MANUAL DE COMPRAS

ASOCIACION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LAS COMUNIDADES DE GUATEMALA

-ASDICGUA-
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MANUAL INTERNO DE ADQUISICIONES.
Asociacion para el Desarrollo Integral de las Comunidades de Guatemala (ASDICGUA)
1. OBJETIVO

Establecer las politicas, procedimientos y responsables para la adquisicion de bienes y servicios,
asegurando que todas las compras se realicen de forma transparente, eficiente y conforme a la
Ley de Contrataciones del Estado, su reglamento y la Resoluciéon 001-2022 del Ministerio
de Finanzas Publicas.

2. BASE LEGAL

Decreto No. 57-92: Ley de Contrataciones del Estado y sus modificaciones

e Acuerdo Gubernativo 122-2016: Reglamento de la Ley
e Resolucion 001-2022 del MINFIN
e Normativas de Guatecompras
e Convenios y Planes de Trabajo vigentes
3. ALCANCE

Este manual es aplicable a todas las unidades de la Asociacién ASDICGUA involucradas en
procesos de adquisicion de bienes, servicios u obras, bajo cualquier modalidad, establecidas en
la ley de contrataciones del Estado y su reglamento.
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4. PROCESO DE SOLICITUD DE COMPRAS

PROCESO DE COMPRAS

Paso

Responsable

Actividad

Encargado de
Almacén

1. La unidad solicita por escrito la compra mediante Formulario
de Solicitud Interna de Adquisicion.

2. El formulario debe incluir:

Descripcion técnica del bien o servicio.

Justificacion de la necesidad.

Presupuesto estimado.

Fecha requerida de entrega.

3. Se remite a la Administracion.

Administracion

1. Se verifica: Disponibilidad presupuestaria.

Justificacion valida.

Que no exista fraccionamiento de compra.

2. Se emite Resolucion Interna de Aprobacién, firmada por la
autoridad competente.

3. Se remite al encargado de compras

Encargado de
Compras

Recibe el pedido de compras y traslada la Solicitud al
Coordinador Ejecutivo

Coordinador
ejecutivo

Recibe el pedido de compras, revisa, autoriza o rechaza el
pedido de compra dejando constancia y lo devuelve al
Encargado de compras

Departamento de
Compras

1. Si no esta autorizado, lo devuelve a la unidad solicitante para
gque tome en consideracion las observaciones de
Administracién. Si esta autorizado, se asigna al responsable de
la adquisicion.

2. Recibe el pedido de compra y verifica la modalidad de compra
a aplicar (baja cuantia, compra directa o por cotizacion), y
realiza el proceso de compra por medio del sistema de
GUATECOMPRAS. (cuando aplique)

3. Realiza la revision, analisis y seleccion del proveedor
(Cuando aplique, se traslada al Comité de Evaluacién para su
Autorizacion).

4. Se adjudica al proveedor que:

Cumpla con todos los requisitos técnicos.

Ofrezca el menor precio total.

5. Se elabora el Acta de Evaluacion y Adjudicacion.(cuando

aplique)

Proveedor

Despacha el producto a almacén y emite factura, la cual debe
contener: Fecha y detalles del producto. El precio del producto
recibido debe estar desglosado.

Encargado de
Almacén

Recibe el producto. Firma de recibido él envi6 del proveedor, y
actualiza el inventario
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Procede a tramitar el pago correspondiente a proveedores
1. Se conserva un expediente completo (digital y fisico) que
contenga:
o Solicitud
Departamento de | o Resolucion de aprobacién
Compras o Evento de Guatecompras
o Evaluacion
o Adjudicacion
o Factura

8 0 Acta de recepcion que emite la junta receptora

5. PASOS DEL PROCESO DE COMPRA EN LA PLATAFORMA DE GUATECOMPRAS
SEGUN LA MODALIDAD DE COMPRA

5.1. COMPRA DE BAJA CUANTIA

Se realiza para la adquisicion de bienes, suministros, obras y servicios sin competencia, hasta
Q.25,000.00.

1) Creacion del NPG en GUATECOMPRAS: Se crea un Numero de Proceso de Gasto
(NPG) en la plataforma de GUATECOMPRAS para registrar la adquisicion.

2) Ingreso de datos generales: Se consignan los datos de la gestidn, incluyendo la fecha
y la descripcion del bien o servicio.

