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I. INTRODUCCION

La Fundacion Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada (FUNDAORTO) es una
organizacion privada, sin fines de lucro, que nacié en el afio 1995 con el objetivo de brindar a
las personas que sufren de enfermedades degenerativas de las articulaciones, especialmente
ocasionadas por la osteoartritis, de todo el pais, cirugias de rodilla y cadera, garantizando
resultados quirirgicos exitosos.

Actualmente, FUNDAORTO es la Unica institucion (fundacién) guatemalteca, de apoyo
humanitario, que se dedica exclusivamente a brindar soluciones de tipo quirtrgico (cirugias de
sustitucion de rodilla y/o cadera y cirugias de reparacion por lesiones en las articulaciones)
especialmente a personas adultas y adultos mayores, que requieren de este tipo de
procedimiento quirurgico tan especializado y asi ayudarlos a volver a caminar sin dolor.

Todos los insumos y servicios que se utilizan para realizar este tipo de procedimiento quirdrgico
son de excelente calidad, para garantizar una cirugia exitosa.

El presente Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones de la
Fundacion Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada (FUNDAORTO), define y
explica los procesos relacionados a las modalidades de adquisiciones y contrataciones publicas,
de acuerdo a la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento; la evaluacion de ofertas con
criterios imparciales, documentando legalmente el expediente administrativo.

OBJETIVO GENERAL

Brindar atencién médico-quirlrgica a personas con lesiones, enfermedades degenerativas de las
articulaciones y/o problemas ortopédicos y traumatoldgicos de rodilla y cadera, bajo principios
de proyeccidn social, solidaridad y asistencia humanitaria; a pacientes referidos por la red de
servicios de salud y/o Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Realizar cirugias ortopédicas y traumatoldgicas de rodilla y cadera, principalmente de
reemplazo y lesiones de las articulaciones.

2. Brindar consultas especializadas a pacientes con problemas ortopédicos y
traumatoldgicos y realizar evaluaciones pre y post operatorias.

MISION
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Dirigir nuestros esfuerzos al apoyo de la poblacién guatemalteca, de todos los grupos
etarios, que padecen de enfermedades degenerativas de las articulaciones,
principalmente cadera y rodilla, de manera que puedan lograr una mejor calidad de
vida, siendo Utiles e independientes para atender las necesidades propias y familiares,
reincorporandose a sus actividades normales y a la poblacion econémicamente activa.

VISION

Alcanzar la excelencia, tanto en el aspecto quirdrgico como en el humano, con base en
la optimizacion de los recursos, a través de estandares internacionales de eficiencia y

alta calidad.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
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II. OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con una herramienta que permita orientar a todo el personal de FUNDAORTO, sobre
como estandarizar los procedimientos de adquisiciones y contrataciones para que puedan
realizarse de forma eficiente y transparente, cumpliendo con la normativa vigente y que
describa los procedimientos correspondientes para las contrataciones y adquisiciones que
FUNDAORTO lleva a cabo para lograr el cumplimiento de sus objetivos y metas, su buen
funcionamiento y homogeneidad en el desarrollo de los procesos y, de esta cuenta, dar
cumplimiento a la Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas, su Reglamento y cualquier
otra normativa externa o interna aplicable, que permita verificar la transparencia de las
adquisiciones y contrataciones realizadas.

En este instrumento se definen y explican los procesos relacionados a las modalidades de
adquisiciones y contrataciones que a FUNDAORTO aplican, segun la Ley de Contrataciones del
Estado, para dar cumplimiento a los objetivos de la Fundacién, al Convenio de Prestacion de
Servicios de Salud y Cooperacidn Financiera, celebrado con el Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social y al Plan Operativo Anual.

Provee orientacion adicional para llevar a cabo procesos de adquisicion de manera efectiva,
buscando la optimizacion de los recursos, de tal manera que la contratacién o adquisicion sea de
beneficio a los intereses del Estado y estén elaborados conforme lo dispuesto en el Decreto No.
57-92 Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas, Acuerdo Gubernativo No. 122-2016
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas y otras normas legales
aplicables.

El Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones de la Fundacién
Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada (FUNDAORTO), responde
correctamente a la necesidad de adquirir todos los insumos y servicios necesarios, cumpliendo
con exactitud a los requerimientos legales establecidos para su adquisicion, a fin de brindar
soluciones quirurgicas a la poblacion guatemalteca necesitada.

III. CONSIDERACIONES GENERALES

Las autoridades de FUNDAORTO son responsables de custodiar, divulgar e implementar, de
forma inmediata el presente manual, capacitando a su personal sobre su contenido para la
correcta aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
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Este manual esta sujeto a cambios derivados de mejoras por revisiones y por actualizaciéon de la
Ley de Contrataciones del Estado, sus reformas, su Reglamento y otros documentos normativos
aplicables.

IV. ALCANCE

Desde el afio 2002, FUNDAORTO recibe aportes estatales, por disposicion del Congreso de la
Republica, a través del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social. Inicialmente,
FUNDAORTO realizaba un promedio de 25 cirugias por afo, pero fue con los aportes estatales
que incrementd la estadistica considerablemente, asi como la demanda por parte de la
poblacién guatemalteca.

La naturaleza de estos recursos financieros requiere la administracién éptima y transparente, asi
como el cumplimiento del marco legal vigente.

Dentro de las politicas de FUNDAORTO, esta el mantener un sistema de gestion que atienda a
sus necesidades sustantivas y de cumplimiento de metas o prestacion de servicios. El
cumplimiento de las metas con relacion al presupuesto establecido en la Ley del Presupuesto de
cada ano y en el Plan de Trabajo de cada afo, requiere que se tenga disponibilidad de insumos
y servicios.

FUNDAORTO se ha caracterizado por brindar servicios de alta calidad a toda la poblacién
guatemalteca, que padece de osteoartritis y otras enfermedades degenerativas de las
articulaciones de rodilla o cadera y que requieran de una cirugia de sustitucién total o de
reparacion de esas articulaciones, dignificando de esta manera a los pacientes.

La calidad de las cirugias radica también en la calidad de los insumos y servicios que se utilizan,
por lo cual es muy importante gestionar y realizar procesos de adquisicion que den como
resultado las mejores contrataciones, logrando productos y servicios de calidad a un precio que
favorezca a los intereses del Estado y que, ademas, contribuya al cumplimiento de rendicion de
cuentas establecido por las leyes vigentes del pais.

La base legal para realizar las contrataciones, en primer lugar, esta establecida en el Decreto
57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado y sus
Reformas.

De conformidad con lo establecido en el segundo parrafo del Articulo 1 de dicha Ley, se indica
que: “El reglamento establecerd los procedimientos aplicables para el caso de las entidades
incluidas en las literales d), €) y f)”, siendo éstas:

“d) Las Organizaciones No Gubernamentales y cualquier entidad sin fin de lucro, que
reciba, administre o ejecute fondos publicos. Se exceptian las Organizaciones de Padres
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de Familia —OPF- Comités, Consejos Educativos y Juntas Escolares del Ministerio de
Educacion para los programas de apoyo escolar, y las subvenciones y subsidios otorgados
a los centros educativos privados gratuitos;

e) Todas las entidades de cualquier naturaleza que tengan como fuente de ingresos ya
sea total o parcialmente, recursos, subsidios o aportes del Estado, respecto a los mismos;

f) Los fideicomisos constituidos con fondos publicos y fondos sociales.”

Cabe hacer mencién que el articulo 25 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado,
establece que las entidades anteriormente relacionadas, deberan crear un Manual de
Adquisiciones especifico, siguiendo los lineamientos que establezca la Direccién General de
Adquisiciones del Estado, del Ministerio de Finanzas Publicas. Dicho articulo dicta literalmente lo
siguiente:

“ARTICULO 25. Procedimiento de Contratacion para Entes y Sujetos regulados en las
literales d), e) y f) del articulo 1 de la Ley. Los sujetos regulados en las literales d), e) y f)
del Articulo 1 de la Ley deberan crear un Manual de Adquisiciones especifico, siguiendo los
lineamientos que establezca la Direccién General de Adquisiciones del Estado, en el cual se
establezcan como minimo: a) la estructura interna de la entidad, determinando que persona
ocupa el puesto de autoridad superior, puesto que se homologa como Autoridad Administrativa
Superior y responsable de las adquisiciones para los efectos de la Ley; y, b) los procesos de
contratacion competitivos y evaluacién de ofertas con criterios imparciales y publicos que
utilizaran para hacer viable las modalidades de compra.

Asimismo, utilizaran el procedimiento establecido en la Ley para la Compra de Baja Cuantia y
Compra Directa. Para las adquisiciones que superen los montos aplicables a dichas
modalidades, se deberd solicitar y recibir ofertas de forma electrénica en el mddulo especifico
disponible en GUATECOMPRAS, dando cumplimiento a lo regulado en el articulo 54 de la Ley.”
Este articulo, literalmente dice:

“ARTICULO 54. (Reformado por el Articulo 14 del Decreto Nimero 27-2009 del
Congreso de la Republica de fecha 10 de agosto de 2009) “Transparencia en el uso
de fondos publicos y otros contratos. Las organizaciones no gubernamentales,
asociaciones, fundaciones, patronatos, cooperativas, comités, organismos regionales e
internacionales, fideicomisos y toda entidad privada o mixta, nacional o extranjera que reciba
y/o administre fondos publicos, debe publicar y gestionar en GUATECOMPRAS, las compras,
contrataciones y adquisiciones que realicen, cuando superen el monto de la compra directa
establecido en esta Ley, publicando para el efecto, como minimo, la siguiente documentacion:
bases o términos de referencia, especificaciones técnicas, criterios de evaluacion, preguntas,
respuestas, listado de oferentes, actas de adjudicacién y contratos. Asimismo, deben utilizar
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procedimientos de adquisicidbn competitivos y evaluar las ofertas con criterios imparciales y
publicos...”

