MANUAL DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

Introduccion

El presente Manual de Compras de ASOEDO tiene como finalidad establecer lineamientos claros,
transparentes y eficientes para la adquisicion de bienes y servicios necesarios para el
cumplimiento de los objetivos institucionales. Este documento responde al compromiso de
ASOEDO con la gestion responsable de los recursos, el fortalecimiento de sus capacidades
administrativas y el respeto a los principios de legalidad, equidad, eficiencia y rendicién de
cuentas. A través de estas disposiciones, se busca garantizar procesos de compra que respondan
a criterios técnicos y éticos, contribuyendo al fortalecimiento organizativo y a la sostenibilidad de
las acciones que promueve la Asociacién en favor de los derechos de las mujeres, la nifiez y las
comunidades.

Justificacion
La elaboracién de este Manual de Compras responde a la necesidad de contar con

procedimientos normados que aseguren la transparencia, eficiencia y legalidad en el uso de los
recursos financieros de la ASOEDO.

En el marco de su compromiso con la gestién ética y responsable, este instrumento busca
estandarizar los procesos de adquisicion de bienes y servicios, evitando discrecionalidades y
fortaleciendo los mecanismos de control interno. Asimismo, el manual permite alinear las
practicas administrativas de la Asociacidon con los requisitos de los cooperantes, auditorias
externas y marcos regulatorios nacionales, asegurando la trazabilidad y justificacién de cada gasto.
Esta herramienta contribuye al fortalecimiento institucional, promueve la confianza de las partes
interesadas y respalda la sostenibilidad de las acciones que ASOEDO impulsa en defensa de los
derechos humanos, la equidad de género y el bienestar de las comunidades.

Objetivo general

Establecer un marco normativo y procedimental que regule de forma clara, eficiente y
transparente los procesos de adquisicion de bienes y servicios dentro de ASOEDO, garantizando
el uso responsable de los recursos y el cumplimiento de los principios institucionales.



Objetivos especificos

1. Estandarizar los procedimientos de compras en todas las areas de la Asociacion,
asegurando la planificacion, ejecucién y control adecuado de las adquisiciones conforme
a criterios técnicos, legales y éticos.

2. Fortalecer los mecanismos de rendicion de cuentas y control interno mediante
lineamientos claros que faciliten la supervision, auditoria y evaluacién de los procesos de
compra por parte de los érganos competentes y cooperantes.

Ambito de aplicacion

El presente Manual de Compras es de observancia obligatoria para todas las personas que
integran la Asociacion de Mujeres Activas de Jutiapa (ASOEDQ) y que participan directa o
indirectamente en los procesos de adquisicion de bienes, servicios u obras, sin importar la fuente
de financiamiento. Su aplicacién abarca tanto las compras realizadas con fondos propios como
aquellas financiadas por donantes nacionales e internacionales. Asimismo, el manual aplica a las
adquisiciones efectuadas en el marco de proyectos, programas o actividades institucionales, y
tiene como propdsito asegurar la correcta ejecucion de los recursos bajo principios de
transparencia, eficiencia, legalidad, equidad y rendicién de cuentas. Todas las unidades
administrativas y operativas de ASOEDO deberan acatar los lineamientos aqui establecidos como
parte del cumplimiento de sus funciones.

Marco legal

Modalidades especificas de adquisiciones del Estado
1. Casos de excepcion:

Urgente o emergente: Se considera urgente o emergente todo gasto o situacién que requiere
atencién inmediata e impostergable para garantizar la continuidad de las funciones
institucionales, la seguridad del personal, la integridad de los bienes o el cumplimiento de
actividades programadas. Estas situaciones no pueden ser previstas con antelacion y, por su
naturaleza, no permiten el seguimiento del procedimiento ordinario de adquisiciones. Los
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cuales podran ser sufragados por caja chica siempre y cuando el monto no exceda los
Q.500.00 (quinientos quetzales).

2. 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 adquisicién
publica contenidas en la presente Ley, cuando la adquisicién sea por un monto de Un
centavo hasta veinticinco mil quetzales (Un Centavo hasta Q25,000.00). La compra de baja
cuantia se realizard bajo la responsabilidad de quien autorice la adquisicion publica.