3) Detalles del proveedor: Se ingresa el NIT y la informacion del proveedor del bien o
servicio. (No es necesario estar precalificado o inscrito en el registro de proveedores del
Estado)

4) Detalles del producto/servicio: Se especifican la descripcion, cantidad y precio del
producto o servicio.

5) Adjuntar documentos de respaldo:

o Solicitud de compra: Documento de requisicién o solicitud de compra.

o Factura: Instrumento tributario de cobro.

o Cotizaciones: Si el monto es superior a Q10,000, se deben adjuntar al menos
dos cotizaciones que contengan el NIT, membrete, direccion y firma del oferente.

o Actade negociacion: Documento que respalda la negociacion, si es aplicable.

6) Publicacién: La publicacién del NPG en GUATECOMPRAS genera un numero de
confirmacion.

7) Adjudicacion: Se selecciona al proveedor que presenté la oferta mas conveniente y
procede a la adjudicacion del contrato. Este es el momento donde se decide a qué
proveedor se le entregara el proyecto.

Bases legales: Articulo 43 literal A de la Ley de Contrataciones del Estado (Decreto 57-92)
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado (Acuerdo Gubernativo 122-2016).


https://www.google.com/search?sca_esv=8b6aaa0e07ec78a3&cs=0&sxsrf=AE3TifNHKuQt4VGXENq0f9A38uLpNwc30w%3A1758745944380&q=Art%C3%ADculo+43+literal+A+de+la+Ley+de+Contrataciones+del+Estado+%28Decreto+57-92%29&sa=X&ved=2ahUKEwins-uZn_KPAxW9STABHdxOM4IQxccNegQIAxAB&mstk=AUtExfDmag6L_tdv4Bx5h74Q5StUhyMNUdXSqHmeNkDLhwaeHoR4jtd9ld3iZGpnCltgOGNCloENAq2UYpZJHD1FAxrRTJQPvd9LTt55R6MmwmvX6wS5sT0fqB4XWzKZtOS4n3BeViWPP29qdR_IjGZni2_QUbWrkLfx3D4DJ620f3yubqea0n77GLu2T8KblWP9vJhXMCZ8Yls21dQCTu0aDGyovIt-V2Tq3y3KqfsDNuNDWomblU5LzvaoctvLYPknPgdor9e0UFm6CiATOjJkgHhfBZ_xKQu12F173uueVAGn5wuSaWt5Uy5QVJMlDN8FLgAkUD7n072lhSZIo6mzDlE8d0aq-9k04eSkvw-cXeTa&csui=3
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5.2. COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA

Proceso para adquirir bienes y servicios sin licitacién ni cotizaciéon formal, permitiendo a
proveedores habiles, presentar ofertas por medios electrénicos para montos que exceden los
veinticinco mil Quetzales (Q. 25,000) hasta (Q. 90,000.00).

1) Crear la base del concurso:

o Ingresar al portal de Guatecompras con el usuario y contrasefia de comprador.

o Buscar la opcidn "Bases de Concurso" o "Consultar por NOG" e ingresar el
namero correlativo del proceso.

o Iral paso "Requisitos de las Bases" y hacer clic en "Modificar" para ingresar los
detalles del concurso.

o Completar la informacidon general, incluyendo el tipo de proceso publico, la
modalidad de compra directa y el tipo de oferta electronica.

2) El concurso:

o Definir la fecha y hora de inicio para la presentacion de ofertas, respetando el
plazo minimo de un dia habil desde la publicacion.

o Hacer clic en "Publicar datos" para confirmar y activar el evento de concurso.

o Elsistema crea un mensaje de confirmacién que se puede imprimir y adjuntar al
expediente de la entidad compradora.

3) Preparar el concurso y adjuntar documentos:

o Completar la preparacion del proceso con los datos generales, tipo de producto
y anexos.

o Adjuntar las bases, que son los documentos que describen la compra, el modelo
de oferta en Excel y la solicitud de requerimiento del bien o servicio.

4) Publicar y cerrar el proceso:

o El usuario autorizador procede a publicar el evento.
o Se puede buscar el evento publicado en Guatecompras por su numero de NOG
para ver el tiempo restante para recibir ofertas.

5) Adjudicacién: Se selecciona al proveedor que presentd la oferta mas conveniente y
procede a la adjudicacion del contrato. Este es el momento donde se decide a qué
proveedor se le realizara la compra.

