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REGLAMENTO PARA COMPRA Y CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
Objetivo

El presente reglamento tiene por objeto establecer el marco regulatorio dentro del cual seré gestionada la
compra y confratacién de bienes y/o servicios en las entidades del Grupo Financiero de los Trabajadores,
en adelante Grupo Financiero, con la finalidad de contar con un proceso uniforme, otorgar y delegar las
facultades y responsabilidades de quienes intervienen en el mismo, garantizando la adquisicién de forma
ordenada, transparente y alineada al control interno de acuerdo con lo establecido en el Manual para la
Administracién del Riesgo Operacional, asi como, cumplir con los principios, valores y conducta establecidos
en el Manual de Gobierno Corporativo y el Codigo de Etica y Conducta, y las demés normas de la estructura
documental de Gobierno Corporativo y otras que resulten aplicables, previniendo conflictos de interés y
advirtiendo de cualquier tipo de presiones que actien sobre el proceso.

Alcance

El proceso de compra y confratacion de un bien o servicio debera gestionarse de conformidad con lo
regulado en el presente Reglamento y con los lineamientos operativos establecidos en el Procedimiento de
Compras.

El cumplimiento de este reglamento es obligatorio y debera ser observado por todas las dareas involucradas
de las entidades del Grupo Financiero.

Base Legal

3.1. Ley Organica del Banco de los Trabajadores

3.2. Ley de Bancos y Grupos Financieros

3.3. Ley de la Actividad Aseguradora

3.4. Ley de Sociedades Financieras Privadas

3.5. Ley del Mercado de Valores y Mercancias

3.6. Reglamento de Gobierno Corporativo (resolucion JM-62-2016 y sus modificaciones)

3.7. Reglamento de Gobierno Corporativo para Aseguradoras y Reaseguradoras (resolucion JM-3-2018)

3.8. Reglamenio para la Administracion del Riesgo Operacional resolucion (JM-04-2016 y sus modificaciones)

41.
4.2.
4.3
4.4,
4.5
46.
4.7.
4.8.
4.9

4.10.
4.11.
4.12.
4.13.
4.14.
4.15.
4.16.
417.
4.18.

Documentos relacionados

Manual para la Administracion del Riesgo Operacional

Manual de Gobierno Corporativo

Procedimiento de Compras

Manual de Administracion de Riesgo Tecnoldgico

Manual Clasificacion de la Informacién

Manual Administracién de Politica Salarial

Manual de Reaseguro y normativas aplicables

Procedimiento para la Administracion del Presupuesto de Gasto Administrativo
Lineamientos de Caja Chica

Manual Operativo de Funciones de la Direccion Division Juridica

Manual Operativo de Apertura de Agencias Nuevas, Traslados, Cierres y/o Clausuras
Manual de Régimen Disciplinario

Reglamento de Administracion del Riesgo Tecnolbgico

Cédigo de Etica y Conducta

Politica de Gestion de Conflicto de Interés.

Politica Anticorrupcidn

Politica de Aprobacién, Control y Revelacion de Operaciones con Personas Vinculadas
Demas normativa inferna aplicable
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5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

Definiciones
Para los efectos de este reglamento, los términos que aparecen en el mismo se entenderan en el sentido
que se indica a continuacion:

Acuerdo de Confidencialidad o NDA (en inglés Non-Disclosure Agreement):

Acuerdo o declaracion mediante el cual, un Proveedor Certificado, verificado o adjudicado de cualquier
compra de bien o servicio, se obliga ante las entidades del Grupo Financiero de los Trabajadores, a mantener
en estricto secreto toda la informacién que se le proporcione, independientemente del medio empleado para
transmitirla, salvo que cuente con una autorizacién previa por escrito de la entidad.

Acuerdo de Nivel de Servicio o SLA (en inglés Service Level Agreement):

Es un contrato entre un proveedor de servicios y sus clientes internos o externos, que documenta qué
servicios proporcionara el proveedor y define los estandares de servicio que el proveedor esta obligado a
cumplir.

Adjudicacion:
Designacion del proveedor que suministre el bien o preste el servicio mas adecuado a los intereses de las
entidades del Grupo Financiero.

Anticipo:
Monto parcial que, debidamente justificado y autorizado por la instancia correspondiente, se paga a un
proveedor antes de iniciar la prestacion de un servicio y/o adquisicion de un bien.

Autogestion:
Proceso para adquisicién de bienes y servicios gestionado directamente por la unidad requirente, el cual
debe documentarse en la herramienta informatica destinada para dicho proceso.

Bien:

Objeto tangible o intangible que requieren las entidades del Grupo Financierc para desarrollar sus
actividades, de manera enunciativa y sin ser limitativa, tales como, mobiliario y equipo, papeleria y Utiles,
insumos, maquinas, vehiculos, hardware, software u otros.

Carta de Intencién:
Documento que describe un acuerdo entre dos o mas partes, que contiene compromisos que posteriormente
pueden formalizarse mediante un contrato.