3. 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 licitacién o cotizacidn, cuando
la adquisicion sea por montos mayores a veinticinco mil un Quetzales (Q.25,001.00) y
qgue no supere los noventa mil Quetzales (Q.90,000.00).

Entre la publicacién del concurso en GUATECOMPRAS y la recepciéon 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
electrdnica, cuando corresponda.

Esta modalidad de compra se realizara bajo la responsabilidad de quien autorice la
adquisicidn que en el caso de ASOEDO sera la representante legal o en su defecto quien
sea designada por medio de junta directiva.

Los servicios esenciales, tales como energia eléctrica, agua potable, recoleccion de
desechos vy telefonia fija, pueden adquirirse mediante compras directas. En este mismo

rango se incluyen los servicios técnicos y profesionales individuales.

Cuando sean contratos técnicos o profesionales?:

! Ley de Contrataciones del Estado. Art. 43 literal A

ZLey de Contrataciones del Estado. Art 43. Literal B

3Casos de excepcidn. Literal E. Los sujetos obligados de conformidad con la presente Ley, “podran realizar de manera
directa, la contratacidon de servicios técnicos y profesionales individuales en general...” y Reglamento de Ley de
Contrataciones del Estado: ARTICULO 32. “deberd generarse como minimo términos de referencia que definan el
alcance y objetivo de la contratacidn, el detalle de actividades y resultados esperados, perfil de la persona individual
a contratar, definiendo la capacidad técnica y/o calificacion académica profesional requerida para su evaluacién, asi
como el periodo y monto de la contratacidn dentro de un mismo ejercicio fiscal.”




La contratacién de servicios técnicos o profesionales se realizara Unicamente cuando la naturaleza
de las actividades requiera conocimientos especializados, experiencia comprobada o habilidades
especificas que no puedan ser cubiertas por el personal interno de ASOEDO. En todos los casos,
debera elaborarse un contrato por escrito que establezca de forma clara las obligaciones, alcances,
plazos y condiciones de entrega de productos o resultados, asi como las condiciones de pago.

En el caso de servicios técnicos, se consideraran aquellos orientados a la ejecucion de tareas o
actividades operativas y/o especializadas que, aunque requieren conocimientos especificos, no
constituyen consultorias estratégicas o de analisis. Para su contratacion, se debera contar con:

e CV

e Copia de Documento Personal de Identificacion (DPI)
e Registro General de Adquisiciones del Estado (RGAE)
e Registro Tributario Unificado (RTU)

e Solvencia fiscal

e Antecedentes penales

e Antecedentes policiales

e Registro Nacional de Agresores Sexuales

e Recibo de luz

e Boleto de Ornato

e Documento que acredite su nivel académico

e Constancias laborales

e Cartas de recomendacion (3)

En el caso de servicios profesionales, se incluirdan consultorias, asesorias especializadas y trabajos
de caracter intelectual o de andlisis estratégico, que requieran formacién académica y experiencia
comprobada en un area especifica. Para su contratacidn, serd indispensable:

e CV

e Copia de Documento Personal de Identificacién (DPI)
e Registro General de Adquisiciones del Estado (RGAE)
e Registro Tributario Unificado (RTU)

e Solvencia fiscal



e Antecedentes penales

e Antecedentes policiales

e Registro Nacional de Agresores Sexuales

e Recibo de luz

e Boleto de Ornato

e Documento que acredite su nivel académico
e Constancias laborales

e Cartas de recomendacion (3)

e Constancia de colegiado activo

En ambos casos, el contrato debera incluir cldusulas de confidencialidad, propiedad intelectual,
cumplimiento de plazos y penalidades por incumplimiento. Ademas, se debera considerar la
presentacién de fianzas de cumplimiento cuando asi lo requiera el origen de los fondos o la
complejidad del servicio. Todos los contratos y pagos deberdn registrarse en los archivos
administrativos y financieros de ASOEDO, asegurando su trazabilidad y sujecidn a los principios
de transparencia, eficiencia y rendicién de cuentas.

