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INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS

Sitio web: www.inacopguatemala.gob.gt

RES. 79-2016-CD
LAMM/set

EL INFRASCRITO SECRETARIO DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO NACIONAL
DE COOPERATIVAS -INACOP-, CERTIFICA QUE HA TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE
ACTAS DEL INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS, CON REGISTRO L DOS
VEINTIDOS MIL SETECIENTOS TRECE (L2 22713), DEBIDAMENTE AUTORIZADO POR LA
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, EN EL QUE EN SU PARTE CONDUCENTE SE
ENCUENTRAN CONTENIDOS LOS PUNTOS UNO, NUEVE Y DOCE DEL ACTA NUMERO
DIECISIETE GUION DOS MIL DIECISEIS GUION CD (17-2016-CD), CORRESPONDIENTE
A LA SESION CELEBRADA EL TRECE DE SEPTIEMBRE DEL ANO DOS MIL DIECISEIS,
LOS QUE TEXTUALMENTE DICEN:

En la ciudad de Guatemala, departamento de Guatemala, siendo las diez horas en punto del
dia martes trece de mes de septiembre del aflo dos mil dieciséis, reunidos en el salén de
sesiones de usos multiples del INACOP ubicado en la Via 6 6-72 Zona 4, para celebrar sesion
ordinaria del Consejo Directivo del INACOP. PUNTO UNO: Comprobacion del quérum y
apertura de la sesién. La Presidenta del Consejo Directivo estableciendo que existe quérum, declara
abierta la sesion, estando presentes los sefiores: Sofia Delfina Franco Santos -Presidenta-;
Angel Rolando Mazariegos Soto -Suplente de la Presidenta-; Edy Alberto Escobar Lépez
<Vicepresidente-; Mairon Esteban Son Mejia -Vocal Titular-; Roman Reinoso Caal -Titular del Sector
Federado-; Maria Victoria Arreaga Mazariegos -Titular de las Cooperativas Independientes-; y el
Licenciado Luis Alberto Montenegro Montenegro -Gerente General y Secretario del Consejo
Directivo-. PUNTO NUEVE: Manual de Normas para Adquisiciones y Contrataciones.
Gerencia General presenta al pleno del Consejo Directivo el Manual de Normas para
Adquisiciones y Contrataciones que contiene los procedimientos de compras de bienes y
servicios por modalidad de baja cuantia, compra directa y arrendamiento de bienes inmuebles,
con el objetivo de contribuir mediante un servicio eficiente, eficaz y oportuno al funcionamiento
de las diferentes unidades administrativas del Instituto. El Consejo Directivo con base a lo
expuesto por la Gerencia y fundamentado en lo que establecen las literales a); e) y k) del
articulo 41 de la Ley General de Cooperativas, Decreto Numero 82-78, por unanimidad,
RESUELVE: “RESOLUCION NUMERO SETENTA Y NUEVE GUION DOS MIL DIECISEIS
GUION CD (79-2016-CD). I. Aprobar El Manual de Normas para Adquisiciones vy
Contrataciones del Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-. ll. Que por medio de la
Gerencia General lo traslade a la Gerencia Administrativa para su aplicacién”. PUNTO DOCE:
Cierre de sesién. Se da por terminada la presente en el mismo lugar y fecha de su inicio,
siendo las trece horas en punto, firmando para constancia y legalizacion, como lo establece el
articulo 40 de la Ley General de Cooperativas, Decreto Numero 82-78. Damos fe. A
continuacion se encuentran las firmas ilegibles de las personas participantes.
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Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDA SE EXTIENDE, SELLA Y FIRMA LA °
PRESENTE CERTIFICACION DEBIDAMENTE TRANSCRITA Y CONFRONTADA CON SU
ORIGINAL, EN DOS HOJAS TAMANO CARTA, EN PAPEL MEMBRETADO DEL INSTITUTO
NACIONAL DE COOPERATIVAS -INACOP-. GUATEMALA, DIECINUEVE DE SEPTIEMBRE
DEL ANO DOS MIL DIECISEIS.