Clausulas Mandatorias:
Son las estipulaciones que, por disposicion legal, regulatoria o administrativa, deben consignarse en todos
aquellos contratos gue las entidades del Grupo Financiero suscriban con sus proveedores.

Comisién Gerencial de Compras:

Organo colegiado multidisciplinario constituido para realizar el analisis, autorizacién y/u otorgar viabilidad de
las compras de bienes y contratacién de servicios con base en los niveles de autorizacién establecidos en
este reglamento y la seleccién de proveedores que estimen pertinentes para tales efectos.

Compra:

Es el acto de adquirir un bien o servicio conforme los principios establecidos en el presente reglamento, con
diferentes proveedores o fuentes de abastecimiento, que, de acuerdo con las politicas de las entidades del
Grupo Financiero, cumplan con los estandares de calidad requeridos, adjudicando al que pueda suplir los
bienes y servicios.

Compra Directa:
Compra con un proveedor especifico, debidamente justificada por el requirente, que se realiza sin gestionar
la etapa de seleccion, documentando lo solicitado en un Dictamen de Compra por Proveedor Directo.
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5.12.

5.13.

5.14.

5.15.

5.16.

5.17.

5.18.

5.19.

5.20.

5.21.

5.22.

Compra Urgente:

Es la compra gue, por su importancia, impacto o riesgo, se debe resolver de forma inmediata para evitar que
pueda afectar las operaciones de las entidades del Grupo Financiero, cumpliendo con el debido proceso y
estando justificada en un Dictamen de Compra Urgente.

Contrato Abierto:

Es una modalidad de compra y coniratacion cuyo objetivo es establecer una relaciéon continua con
proveedores, con calificacion actualizada, de bienes y/o servicios de uso general, constante y de alta
demanda, a través de un contrato que abarque varias compras claramente predefinidas en calidad y precio
a un mismo proveedor.

Contrato de Adhesién:
Es aquel confrato cuyas condicicnes son establecidas unilateralmente por una de las partes, sin que la otra
pueda discutir o modificar su contenido en el momento de contratar.

Contrato Marco:

Es un contrato con términos y condiciones generales que regiran la relacién entre un proveedor y las
entidades del Grupo Financiero, el cual establece el marco de referencia legal a través de una serie de
condiciones que seran comunes a fodos los contratos (anexos) que se basen en dicho Contrato Marco, para
contratacion de servicios o bienes especificos.

Cotizacion:
Es un documento fisico o electrénice solicitado al proveedor en la negociacion para conocer el precio de
productos o servicios, plazos y formas de entrega.

Dictamen de Compra por Proveedor Directo:
Documento que soporta o avala a un proveedor determinado que, segin necesidad de la Unidad Requirente,
es el elegido para la compra de un bien o prestacion de un servicio.

Dictamen de Compra por Proveedor Unico:
Documento que soporta o avala a un proveedor gque, por sus caracteristicas, es tnico en el mercado con
capacidad de ofrecer el bien o servicio requerido por el Grupo Financiero.

Dictamen de Compra Urgente:
Documento que soporta la justificacién de la Unidad Requirente por la compra urgente que solicita.

Dictamen Técnico:

Informe fisico y/o electrénico en un ambito profesional o técnico determinado, con formato previamente
establecido, en el cual, un experto u érgano colegiado, brinda opinién sobre la viabilidad o idoneidad de
adquirir un bien o servicio, con determinadas especificaciones técnicas descritas en los términos de
referencia.

Especificaciones Técnicas:

Conjunto de caracteristicas, objetivos, estructura y criterios de ejecucidn precisos, que sean relevantes para
un caso especifico de adquisicion de un bien o coniratacion de un servicio y su resultado esperado contenido
en los Términos de Referencia.

Finiquito:

Documento legal que, al finalizar la relacién contractual o comercial, suscriben las entidades del Grupo
Financiero y el proveedor del bien y/o servicio prestado; a través del cual, dejan constancia del cumplimiento
de todas y cada una de las obligaciones pudiendo ser bilateral o unilateral, a conveniencia y segun decida,
la entidad del Grupo Financiero.
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5.23.

5.24.

5.25.

Fraccionamiento de Compra:

Practica en la cual la unidad requirente intencionalmente divide una adquisicién de bienes o servicios con
un mismo proveedor, en dos 0 méas requisiciones paralelas y simultaneas dé montos menores, para evitar
acudir a una instancia de autorizacién superior y/o eludir el cumplimiento a los procesos indicados en el
presente reglamento, dentro del mismo afio calendario. No se considera fraccionamiento de compra cuando
por la naturaleza del bien o servicio a requerir sea inviable determinar si sera necesario realizar mas de una
adquisicién durante el afio calendario.

Grupo Financiero:
Se refiere al Grupo Financiero de los Trabajadores y las entidades que lo conforman.

Leasing (en espafiol Arrendamiento):

Es el contrato mediante el cual el arrendador adquiere para uso del arrendatario bienes a cambio de una
renta o cuota por un plazo determinado; el contrato de Leasing comprende el contrato de Leasing financiero
y el contrato de Leasing Operativo.