6) Notificacion y Cumplimiento de Plazos: Se notifica la decision y se espera el plazo
establecido en la Ley de Contrataciones del Estado para posibles recursos. Si no se
interponen recursos o son resueltos a favor de la adjudicacién, esta se considera
definitiva.
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Pasos para el proveedor:
1. Aceptar lainvitacion:
o Los proveedores reciben notificaciones automaticas del concurso por correo
electrénico.
2. Presentar la oferta electronica:
o Ingresar al portal de Guatecompras con su usuario y contrasefia de proveedor.
o Adjuntar al anexo del concurso la oferta econémica y/o técnica, asi como el modelo de
oferta firmado y sellado, con el valor unitario y total en quetzales.
o Adjuntar los documentos de identificaciébn, como el Documento Personal de
Identificacion y la patente de comercio, segun sea necesario.
o Adjuntar la documentacién que se solicita en los términos de referencia.

Bases Legales: Articulo 43 literal B de la Ley de Contrataciones del Estado (Decreto 57-92)
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado (Acuerdo Gubernativo 122-2016):

5.3. COMPRA POR COTIZACION

Se realiza a través de un concurso publico electrénico para adquirir bienes, obras o servicios
cuyo valor es mayor a Q90,001.00 y no supera los Q900,000.00. Para patrticipar, los proveedores
deben estar inscritos y precalificados en el Registro General de Adquisiciones del Estado, y la
compra requiere la publicacion de las bases en el sistema Guatecompras y la recepcion de
ofertas firmes de los proveedores.

1) Verificar el registro de proveedores: Asegurarse de que los proveedores estén inscritos
y precalificados en el Registro General de Adquisiciones del Estado.

2) Preparar las bases del concurso: Elaborar las especificaciones técnicas y los criterios
de calificacion y adjudicacion de la compra.

3) Publicar en Guatecompras: Ingresar el concurso en el sistema, publicando las bases y
estableciendo las fechas para la presentacion de ofertas.

4) Recibir y evaluar ofertas: Recibir las ofertas de los proveedores a través de la
plataforma.

5) Adjudicar el contrato: Adjudicar el contrato a la oferta que cumpla con los requisitos y
sea la mas conveniente para el Estado, segun los criterios establecidos en las bases.

6) Firma de contrato: Se firma el contrato con el proveedor adjudicado.

Consideraciones importantes:

Montos: La compra por cotizacién se aplica para un monto de Q.90,001 hasta Q.900,000.
Fianza: Se requiere una fianza de cumplimiento de contrato para garantizar la ejecucion de
la compra por parte del proveedor adjudicado.
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Base de datos: La precalificacion verifica las capacidades del proveedor, asegurando que
esté en condiciones de cumplir con las necesidades del Estado.

Base Legal:
Articulo 38 Ley de Contrataciones del Estado (Decreto 57-92)
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5.4.  ARRENDAMIENTOS
Los arrendamientos se sujetaran a la modalidad de cotizaciéon. Las bases de cotizacién y
especificaciones técnicas. deberan requerir como minimo:

e Valor de compra del bien a arrendar;

Valor total del contrato o sumatoria de las cuotas y la opcién a compra en su caso;

Valor mensual de las rentas o cuotas;

Causales de resolucién del contrato;

En caso hubiere opcién de compra, esta no podra en ningln caso ser mayor al valor de una

cuota mensual;

e Detalle de la integracion de la cuota o renta, especificando cargos por uso o goce,
mantenimiento, seguros, costos implicitos u otros cargos, cuando hubiere;

e Los seguros y garantias necesarias.

Arrendamiento de bienes inmuebles: El arrendamiento de bienes inmuebles puede efectuarse
siempre que el organismo, dependencia o entidad interesada careciere de ellos, los tuviere en
cantidad insuficiente o en condiciones inadecuadas. Para el efecto, la dependencia o unidad
interesada debe justificar la necesidad y conveniencia de la contratacion, a precios razonables
en relacion a los existentes en el mercado. Con estos antecedentes, si lo considera procedente,
la autoridad administrativa superior de la entidad interesada aprobara el contrato o acta, segun
corresponda, de acuerdo a la ley y al reglamento, sin perjuicio de poder aplicar el procedimiento
de cotizacion, a criterio de la citada autoridad

Pasos del proceso de arrendamiento:

1) Publicacién de lalicitacién, cotizacion o compra directa: La Institucion publicara en
el sistema GUATECOMPRAS para informar a los proveedores.

