asesorara el
Técnico Asesor proceso en aspectos técnicos. El técnico asignado
para participar en esta junta no podra ser la persona
que haya estado involucrada en la elaboracion del
Plan o tenga bajo su jurisdiccion la organizacian.

El Programa elaborard las Bases con las
especificaciones para la adquisicion de bienes,
suministros yfo servicios que sean requeridos. Los

Junta de Recepcion, Evaluacion,
Calificacién y Adjudicacién

Bases contenidos y requisitos de las Bases atenderan lo
que para el efeclo establecen las Directrices de
FIDA para la adquisicion de bienes. /
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GLOSARIO DE SIGLAS

N ellT=l il Pl
SIGNIFICADOC

FIDA Fondo Internacional de Desarrallo Agricola
DG Development Gateway Market
MAGA Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
NIT Numero de Identificacidn Tributaria
NOG Numero de Operacién Guatecompras
SAT Superintendencia de Administracién Tributaria
UNDB United Nations Development Business
VIDER Viceministerio de Desarrollo Econdmico Rural
Unidad Desconcentrada de Administracion  Financiera vy
UDAFA 3y
Administrativa
POA Plan Operativo Anual
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GUATE MALA Para |a Adquisicion de Bienes, Servicios ¥ Canirataciones da los
Programas de Prestamo y Donacion, financiados por el FIDA
GLOSARIO DE SIMBOLOS
No. Simbolo Significado ]
1 ) :II-IL:T:D o termino: Indica el principio 0 fin del
Actividad: Describe las funciones Qque
2 desempenan las personas involucradas en el
procedimiento eje mplo revision, analisis, etc. |
Decisién o alternativa: Indica un punto dentro
3. <> del fujo en donde se debe tomar una
decision entre dos 0 mas opciones ——
Documento: Representa cualquier
4. | documento, Leyes, acuerdos, cartas memos
etc.
Conector: Significa una conexion o enlace de
5. O una parte del diagrama de flujo con otra parte
de la misma.
Conector de pagina: Simboliza una conexion
8. [:] o enlace con otra hoja diferente, en la que
continua el diagrama de flujo.
Transportacion: Indica el movimiento de
7. [:> personas, material o equipo.
8. v Archivo: Significa resguardo de documentos.
9. @ Maneijo de informacion digital. L
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Anexo 1
Solicitud de Pedido
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INSTRUCTIVO PARA ELABORAR LA SOLICITUD DE PEDIDO

RESPONSABLE: Salicitanisa.
La Saliciiud de Pedido se ltena escriblendo s mdquing o on camputaders on fanma clima y oot
la sigulente nformacidn:

a}  FECHA:
Dia, mas y ano en gue 6 meailzs ls Solicitud de Pedido

b}  DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD SOLICITAMTE:
Se ndica & nombre dol Departamanto wo Unidad que solicita.

c}  EXISTENCIA EN ALMACEN:
El encargagio de Almanén as reaponsable de consigner una X en las casillaz Si 6 Mo ey
sumimnatros o bienes en existencia; @ cual debe firrmear v sellar

d} CANTIDAD:
So anols o centidig de unidades o sorvicios Quo 80 Nocostarn do cada ariouls.

a) UNIDAD DE MEDIDA:
Corrpsponds a la Unidad en que so pusde maedir o sarvicios, artfculos & matedales:
Ejomplo: Servicios, Galoney, Metros, Kgs,, Unidades, Ele,

LH DESCRIPCIOMN:
Se escribe toda aquella informacian sobre ol matorial roquorida indicands descrpoon y
caraciorsticas sin manclonar marca. Ejpmplo; Eseritorio tipo secratarial on L, de tres (3)
gavetas, da melal y fdrmica, #lfns con brazos lpo ajecutive, calar, ate. Al Snalizar &
descripoion se escribicd an el siguente espacio v Glima finea -
ULTIMS LINEA, can i a ambos Indos

gl OBSERVACIOMES:
Sa anota suskiulst tipo de informecdn adicionol necesana para ia loma do decsionos

h)  RAZON:
Esla gabe ndicar cudl a5 el fin. por el cual 36 comprard el Blen o contratard o servicio, of
perioda que durars y el nombre de la onided a e que beneficlard la adguisicicn, '

il PARTIDA (S) PRESUPUESTARIA (S):
£l résponsable dobe registrar &l COP pravio & adoulrds compromisos (nn cesos donds
apliqua).
Anciar o {s) partida {s) presupuestana (8) qua afects el gasts, la disponiblidad de
prosupuesio debaend ostar frmada v soilnda da autonzass,

[} FIRMAS NECESARIAS:
Pare gqua la Soliciiud de Podido inicia formaimsnte su brimite, debacd ostar fimmoads v
sofluda por el solicitante; Tirmada y salfads por el Jele Suparior Inmediato.
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