4. Adquisicidn con proveedor Unico: La modalidad de adquisicién con proveedor Unico es,
en la que el bien, servicio, producto o insumos a adquirir, por su naturaleza y condiciones,
solamente puede ser adquirido de un solo proveedor.

5. Compra por licitacién: Cuando el monto total de los bienes, suministros y obras, exceda
de las cantidades establecidas, en el articulo 38, la compra o contratacion debera hacerse
por Licitacién Publica, salvo los casos de excepcidon que indica la presente ley, en el
capitulo 1l del Titulo Ill. Si no excede de dicha suma, se sujetara a los requisitos de
cotizacion o a los de compra directa, conforme se establece en esta ley y en su reglamento.
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6. Contrato Abierto:

7. Cotizacion:

Compras y contrataciones de servicios

a. Caja Chica: Fondo fijo autorizado para realizar pagos inmediatos de bajo monto, sin
necesidad de gestion previa de cotizacién o contrato, orientado a solventar necesidades
operativas urgentes.

4 Ley de Contrataciones del Estado. Art. 17



1. Gastos permitidos: La caja chica podra ser utilizada para:
e Compra de papeleria o utiles de oficina
e Transporte local (taxis, parqueos)
e Mantenimiento menor (focos, cables, etc.)
e Refrigerios para reuniones de trabajo internas
e Servicios de mensajeria o encomienda
e Otros gastos autorizados, siempre que no excedan Q500.00 por
transaccion

2. Requisitos para uso
e El gasto debe estar previamente autorizado por el responsable de

la unidad o coordinacién administrativa.

e El solicitante debe llenar el Formulario de Solicitud de Caja Chica,
detallando el motivo y monto estimado.

e Toda compra debe contar con factura o recibo legal con NIT de la
institucion.

e No se permitird el fraccionamiento de facturas para evitar el limite
establecido.

3. Responsable de caja chica: Una persona designada (responsable
administrativo/a) custodiara el fondo y mantendra un registro actualizado de
cada transaccion.

4. Registro de gastos

e Cada desembolso debe registrarse en el Libro o Formato de
Control de Caja Chica, incluyendo: fecha, nombre del solicitante,
monto, motivo, nimero de factura y firma del responsable.

e Los comprobantes originales deben adjuntarse al formulario
correspondiente.

5. Reposicion del fondo: Una vez que se haya utilizado al menos el 80% del
fondo, se podra solicitar su reposicién mediante la entrega del informe
detallado y los comprobantes de respaldo. La reposicién serd autorizada por
la Direccion o Unidad Financiera, previa revision.

6. Prohibiciones

e No se permite el uso de caja chica para pagos personales, préstamos,
vidticos, pagos de honorarios, servicios profesionales, ni adquisicidon
de bienes duraderos.

e No se autoriza su uso para gastos mayores a Q500.00.



7. Vigenciay revision: Este procedimiento entra en vigencia a partir de su
aprobacién y podra ser revisado anualmente o cuando las condiciones
institucionales lo requieran.

b. BAJA CUANTIA ( Un centavo a Q25,000.00, solicitud, cuadro comparativo y pago)

1.

C.

Si al recibir la solicitud de compra se identifica que la misma es hasta Q.500.00 se
podra hacer uso de caja chica

Toda compra o contratacién de baja cuantia debe ser autorizada por Ia
Coordinacion/Direccidn y serd solicitada por medio de una solicitud de Compras y
Servicios, la cual indicard el motivo de la compra o contratacion del servicio. ANEXO 1.
La solicitud sera autorizada por la Direccién o Coordinacion y entregadas al drea de
compras, administracion o financiero.

Una vez verificada la disponibilidad financiera se autorizara la compra.

Las compras servicios y/o bienes de hasta Q.1,500.00 seran acompafiadas por tres
cotizaciones y autorizadas por la Coordinacién de Area y presentadas las mismas en el
ANEXO 2 Cuadro comparativo.

Una vez seleccionada el proveedor se procedera a seleccionar, emitir solicitud de pago
y realizar el pago correspondiente segun corresponda.