2) Solicitud de ofertas: Se solicita a proveedores legalmente establecidos, que presenten
ofertas firmes para la contratacion de los bienes o servicios (en este caso, el
arrendamiento de un inmueble o bien mueble).

3) Presentacion de ofertas: Los oferentes preparan y presentan sus propuestas de
acuerdo con las condiciones establecidas.

4) Analisis y valoracion de ofertas: La entidad compradora revisa las ofertas recibidas
para asegurarse de que cumplan con todas las condiciones solicitadas y que el precio
sea conveniente para el Estado.

5) Adjudicacion: Una vez que se ha valorado y elegido la mejor oferta, la autoridad
administrativa superior de la entidad resuelve la adjudicacién del contrato al proveedor
gue gand.

6) Firma de contrato: Se firma el contrato con el proveedor adjudicado.

Base Legal: Articulo 43 inciso D Ley de Contrataciones del Estado (Decreto 57-92) y su
Reglamento (Acuerdo Gubernativo 122-2016 y sus reformas)
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5.5. CASOS DE EXCEPCION

Es la adjudicacion directa de un contrato sin pasar por el proceso normal de licitacién, solo
cuando se cumplen los supuestos establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado, como la
existencia de una situacion de urgencia, desabastecimiento, imposibilidad de conseguir el bien o
servicio en el mercado nacional o cuando es mas bajo importar los bienes.

Segln la Ley de Contrataciones del Estado, las entidades puUblicas pueden optar por esta

modalidad cuando se presenten alguna de las siguientes circunstancias:

e Situaciones de urgencia: Cuando la necesidad es inmediata y no se puede esperar a los
procesos de licitacion habituales.

e Imposibilidad de conseguir el bien o servicio: Si el bien o servicio no se produce en el
pais, o se produce en cantidad insuficiente.

e Falta de proveedores o0 representantes: Si no hay proveedores o representantes de
distribuidores debidamente acreditados en el mercado nacional.

e Precio mas bajo al importar: Si al importar el bien directamente (incluyendo gastos) el precio
resulta ser mas bajo que el del mercado nacional.

e Los sujetos obligados de conformidad con la presente Ley, podran realizar de manera directa,
la contratacion de servicios técnicos y profesionales individuales en general.

¢, Qué implica la contratacidon por excepcion?

Eliminala competencia: A diferencia de una licitacién, no se busca un proceso competitivo entre
oferentes, sino que la entidad elige directamente al contratista.

Requiere fundamentacion: La decision de usar este procedimiento debe estar fundamentada
en supuestos legales previamente establecidos en la ley.

Estaregulada: La Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento establecen las limitaciones
y los procedimientos especificos para aplicar estas excepciones.

Pasos generales del proceso:

1) Identificacion de la necesidad: La Institucién detecta la necesidad de un bien, obra o
servicio.

2) Justificacion de la excepcién: Se determina que es necesaria la contratacion directa
por excepcion, fundamentandose en los supuestos de la Ley de Contrataciones del
Estado.

3) Presentacion de ofertas y analisis: Se solicitan y analizan las ofertas de proveedores
para asegurarse de que cumplen con las condiciones solicitadas y son convenientes para
el Estado.

4) Resolucion de la autoridad: La autoridad administrativa superior de la entidad resuelve
la situacidn, determinando si aprueba o no la contratacion.

5) Publicacion en GUATECOMPRAS: Si se aprueba, se realiza la publicacion
correspondiente en el Sistema de Compras y Contrataciones del Estado
GUATECOMPRAS, adjuntando la documentacién requerida.

Base legal: Articulo 44 Ley de Contrataciones del Estado (Decreto 57-92) y su Reglamento
(Acuerdo Gubernativo 122-2016 y sus reformas)
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e Control de Fraccionamiento: Se lleva control de montos de compras directas para evitar

fraccionamiento indebido.

Responsable: Administrador

e Listado de Proveedores:

registrados, evitando compras dirigidas.

Responsable: Encargado de Compras

Se mantiene un listado actualizado de proveedores

¢ Cumplimiento de Plazos y Requisitos Se verifica que todos los eventos cumplan plazos

y requisitos minimos legales (plazo de publicacion,

minimo, etc.).