El Ministerio de Finanzas Publicas, a través de la Direccion Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado, con fecha 13 de septiembre de 2016, emitid la circular “Lineamientos
para la elaboracion del Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones”,
en la que, en el inciso 3.2, establece literalmente lo siguiente:

“3.2 Aspectos relacionados al procedimiento de compra:

a. Para las compras menores a Q.10,000.00, se debe aplicar el procedimiento para la
modalidad de compra de baja cuantia, la cual consiste en realizar de forma directa la
adquisicion de los bienes, suministros, obras y servicios, debiendo publicar la
documentacion de respaldo que ampare la negociacion (solicitud de compra, factura,
etc.), en el Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
GUATECOMPRAS.

b. Para las compras de Q.10,000.01 a Q.90,000.00, la entidad debe realizarlas mediante
un evento competitivo de forma electrénica a través del Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS, para lo cual se debe crear
un concurso bajo la modalidad de Compra Directa con Oferta Electronica, indicando lo
siguiente:

b.1 La categoria del bien, suministro, obra o servicio a la cual corresponde la compra.
b.2 Breve descripcidn del bien, suministro, obra o servicio que se requiere.

b.3 Tipo de producto, cantidad, renglon presupuestario y caracteristicas para la
presentacion de la oferta electrdnica.

b.4 El plazo minimo para la recepcién de ofertas dentro del Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS, sera de 01 dia habil.

c. Para las compras cuyos montos sean superiores a Q. 90,000.01, la entidad debera
establecer el procedimiento a realizar, el cual debe ser competitivo y transparente,
debiendo dejar constancia de todo lo actuado dentro del proceso.”

El Decreto 46-2016, en el Articulo 8, reforma la literal a), referente a la modalidad de Compra
de Baja Cuantia, ampliando el monto, el cual queda asi:

“a) Compra de baja cuantia: La modalidad de compra de baja cuantia consiste en la
adquisicion directa de bienes, suministros, obras y servicios, exceptuada de los
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requerimientos de los procesos competitivos de las demas modalidades de adquisicion
publica contenidas en la presente Ley, cuando la adquisicion sea por un monto de hasta
veinticinco mil Quetzales (Q.25,000.00). La compra de baja cuantia se realizara bajo la
responsabilidad de quien autorice la adquisicién publica. Las compras de baja cuantia
deberan publicarse en GUATECOMPRAS, una vez recibido el bien, servicio o suministro,
debiendo publicar la documentacién de respaldo, conforme al expediente administrativo
que ampare la negociacién realizada, por constituir informacién publica de oficio. Cada
entidad determinara los procedimientos para la aplicacion de esta modalidad.”

En el caso de FUNDAORTO, como institucion privada sin fines de lucro, y por ende contemplada
en la literal d) del articulo 1 de la Ley de Contrataciones del Estado, y tomando en cuenta que la
misma realiza contrataciones o adquisiciones por montos mayores a Q.90,000.01, por medio del
presente Manual, se establecen los procedimientos competitivos y transparentes que se
desarrollan en el mismo.

Cabe mencionar, que el presente Manual se realiza de conformidad con lo dispuesto en la Ley
de Contrataciones del Estado y su Reglamento y atiende lo establecido en la Circular de la
Direccion Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, del Ministerio de Finanzas
Publicas, que contiene los lineamientos para la elaboracion del Manual de Normas vy
Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones, emitido con fecha 13 de septiembre de 2016.

El presente instrumento permitird agilizar los procesos de adquisicion de bienes y servicios
requeridos, contribuyendo con ello a que se mantenga un alto nivel de ejecucién y alcance de
las metas y objetivos.

V. FUNDAMENTO LEGAL

a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

b) Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Nimero 57-92 del Congreso de la Republica.

c) Decreto 9-2015 Reformas a la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

d) Decreto 46-2016 Reformas al Decreto 57-92 del Congreso de la Republica, Ley de
Contrataciones del Estado.

e) Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo NUmero 122-
2016.

f) Acuerdo Gubernativo nimero 147-2021, Reformas al Acuerdo Gubernativo NUmero 122-
2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

g) Acuerdo Gubernativo 147-2016 Reformas al Acuerdo Gubernativo 122-2016.
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h) Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria General de Cuentas,
que contiene las disposiciones relacionadas con la implementacién de las reformas a la Ley
de Contrataciones del Estado, contenidas en el Decreto 9-2015 del Congreso de la
Republica, de fecha 7 de marzo de 2016.

i) Circular de la Direccion Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas, que contiene los Lineamientos para la elaboracion del
Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones, de fecha 13 de
septiembre de 2016.

j) Resolucion Numero 001-2022 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el Uso del
Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS de
fecha 3 de enero de 2022.

k) Circular DIGAE No. 001-2024 de la Direccion General de Adquisiciones del Estado,
Lineamientos para la elaboracién, aprobacion, modificacion y publicacién de la
Programacion Anual de Compras -PAC- para el ejercicio Fiscal 2025.

1) Resolucion DIGAE No. 001-2025 de la Direccion General de Adquisiciones del Estado,
Omision de publicacion de Facturas Electrénicas en Linea (FEL) como documento anexo.

m) Decreto NUmero 36-2024, Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado
para el Ejercicio Fiscal 2025 del Congreso de la Republica.

VI. NORMAS GENERALES

1. Las adquisiciones se rigen en el Plan de Trabajo Anual, con la finalidad de cumplir con las
metas establecidas en el Convenio de Prestacion de Servicios que se celebra con el
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

2. Se debe elaborar el Plan Anual de Compras a que se refiere el Articulo 4 de la Ley de
Contrataciones del Estado, atendiendo a los lineamientos para la elaboracion, aprobacion,
publicacién y modificaciones, que establezca la Direccion General de Adquisiciones del
Estado -DIGAE-. El Plan Anual de Compras se debera publicar a mas tardar el 31 de enero
de cada ano (Circular DIGAE No. 001-2024), o bien dentro del plazo que establezca la
Direccion General de Adquisiciones del Estado -DIGAE-, en el Sistema de Informacidn de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado —Guatecompras-.

3. La aprobacion del Plan Anual de Compras debe ser efectuada por el Consejo Directivo de
FUNDAORTO, a través de una Resolucidon de Consejo Directivo, en el mes de diciembre del
afo anterior a realizar las adquisiciones.
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. El Plan Anual de Compras, debe contener todas las adquisiciones o contrataciones que
deben realizarse en el ejercicio fiscal, de forma ordenada y cronoldgica, exceptuando las
adquisiciones que se realicen por medio de la modalidad especifica de compra de baja
cuantia. Su elaboracién y publicacion debe realizarse de acuerdo con los requerimientos
que para el efecto establezca el Ministerio de Finanzas Publicas.

. Para la elaboracion de pedidos, bases de compra directa y cualquier documento que
establezca criterios para la adquisicién de bienes, suministros y servicios, se podra solicitar
la opinién técnica de personal con conocimientos en el area.

. Los procesos de adquisicién de bienes y suministros, independientemente de la modalidad
de que se trate, se derivan de los requerimientos efectuados.

. Las compras de insumos necesarios para llevar a cabo las cirugias y servicios
proporcionados por FUNDAORTO, se realizan de acuerdo con las programaciones de
cirugias, en concordancia con lo establecido en el Plan Anual de Compras.

. FUNDAORTO realiza sus adquisiciones y contrataciones, de acuerdo con las siguientes
modalidades establecidas en la Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas:

MODALIDADES ESPECIFICAS DE COMPRA Y CONTRATACION

MODALIDAD FUNDAMENTO LEGAL MONTO
Compra de Articulo 43, literal a) Ley de
Baja Cuantia Contrataciones del Estado Hasta Q.25,000.00
Compra Directa con Articulo 43, literal b) Ley de De Q.25,000.01 a
Oferta Electronica Contrataciones del Estado Q.90,000.00
Arrendamiento de Articulo 43, literal e) Ley de . .
Bienes Inmuebles Contrataciones del Estado SRIRRL stPuiie
Compra por Articulo 46 y 46 Bis Ley de . .
Sin monto estipulado
Contrato Abierto Contrataciones del Estado P
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Articulo 54 Ley de
Contrataciones del Estado,
Articulo 25 del Reglamento de la
. . Ley de Contrataciones del
Adquisicionesatraves | . 1 e Inciso 3.2 Circular del | De Q.90,000.01 en
de Eventos basados en L . .
el Articulo 54 de la Ley M|n|ste.r|o de .Flnanzas Publicas, adelante
“Lineamientos para la
elaboracion del Manual de
Normas y Procedimientos de
Adquisiciones y Contrataciones”

Compras,
Contrataciones y

de Contrataciones del
Estado

4

Contratacion de

Servicios Técnicos o Articulo 44, literal e) de la Ley Sin monto estipulado
Profesionales de Contrataciones del Estado P
Individuales

9. Al declararse desierto cualquier evento competitivo, realizado bajo las modalidades
anteriormente indicadas, dara lugar a la Contratacién Directa, debiendo publicarse los
documentos de ésta, para cumplir con los fines de transparencia en el NOG del evento
declarado desierto.

VII.ASIGNACION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

La siguiente distribucion de funciones de cada puesto, son Unica y exclusivamente en lo que
compete a los procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones de FUNDAORTO.

1. CONSEJO DIRECTIVO

e Emite Resolucion de Aprobacion de todos los Contratos que se suscriban por adquisicion
de bienes y servicios.

2. PRESIDENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO

En Compra Directa con Oferta Electrdnica

e Autoriza, firma y sella requerimiento, con especificaciones adjuntas

De no recibir ofertas, prorroga como minimo 1 dia habil

Realiza acta de Negociacion con Gerente General para realizar la compra
Firma Orden de Compra con Gerente General

Firma Cheque de Pago con el Gerente Financiero y Contador General

En Arrendamiento de Bienes Inmuebles

e Aprueba la justificacion
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e Suscribe Contrato
e Firma Cheque de Pago con el Gerente Financiero y Contador General

En Contrato Abierto

e Firma Orden de Compra con Gerente General
e Firma Cheque de Pago con el Gerente Financiero y Contador General

En Adquisicion de Bienes o Servicios a través del Articulo 54 de la Ley de
Contrataciones del Estado y Articulo 25 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado

Autoriza, firma y sella requerimiento, con especificaciones adjuntas

Modifica Bases, por iniciativa propia o derivado de una solicitud de aclaracion
Aprueba Bases

Nombra Junta

Emite Resolucion de Aprobacion o Improbacion de lo actuado por la Junta
Suscribe Contrato

Firma Orden de Compra con Gerente General

Emite finiquito mutuo

De declararse desierto el evento, autoriza Contratacion Directa

e Firma Cheque de Pago con el Gerente Financiero y Contador General

En Contratacion de Servicios Técnicos o Profesionales Individuales

e Presenta a la AUTORIDAD SUPERIOR los Perfiles de Puestos y Marcos de Referencia para
la contratacién de servicios técnicos y profesionales

e Suscribe Contrato

e Firma Cheque de Pago con el Gerente Financiero y Contador General

3. GERENTE GENERAL

En Compra de Baja Cuantia

e Autoriza cheque de pago
e Firma cheque de pago con el Gerente Financiero y Contador General

En Compra Directa con Oferta Electrdonica

e Emite, firma y sella requerimiento, con especificaciones adjuntas

e Aprueba Bases de Adquisicion

e Solicita aclaraciones, muestras o requisitos no fundamentales a Oferentes, sobre ofertas
recibidas

Califica ofertas electrdnicas

Emite Resolucion de adjudicacién de compra

Realiza acta de Negociacion con el Presidente del Consejo Directivo

Firma Orden de Compra con el Presidente del Consejo Directivo

Autoriza cheque de pago
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e Firma Cheque de Pago con el Gerente Financiero y Contador General
En Arrendamiento de Bienes Inmuebles

e Justifica la necesidad del arrendamiento en el Plan de Trabajo
e Autoriza cheque de pago
e Firma Cheque de Pago con el Gerente Financiero y Contador General

En Contrato Abierto

e Firma Orden de Compra con el Presidente del Consejo Directivo
e Autoriza cheque de pago
e Firma Cheque de Pago con el Gerente Financiero y Contador General

En Adquisicion de Bienes o Servicios, a través del Articulo 54 de la Ley de
Contrataciones del Estado y Articulo 25 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado

Emite, firma y sella requerimiento con especificaciones adjuntas
Firma Orden de Compra con el Presidente del Consejo Directivo
Autoriza cheque de pago

Firma Cheque de Pago con el Gerente Financiero y Contador General

En Contratacion de Servicios Técnicos o Profesionales Individuales

e Elabora, actualiza y firma los marcos de referencia con la Gerente de Administracion y
Recursos Humanos

e Autoriza el cheque de pago

e Firma el cheque de pago con el Gerente Financiero y Contador General

4. GERENTE ADMINISTRATIVO Y DE RECURSOS HUMANOS

En Contratacion de Servicios Técnicos o Profesionales Individuales

e Prepara los marcos de referencia para la contratacion

e Solicita y recibe los documentos requeridos por el personal técnico y profesional a
contratar

e Archiva documentacién de todo el personal contratado y conforma el expediente

e Elabora Contrato de Prestacion de Servicios Técnicos o Profesionales, con la Abogada y
Notario de FUNDAORTO

5. GERENTE FINANCIERO Y CONTADOR GENERAL

En Compra de Baja Cuantia

e Verifica disponibilidad presupuestaria
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e Emite el pago si es en efectivo
e Firma cheque de pago con el Presidente del Consejo Directivo o con la Gerente General

En Compra Directa con Oferta Electrdnica

e Recibe requerimiento

¢ Verifica disponibilidad presupuestaria

e Elabora Bases de Adquisicion con la Gerente General o la Subgerente Financiera y
Administrativa

e Firma cheque de pago con el Presidente del Consejo Directivo o con la Gerente General

En Arrendamiento de Bienes Inmuebles

¢ Verifica disponibilidad presupuestaria
e Envia Contrato a la Contraloria General de Cuentas para su revision y aprobacion

e Firma cheque de pago con el Presidente del Consejo Directivo o con la Gerente General
e Publica Contrato y Resolucion en Sistema de Contraloria General de Cuentas

En Contrato Abierto

e Verifica disponibilidad presupuestaria
e Verifica si el producto se encuentra en Contrato Abierto
e Firma cheque de pago con el Presidente del Consejo Directivo o con la Gerente General

En Adquisicion de Bienes o Servicios a través del Articulo 54 de la Ley de
Contrataciones del Estado y Articulo 25 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado

Recibe requerimiento

Verifica disponibilidad presupuestaria

Verifica que exista en Plan Anual de Compras (PAC)

Elabora Bases con la Gerente General o con la Subgerente Financiera y Administrativa
Crea evento competitivo en Guatecompras

Publica proyecto de bases de adquisicién en Guatecompras

Recibe solicitudes de aclaracién, por medio de Guatecompras

Responde solicitudes de aclaracion, por medio de Guatecompras

Recibe inconformidades de forma electrdnica

Publica respuestas a inconformidades

Publica Contrato y Resolucion en sistema de Contraloria General de Cuentas

Publica Contrato y Resolucion en Guatecompras

Recibe facturas para pago

Firma cheque de pago con el presidente del Consejo Directivo o con la Gerente General

En Contratacion de Servicios Técnicos o Profesionales Individuales

e Verifica disponibilidad presupuestaria y que se encuentra contemplado dentro del Plan
Anual de Compras
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e Crea evento sin concurso en Guatecompras

e Recibe facturas para pago

e Recibe de la persona contratada, Informe Mensual de Actividades y Resultados
Esperados o Pacientes Atendidos, segun corresponda

e Firma cheque de pago con el presidente del Consejo Directivo o con la Gerente General

6. SUBGERENTE FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
En Compra de Baja Cuantia

e Prepara la documentacion para llevar a cabo los procesos de adquisicion a través de
publicaciones en el Sistema de Informacidon de Adquisiciones y Contrataciones del Sector
Publico, denominado Guatecompras

e Verifica que la compra a realizar esté de acuerdo con lo establecido en el Plan Anual de
Compras

e Revisa la recepcion del bien o servicio y emite la constancia de satisfaccion que
posteriormente es revisada por la Gerente General o Gerente de Administracion y
Recursos Humanos para ser aprobada por el presidente del Consejo Directivo

e Revisa que se elabore el Formulario 1-H, dependiendo del producto

e Revisa la publicacion en Guatecompras, por modalidad de Baja Cuantia

En Compra Directa con Oferta Electronica

e Verifica si el bien se encuentra en Contrato Abierto

e Preparar la documentacion para llevar a cabo los procesos de adquisicion a través de
publicaciones en el Sistema de Informacion de Adquisiciones y Contrataciones del Sector
Publico, denominado Guatecompras

e Revisa la recepcion del bien o servicio de acuerdo con los precios ofertados

e Elabora Bases de Adquisicion juntamente con el Gerente Financiero y Contador General

¢ Juntamente con el Gerente Financiero y Contador General, crea evento competitivo en
Guatecompras y publica proyecto, si es conveniente

e Publica bases de adquisicion definitivas en Guatecompras

e Publica adjudicacién en Guatecompras

e Revisa la recepcion del bien o servicio y emite la constancia de satisfaccion que
posteriormente es revisada por la Gerente General o Gerente de Administracion y
Recursos Humanos para ser aprobada por el presidente del Consejo Directivo

e Revisa que se elabore el Formulario 1-H, dependiendo del producto

e Revisa la publicacién en Guatecompras, por modalidad de Compra Directa con Oferta
Electronica

En Arrendamiento de Bienes Inmuebles

e Lleva a cabo los procesos para la contratacion del bien inmueble.

e Publica Contrato y Resolucién de Aprobacién, en sistema de Contraloria General de
Cuentas

e Revisa la publicacion en el Sistema Guatecompras de los documentos que correspondan
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En Contrato Abierto

Revisa la realizacion de la compra por Contrato Abierto

Revisa la recepcidon del bien o servicio y emite la constancia de satisfaccion que
posteriormente es revisada por la Gerente General o Gerente de Administracion y
Recursos Humanos para ser aprobada por el presidente del Consejo Directivo

Revisa que las facturas estén de acuerdo con los preciso de Contrato Abierto

Revisa la elaboracion del Formulario 1-H, dependiendo del producto

Revisa la publicacion en Guatecompras, por modalidad de Contrato Abierto

En Adquisicion de Bienes o Servicios a través del Articulo 54 de la Ley de
Contrataciones del Estado y Articulo 25 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado

Preparar la documentacion para llevar a cabo los procesos de adquisicion a través de
publicaciones en el Sistema de Informacion de Adquisiciones y Contrataciones del Sector
Publico, denominado Guatecompras

Elabora Bases con el Gerente Financiero y Contador General

Publica Bases definitivas en Guatecompras

Publica Acta de Apertura de Plicas en Guatecompras

Publica Acta y Resolucidon de Adjudicacion en Guatecompras

Publica Resolucion de Aprobacion en Guatecompras

Publica Contrato y Resolucion de Aprobacidn, en sistema de Contraloria General de
Cuentas