Compra por alimentacién (No serdn requeridas tres cotizaciones)

Compra directa (25,000.01 hasta 90,000.00)

1. Toda compra o contratacién DIRECTA debe ser autorizada por Ia
Coordinacion/Direccidn y serd solicitada por medio de una solicitud de Compras y
Servicios, la cual indicara el motivo de la compra o contratacién del servicio.
ANEXO 1.

2. La solicitud sera autorizada por la Direccidon o Coordinacion y entregadas al area
de compras, administracién o financiero segun sea el caso.

3. Una vez verificada la disponibilidad financiera se autorizara la compra por parte
del Area financiera/Administrativa o el departamento de compras segun sea el
caso.

4. Las compras servicios y/o bienes de hasta Q.90,000.00 seran acompafiadas por:
términos de referencia ANEXO 3, carta de oferta de los oferentes ANEXO 4 y carta
de seleccion ANEXO 5 por parte de ASOEDO en la cual debe de indicarse por lo
menos las capacidades evaluadas para la compra o contratacion de servicios.

5. Posterior ala revisidon de la documentacion anterior, se procedera a la elaboracién
del contrato.



5.1. Segun el origen financiero se procedera de la siguiente forma:
5.1.1. Fondos del estado: Se subirda a GUATECOMPRAS en un plazo no mayor

de 30 dias el contrato previamente firmado por las partes.
5.1.2. Otros fondos: Se hara constar el contrato en el archivo correspondiente.

CIRCULAR 1

Viaticos. Establecer los pasos y requisitos para la solicitud, aprobacién y desembolso de viaticos
gue cubran gastos de alimentacion, transporte y hospedaje por motivo de comisiones oficiales o
actividades institucionales fuera del lugar habitual de trabajo.

1. Alcance

Este procedimiento aplica a todo el personal autorizado que requiera desplazarse fuera
de su sede laboral para realizar actividades institucionales previamente aprobadas.

2. Pasos del procedimiento

Paso 1: Solicitud de autorizacion de comision



e El/la solicitante debera llenar el Formulario de Comision Oficial, indicando el motivo del
viaje, lugar de destino, fechas, objetivos, y relacién con el plan de trabajo.

e Este formulario debe ser firmado por la jefatura inmediata o persona autorizada.
Paso 2: Elaboracion y presentacion de la solicitud de viaticos

e Una vez autorizada la comision, el/la solicitante debera llenar el Formulario de Solicitud
de Viaticos, incluyendo:

o Fechas de salida y retorno
o Lugar o lugares de destino
o Detalle de gastos estimados por dia (alimentacién, hospedaje, transporte)
o Medios de transporte a utilizar
¢ Adjuntar copia de la autorizacién de la comision y cronograma de actividades (si aplica).
Paso 3: Revisidn y aprobacion

e La Unidad Administrativa o Financiera revisard que la solicitud cumpla con los
lineamientos establecidos y verificard la disponibilidad presupuestaria.

¢ Unavez validada, la Direccidon o Coordinacion autorizara el monto solicitado.
Paso 4: Desembolso

e El adrea financiera realizara el desembolso del viatico autorizado, en efectivo, cheque o
transferencia, al menos 24 horas antes del viaje, contra firma de recibido por parte del

solicitante.

e En caso de vidticos ex post (reembolsos), se debera adjuntar factura legal o recibo de

gastos vdlidos.
Paso 5: Liquidacion de viaticos

e Dentro de los cinco (5) dias habiles posteriores al retorno, el/la beneficiario/a debe
presentar el Informe de Liquidacidn de Viaticos, incluyendo:

o Informe de actividades realizadas
o Comprobantes de gastos (boletos, facturas, recibos, tickets)
o Devolucién de saldos no utilizados, si aplica

o El drea administrativa verificara y archivara la liquidacién correspondiente.



4. Condiciones generales
e No se otorgaran viaticos sin previa autorizacién de comision.
¢ No se reconoceran gastos sin comprobantes validos (segln normativa tributaria).

e Elincumplimiento en la entrega de la liquidacién podrd afectar la aprobacién de futuros

viaticos.