5.25.1. Contrato de Leasing Financiero, Arrendamiento Financiero o Arrendamiento Financiero con

Opcién a Compra:

Es el contrato por el cual una persona, patrimonio auténomo o ente, denominado arrendadora,
adquiere de acuerdo a la peticion y especificaciones que le ha dado el arrendatario y, por cuenta &
interés de éste, determinados bienes, los que le entrega a titulo de arrendamiento por un plazo
determinado y recibe a cambio, el derecho de pago de una renta o cuota, concediendo al arrendatario,
al vencimiento del plazo del contrato, la opcion de continuar el contrato en nuevas condiciones o
adquirir los bienes objeto del contrato de arrendamiento por un monto previamente establecido o valor
residual.

5.25.2. Contrato de Leasing Operativo o Arrendamiento Operativo:

5.26.

5.27.

5.28.

5.29.

Es el contrato por el cual una persona, patrimonio autdbnomo o ente, denominado arrendadora, entrega
en arrendamiento a una persona, denominada arrendatario, por un plazo establecido, determinados
bienes que ha adquirido, con el objeto de que el arrendatario los use durante dicho plazo; el
arrendatario adquiere la obligacién de pagar una renta o cuota al arrendante, no pudiendao dar por
terminado el contrato antes del vencimiento del plazo pactado, salvo pacto en contrario.

Licitacion:

Oferta fisica 0 electrénica que se hace en un concurso publico o privado, cuando se trata de un contrato o
servicio, se adjudica a la persona 0 empresa que ofrece las mejores condiciones. La Unidad Reguirente
debe proporcionar los Términos de Referencia como bases para la licitacion.

Maestro de Proveedores:
Catalogo que comprende a los proveedores certificados y categorizados que estan habilitados para
suministrar bienes y/o servicios a las entidades del Grupo Financiero.

Minuta;

Proyecto o borrador de un contrato u otro documento, que contiene las clausulas o puntos esenciales, para
su revision por las partes interesadas y Unidad Requirente, previo a otorgar ¢ extender el documento con
todas las formalidades necesarias para su validez juridica.

Orden de Compra:

Es una solicitud en formato electrdnico preestablecido, debidamente autorizada, dirigida a un proveedor por
compra o adquisicion de determinados bienes y/o servicios a un precio convenido, la cual especifica los
términos de pago y de entrega. Autoriza al proveedor la entrega de los bienes o iniciar la prestacion del
servicio y en consecuencia presentar la factura respectiva.
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5.30.

5.31.

5.32.

5.33.

5.34.

5.35.

5.36.

5.37.

5.38.

5.39.

5.40.

5.41.

Plazo Forzoso:

Condicién acordada sobre el tiempo en que un contrato debe permanecer vigente de forma obligatoria,
cominmente, sujeto a una penalizacion en caso se diera por terminado durante el periodo pactado como
forzoso.

Principales Accionistas:

Son las personas individuales o juridicas que, en un proveedor o posible proveedor, de las entidades del
Grupo Financiero, posean como minimo el diez por ciento (10%) de las acciones de la entidad; o como
minimo el veinticinco por ciento (25%) del capital pagado de una persona juridica, que a su vez posea como
minimo el diez por ciento (10%) de las acciones de la entidad.

Prérroga de Contrato:

Extensién o ampliacién de la duracion del plazo pactado antes de que la relacion contractual expire o se
extinga, de acuerdo con lo que se haya estipulado en el contrato originaimente suscrito, permaneciendo
vigentes las demas condiciones de este, segun corresponda.

Proveedor:
Es la persona individual o juridica establecida legalmente; nacional o extranjera, que brinda un bien y/o
servicio a las entidades del Grupo Financiero.

Proveedor Certificado:
Es el proveedor registrado con la documentacion pertinente y la debida diligencia concluida.

Proveedor de Servicios Criticos:
Es el proveedor que brinda servicios vinculados a los procesos definidos como criticos en el Anélisis de
Impacto al Negocio (por sus siglas en inglés BIA — Business Impact Analysis) de la institucion.

Proveedor Elegibie:

Aguellos proveedores que, derivado de las validaciones realizadas por las entidades del Grupo Financiero,
son recomendables y cumplen con las condiciones comerciales, técnicas, de servicio y/o calidad para
establecer relacién comercial con este, por medio de la contratacion de la prestacién de'un bien y/o servicio.

Proveedor no Elegible:

Aguellos proveedores que, derivado de las validaciones realizadas por las entidades del Grupo Financiero,
no son recomendables para contratacion, o en su defecto, brindaron un bien o servicio al Grupo Financiero
incumpliendo una o varias condiciones comerciales, técnicas, de servicio o de calidad relacionadas con este.

Proveedor Unico:

Es el proveedor que suministra bienes o servicios, como Unico oferente, documentado a través del Dictamen
de Compra por Proveedor Unico, dada la inexistencia o falta de participacién de otras opciones en el
mercado, debidamente acreditado por la Unidad Requirente.

Proveedor Verificado:
Es el proveedor potencial, registrado con la informacién basica del expediente, para que sea evaluado.