Revisa la recepcidon del bien o servicio y emite la constancia de satisfaccion que
posteriormente es revisada por la Gerente General o Gerente de Administracion y
Recursos Humanos para ser aprobada por el presidente del Consejo Directivo

Revisa la recepcién del bien o servicio y emite la constancia de satisfaccién

Revisa la elaboracion del Formulario 1-H, dependiendo del bien o servicio

En Contratacion de Servicios Técnicos o Profesionales Individuales

Publica Contrato y Resolucion de Aprobacion, en sistema de Contraloria General de
Cuentas

Publica Contrato y Resolucion de Aprobacidon en Guatecompras

Revisa la publicacion de facturas e informes en Guatecompras

COORDINADOR DE CONTROL Y GESTION FINANCIERA
En Compra de Baja Cuantia

Emite el pago si es con cheque

En Compra Directa con Oferta Electrdonica

Emite Orden de Compra
Emite cheque de pago
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En Arrendamiento de Bienes Inmuebles
e Emite Orden de Compra

e Emite cheque de pago

En Contrato Abierto

e Emite Orden de Compra

e Emite cheque de pago

En Adquisicion de Bienes o Servicios a través del Articulo 54 de la Ley de
Contrataciones del Estado y Articulo 25 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado

e Emite Orden de Compra

e Emite cheque de pago

En Contratacion de Servicios Técnicos o Profesionales Individuales
e Emite Orden de Compra

e Emite cheque de pago

ASISTENTE CONTABLE

En Compra de Baja Cuantia

Realiza la compra por Baja Cuantia

Recibe el bien o servicio

Elabora Formulario 1-H, dependiendo del producto
Publica en Guatecompras, por modalidad de Baja Cuantia

En Compra Directa con Oferta Electrdonica

Realiza la compra por Contrato Abierto

Recibe bien o servicio

Elabora Formulario 1-H, dependiendo del producto

Publica en Guatecompras, por modalidad de Compra Directa con Oferta Electrénica

En Arrendamiento de Bienes Inmuebles

e Publica en el Sistema Guatecompras los documentos de contratacion
e Publica mensualmente cada factura, bajo el mismo nimero de publicacion del evento

En Contrato Abierto

e Realiza la compra por Contrato Abierto
e Recibe bien o servicio

e Recibe facturas para pago

e Elabora Formulario 1-H
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e Publica en Guatecompras, por modalidad de Contrato Abierto

En Adquisicion de Bienes o Servicios a través del Articulo 54 de la Ley de
Contrataciones del Estado y Articulo 25 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado

e Recibe el bien o servicio

e Elabora Formulario 1-H, dependiendo del bien o servicio

e Publica mensualmente cada factura, bajo el mismo niimero de publicacion del evento
En Contratacion de Servicios Técnicos o Profesionales Individuales

e Publica facturas e informes en Guatecompras, bajo el mismo nimero de publicacion del
evento.

9. ABOGADO Y NOTARIO

En Arrendamiento de Bienes Inmuebles

e Elabora minuta del Contrato, para revision.
e Facciona el contrato de arrendamiento, que los otorgantes firman ante él.
e Realiza los pasos posteriores.

En Adquisicion de Bienes o Servicios a través del Articulo 54 de la Ley de
Contrataciones del Estado y Articulo 25 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado

e Revisa Bases de los eventos

e Emite Dictamen Legal

e Acompanfia y asesora a la Junta, en la recepcidn de ofertas.

e Revisa acta de oferta y de adjudicacién

e Facciona Contrato para prestacion del servicio o compra del bien.
En Contratacion de Servicios Técnicos o Profesionales Individuales

e Revisa Contratos

10. PERSONAL ESPECIALIZADO

En Adquisicion de Bienes o Servicios a través del Articulo 54 de la Ley de
Contrataciones del Estado y Articulo 25 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado

¢ Emite Dictamen Técnico
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11. JUNTA DE RECEPCION DE OFERTAS

En Adquisicion de Bienes o Servicios a través del Articulo 54 de la Ley de
Contrataciones del Estado y Articulo 25 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado

e Recibe plicas en las instalaciones de FUNDAORTO

e Facciona Acta de Apertura de Plicas

e Solicita aclaraciones, muestras o requisitos no fundamentales a Oferentes, sobre las
ofertas recibidas

e Emite Resolucion de Adjudicacion o declara Desierto el evento

e Califica las Ofertas recibidas y lo hace constar en Acta de Adjudicacion

e Traslada el expediente a la Autoridad Administrativa Superior para aprobacion o
improbacion.
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VIII. NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

COMPRA DE BAJA CUANTIA
(Montos <= Q.25,000.00 por Cuatrimestre)

[ OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar la compra o contratacion de bienes, suministros y servicios requeridos, por medio de
la modalidad de Compra de Baja Cuantia.

[ ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Todos los departamentos y areas involucradas en compras de bienes, suministros y
servicios, a través de Compra de Baja Cuantia, se regiran por este procedimiento.

[ BASE LEGAL

LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO Y SUS REFORMAS (Decreto 46-2016)

Articulo 43. literal a) Compra de Baja Cuantia. La modalidad de compra de baja
cuantia consiste en la adquisicion directa de bienes, suministros, obras y servicios,
exceptuada de los requerimientos de los procesos competitivos de las demas modalidades
de adquisicion publica contenidas en la presente Ley, cuando la adquisicion sea por un
monto de hasta veinticinco mil Quetzales (Q.25,000.00). La compra de baja cuantia se
realizara bajo la responsabilidad de quien autorice la adquisicion publica. Las compras de
baja cuantia deberan publicarse en Guatecompras, una vez recibido el bien, servicio o
suministro, debiendo publicar la documentacién de respaldo, conforme al expediente
administrativo que ampare la negociacion realizada, por constituir informacion publica de
oficio. Cada entidad determinara los procedimientos para la aplicacion de esta modalidad.
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De acuerdo con la Resolucion Numero 001-2022 del Ministerio de Finanzas Publicas el
procedimiento para el registro en el sistema GUATECOMPRAS de la documentacion que
respalda las adquisiciones que se realicen de manera directa.

Articulo 23, Inciso A. Publicacion de Compras de Baja Cuantia: La Unidad Ejecutora
debera publicar en el Sistema GUATECOMPRAS las compras de baja cuantia dentro de los cinco
(5) dias habiles siguientes a la fecha de emisidon de la factura correspondiente, debiendo llenar
la informacién requerida en el formulario electronico que dicho sistema dispone para tal efecto.
Asimismo, se deberan adjuntar los documentos siguientes:

a) Requisicion de compra, orden de compra o documento equivalente;
b) Factura*; y
c) Cualquier otro documento que respalde la compra.

*En cumplimiento a la Circular DIGAE No. 001-2025 de fecha 14 de febrero de 2025 de
la Direccion General de Adquisiciones del Estado, a partir del 01 de marzo de 2025,
Unicamente sera necesario realizar el registro de los datos asociados a la factura y no
asi la publicacién del documento fisico. Lo anterior aplica exclusivamente para facturas
régimen FEL (Factura Electronica en Linea); con la excepcion de aquellos casos en los
cuales sea requerido el estampado de timbres profesionales al documento fisico,
situacién ante la cual, se deberd continuar escaneando la factura con los timbres
respectivos, publicandola en el Sistema GUATECOMPRAS en el apartado
correspondiente.

En lo referente a la publicacion del Acta de Negociacién, ésta podra publicarse junto con
los documentos anteriores o bien agregarla con posterioridad a la publicacion del NPG
en la opcidn “Agregar anexos a publicacién (NPG)”.

Para efectos de la emision del Acta de Negociacidn, se consolidara en una sola acta las
facturas emitidas por compras de baja cuantia durante el mes, esta debera ser
publicada dentro de los cinco (5) dias habiles posteriores a la emision de la misma.

De conformidad con lo que establece el Articulo 33 del Decreto 36-2024 Ley del
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal 2025, se
deberan publicar dentro de los primeros cinco (5) dias habiles de cada mes, un informe
sobre el gasto de contrataciones publicas en la modalidad de Compra de Baja Cuantia
realizadas en el mes anterior.
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El informe contendrd un detalle ordenado de NUimero de Publicacién Guatecompras
(NPG) por Unidad Compradora y debera incluir: 1) nimero de Identificacion Tributaria y
Nombre del proveedor adjudicado; 2) Monto total de las adjudicaciones por proveedor;
y 3) Listado de publicaciones NPG, detallando: 3.1) Niumero de NPG; 3.2) Monto por
NPG; y 3.3) Descripcion del NPG, tal y como consta en GUATECOMPRAS.

Los informes mensuales a que se refiere este articulo deberan ser publicados en
formatos editables en el portal electréonico de informacion publica de oficio de
FUNDAORTO.
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FLUJOGRAMA DE COMPRA DE BAJA CUANTIA
(Montos <= Q.25,000.00 por Cuatrimestre)

GERENTE SUBGERENTE
Responsable | ryNANCIERO | ADMINISTRATIVA OFERENTE, ‘I:):oc'gﬁ:fg&'{‘ GERENTE
Y CONTADOR Y FINANCIERA / ADJUDICATARIO, GESTION GENERAL/
ivi ASISTENTE
Actividad GENERAL CONTABLE CONTRATISTA FINANCIERA PRESIDENTE

Verifica disponibilidad <>E
presupuestaria

Si
Realiza la compra por Baja >
Cuantia —_

Recibe el bien o servicio

Presenta factura para pago

Elabora y Revisa Formulario
1-H (Depende del producto)

il

Emite el pago si es en
efectivo o con cheque

\(j

Autoriza cheque de pago >

Firman cheque de pago

Publica en Guatecompras, por

modalidad de Baja Cuantia < >
dentro de los 5 dias habiles >

siguientes a la emision de la
factura, orden de compra y

otros documentos.