Responsable: Comité de Evaluacion

7. ROLES Y RESPONSABLES CLAVE

recepcion de ofertas, contenido

Actividad Cargo Responsable Nombre (llenar al personalizar)
Cumplimiento del Manual de Administracion / Andrea Melissa Orozco Ramirez
Compras Representante Legal

Publicacion de documentos en Encargado de Compras Francisco Ruben Pisquiy Carbajal
Guatecompras

8. FORMATOS ANEXOS

Acta de Recepcion.

Registro de Proveedores.
Listado de Eventos Guatecompras.
Control de Compras por Monto.

Formulario de Solicitud de Compra.
Plantilla de Resolucion de Aprobacion.
Formato de Acta de Evaluacion.

Plantilla de Orden de Compra / Contrato.
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9. VERIFICACION Y AUDITORIA INTERNA

Se realiza control interno cada trimestre para verificar:

(0]

O
@)
O

Que el expediente esté completo.
Que no exista fraccionamiento.
Que se hayan cumplido los pasos establecidos.

Auditoria puede ser interna o por parte del ente financiador o publico.

ASDICGU/&

CRECIENDQ JUNTOS
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SOLICITUD DE COMPRA
1. DATOS DE LA UNIDAD SOLICITANTE

Unidad / Departamento:
Nombre del Solicitante:
Cargo:
Fecha de Solicitud: / /
Teléfono / Extension:

Correo Electroénico:

2. DETALLE DE LA SOLICITUD

item Descripcién_d.el Bieno Cantidad Unida_d de Prec_io Unitario  Total Estimado
Servicio Medida Estimado (Q) (Q)
1
2
3
Total Estimado: Q

3. JUSTIFICACION DE LA COMPRA

(Describa claramente la necesidad operativa o técnica que motiva la adquisicion).

4. URGENCIA/ TIEMPO DE ENTREGA REQUERIDO

o Fecha requerida de entrega: / /
e Nivel de urgencia:

CJAlta (urgente)
[0 Media
(1 Baja

5. LUGAR DE ENTREGA

o Direccion especifica:
» Persona de contacto para recepcion:
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6. PRESUPUESTO DISPONIBLE

« ¢Cuenta con asignacion presupuestaria?
asi
L1 No

« Fuente de financiamiento:

o Cddigo presupuestario (si aplica):

7. AUTORIZACIONES INTERNAS

Nombre Cargo Firma Fecha
Responsable de la Unidad
Coordinacion Administrativa

Representante Legal / Direccion
Ejecutiva
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RESOLUCION DE APROBACION DE COMPRA
ASOCIACION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LAS COMUNIDADES DE
GUATEMALA - ASDICGUA
Resolucion No. -

Fecha: / /

EL /LA [REPRESENTANTE LEGAL / DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A)] DE LA
ASOCIACION ASDICGUA,
CONSIDERANDO:

I. Que la Asociacion para el Desarrollo Integral de las Comunidades de Guatemala - ASDICGUA,
en cumplimiento de su mandato y funciones establecidas en su plan operativo anual y convenios
de cooperacion, requiere llevar a cabo la adquisicién del bien o servicio descrito en la solicitud
presentada por la unidad correspondiente.

Il. Que la solicitud de compra presentada cumple con las especificaciones técnicas necesarias,
cuenta con justificacion operativa y posee disponibilidad presupuestaria para su ejecucion.

I11. Que de conformidad con lo establecido en el Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del
Estado, su Reglamento, y la Resolucién 001-2022 del Ministerio de Finanzas Publicas, es
procedente realizar el proceso de adquisicion mediante la modalidad de compra directa por
oferta electrdnica, a través del sistema Guatecompras.

POR TANTO:

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar la adquisicién del siguiente bien o servicio:
Descripcion: [Nombre y descripcion del bien/servicio]
Cantidad: [Cantidad requerida]

Unidad ejecutora / Solicitante: [Nombre de unidad solicitante]

Monto estimado: Q [valor en quetzales]
Modalidad de compra: Compra directa por oferta electrénica

SEGUNDO: Autorizar la publicacion del evento correspondiente en el sistema Guatecompras,
cumpliendo con todos los requisitos legales y administrativos establecidos en la normativa
aplicable.
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TERCERO: Designar como responsable del cumplimiento del presente proceso a:
[Nombre del encargado de compras] - Encargado de  Compras,

quien debera verificar que el proceso se realice conforme a derecho y que el expediente esté
debidamente conformado.