Reembolso:

Es el reintegro de dinero definido por la Gerencia de Administracion de Presupuesto que se deriva de la
generacion de un gasto realizado previamente a la requisicién de compra de un bien o servicio, para lo cual
se debe adjuntar la factura que refleja la descripcion del gasto.

Requisicién de Compra y/o contratacién de servicios:
Es una solicitud en formato electrénico que se envia para comunicar a la Gerencia de Compras acerca de
una necesidad de bienes y/o servicios.
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5.42.

5.43.

5.44.

5.45.

5.46.

5.47.

5.48.

5.49.

5.50.

5.51.

5.52.

RFI (en inglés, Request for information):
Documento a través del cual se solicita a proveedores potenciales informacién sobre un producto o servicio
que ofrezcan.

RFP {(en inglés, Request for Proposal):
Documento a través del cual se invita a proveedores potenciales a brindar propuestas detalladas y
comparables para un producto o servicio definido.

Seguro de Caucion:

Contrato gue debera celebrar un proveedor de las entidades del Grupo Financiero con una Aseguradora,
cuando asi le sea requerido por estas; a través del cual dicha Aseguradora, se obliga al pago de una
indemnizacién por eventos inciertos que causen dafios o pérdidas, con el objeto de proporcionar cobertura
al asegurado contra los dafios o perjuicios que pudiera causar a las entidades del Grupo Financiero.

Servicio:

Asistencia que requieren las entidades del Grupo Financiero para el desarrollo de sus actividades, tales
como, servicios profesionales, servicios comerciales, servicios técnicos, reparaciones, mantenimiento de
equipo, instalaciones, arrendamiento u otros.

Servicio Critico:

Servicio vinculado a un proceso critico, clave o esencial para las entidades del Grupo Financiero y el negocio,
que haya sido incluido en el Analisis de Impacto al Negocio (por sus siglas en inglés BIA - Business Impact
Analysis).

Servicio Especializado:
Es un servicio con alta complejidad y especificidad que, por su naturaleza, tendra pocas opciones en el
mercado y se requiere de especialistas para entender sus funcionalidades.

Servicio Basico:

Consiste en el suministro de servicios esenciales para la atencion de clientes y funciones del personal, tales
como, energia eléctrica, agua potable, telefonia fija y celular, televisién por cable, internet (por cualquier
medio de contratacién), recoleccién de basura, cuota de mantenimiento en plazas comerciales,
suscripciones a plataformas de streaming (audio y video), suscripciones a revistas y/o diarios.

Subcontratacion:

Se refiere a la posibilidad de que el proveedor, contratado por las entidades del Grupo Financiero, ceda o
subcontrate, por cualquier forma, modalidad o titulo, la prestacién de los bienes y servicios a personas
individuales o juridicas, nacionales o extranjeras, distintas a este, para brindar los bienes y servicios a las
entidades del Grupo Financiero.

Sumario de Analisis de Proveedores:

Es una herramienta para andlisis comparativo de diferentes ofertas de un concurso, con el objeto de
determinar cual es el proveedor que brinda mayor valor con su propuesta de acuerdo con los diferentes
criterios preestablecidos en los Términos de Referencia y/o la Requisicion, gue incluye la descripcibn y
especificaciones del bien o servicio, el precio, plazo, forma de entrega y condiciones de pago autorizadas.

Tercerizacién (en inglés Outsourcing):

Es el contrato o practica mediante la cual, las entidades del Grupo Financiero contratan a ofra persona o
empresa para que preste un servicio, que en principio las entidades del Grupo Financiero podrian suplir por
sus propios medios, pero cede a un tercero por conveniencia.

Terminacién Anticipada de Contrato:

Acto mediante el cual se da por vencido anticipadamente el plazo originariamente pactado en el contrato,
ya sea de mutuo acuerdo entre las partes, o por simple decisién unilateral de una de ellas dando el preaviso
pactado en caso proceda.
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5.53.

5.54.

5.55,

Términos de Referencia (TDR):

Documento fisico o electrénico complementario a la Requisicién que contiene en detalle las especificaciones
técnicas, caracteristicas, objetivos, estructura y ejecucién de los bienes y/o servicios que la Unidad
Requirente solicita, que incluyen otros términos de la compra que son relevantes en el caso particular.

Unidad Requirente:
Area de las entidades del Grupo Financiero que solicita la compra de bienes o contratacién de servicios.

Compra de emergencia:

Adquisicién necesaria para prevenir o mitigar riesgos o0 amenazas para el Grupo Financiero, que tengan alta
probabilidad de materializarse, en concordancia a los aspectos tipificados en el articulo No.18 del presente
reglamento.

Estipulaciones
Proveedor

Articulo 1. Proveedores. A los proveedores, en su caracter de grupos de interés, se les debe otorgariguales
criterios de oportunidad, considerando las disposiciones descritas en este reglamento y la pauta de
comportamiento con los proveedores establecida en el Cédigo de Etica y Conducta, Politica de Gestién de
Conflicto de Interés, Politica Anticorrupcion y Soborno, Politica de Aprobacion, Control y Revelacion de
Operaciones con Personas Vinculadas y el Manual de Gobierno Corporativo (de las entidades del Grupo
Financiero).