Publica en Guatecompras el
Acta de Negociacién mensual
dentro de los 5 dias habiles
después de su emision.

D

FUNDAORTO el informe de
las adquisiciones de baja
cuantia del mes anterior.

\ 4
Publica en la pagina web de Y

)

FIN FIN 4_@
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA
(Montos > Q.25,000.00 y <= Q.90,000.00 por Cuatrimestre)

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar la adquisicion o contratacidon de bienes, suministros, obras y servicios requeridos,
por medio de la modalidad de Compra Directa con Oferta Electrdnica.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Todos los departamentos y areas involucradas en compras de bienes, suministros, obras y
servicios, a través de Compra Directa, se regiran por este procedimiento.

BASE LEGAL

LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO Y SUS REFORMAS (Decreto 46-2016)

Articulo 43. literal b) Compra Directa. La modalidad de compra directa consiste en la
adquisicion de bienes, suministros, obras y servicios a través de una oferta electrénica en
el sistema GUATECOMPRAS, prescindiendo de los procedimientos de licitaciéon o
cotizacion, cuando la adquisicidn sea por montos mayores a veinticinco mil Quetzales
(Q.25,000.00) y que no supere los noventa mil Quetzales (Q.90,000.00).

REGLAMENTO DE LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO

Articulo 27. Compra Directa. Si cumplido el procedimiento descrito en la literal b) del
articulo 43 de la Ley, no concurren interesados, la autoridad competente debera prorrogar
el plazo como minimo un dia habil para recibir ofertas y de no presentarse ninguna,
debera declarar el concurso desierto y quedara facultada para iniciar un nuevo evento o
contratar directamente con ausencia de ofertas cumpliendo con las mismas condiciones
del evento original.
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NORMATIVA PARA COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA

De conformidad con el Articulo 43, literal b), a partir del segundo parrafo, de la Ley de
Contrataciones del Estado, se establece lo siguiente:

1.

Entre la publicacién del concurso en GUATECOMPRAS vy la recepcidon de ofertas debera
mediar un plazo no menor a un (1) dia habil. Para la adjudicacién deberan tomarse en
cuenta el precio, la calidad y otras condiciones que se definan previamente en la oferta
electronica, cuando corresponda. Esta modalidad de compra se realizara bajo la
responsabilidad de quien autorice la adquisicion.

La oferta electronica se publicara en GUATECOMPRAS y debe incluir como minimo: detalle
del bien o servicio ofertado, numero de identificacion tributaria y nombre o razén social del
oferente y el monto de la oferta. Luego de la adjudicacion se publicara en GUATECOMPRAS,
como minimo, el nimero de identificacién tributaria y el nombre o razén social del
proveedor adjudicado y el monto adjudicado.

La resolucién Nimero 001-2022 del Ministerio de Finanzas Publicas establece el procedimiento
para el registro de las Compras Directas con Oferta electronica en el Sistema Guatecompras de
la informacion y documentacion requerida en cada una de las fases del proceso en la forma y
tiempo de publicacion.
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FLUJOGRAMA DE COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA

(Montos > Q.25,000.00 y <= Q.90,000.00 por Cuatrimestre)

GERENTE | b rrRaT
Responsable GERENTE PRESIDENTE | FINANCIERO IVAY OFERENTE,
Actividad GENERAL CONSEJO Y FINANCIERA / ADJUDICATARIO
DIRECTIVO CONTADOR O CONTRATISTA
GENERAL ASISTENTE
CONTABLE

Emite, firma y sella
requerimiento, con
especificaciones adjuntas

-

Autoriza, firma y sella
requerimiento, con
especificaciones adjuntas

Recibe requerimiento

Verifica disponibilidad
presupuestaria

Verifica si el bien se encuentra
en Contrato Abierto

Realiza la compra por Contrato
Abierto

-
64_

Elaboran Bases de Adquisicion

|_

Aprueba Bases de Adquisicion

]

Crea evento competitivo en
Guatecompras y publica
proyecto, si es conveniente

Publica bases de adquisicion
definitivas en Guatecompras

Presenta ofertas electronicas
en Guatecompras

De no recibir ofertas, prorroga
como minimo 1 dia habil

Solicita aclaraciones, muestras
0 requisitos no fundamentales
a Oferentes, sobre ofertas
recibidas

Califica ofertas electronicas

Emite Resolucién o Acta de
adjudicacién de compra

VA A PAGINA SIGUIENTE

i,
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Responsable
Actividad

GERENTE
GENERAL

PRESIDENTE
CONSEJO
DIRECTIVO

GERENTE
FINANCIERO
Y
CONTADOR
GENERAL

SUBGERENTE
ADMINISTRAT
IVAY
FINANCIERA /
ASISTENTE
CONTABLE

OFERENTE,
ADJUDICATARIO
O CONTRATISTA

COORD. DE
CONTROL Y
GESTION
FINANCIERA

VIENE DE PAGINA
ANTERIOR

2

Publica adjudicaciéon en
Guatecompras

Emite Orden de Compra

-

Firman Orden de Compra

Recibe y Revisa el bien o
servicio

Elabora y Revisa el Formulario
1-H, dependiendo del
producto

S
—

Presenta facturas para pago

Publica factura, 1H y orden de
compra en el Sistema
Guatecompras dentro de los
10 dias habiles siguientes a la
fecha de su emisién.

Emite cheque de pago

Autoriza cheque de pago

Firman cheque de pago

FIN

o,

)

NOTA: Los plazos establecidos se indicaran en cada uno de los procesos de adquisicion bajo
esta modalidad, tomando en cuenta la urgencia de la adquisicion.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

[ OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO ]

Realizar el arrendamiento de bienes inmuebles requeridos para el funcionamiento de
FUNDAORTO.

[ ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO ]

Todos los departamentos y areas involucradas en arrendamiento de bienes inmuebles, se
regiran por este procedimiento.

BASE LEGAL

LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO

Articulo 43, literal e. 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 contratacién, 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,
seguin corresponda, de acuerdo a la ley y al reglamento, sin perjuicio de poder aplicar el
procedimiento de cotizacidn, a criterio de la citada autoridad.
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FLUJOGRAMA DE ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

SUBGERENT
GERENTE E COORD. DE
PRESIDENTE | FINANCIERO | ABOGADO | ADMINITRA CONTROL Y
Actividad Responsable g:::::i CONSEJO Y Y TIVAY CONTRATISTA GESTION
ctivida DIRECTIVO | CONTADOR | NOTARIO | FINANCIERA FINANCIERA
GENERAL / ASISTENTE
CONTABLE
INICIO INICIO

Justifica la necesidad del
arrendamiento

A

—

Aprueba la Justificacion

Verifica disponibilidad
presupuestaria

Facciona Contrato

Si

Suscribe Contrato

!

Envia Contrato a la Contraloria
General de Cuentas para su
revision y aprobacion

Publica en el Sistema
Guatecompras los documentos
de contratacion

Presenta facturas mensuales
para pago

Emite cheque de pago

v

Autoriza cheque de pago

Firman cheque de pago

Publica Contrato y Resolucién
en Sistema de Contraloria
General de Cuentas en el
plazo establecido

Publica mensualmente cada
factura, bajo el mismo nimero
de publicacién del evento

FIN

b
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

COMPRA POR CONTRATO ABIERTO

Realizar la adquisicién o contratacion de bienes, suministros, obras y servicios requeridos,
por medio de la modalidad de Compra por Contrato Abierto.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Todos los departamentos y areas involucradas en compras de bienes, suministros, obras
y servicios, a través de Compra por Contrato Abierto, se regiran por este procedimiento.

BASE LEGAL

LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO

Articulo 46. Contrato Abierto. Contrato abierto es la modalidad de adquisicién
coordinada por el Ministerio de Finanzas Publicas, a través de la Direccion General de
Adquisiciones del Estado, con el objeto de seleccionar proveedores de bienes,
suministros y servicios de uso general y constante, o de considerable demanda, previa
calificacion y adjudicacion de los distintos rubros que se hubieren convocado a concurso
publico, a solicitud de dos o mas instituciones de las contempladas en el articulo 1 de
esta Ley, para el cumplimiento de sus programas de trabajo. La Direccion General de
Adquisiciones del Estado normara los requisitos minimos del contrato abierto.

Para el caso de productos medicinales, material médico quirtrgico, dispositivos
médicos, gases médicos, formulas infantiles, material de diagndstico por imagenes y
productos sucedaneos de la leche materna, podran realizarse a solicitud de una o mas
instituciones contempladas en el articulo 1 de esta Ley. Para los efectos del contrato
abierto, debera tomarse en cuenta la compra por volumen que incide en mejores
precios y la estandarizacion de especificaciones que hacen mas econdmica y practica la
adquisicion.

Queda exonerada de los requisitos de licitacion y cotizacion, la compra y contratacion
de bienes, suministros y servicios que lleven a cabo las entidades a las que se refiere el
articulo 1 de esta Ley, quienes lo podran hacer directamente con los proveedores
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seleccionados, por medio de contrato abierto, por el Ministerio de Finanzas Publicas.
Por ninglin motivo se realizaran contratos abiertos con proveedores Unicos.