CUARTO: Esta resolucion debera formar parte del expediente electrénico de la compra, ser
publicada en Guatecompras y archivada en el registro institucional.

Dado en la ciudad de Guatemala, a los dias del mes de de

FIRMA DE AUTORIZACION

[Nombre del Representante Legal o Director Ejecutivo]
[Cargo: Representante Legal / Direccién Ejecutival]
Asociacion ASDICGUA
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ACTA DE EVALUACION DE OFERTAS

ASOCIACION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LAS COMUNIDADES DE
GUATEMALA - ASDICGUA

Modalidad: Compra Directa por Oferta Electrdnica

Evento No.: [NUmero de evento en Guatecompras]

Fecha de Elaboracion del Acta: / /

1. INTEGRANTES DEL COMITE DE EVALUACION

Nombre completo Cargo Firma
[Nombre 1] [Cargo]
[Nombre 2] [Cargo]
[Nombre 3] [Cargo]

2. OBJETO DEL EVENTO

Evaluacion de las ofertas recibidas en el evento publicado en Guatecompras, para la adquisicion
de:

Objeto de compra: [Descripcion del bien 0 servicio]
Unidad solicitante: [Nombre de la unidad 0 proyecto]
Monto estimado: Q[XXXX.XX]

3. OFERTAS RECIBIDAS

No. Nombre del proveedor Precio ofertado (Q) Cumple requisitos técnicos Observaciones

1 O SiONo
2 O SiONo
3 O Si O No

4. CRITERIOS DE EVALUACION APLICADOS

De acuerdo con la Ley y el Reglamento, se aplicaron los siguientes criterios (PUEDEN
CAMBIAR):

e« Cumplimiento de requisitos legales y técnicos
e « Evaluacion del precio total ofertado

« « Condiciones de entrega y garantia (si aplica)
e « Plazo de entrega ofrecido
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5. RESULTADO DE LA EVALUACION

Luego del analisis técnico y econdmico de las ofertas recibidas, se establece lo siguiente:
Se recomienda la adjudicacion a la empresa:

[Nombre del proveedor seleccionado],

por haber presentado la oferta econémicamente mas baja que cumple con los requisitos

técnicos establecidos, con un monto total de:
Q[XXXX.XX] (Quetzales con [letra]).

6. RECOMENDACION DEL COMITE

Se recomienda al Representante Legal o Coordinador Ejecutivo, emitir la resolucion de
adjudicacion correspondiente y continuar con los tramites establecidos por la normativa vigente.

7. FIRMAS DEL COMITE DE EVALUACION

En constancia de lo actuado, se firma la presente acta en la ciudad de Guatemala, alos __ dias
del mes de del afio

Nombre completo Cargo Firma

[Nombre 1] [Cargo]

[Nombre 2] [Cargo]

[Nombre 3] [Cargo]

ANEXOS AL ACTA (obligatorios):

O Copia del evento de Guatecompras

[0 Ofertas recibidas (PDF generado por el sistema)
] Cuadro comparativo de ofertas

[ Solicitud y resolucion de aprobacion

] Otros:
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ORDEN DE COMPRA /CONTRATO DE SUMINISTRO

Asociacion para el Desarrollo Integral de las Comunidades de Guatemala — ASDICGUA

Orden de Compra No.:

Evento Guatecompras No.:
Fecha de emision: / /
Proyecto / Unidad Ejecutora:

1. DATOS DEL PROVEEDOR

Nombre o razén social:

e NIT:

« Direccion:

« Representante legal (si aplica):
e Teléfono:

e Correo electronico:

2. OBJETO DE LA ORDEN DE COMPRA / CONTRATO

Se acuerda la adquisicion del siguiente bien(es) y/o servicio(s), en conformidad con la oferta
presentada en Guatecompras y la adjudicacion efectuada por la Asociacion:

item Descripcion del bien o servicio Cantidad Precio unitario (Q) Total (Q)
1
2

Total general Q

3. PLAZO Y LUGAR DE ENTREGA

o Plazo de entrega: dias habiles a partir de la notificacion de la orden
o Lugar de entrega:
o Responsable de recepcion: [Nombre y cargo]

4. CONDICIONES DE PAGO

o EIl pago se efectuara en un plazo no mayor a ___ dias después de la entrega total y
conforme del bien o servicio, previa presentacion de:
o Factura original
o Acta de recepcion firmada
o Certificacion presupuestaria (si aplica)
o [Forma de pago: [J Transferencia bancaria [0 Cheque
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5. DOCUMENTOS QUE FORMAN PARTE DEL CONTRATO
Forman parte integrante de esta orden de compra / contrato los siguientes documentos:

La solicitud de compra

La resolucion de aprobacion

El evento publicado en Guatecompras
La oferta presentada por el proveedor
El acta de adjudicacion

Esta orden de compra

Acta de recepcion

6. OBLIGACIONES DEL PROVEEDOR

Cumplir con lo ofertado segun especificaciones técnicas.