La Gerencia de Compras y la Unidad Requirente deben comunicar e informar-a los proveedores el
cumplimiento de los requisitos legales y tributarios vigentes en Guatemala, sin que esto, les exima de
conocer las obligaciones propias derivadas de su profesion u oficio y requerimientos de los bienes y/o
servicios técnicos que prestan.

Articulo 2. Proveedor de Servicio Critico. Una vez realizada la contratacion de servicios, si estos fueren
destinados para procesos definidos como criticos, segun el Analisis de Impacto al Negocio (por sus siglas
en inglés BIA, Business Impact Analysis), la Unidad Requirente, seréd la responsable de solicitar a los
proveedores su plan de continuidad del negocio o documento equivalente con el objetivo de garantizar la
continuidad del servicio o la entrega de los bienes.

La seleccién de proveedores para la adquisicién, mantenimiento e implementacion de infraestructura
tecnolégica, sistemas de informacién y base de datos, contratacion de operaciones o servicios de terceros
gue tengan relaciéon con sus activos en el ciberespacio y cuando se contrate servicios para el procesamiento
y/o almacenamiento de informacién dentro o fuera del territorio nacional, se realizaré en observancia a los
requerimientos de las regulaciones en materia de riesgo tecnolégico y ciberseguridad.

Para la adquisicién, mantenimiento e implementacion de infraestructura de tecnologia, sistemas de
informacién y bases de datos, operaciones o servicios relacionados con los activos en el ciberespacio, y
cuando se trate de servicios para el procesamiento y/o almacenamiento de informacion dentro o fuera del
territorio nacional se debe cumplir con lo establecido en las disposiciones de la Junta Monetaria, el Manual
de Administracién de Riesgo Tecnoldgico y deméas normativa aplicable, debiendo contar con el dictamen
técnico aprobado por el Gerente o Director del que dependa fa Unidad Requirente. Asi también por el
delegado de la Division de Tecnologia, segin sea el tipo de bien o servicio a adquirir.

Articulo 3. Proveedor de Bienes y Servicios con Especificaciones Técnicas. Para la adquisicion de
bienes y/o servicios los proveedores podran recibir Especificaciones Técnicas de conformidad con el RFP
(en inglés, Request for Proposal), que la Gerencia de Compras les remita, acorde a los Términos de
Referencia (TDR).
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Para la definicion y formulacién de las Especificaciones Técnicas de los bienes y/o servicios, los
coordinadores, gerentes y/o directores podran celebrar reuniones con proveedores y/o consultores que
apoyen a profundizar el conocimiento y alcance técnico del producto y/o servicio con el acompafiamiento de
la persona delegada por la Gerencia de Compras en caso sea necesario.

En las reuniones no deben abordarse temas relacionados a los costos de adquisicidon o inversion ni
presentarse estos antes de iniciarlas, las Unidades Requirentes deben hacerlo del conocimiento de la
Gerencia de Compras para brindar el acompafamiento respectivo.

La Unidad Requirente debe formuiar las especificaciones técnicas del bien y/o servicio por escrito, detallando
claramente en los Términos de Referencia (TDR) las caracteristicas de lo que se pretende adquirir. La
Gerencia de Compras evaluard y determinara si procede la compra, posteriormente las incorporara al RFP
(en inglés, Request for Proposal) y lo remitira a los proveedores potenciales.

Cuando las Especificaciones Técnicas del bien o servicio sean catalogadas confidenciales (de conformidad
con el Manual Clasificacion de la Informacion, vigente), antes de ser evaluados los proveedores deben firmar
un Acuerdo de Confidencialidad (en inglés NDA, Non-Disclosure Agreement) previo a recibir cualquier
informacién generada por las entidades del Grupo Financiero, el cual solicitara- el Director, Gerente o
delegado de la Unidad Requirente, por medio de un oficio a la Direccién Division Juridica; debiendo presentar
la documentacién que esta Direccidn requiera para su formalizacion.

La Unidad Requirente debera indicar a la Gerencia de Compras, que potenciales proveedores cumplieron
con las especificaciones técnicas solicitadas, para luego, continuar con el proceso.

Articulo 4. Proveedor Unico. En las compras de bienes o contrataciones de servicios en las que exista
Proveedor Unico, la Unidad Requirente elaborara un Dictamen de Compra por Proveedor Unico aprobado
por la Direccion de la Unidad Requirente, en el mismo se expondran los criterios técnicos y/o comerciales
que claramente identifiquen al proveedor como UOnico, considerando las siguientes premisas:
Representantes exclusivos de una marca o servicio especifico, derechos de autor, compatibilidad especifica
con software o hardware previamente adquirido, entre ofros.