Las unidades ejecutoras, previo a emitir la orden de compra para adquisiciones por
contrato abierto, deben verificar los precios de referencia que publica el Instituto
Nacional de Estadistica —INE-, y dejar constancia de dicha verificacion para garantizar
que en el mercado, los precios de los bienes a adquirir son iguales o mayores a los de
contrato abierto.
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FLUJOGRAMA DE COMPRA POR CONTRATO ABIERTO

SUBGERENTE | oo i
GERENTE | ADMINISTRA S DE PRESIDENTE
Responsable | eryancIERO Y TIVAY GERENTE
CONTROL Y CONSEJO
- CONTADOR | FINANCIERA : GENERAL
Actividad GESTION DIRECTIVO
GENERAL / ASISTENTE | [ oot by
CONTABLE

Verifica disponibilidad
presupuestaria

Verifica si el producto se encuentra
en Contrato Abierto

Realizacion y revision de la compra
por Contrato Abierto

Emite Orden de Compra

Firman Orden de Compra

Recibe y Revisa del bien o servicio

<
«

Recibe y Revisa de facturas

Elabora y Revisa de Formulario 1-H

-

Emite cheque de pago

-

Autorizan y firman cheque de pago

Publica en Guatecompras, por
modalidad de Contrato Abierto

y
/

»

FIN
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ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS A TRAVES DEL ARTICULO 54
DE LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO Y ARTICULO 25
DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO
(Montos > Q.90,000.00)

[ OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Adquirir bienes o servicios requeridos, por medio de Eventos en Guatecompras, en
cumplimiento con la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92 del Congreso de la
Republica y su Reglamento, Acuerdo Gubernativo No. 122-2016 y sus reformas y los
montos y procedimientos definidos en el presente manual.

[ ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Se regiran por este procedimiento todos los departamentos y areas involucradas en
Adquisicion de Bienes y/o Servicios, para adquisiciones mayores a noventa mil quetzales
(Q.90,000.00) durante el afio, en las que el monto de la modalidad de Compra Directa sea
excedido.

[ BASE LEGAL

LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO

Articulo 54. Transparencia en el uso de fondos publicos y otros contratos. Las
organizaciones no gubernamentales, asociaciones, fundaciones, patronatos, cooperativas,
comités, organismos regionales e internacionales, fideicomisos y toda entidad privada o
mixta, nacional o extranjera que reciba y/o administra fondos publicos, deben publicar y
gestionar en GUATECOMPRAS, las compras, contrataciones y adquisiciones que realicen,
cuando superen el monto de la compra directa establecida en la Ley, publicando para el
efecto, como minimo, la siguiente documentaciéon: bases o términos de referencia,
especificaciones técnicas, criterios de evaluacion, preguntas, respuestas, listado de
oferentes, actas de adjudicacion y contratos. Asimismo, deben utilizar procedimiento de

Pagina 35




FUNDAORTO
Fundacion Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

adquisicién competitivos y evaluar las ofertas con criterios imparciales y publicos...”

Tomando en cuenta lo dispuesto en el articulo 25 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado, el presente proceso se encuentra regulado exclusivamente para
funcionalidad de FUNDAORTO y por ende, dicho procedimiento se publicara en el médulo
disponible en GUATECOMPRAS, dando cumplimiento a lo regulado en el articulo 54 de la
Ley.

REGLAMENTO DE LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO

Articulo 25. Procedimiento de Contratacion para Entes y Sujetos regulados en
las literales d), e), y f) del articulo 1 de la Ley. Los sujetos regulados en las literales
d), e) y f) del Articulo 1 de la Ley deberan crear un Manual de Adquisiciones especifico,
siguiendo los lineamientos que establezca la Direccion General de Adquisiciones del
Estado, en el cual se establezcan como minimo: a) la estructura interna de la entidad,
determinando que persona ocupa el puesto de autoridad superior, puesto que se
homologa como Autoridad Administrativa Superior y responsable de las adquisiciones para
los efectos de la Ley; y, b) los procesos de contratacién competitivos y evaluacion de
ofertas con criterios imparciales y publicos que utilizaran para hacer viable las
modalidades de compra.

Asimismo, utilizaran el procedimiento establecido en la Ley para la Compra de Baja
Cuantia y Compra Directa. Para las adquisiciones que superen los montos aplicables a
dichas modalidades, se debera solicitar y recibir ofertas de forma electrénica en el médulo
especifico disponible en GUATECOMPRAS, dando cumplimiento a lo regulado en el articulo
54 de la Ley.”

Articulo 22 de la Resolucion Nimero 001-2022 del Ministerio de Finanzas
Publicas

Procedimiento para la publicacion de los concursos con Numero de Operacion
Guatecompras
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i NORMATI\[A PARA ADQUISICIéN DE BIENES O SERVICIOS
A TRAVES DEL ARTICULO 54 DE LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO Y
ARTICULO 25 DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE CONTRATACIONES DEL
ESTADO
(Montos > Q.90,000.00)

1. Este procedimiento consiste en solicitar, mediante concurso publico a través de
GUATECOMPRAS, ofertas firmes a proveedores legalmente establecidos para el efecto y que
estén en condiciones de vender o contratar los bienes, suministros, obras o servicios
requeridos. Los interesados deberan adquirir las bases en papel o en medio electrénico
descargandolas de GUATECOMPRAS.

2. En el caso que las obras, bienes o servicios requieran documentos que no pueden ser
incluidos en GUATECOMPRAS, tales como planos no elaborados por medios electrénicos o
cualquier otro que por su naturaleza no lo permita, se debera pagar Unicamente el costo de
reproduccion de estos.

3. Entre la publicacion de la convocatoria y bases en GUATECOMPRAS v el dia fijado para la
presentacion y recepcion de ofertas, deberd mediar un plazo minimo de ocho (8) dias
habiles.

4. FUNDAORTO no debera fijar especificaciones técnicas o disposiciones especiales que
requieran o hagan referencia a determinadas marcas, nombres comerciales, patentes,
disefios, tipos, origenes especificos, productores o proveedores, salvo que no exista otra
manera suficientemente precisa y comprensible para describir los requisitos de la
adquisicion y siempre que en tales casos se incluya en las especificaciones, requisitos y
documentos, expresiones como, o equivalente, o semejante, o similar o andlogo.

5. Las bases del evento seran realizadas por el Gerente Financiero y Contador General y
Subgerente Administrativa y Financiera, como resultado de la recopilacion de datos
provenientes del formulario de Solicitud de Pedido, consulta a profesionales médicos
contratados por FUNDAORTO, consulta con profesionales en el area legal contratados por
FUNDAORTO, consulta con personal técnico contratado por FUNDAORTO, revision con la
Gerente General, Gerente Administrativa y de Recursos Humanos y aprobacion de la
Autoridad Administrativa Superior (Presidente y Representante Legal).

6. Modificaciones de las Bases. FUNDAORTO, en el curso del evento y antes de la
presentacion de ofertas, puede modificar las bases, las cuales debe publicar en
GUATECOMPRAS. A partir de la publicacién de la modificacion, las personas interesadas
contaran con un plazo no menor de ocho (8) dias habiles para presentar sus ofertas.
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Emision de Dictamenes. Previo a la aprobacion de los documentos, la Autoridad
Administrativa Superior de FUNDAORTO solicitara la emision del dictamen legal sobre el
cumplimiento de los requisitos y disposiciones legales; dictamen técnico sobre el
cumplimiento y adecuacion de las especificaciones generales y especiales y dictamen
presupuestario para asegurar que se cuenta con los recursos necesarios para ejecutar la
adquisicion.

Aprobacion de los documentos. Las Bases, el formulario de Solicitud de Pedido, el
Formulario de oferta, la minuta del contrato, la convocatoria a ofertar emitida por
FUNDAORTO vy los criterios de calificacién, deberan ser aprobados por la Autoridad
Administrativa Superior de FUNDAORTO, antes de requerirse las ofertas.

Nombramiento de la Junta. La Autoridad Administrativa Superior de FUNDAORTO,
previo a recibir ofertas, nombrara a una Junta con personal propio de la Fundacién, que
cuente con conocimientos legales, financieros o técnicos en la materia a contratar. Si
FUNDAORTO no contare con personal que tenga conocimiento en dichos ambitos, podra
solicitar asesoria de personas capacitadas.

Presentacion de Ofertas. Los interesados presentaran sus ofertas a la Junta, en forma
fisica, en el lugar, fecha y hora establecidos para el efecto, con las formalidades requeridas
en los Documentos publicados.

Los precios unitarios y totales que figuren en las ofertas deberan ser fijos, expresados en
Quetzales, tanto en cifras como en letras. No se aceptara ninguna oferta fuera del plazo
que se estipule.

La Junta debera evaluar todas las ofertas recibidas.

En caso de que no se reciban ofertas, la Junta debera informar a la Autoridad
Administrativa Superior un dia habil después de la fecha establecida para la recepcion de
ofertas, quien debera publicar en GUATECOMPRAS, una extension de cinco (5) dias al plazo
para recibir ofertas. Si en este plazo no se recibieran ofertas, la Autoridad Administrativa
Superior queda en libertad de efectuar una contratacion directa, siempre que se haga
constar dicha situacion y el oferente cumpla con los requisitos detallados en las bases.

La Junta calificara y adjudicara dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes prorrogables a
la recepcion de ofertas y apertura de plicas.

Si la Junta resolviere adjudicar el evento, se tendra un plazo de cinco (5) dias calendario en
el cual podran presentarse las inconformidades relacionadas con la adjudicacion.
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De haber inconformidades, la Junta debera responderla a través de GUATECOMPRAS, en un
plazo no mayor de cinco (5) dias calendario a partir de su presentacion.

Publicada la adjudicacién en Guatecompras y contestadas las inconformidades si las
hubiera, la Junta remitira el expediente a la Autoridad Administrativa Superior, a mas tardar
al dia siguiente de publicada en GUATECOMPRAS su decision, haciéndole saber la decision
adquirida para que, si ésta lo considerare procedente, apruebe o impruebe lo actuado por la
Junta en un plazo de dos (2) dias habiles de recibido el mismo.