Entregar dentro del plazo acordado.

Garantizar el producto o servicio por un periodo minimo de (si aplica).
Presentar facturacion conforme a lo establecido.

7. SANCIONES Y RESCISION

En caso de incumplimiento total o parcial por parte del proveedor, la Asociacion ASDICGUA
podra:

o Cancelar la orden de compra

o Ejecutar acciones legales correspondientes
[ ]

]

Aplicar sanciones administrativas
Excluir al proveedor de futuros procesos

8. ACEPTACION Y CONFORMIDAD

Ambas partes manifiestan su conformidad con lo establecido en la presente orden de compra /
contrato, firmando en duplicado para los efectos legales correspondientes.

9. FIRMAS
Por la Asociacion ASDICGUA
[Nombre del Representante Legal]

Cargo: Representante Legal
Sello de la Asociacién
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Por el Proveedor

[Nombre del Representante del proveedor]
Cargo:
Sello / Firma

Esta orden de compra fue elaborada conforme a la Ley de Contrataciones del Estado de Guatemala,
Decreto 57-92, su Reglamento y la normativa vigente publicada por el Ministerio de Finanzas
Publicas.
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ACTA DE RECEPCION DE BIENES / SERVICIOS

Asociacion para el Desarrollo Integral de las Comunidades de Guatemala — ASDICGUA
Modalidad: Compra Directa por Oferta Electronica

Evento Guatecompras No.:
Orden de Compra / Contrato No.:
Fecha de elaboracion del acta: / /

1. IDENTIFICACION DE LAS PARTES
Receptor(es):

e Nombre:
» Cargo:

« Unidad:

Proveedor:

e Nombre / Raz6n Social:
e NIT:

« Representante (si aplica):
e Teléfono / Correo:

2. DETALLE DE BIENES / SERVICIOS RECIBIDOS

—

tem Descripcion del bien o servicio Cantidad solicitada Cantidad recibida Observaciones

N -

3. VERIFICACION DE CONFORMIDAD

Los bienes / servicios fueron verificados y se establece lo siguiente:

o [ Se recibié conforme a lo solicitado en el evento y orden de compra.
o [ Se recibié parcialmente conforme (indicar observaciones).
« [ No cumple con lo solicitado (indicar acciones a tomar).

Observaciones adicionales (si las hay):
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4. DOCUMENTACION SOPORTE

[J Orden de compra / contrato

[0 Copia del evento Guatecompras

[ Factura del proveedor

[0 Documento de transporte / guia de entrega (si aplica)
[ Fotografias o evidencia de recepcion (si aplica)

5. CONCLUSION Y FIRMA

En constancia de la entrega y recepcion de los bienes / servicios descritos, se firma la presente acta
en la ciudad de Guatemala, el dia del mes de del afio

FIRMAS
Responsable de Recepcion (ASDICGUA):

Nombre:
Cargo:

Proveedor o Representante:

Nombre:
Cargo:

Esta acta forma parte del expediente administrativo y debe ser archivada junto con los documentos
del evento publicado en Guatecompras.
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REGISTRO DE PROVEEDORES (uso interno)

Asociacion para el Desarrollo Integral de las Comunidades de Guatemala — ASDICGUA

() INFORMACION GENERAL DEL PROVEEDOR

No. Nombre /| NIT Nombr | Teléfono | Correo Direccion | Categoria | Inscrito en | Observaciones
Razén  Social e del Electrénico /' Rubro | Guatecompras
del Proveedor Repres de Bienes | (Si/No)
entante 0
Legal Servicios
1
2
3
4

¢ INDICACIONES PARA EL USO DEL REGISTRO

Este registro debe mantenerse actualizado trimestralmente.