Las instancias de aprobacion que corresponda segun el monto de la compra analizaran el dictamen de
proveedor Gnico emitido por la unidad requirente y si a criterio de la instancia de aprobacién el proveedor no
aplica para ser considerado como Unico, se cancelard el proceso de compra (requisicion), y la Unidad
Requirente debera colocar una nueva requisicion para iniciar el proceso.

Articulo 5. Proveedor de Servicio Basico. A los proveedores de servicios basicos, por ser empresas
reconocidas por la actividad comercial que prestan, o por ser los Unicos que prestan servicio en una localidad
especifica, no se les aplicara debida diligencia alguna basado en su perfil.

Articulo 6. Proveedor de servicios con gastos no previstos. Cuando el servicio que se desee contratar
sea requerido para la ejecucion de una obra civil y/o remodelacion (en Agencias o areas Administrativas), la
Unidad Requirente podra solicitar autorizacion ante las instancias correspondientes segun escala indicada
en el articulo veintidds (22) del presente Reglamento para exceder el costo total de la obra hasta por el diez
por ciento (10%) del valor cotizado por el proveedor oferente. Este monto adicional podra utilizarse para
costear gastos no previstos y solamente podra otorgarse si es solicitado expresamente por la unidad
requirente al momento de gestionar la aprobacién de adjudicacion, considerando gue en ningln caso podra
exceder el ciento diez por ciento (110%) (valor cotizado y gastos no previstos). Si el proyecto tiene gastos
no previstos superiores al diez por ciento (10%) del valor originalmente cotizado, la unidad requirente debera
gestionar la requisicién de complemento y someterlo a las instancias de autorizacion que originalmente
aprobaron la adjudicacion.

Cuando la solicitud de compra o contratacion sea para eventos, boletos aéreos, hospedaje, alimentacion y
demas gastos gue estén debidamente justificados por la Unidad Requirente, podra esta solicitar autorizacion
ante las instancias correspondientes segun escala indicada en el articulo veintidoés (22) del presente
Reglamento para exceder el costo total del mismo hasta por el diez por ciento (10%) del valor cotizado por
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el proveedor oferente. Este monto adicional podra utilizarse para costear gastos no previstos y solamente
podra otorgarse si es solicitado expresamente por la unidad requirente al momento de gestionar la
aprobacion de adjudicacién, considerando que en ningln caso podra exceder el ciento diez por ciento
(110%) (valor cotizado y gastos no previstos). Si la adquisicion o contratacion tiene gastos no previstos
superiores al diez por ciento (10%) del valor originalmente cotizado, la unidad requirente debera gestionar
la requisicién de complemento y someterio a las instancias de autorizacion que originalmente aprobaron la
adjudicacion.

Con el fin de comprobar los gastos no previstos, previamente descritos, vy la calidad del bien o servicio, la
Gerencia de Compras podré designar a un delegado para su verificacion, pudiendo asistir al lugar de su
ejecucion.

Articulo 7. Proveedores Extranjeros. Los proveedores exiranjeros gue no cuenten con establecimiento o
domicilio en Guatemala estaran sujetos a la retencién de Impuesto sobre la Renta con caracter definitivo (de
acuerdo con la Ley de Impuesto sobre la Renta). La Unidad Requirente velara porque el proveedor extranjero
considere en las propuestas de bienes o servicios, los impuestos que apliquen, indicandolo en los TDR
(Términos de Referencia) y/o RFP (en inglés, Request for Proposal). Como apoye adicional, la- Unidad
Regquirente podra consultar a la Gerencia de Estrategia y Cumplimiento Fiscal sobre los impuestos y tasas
de retencion aplicables.

En todos los casos debera realizarse la valuacion de la operacién de acuerdo con lo establecido en las leyes
fiscales.

Los proveedores extranjeros deberan cumplir con los requisitos solicitados por los Bancos Corresponsales
y por la Gerencia de Cumplimiento Antilavado, debiendo las entidades del Grupo Financiero reservarse la
facultad de evaluarlos y contratarlos.

Articulo 8. Compras y contrataciones entre entidades del Grupo Financiero (en inglés Intercompany).
Las entidades del Grupo Financiero que brinden bienes o servicios a otra entidad del mismo Grupo
Financiero no seran calificadas, debiendo en todo caso, observar la normativa vigente aplicable a las
operaciones que pueden efectuar entre si dichas entidades de acuerdo con la Politica de Aprobacion,
Control y Revelacién de Operaciones con Personas Vinculadas.

Las compras y contrataciones de bienes y/o servicios que se realicen entre las entidades del Grupo
Financiero, estaran sujetas a las disposiciones del presente reglamento en forma supletoria y en lo que no
contradiga la normativa aplicable.

Articulo 9. Reaseguradoras. Las empresas o compafiias que Aseguradora de los Trabajadores, Sociedad
Andnima, seleccione como reaseguradores, no se consideran como proveedores por la naturaleza de la
relacién comercial. La seleccion de éstos se rige por las disposiciones de la Junta Monetaria, el Manual de
Reaseguro y normativas aplicables.

Articulo 10. Debida Diligencia de Proveedores. La Gerencia de Compras debera mantener la informacion
que permita identificar y conocer razonablemente a la persona individual o juridica participante como
proveedor llevando un control v registro de estos por los medios fisicos o electronicos.