Lic. Luis Alberto Montgffegro Montenegro
Secretario del C jo D
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INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS
-INACOP-
MANUAL DE NORMAS PARA ADQUISICIONES Y
' CONTRATACIONES

Objetivos

1)

Regularizar, ordenar e integrar el procedimiento de adquisiciones de bienes y
servicios en cumplimiento con la legislacion vigente en Guatemala, para
contribuir mediante un servicio eficiente, eficaz y oportuno al funcionamiento de
las diferentes unidades administrativas del Instituto Nacional de Cooperativas.

Alcance

2)

3)

Este procedimiento aplica a todas las operaciones de gestion de compras y

servicios necesarios para el funcionamiento del Instituto Nacional de
Cooperativas —INACOP-, que se efectiuen en un solo acto, y de acuerdo a los
parametros determinados por la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto
numero 57-92, sus Reformas, Decreto nuimero 9-2015 y su Reglamento
Acuerdo Gubernativo No. 122-2016.

Responsabilidad: Todos los procesos y modalidades de adquisiciones de
bienes y servicios deberan contar con autorizacion previa, de acuerdo a los
siguientes montos:

3.1) Para las compras de Baja Cuantia, por montos de hasta diez mil
Quetzales (Q.10,000.00), autorizado por uno de los siguientes funcionarios: el
Gerente General, Subgerente General o Gerente Administrativo Financiero.
3.2) Para la modalidad de Compra Directa, por montos mayores de diez mil
Quetzales (Q.10,000.00) y que no supere los noventa mil Quetzales
(Q.90,000.00), deberan ser autorizados por uno de los siguientes funcionarios:
el Gerente General, Subgerente General o Gerente Administrativo y
Financiero. Al Gerente General correspondera la autorizacion cuando el valor
no exceda de novecientos mil Quetzales (Q.900,000.00). Al consejo Directivo
correspondera la autorizacién cuando el valor total exceda de novecientos mil
Quetzales (Q.900,000.00).

3.3) Es responsabilidad de los Gerentes o Jefes de Unidades de los
solicitantes de bienes o servicios, validar con su firma el formulario “Pedido”.
3.4) Es responsabilidad del Gerente Administrativo y Financiero, autorizar con
su visto bueno el formulario “Pedido” para iniciar con la gestién de compra de
bienes o servicios. .



5)

3.5) Es responsabilidad de la seccion de Compras dar seguimiento oportuno a
todas las adquisiciones de compras, de acuerdo a normativas y leyes
vigentes, debiendo reportar cualquier eventualidad al Gerente Administrativo y
Financiero.

3.6) Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Presupuesto verificar la
disponibilidad presupuestaria por grupo de gasto y renglon presupuestario y
consignar la partida presupuestaria correspondiente en el formulario “Pedido”.
3.7) Es responsabilidad del Encargado de Almacén, la verificacion de
existencia para dar la informacion veridica y actualizada cuando se le solicite.
3.8) Es responsabilidad de Auditoria Interna auditar por el cumplimiento
oportuno de los procesos y procedimientos del presente normativo.

Es obligatorio el uso de formularios electronicos en todos los procesos de
adquisiciones disponibles en Guatecompras.

Juntas de cotizacion, licitacion o calificacién: son los Unicos o6rganos
competentes para recibir, calificar ofertas y adjudicar el negocio. Las
decisiones se tomaran por mayoria simple de votos entre sus miembros. Los
miembros de la junta pueden razonar su voto. Los miembros de las juntas no
podran abstenerse de votar ni ausentarse o retirarse del lugar donde se
encuentren constituidos durante la jornada de trabajo en el proceso de la
adjudicacion. Las Juntas de cotizacion, licitacion o calificacion deben dejar
constancia de todo lo actuado en las actas respectivas.

Para los arrendamientos de Bienes inmuebles, como autoridades superiores
las correspondientes autorizaciones y firmas de contratos, seran
responsabilidad de la Subgerencia General y la Gerencia General de emitir los
acuerdos respectivos.

La unidad interesada en el arrendamiento de un Bien Inmueble debera justificar
la necesidad y conveniencia de la contratacion que debe ser considerada por la
autoridad correspondiente a precios razonables en relacién a los existentes en

- el mercado.

Se suscribira el contrato correspondiente en el departamento juridico de
acuerdo a los parametros proporcionados por quien autorizo el contrato, sin

perjuicio de poder aplicar el procedimiento de cotizacion, a criterio de la citada
autoridad.
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