Si la Autoridad Administrativa Superior resolviere improbar lo actuado por la Junta,
devolvera el expediente el mismo dia de publicada dicha decisién en GUATECOMPRAS para
la revision de sus actuaciones. La Junta tendra el plazo establecido por la Autoridad
Administrativa Superior para revisar sus actuaciones, debiendo remitir su decision final a la
Autoridad Administrativa Superior, a mas tardar al dia siguiente de publicada la misma en
GUATECOMPRAS.

La Autoridad Administrativa Superior, luego de revisar las actuaciones de la Junta, podra
aprobar o improbar las mismas o bien prescindir de la negociacidon con causa justificada. La
decisién tomada por dicha autoridad debera ser publicada en GUATECOMPRAS a mas tardar
el dia siguiente de adoptada la misma.

Publicada la resolucion de aprobacion de lo actuado por la Junta, deberd suscribirse el
Contrato Administrativo correspondiente, dentro del plazo maximo de 10 dias habiles con el
oferente u oferentes adjudicados.

Todos los contratos seran suscritos por la Presidente del Consejo Directivo y aprobados por
el Consejo Directivo.

El contrato celebrado deberd de contar con las garantias que se establezcan en los
documentos y deberan ser entregadas dentro del plazo indicado en dichos documentos.

La Presidente del Consejo Directivo, remitird el contrato suscrito, las garantias y el
expediente de mérito al Consejo Directivo, quien aprobara el contrato respectivo o realizara
las observaciones pertinentes dentro del plazo de veinte (20) dias habiles, a partir de la
recepcion de la garantia de cumplimiento de contrato. En el caso de realizar observaciones,
la Presidente, la Junta o los oferentes, deberan aclarar debidamente las mismas, previo a la
aprobacion del contrato.

Una vez aprobado el contrato, debe publicarse junto con la aprobacién de este y las
garantias, dentro de los cinco (5) dias habiles después de realizado dicho acto vy
posteriormente realizar la remisién de dichos documentos a la Contraloria General de
Cuentas, dentro del plazo establecido.
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FLUJOGRAMA DE ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS A TRAV’ES DEL
ARTICULO 54 DE LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO Y ARTICULO 25

DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO
(Montos > Q.90,000.00)

SUBGTE.
RS EADIE GERENTE | PRESIDENTE | GTE.FIN.Y ADM. Y ABOGADOY | PERSONAL
GiheRaL | SOMSIO | CONTADOR |y ucter | “Rorapio. | ESPECIAL
CONTABLE
INICIO

Emite, firma y sella
requerimiento con
especificaciones adjuntas

Autoriza, firma y sella
requerimiento, con
especificaciones adjuntas

Recibe requerimiento

Verifica disponibilidad
presupuestaria

(1

Verifica que exista en Plan
Anual de Compras (PAC)

Si &

Elaboran Bases

Wt

Revisa Bases

i

Solicita dictamen legal,
técnico y presupuestario

D

Emite Dictamen Legal de las
Bases

Emite Dictamen Técnico

Revisa la emisién del
Dictamen Presupuestario

Aprueba Bases

Crea evento competitivo en
Guatecompras

Publica proyecto de bases de
adquisicion en Guatecompras

Recibe y responde solicitudes
de aclaracion, por medio de
Guatecompras

VA A PAGINA SIGUIENTE
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SUBGTE. ADM.

PRESIDENTE OFERENTE, GTE. FIN. Y
Actividad Responsable |~ conselo /astorente | ADJUDICATARIO | JUNTA | CONTADOR
DIRECTIVO CONTABLE O CONTRATISTA GENERAL
VIENE DE PAGINA ANTERIOR 1
Modifica Bases, por iniciativa propia v
o derivado de una solicitud de
aclaracién
Publica Bases definitivas en - )
Guatecompras ”
Nombra Junta _||<
Presenta Seguro de Caucion de _
Sostenimiento de Oferta 5%, >
confirmado por la Aseguradora
Presentan plicas en las instalaciones
de FUNDAORTO
Recibe plicas en las instalaciones de
e

FUNDAORTO

Facciona Acta de Apertura de Plicas

Publica Acta de Apertura de Plicas
en Guatecompras

Solicita aclaraciones, muestras o
requisitos no fundamentales a
Oferentes, sobre las ofertas
recibidas

A iy

Emite Resolucion de Adjudicacion o
declara Desierto el evento

De declararse desierto el evento,
autoriza Contratacion Directa

Califica las Ofertas recibidas y lo
hace constar en Acta de
Adjudicacion

Publica Acta y Resolucion de
Adjudicacién en Guatecompras

Traslada el expediente a la
Autoridad Administrativa Superior
para aprobacion o improbacion

Aprueba lo actuado por la Junta

A

5
<

Devuelve expediente para revision
de sus actuaciones

No

VA A PAGINA SIGUIENTE
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Responsable
Actividad

PRESIDENTE
0 CONSEJO
DIRECTIVO

SUBTE.
ADM Y
FIN/ASIST.
CONTABLE

OFERENTE,
ADJUDICATARIO
O CONTRATISTA

ABOGADO
Y
NOTARIO

GTE.
FINAN.Y
CONTADOR
GENERAL

GERENTE
GENERAL

COORD.
CONTROL Y
GESTION
FINANCIER
A

VIENE DE PAGINA
ANTERIOR

Emite Resolucion de
Aprobacion o Improbacion de
lo actuado por la Junta

i

Recibe inconformidades de
forma electronica

Publica respuestas a
inconformidades siguiendo
los procesos administrativos.

Publica Resolucién de
Aprobacién en Guatecompras

-
&

Presenta Seguro de Caucion
de Cumplimiento (10%)
confirmada por la
Aseguradora

Presenta Seguro de Caucion
de Calidad (10%) cuando
proceda

Facciona Contrato para
prestacion del servicio o
compra del bien

Suscribe Contrato

|

Aprueba el Contrato

Si

Consejo Directivo realiza
observaciones y solicita
aclaracion a Presidente, Junta
u oferentes

Presidente presenta
aclaracion de observaciones a
Consejo Directivo

L

Publica Contrato y Resolucion
de Aprobacién en Sistema de
Contraloria General de
Cuentas

Publicacién en Guatecompras
dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes a la fecha de la
emision de la Resolucion

Emite Orden de Compra

Firman Orden de Compra

Recibe y Revisa el bien o
servicio

VA A PAGINA SIGUIENTE
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Responsable
Actividad

PRESIDENTE
0 CONSEJO
DIRECTIVO

SUBGEREN
TE
ADMINIST
RATIVAY
FINANCIER
A/
ASISTENTE
CONTABLE

OFERENTE,

ADJUDICATARIO
O CONTRATISTA

ABOGADO
Y
NOTARIO

GERENTE
FINANCIER
oYy
CONTADOR
GENERAL

GERENTE
GENERAL

COORD.
CONTROL Y
GESTION
FINANCIER
A

VIENE DE PAGINA
ANTERIOR

]

Elabora y Revisa Formulario
1-H, dependiendo del bien o
servicio

m—

Recibe y Revisa facturas para
pago

Publica Orden de compra, factura,
1H y otros documentos de
respaldo en Guatecompras dentro
de los diez (10) dias habiles
siguientes a su emision.

!

A

Emite cheque de pago

Autoriza cheque de pago

Firman cheque de pago

Emite Finiquito mutuo

ul

FIN
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PROCEDIMIENTO PARA RESOLVER LAS INCONFORMIDADES Y RECURSOS
ADMINISTRATIVOS

INCONFORMIDADES:

De conformidad con el articulo 35 de la Ley de Contrataciones del Estado, las personas
inconformes por cualquier acto que contravenga los procedimientos regulados en el presente
MANUAL vy la Ley de Contrataciones del Estado, en lo que fuere aplicable, pueden presentar a
través de GUATECOMPRAS sus inconformidades.

Las inconformidades relacionadas con la adjudicacion de la Junta sélo pueden presentarse
dentro del plazo de cinco (5) dias calendario, posteriores a la publicacion de la adjudicaciéon en
GUATECOMPRAS.

Tanto la Junta como la entidad contratante que reciba una inconformidad, debe responderla a
través de GUATECOMPRAS, en un plazo no mayor de cinco (5) dias calendario a partir de su
presentacion.

A consecuencia de una inconformidad, la Junta podra modificar su decisién, Unicamente dentro
del plazo senalado. Contra esta decisidn, por no ser un acto definitivo, no cabra recurso alguno.

Contra la resolucion definitiva emitida por la entidad contratante, podra interponerse, en la fase
respectiva, una inconformidad.

RECURSOS ADMINISTRATIVOS:
Recurso de Revocatoria:

De conformidad con el articulo 99 de la Ley de Contrataciones del Estado y para ser aplicable
dentro de los procedimientos contenidos en el presente MANUAL, procede Recurso de
Revocatoria contra las resoluciones dictadas por la autoridad administrativa superior designada,
que tenga superior jerarquico dentro de la FUNDACION.

Recurso de Reposicion:

De conformidad con el articulo 100 de la Ley de Contrataciones del Estado y para ser aplicable
dentro de los procedimientos contenidos en el presente MANUAL, procede Recurso de
Reposicidn, contra las resoluciones dictadas por la autoridad superior de la FUNDACION.
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Aplicacion de los recursos:

De conformidad con el articulo 101 de la Ley de Contrataciones del Estado, para ser aplicable
dentro de los procedimientos contenidos en el presente MANUAL y Unicamente para los casos
de contratacion publica que provengan de la aplicacidn de la Ley de Contrataciones del Estado y
este MANUAL, se interpondran los recursos de revocatoria o reposicion, segin sea el caso,
dentro de los diez (10) dias habiles siguientes al de la notificacion de la resolucion respectiva.