Para los proveedores catalogados como Verificados Unicamente se llevara el registro con la informacion
basica definida en el Procedimiento de Compras.

Todo proveedor catalogado como Certificado, que desee iniciar una relacion con cualquiera de las entidades
del Grupo Financiero, debera aportar la informacién y documentos que se le requieran en los Términos de
Referencia (TDR), RFP (eninglés, Request for Proposal), o RFI (en inglés, Request for Information), cuando
apliquen, y en el Formulario de Inicio de Relaciones con Proveedores, asi como cualquier ofra que sea
necesaria acorde al bien o servicio por adquirir. El formulario de inicio de relaciones tendré validez por un
(1) ano a partir de la fecha del documento, a menos que el proveedor indigue alguin cambio en su informacion
que requiera la actualizacién de dicho documento antes de dicho periodo.
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6.2.

La Gerencia de Compras habilitara el acceso a la Gerencia de Gobierno Corporativo de la informacién
recabada en el proceso registro de proveedores certificados, para gue procedan a la identificacion de las
personas vinculadas, de acuerdo con la Politica de Aprobacién, Control vy Revelacién de Operaciones con
Personas Vinculadas.

A las personas juridicas, que por su naturaleza cuenten con una gran cantidad de accionistas, o cuenten
con politicas de confidencialidad que dificulten completar el Formulario Inicio de Relaciones con
Proveedores, se les solicitara la informacion referente a los Principales Accionistas y los requisitos que para
el efecto determine la Direccién Division de Cumplimiento.

Cada unidad requirente de fodas las empresas del Grupo Financiero de los Trabajadores debera aplicar los
criterios necesarios para validar la capacidad, experiencia y desempefic de los prestadores de servicios,
velando a su vez por el cumplimiento al proceso de autorizacion, formalizacion 'y finalizacion de la
contratacién, en concordancia con el Reglamento para la Administracion Integral de Riesgos de
Aseguradoras y Reaseguradoras (JM-105-2020 y sus modificaciones), el presente reglamento y cualquier
ofra regulacién aplicabie, siendo el cumplimiento y documentacion de este aspecto su exclusiva
responsabilidad

Articulo 11. Conformacién de expediente de Proveedor Certificado. Se conformara un expediente de
proveedor Certificado para todos aquellos proveedores de bienes y servicios que, en una sola compra o
varias compras acumuladas, alcancen los doscientos cincuenta mil quetzales (Q250,000.00), o su
equivalente en moneda extranjera, dentro del mismo periodo fiscal. Las evaluaciones realizadas al
proveedor deberan incluirse en el expediente de proveedor respectivo.

En aquellos casos que, por la particularidad del bien o servicio por adquirir se conforme un expediente de
proveedor con un monto inferior al anteriormente indicado, el expediente se mantendra en resguardo,
siempre y cuando dicha compra sea recurrente.

Los proveedores certificados que no brinden la documentacion requerida para la actualizacion de sus
expedientes seran bloqueados en el sistema que utilice la Gerencia de Compras y no se podra realizar
adquisicién o contratacion alguna con los mismos. La Gerencia de Compras documentara los intentos y
comunicaciones enviados al proveedor, en los cuales fue requerida la documentacion necesaria para la
conformacion y/o actualizacion del expediente.

Los casos en gque sea inviable obtener la documentacion para la conformacién de expediente de
proveedores, por la particularidad del proveedor o por la aplicacién de alguna excepcion, seran definidos y
ampliados en el Procedimiento de Compras.

Participantes internos y sus obligaciones

Articulo 12. Unidad Requirente. Los bienes y/o servicios solicitados por las distintas Unidades Requirentes,
deben ser congruentes con el giro de las actividades que se llevan a cabo en dicha unidad y del giro de
negocio de la entidad del Grupo Financiero a la que pertenezca.

La Unidad Requirente debe realizar la Requisicién de Compra con la debida anticipacion a la necesidad del
bien o servicio, justificandola financiera, operativa, comercial y/o estratégicamente, tomando en cuenta, el
tiempo que pueda requerir el proceso de cotizacién y la compra, siendo este factor de su exclusiva
responsabilidad. Asimismo, debe asegurarse que el bien o servicio cumpla con el objetivo para el cual fue
solicitado.

Cada Requisicion debe contener bienes o servicios de similar naturaleza, con el objeto de optimizar el
proceso-de compras. Si es necesario requerir bienes o servicios de distinta naturaleza, la Unidad Requirente
debera crear las Requisiciones para cada uno de estos.
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Ef documento con el cual inicia oficialmente el proceso de compra es la Requisicion visada por la Gerencia
de Administracion de Presupuestos, que luego del proceso de negociacion sera aprobada por la instancia
gue corresponda. La Requisicion debe incluir los anexos correspondientes seglin sea el caso, De omitirse
los anexos necesarios, se procedera a rechazar la misma.