Los proveedores deben estar registrados en Guatecompras, salvo excepciones

justificadas.

e La columna de “Categoria / Rubro” debe indicar si el proveedor ofrece:
Ejemplo: utiles de oficina, servicios técnicos, equipo de computo, alimentos, etc.

o En"Observaciones" se debe anotar si ha sido adjudicado previamente, si hay algan reporte

negativo o si esta en evaluacion.

RESPONSABLE DEL REGISTRO

Encargado de Compras / Coordinador Administrativo:
Nombre:

Firma:

Fecha de ultima actualizacion: / /

i ANEXOS OPCIONALES (por proveedor)

] Copia de NIT

O Certificacion bancaria

[0 Constancia de inscripcion en Guatecompras
[0 Catalogo / ficha técnica

[ Contratos u 6rdenes de compra anteriores
[0 Referencias (si aplica)
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Asociacion para el Desarrollo Integral de las Comunidades de Guatemala — ASDICGUA
(Uso interno)
PERIODO: [Enero - Diciembre / Aio]

Responsable del registro: [Nombre del encargado de compras]

TABLA DE REGISTRO DE EVENTOS

No | No. De | Fecha de | Objeto | Monto Modalid | Proveedo | Monto Fecha de | Estado Observacio
Evento Publicaci | de Estima | ad r Adjudica | Adjudicaci | (Adjudica | nes
Guatecomp | 6n Comp | do(Q) Adjudica | do (Q) on do /
ras ra do Cancelad

0 /
Desierto)

CAMPOS DESCRIPCION RAPIDA

CDOE: Compra Directa por Oferta Electrdnica

BC: Baja Cuantia

Cotizacidn: Segun el caso, si aplica

Objeto de Compra: Descripcion general del bien o servicio adquirido

Observaciones: Puede incluir notas sobre apelaciones, retrasos, publicaciones pendientes,
etc.

USO Y MANTENIMIENTO

o Este listado debe ser actualizado cada vez que se publique un nuevo evento.
« Debe coincidir con los registros oficiales de Guatecompras.
« Se recomienda respaldar con copias digitales del expediente completo por evento.

RESPALDO DOCUMENTAL RECOMENDADO (por evento):

[ Solicitud de compra

O Resolucion de aprobacion

[ Publicacion en Guatecompras
[ Ofertas recibidas

[0 Acta de evaluacion

[0 Resolucioén de adjudicacion
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[0 Orden de compra / contrato

[ Acta de recepcion
[ Factura del proveedor

ASDICGUP\%

CRECIENDO JUNTOS
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CONTROL DE COMPRAS POR MONTO

8/

Asociacion para el Desarrollo Integral de las Comunidades de Guatemala — ASDICGUA Uso
interno

PERIODO DE CONTROL.: [Junio — Diciembre / Aio]

TABLA DE REGISTRO DE COMPRAS

N Fec | Unidad/Pro Objet | Modalid | No. de | Mon | Acumul Provee Respons Observaci

0. | ha yecto o de | ad (BC/ | Evento to ado por
Comp | CDOE / | Guatecom | (Q) | proveed | dOr able del | ones
ra Cotizaci | pras or /
6n) rubro Proceso

INSTRUCCIONES DE USO DEL FORMATO

e Modalidades posibles:
o BC = Baja Cuantia
o CDOE = Compra Directa por Oferta Electronica
o Cotizacion = Segln corresponda
e Columna “Acumulado por proveedor / rubro”:
Sirve para controlar si se estan acumulando compras que podrian exceder el monto
permitido por la modalidad, lo cual podria ser considerado fraccionamiento.
« Montos establecidos por normativa (deben verificarse anualmente segun tabla publicada
por el MINFIN):
o Baja Cuantia: Hasta Q25,000.00 (aproximado, depende del tipo de entidad)
o Compra Directa por Oferta Electronica: Hasta Q90,000.00 (aproximado)
o Cotizacion: Hasta Q900,000.00
(Verificar limites actualizados para cada afo y tipo de entidad)

RESPONSABLE DE ESTE REGISTRO

o Nombre:

o Cargo: Coordinador/a Administrativo o Encargado/a de Compras
e Firma:

o Fecha de dltima actualizacion: / /
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RECOMENDACIONES
Este formato debe ser revisado periddicamente (mensual o trimestral).
Se recomienda cruzar datos con el registro del Listado de Eventos en Guatecompras y

el Registro de Proveedores.
Usese como documento de control interno, especialmente en auditorias.