Para efectos de requisitos de la solicitud, tramite y diligenciamiento, se estara a lo dispuesto en
la Ley de lo Contencioso Administrativo, que se aplicara supletoriamente en esta materia.

Las resoluciones de los Recursos de Revocatoria y Reposicién deberan ser por escrito, razonadas
y fundamentadas en derecho, causando estado y con ellos se agotara la via administrativa.
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CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS O
PROFESIONALES INDIVIDUALES

[ OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO ]

Realizar la contratacion de servicios técnicos o profesionales individuales.

[ ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO ]

El departamento Administrativo y de Recursos Humanos se regira por este procedimiento,
en caso de contratacion de Servicios Técnicos o Profesionales Individuales para
FUNDAORTO.

[ BASE LEGAL

LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO

Articulo 44. Casos de Excepcion. literal 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;

REGLAMENTO DE LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO

Articulo 32. Contratacion de Servicios Profesionales Individuales en General y
Servicios Técnicos. Para la contratacion de Servicios Profesionales Individuales en
General, debera generarse como minimo términos de referencia que defina el alcance y
objetivo de la contratacién, el detalle de actividades y resultados esperados, perfil de la
persona individual a contratar, definiendo la capacidad profesional requerida para su
evaluacion, asi como el periodo y el monto de la contratacion.

En el caso de los Servicios Técnicos, queda bajo la responsabilidad de las autoridades que
suscriban y aprueben el contrato la aplicacion del procedimiento siguiente:...
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NORMATIVA PARA CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS O
PROFESIONALES INDIVIDUALES

De conformidad con el Articulo 32, del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, se
establece lo siguiente:

1.

La Gerencia Administrativa y de Recursos Humanos, elabora marcos de referencia que
definan el alcance y objetivo de la contratacion, el detalle de actividades y resultados
esperados, perfil de la persona individual a contratar, definiendo la capacidad técnica o
profesional requerida para su evaluacion, asi como el periodo y el monto de la contratacion.

Se deberan publicar en el Sistema GUATECOMPRAS estas contrataciones dentro de los
quince (15) dias habiles posteriores a la aprobacién del contrato respectivo, debiendo llenar
la informacién requerida en el formulario electronico que dicho sistema dispone para tal
efecto, adjuntando como minimo la documentacién que se detalla a continuacion: Contrato
debidamente suscrito; Fianza de cumplimiento de contrato; Aprobacién del Contrato y
cualquier otro documento que respalde la contratacion.

Los técnicos y profesionales contratados deben presentar Informe Mensual de Actividades y
resultados obtenidos o pacientes atendidos, segin corresponda, previo al pago de su
factura de honorarios.

Las facturas e informes se publican en el sistema de Guatecompras dentro de los diez (10)
dias habiles posteriores a la fecha de su emision en la opcidn “Agregar anexo a la
publicacién (NPG)”, debiendo realizar la publicacion de estos documentos dentro del plazo
de diez (10) dias habiles posteriores a su emision.
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FLUJOGRAMA DE CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS O
PROFESIONALES INDIVIDUALES

SUBGTE.
GERENTE
GERENTE ADMINISTR COORD.
Responsable | ADMINISTR | FINANCIERO | gepente | PRESIOENTE | ABOCGADO | “srrvay | conTROLY
Actividad ATIVO Y DE GENERAL FINANCIERA GESTION
RRHH P DIRECTIVO | NOTARIO | ,‘AGISTENTE | FINANCIERA
CONTABLE
Prepara términos de
referencia para contratacion
Verifica disponibilidad
presupuestaria y que se %
encuentra contemplado \/
dentro del Plan Anual de Si

Compras

Autorizan, firman y sellan los
términos de referencia

Recibe documentos de la
persona a contratar, para
conformar expediente

Emite Contrato de Prestacion de
Servicios Técnicos o Profesionales
y solicita la Fianza de
cumplimiento de Contrato dentro
de los 5 dias habiles siguientes

Revisa el Contrato y la Fianza
de cumplimiento de Contrato

Emite Resolucion de
Aprobacion de Contrato

Publica Contrato, fianza y
Resolucion de Aprobacion, en
sistema de Contraloria
General de Cuentas

Crea evento sin concurso en
Guatecompras NPG

Publica Contrato y Resolucion de
Aprobacién en Guatecompras
dentro de los 15 dias héabiles
siguientes a su fecha de
aprobacion

Recibe facturas para pago

Recibe de la persona
contratada, Informe Mensual
de Actividades y Resultados
Esperados o Pacientes
Atendidos, seglin corresponda

Emite cheque de pago

VA A PAGINA SIGUIENTE
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Responsable
Actividad

GERENTE
ADMTVO. Y
DE RRHH

GENERAL

CONTADOR

GERENTE
GENERAL

PRESIDENTE
CONSEJO
DIRECTIVO

ABOGADO Y
NOTARIO

SUBGERENT
E
ADMINISTR
ATIVAY
FINANCIERA
/ ASISTENTE
CONTABLE

VIENE DE PAGINA
ANTERIOR

Autoriza el cheque

Firman el cheque

Revisa y publica facturas e informes
en Guatecompras dentro de los 10
dias habiles posteriores a su emision

@

FIN

FIN
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DESCRIPCION DE SIMBOLOGIA

SiMBOLO DESCRIPCION
Inicio de Procedimiento
Proceso
<> Decision
Documento

Pantalla

Conector en Pagina

—_——
G Conector fuera de Pagina

Fin de Procedimiento
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GLOSARIO DE TERMINOS
ADJUDICATARIO: OFERENTE a quien se le ha adjudicado la negociacion.

ASEGURADORA: Cualquier institucion autorizada para realizar este tipo de actividades en
la Republica de Guatemala, que contrae una obligacion con el OFERENTE y/o el
CONTRATISTA a favor de FUNDAORTO, mediante la emisién de una pdliza.

AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: El Presidente del Consejo Directivo de
FUNDAORTO.

AUTORIDAD SUPERIOR: El Consejo Directivo de FUNDAORTO.

BASES: Documentos que proveen la informacidon necesaria para que el OFERENTE pueda
presentar su OFERTA.

COLUSION: Se entiende por colusion, la existencia de acuerdo entre dos o mas
OFERENTES para lograr en forma ilicita la adjudicacion. En estos casos, la JUNTA trasladara
la (s) OFERTA (s) a la autoridad que corresponda para que se continlie con las acciones
correspondientes.

CONTRATANTE: FUNDAORTO, que suscribe el CONTRATO y que esta encargada del
tramite y la administracion de la ejecuciéon del OBJETO del CONTRATO y en su caso, su
supervision.

CONTRATISTA: ADIJUDICATARIO, que suscribe el CONTRATO que surge de este
PROCESO.

CONTRATO: Es el instrumento legal suscrito por la AUTORIDAD y el ADJUDICATARIO,
donde se estipulan los derechos y obligaciones que rigen la negociacién, las relaciones
entre el CONTRATANTE y el CONTRATISTA, cuyas condiciones surgen en todos los
documentos técnicos y legales que integran el PROCESO.

CONVENIO: Instrumento celebrado entre el Ministerio de Salud Publica y FUNDAORTO,
por medio del cual FUNDAORTO recibe el Aporte Anual, por el periodo comprendido del 1
de enero al 31 de diciembre de cada afo.

ESPECIFICACIONES ESPECIALES Y TECNICAS: Es un apartado de las BASES en donde
se desglosan instrucciones particulares para este PROCESO, que deben ser respetados por
los OFERENTES.

1) ESPECIFICACIONES GENERALES: Apartado de las BASES, en donde se desglosan las
caracteristicas inherentes del OBJETO de este PROCESO.

FORMULARIO DE OFERTA: Anexo de las BASES, que el OFERENTE utiliza para colocar la
informacion econdmica de su OFERTA.

Pagina 51



n)
o)
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Y)
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FUNDAORTO: Fundacién Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada.

GUATECOMPRAS: Es el Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones, en
donde se anuncian e informan todas las compras, ventas y contrataciones del Sector
Publico. Su direccion en Internet es www.guatecompras.gt.

JUNTA: Junta integrada por tres (3) miembros titulares pertenecientes a FUNDAORTO,
nombrados por la AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR a quienes compete recibir,
calificar las OFERTAS y adjudicar la negociacidn, quienes tendran las calidades o experiencia
técnica, legal, financiera y administrativa que se considere necesaria y, si por la naturaleza
de la FUNDAORTO se careciere de experiencia, se les podra brindar la asistencia y asesoria
necesaria para el efecto.

LEY: Ley del Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala y sus reformas.

MANUAL: Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones de
FUNDAORTO.

MINISTERIO: Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

NOG: NUumero de Operacién en Guatecompras

NPG: Numero de Publicacion en Guatecompras

OBJETO: Requerimiento a contratar, establecido en las BASES.

OFERENTE (S): Persona (s) individual (es) o juridica (s), que presenta una OFERTA.

OFERTA (S): Propuesta presentada por cada OFERENTE para ejecutar el OBJETO. Esta
propuesta debe incluir los aspectos técnicos, financieros y legales, de acuerdo con lo
solicitado en las BASES.

PLAZO CONTRACTUAL: Periodo de que dispone el CONTRATISTA para la ejecucion del
OBIJETO.

PROCESO: Conjunto de actividades relacionadas con el OBJETO.

aa) REGLAMENTO: Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo

No. 122-2016 del 15 de junio de 2016 y sus reformas.
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