6. Tabla de viaticos por dia:

Alimentacion Q.300.00 (por los tres tiempos de
comida)

Hospedaje Q.300.00 (por noche)

Total por dia Q.600.00

F1anzas: Lafianza es una garantia personal mediante la cual una persona natural o juridica,

denominada fiador, se compromete legalmente a cumplir con una obligacién ajena en caso de
que el deudor principal no lo haga. En el contexto de contrataciones, la fianza asegura el
cumplimiento de obligaciones contractuales, como la ejecucion del servicio, la entrega de bienes
o la correcta administracion de recursos, y puede ser exigida para respaldar el cumplimiento de
contratos, buena ejecucién, anticipo o responsabilidad civil, entre otros.

Servicios Técnicos Cumplimiento de contrato
Servicios Profesionales Cumplimiento de contrato

Compras que se refieran a bienes muebles | Sostenimiento de oferta
Garantia de cumplimiento

Compras que se refieran a inmuebles Sostenimiento de oferta
Garantia de cumplimiento

ANEXO 1
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[Nombre de la Institucidn o Proyecto]
[Direccion institucional]
[Ciudad, pais]

NOTA DE AUTORIZACION DE COMISION OFICIAL

Fecha:[dd/mm/aaaa]
No. de nota: [cddigo o numero interno]

A quien corresponda:

Por medio de la presente, se autoriza la comision oficial del/la sefior(a) [Nombre completo del
personal comisionado], quien labora en calidad de [cargo o funcidn], para que se traslade a
[lugar o lugares de destino], en el marco de las actividades relacionadas con [breve descripcion
del motivo de la comision: taller, reunidn, supervision, etc.].

La comisidon se llevard a cabo del [fecha de inicio] al [fecha de finalizacidon], conforme al
cronograma institucional. Durante este periodo, se autoriza el uso de viaticos para cubrir los
gastos de transporte, alimentacidon y hospedaje, de acuerdo con la normativa vigente y la
disponibilidad presupuestaria del proyecto / institucion.

Se solicita a las instancias correspondientes brindar las facilidades necesarias para el
cumplimiento de esta comision.

Sin otro particular, atentamente,

[Firma escaneada o fisica]

ANEXO 2
INFORME DE LA COMISION

[Nombre de la Instituciéon o Proyecto]
INFORME DE COMISION OFICIAL

Fecha de elaboracién del informe: [dd/mm/aaaa]
Nombre del personal comisionado:

Cargo:
Unidad o departamento:
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1. Datos generales de la comision

e Motivo de la comisién: [Describir brevemente el objetivo o finalidad]

Lugar(es) de la comision: [Municipio, departamento, pais]

Fechas de salida y retorno:
o Salida: [dd/mm/aaaa, hora]
o Retorno: [dd/mm/aaaa, hora]
e Duracidn total de la comision: [Numero de dias y horas]

Medios de transporte utilizados: [Ej. vehiculo institucional, bus, avidn, taxi, etc.]

2. Actividades realizadas

[Describir de manera ordenada y concreta las actividades realizadas. Puede usarse una tabla
si se prefiere.]

Fecha Actividad realizada Lugar Resultados / observaciones

3. Resultados y logros alcanzados: [Describir brevemente los logros principales, productos
generados, acuerdos alcanzados, avances o hallazgos relevantes.]

4. Dificultades o limitaciones encontradas: [Indicar cualquier situacidon que haya obstaculizado
el desarrollo de la comisidn.]

5. Recomendaciones: [Propuestas para mejorar préximas comisiones, seguimiento necesario,
acciones futuras.]

6. Anexos
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O Lista de asistencia

[J Fotografias

[J Copia de documentos entregados o recibidos

O Otros:

Firma del personal comisionado

Nombre completo

Vo. Bo. del responsable de unidad o
coordinacion

Nombre y cargo

[Nombre de la Institucidon o Proyecto]

ANEXO 1

SOLICITUD DE COMPRA
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Fecha:

No. de Solicitud:

1. Informacion del Solicitante:

e Nombre completo:

e Cargo:

e Unidad o Departamento:

e Correo electrénico:

o Teléfono de contacto:

2. Detalle de la Solicitud:

item Descripciéq dpl bien o cantidadlUnidad Just,ific_acién
servicio técnica
1 | H | |
2 | | | |
(Agregar filas segun
necesidad)

3. Tipo de compra solicitada:
1 Compra directa
] Cotizacidn
[ Licitacién

[ Otra (especificar):

ANEXO 2

SOLICITUD DE COMPRA

4. Justificacion de la compra:
[Describir la necesidad institucional del bien o servicio solicitado, indicando si es parte
de un plan de trabajo, urgencia operativa, continuidad de actividades, etc.]
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5. Fuente de financiamiento:

1 Fondos propios:

1 Cooperacion internacional (especificar):

0 CAIMUS

[ Proyecto especifico (cédigo):

6. Observaciones adicionales (si aplica):
[Indicar especificaciones técnicas adicionales, sugerencias de proveedores, requerimientos
logisticos, etc.]

Firma del solicitante

Nombre:
Cargo:

Visto bueno / Autorizacion

Nombre:
Cargo:

ANEXO 3
CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONES

Nombre del proyecto o institucion: [Nombre aqui]
Objeto de compra: [Ej. Adquisicion de equipo de oficina]
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Fecha de evaluacion: [dd/mm/aaaa]

Numero de solicitud: [Cédigo o referencia]

servicio ofrecido

entrega

Descripcién Precio A IVA (si |[Total Plazo de ||Condiciones .
Proveedor .. |lCantidad||Subtotal . Observaciones

ofertada unitario aplica) |lofertado |lentrega ||de pago

Descripcion . . ||Ej- 50%||Cumple
Proveedor A|| | . . Ej. 5 dias . .

técnica del bien o||Q/USD Q/uUsD (|Q/usD ||Q/usD . anticipo, 50%||especificaciones /
(nombre) habiles

No

Proveedor B
(nombre)

Proveedor C
(nombre)

Resultado de la evaluacion técnica:
[Indicar si todos los proveedores cumplen o si alguno queda descalificado por no cumplir

condiciones minimas]

Proveedor recomendado: [Nombre del proveedor seleccionado]

Justificacion de la seleccion:

[Ej. Mejor precio, entrega inmediata, cumplimiento técnico, condiciones de pago mas

favorables, etc.]

Firma de la persona evaluadora:

Nombre:
Cargo:

Vo. Bo. / Aprobacion:

Nombre:
Cargo:

ANEXO 4

TERMINOS DE REFERENCIA (TDR)

[Nombre del servicio o consultoria]
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1. Nombre del Proyecto o Institucion Solicitante:
[Nombre completo del proyecto, programa o institucién]

2. Titulo de la Consultoria o Servicio a Contratar:
[Ej. Consultoria para la elaboracién de un diagndstico sobre acceso a justicia]

3. Antecedentes / Justificacion:
[Breve descripcion del contexto del proyecto o necesidad institucional. Explicar por qué se
requiere el servicio o consultoria.]

4. Objetivo General:
[Redactar el propdsito principal de la contratacion]

5. Objetivos Especificos:
e [Objetivo 1]
e [Objetivo 2]
o [Obijetivo 3] (segun necesidad)

6. Alcance del trabajo / Productos esperados:
[Describir las tareas especificas a realizar y los entregables esperados. Puedes estructurarlo por
fases o productos.]

Producto / Entregable Descripcion Fecha de entrega
Producto 1 Informe diagnéstico preliminar dd/mm/aaaa
Producto 2 Documento final validado con recomendaciones dd/mm/aaaa

7. Perfil requerido:
[Describir el perfil académico, experiencia minima, competencias técnicas y habilidades
deseables.]

8. Duracidn estimada y cronograma de trabajo:
[Indicar fechas de inicio y fin, o nimero de dias/horas estimadas]

9. Lugar de ejecucion / modalidad de trabajo:
[Presencial, virtual, hibrida. Indicar si debe trasladarse a alguna localidad]

10. Coordinacién y supervision:
[Indicar quién dara seguimiento a la consultoria y aprobara los entregables]

11. Forma de pago y monto:
[Ej. Contra entrega de productos aprobados, indicar porcentaje por entregable]
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12. Mecanismo de evaluacion y seleccidn:
[Indicar si se usara evaluacion técnica y financiera, y los criterios principales: experiencia,
calidad de la propuesta, precio, etc.]

13. Documentos requeridos para postular:
e Curriculum vitae o perfil institucional con documentos de soporte
o Titulos con sus respectivas inscripciones
e Propuesta técnica y econdmica
e Copiade RTU / NIT / Patente cuando corresponda
e RGAE
¢ Antecedentes penales, policiacos y RENAS

14. Fecha limite para presentar la propuesta:
[dd/mm/aaaa, indicar hora y medio de envio]

[LOGO DE LA EMPRESA/PROVEEDOR - opcional]
ANEXO 5
CARTA DE OFERTA

[Ciudad], [Fecha]
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Sefores/as

[Nombre del proyecto o institucion solicitante]

[Direccién]

[Atencién: Nombre del contacto, si aplica]

Ref.: Presentacion de oferta para [nombre del servicio o bien solicitado]

Por este medio, yo, [Nombre completo del representante legal o persona oferente], en calidad de

[cargo que ostenta], del [nombre de la empresa o proveedor individual], con NIT No.

, presento formalmente nuestra oferta para la contratacion del servicio /

adquisicion del bien mencionado, de conformidad con los Términos de Referencia / solicitud

recibida.

Nos comprometemos a cumplir con las condiciones técnicas, plazos, y requisitos establecidos, y

declaramos que:

1.

2.

3.

4.

La informacién contenida en esta oferta es veraz.
No tenemos conflicto de interés con la institucidn solicitante.

Nos encontramos en capacidad legal y técnica para la prestacién del servicio / entrega
del bien.

Aceptamos las condiciones de evaluacidn y contratacién establecidas.

Adjunto a la presente, encontrara:

Propuesta técnica y econdmica ( en un max. de 5 hojas)
Documentos legales requeridos

[Otros anexos, segln correspondal

Datos del oferente:

Nombre o razon social:

Representante legal / proveedor individual:

NIT / DPI:

Direccidn:

Teléfono:

Correo electrénico:

Sin otro particular, quedo a su disposicidn para cualquier informacién adicional.
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Atentamente,

[Firma]

Nombre del oferente
Cargo (si aplica)
Sello (si aplica)

ANEXO 6

CARTA DE SELECCION
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[Nombre de la Institucion o Proyecto]
[Direccion]

[Ciudad, pais]

[Correo electrdnico institucional]

[Fecha]

[Nombre de la persona o representante de la empresa]
[Nombre de la empresa (si aplica)]

[Direccion del proveedor]

[Correo electrénico del proveedor]

Asunto: Notificacion de seleccion de oferta

Estimado/a [Nombre del proveedor]:

Por medio de la presente, nos complace informarle que, tras el proceso de revisidn y andlisis de
las ofertas recibidas para la contratacion de [nombre del bien o servicio solicitado], su propuesta
ha sido seleccionada para la adjudicacién.

La seleccidn se realizé en conformidad con los criterios establecidos en los Términos de Referencia
/ Solicitud de Oferta, considerando aspectos técnicos, administrativos y financieros. Su oferta ha
sido evaluada como la mas favorable en términos de cumplimiento de requisitos, condiciones de
entrega, y relacion calidad-precio.

Agradeceremos su confirmacién de aceptacién para continuar con los tramites administrativos
correspondientes a la firma del contrato / orden de compra. Deberd presentarse la
documentacioén final necesaria, incluyendo:

¢ Constancia de aceptacion escrita

e RTU / patente de comercio actualizada

e Factura o documento legal para la emisién del pago
e [Otros requisitos, si aplican]

Quedamos a su disposicidn para coordinar los siguientes pasos del proceso. Agradecemos su
participacién y su interés en colaborar con nuestra institucion.
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Atentamente,

[Firma escaneada o fisica]

[Nombre completo de quien firma]
[Cargo]

[Nombre de la Institucidon o Proyecto]
Teléfono:

Correo electronico:
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