La Unidad Requirente presentara las opciones a la instancia de aprobacion y autorizacién correspondientes
y dara el seguimiento a la Orden de Compra, la que se emitira por la Gerencia de Compras y se autorizara
por la persona a cargo de la Unidad Requirente.

De ser necesario un Acuerdo de Nivel de Servicio o SLA (por sus siglas en inglés Service Level Agreement)
y/o penalizaciones en el contrato, la Unidad Requirente debera indicar en la requisicion la necesidad de
negociar fas mismas con los oferentes del bien o servicio a requerir.

Cada Unidad Requirente sera la responsable de gestionar la provision de los fondos correspondiente a la
compray/o contratacion no ejecutada en el presupuesto anual para el cumplimiento del pago de la obligacion
que se trate.

La Unidad Requirente debera llevar el registro y control de los pagos periédicos o parciales de las compras
o contrataciones de bienes y servicios que soliciten; ademas, aprobara las facturas que los proveedores les
presenten como constancia de haber recibido de conformidad el bien o servicio y se proceda a efectuar el
pago al proveedor.

La Unidad Requirente que utilice formularios personalizados es responsable de notificar a la Gerencia de
Compras cualquier cambio en disefio o formato, asi como de aprobar los artes relacionados. En caso de
realizar un cambio de formato, sin ser notificado, vy que aplique -a los bienes y/o servicios (formatos
preimpresos, promocionales o cualquier otro similar, sin ser estos, limitativos, ni excluyentes de otros), la
Unidad Requirente debera agotar previamente los inventarios existentes, a excepcion de aquelios que deban
aplicarse de forma inmediata, en cuyo caso, los formularios en existencia seran enviados a destruccion y su
costo sera cargado al centro de costo de la Unidad Requirente.

Queda prohibido a las Unidades Requirentes:

a. Solicitar cotizaciones del bien o servicio a los proveedores u oferentes, cuyo monto exceda de cincuenta
mil quetzales (Q.50,000.00), o su equivalente en moneda extranjera. En caso la unidad requirente
necesite iniciar contacto con uno o varios proveedores, debera solicitarlo a través del formato del RFI
(en inglés, Request for Information) siendo exclusiva labor de la Gerencia de Compras conocer
propuestas econdémicas.

b. Recibir un bien o servicio sin haber completado toda la documentacion y cumplir con el proceso indicado
en el presente reglamento.

De estas prohibiciones, se exceptdan las compras de montos menores o iguales ‘@ cinco mil quetzales
(Q.5,000.00), por concepto de alimentacion en reuniones o con personas externas al Grupo Financiero (no
proveedores), las cuales podran presentarse una vez al mes y deberan contar con el visado del area de
Presupuestos.

Las compras hasta cincuenta mil quetzales (Q.50,000.00), o su equivalenie en moneda exiranjera,; podran
ser gestionadas directamente por fa Unidad Requirente, sin participacion del drea de Compras. Estas
adquisiciones deberan documentarse en la herramienta tecnoldgica designada para dicho fin, previo a la
adguisicion del bien o servicio. Seran autorizadas por el Director de la Unidad Requirente con reporte directo
al Gerente General 0 a Junta Directiva / Consejo de Administracién. En caso el Director mencionado necesite
delegar su aprobacién podra hacerlo en los colaboradores que le reporten directamente acorde a los
funcionarios definidos en el articulo veintidés (22) del presente reglamento. Se exceptlan de esie procesc
las compras que requieran la formalizacion de un contrato, las cuales deberan gestionarse por medio de
requisicion convencional.
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6.3.

Articulo 13. Gerencia de Compras. Todas las Requisiciones de Compra de las distintas Unidades
Requirentes que conforman las entidades del Grupo Financiero se deben enviar a la Gerencia de Compras,
la que solicitaré las cotizaciones.

Los criterios para determinar qué actividades pueden ser contratadas por las entidades del Grupo Financiero
se limitaran a todas aquellas relacionadas a su giro del negocio, de acuerdo con la Ley Organica del Banco
de los Trabajadores, Ley de Bancos y Grupos Financieros, Ley de la Aclividad Aseguradora, Ley de
Sociedades Financieras Privadas, Ley del Mercado de Valores y Mercancias, las disposiciones que emita
la Junta Monetaria, asi como cualquier otra normativa que le sea aplicable a las entidades del Grupo
Financiero.

La Gerencia de Compras debera mantener un registro en medios fisicos o electronicos de los proveedores
con los cuales las entidades del Grupo Financiero registraron o mantiene relaciones comerciales de bienes
y servicios y los contratos correspondientes.

Compras

Articulo 14. Visa de Presupuesto. Las Requisiciones de Compra, presupuestadas por las Unidades
Requirentes, deben ser autorizadas por un Coordinador o instancia superior de la Unidad Requirente. El
funcionario que designe la Gerencia de Administracion del Presupuesto debe visar las Requisiciones.

Las Requisiciones de Compra o contratacion de las Unidades Requirentes que se encuentren fuera de
presupuesto deberan cumplir con lo establecido en el Procedimiento para la Administracion del Presupuesto.

Articulo 15. Cotizaciones. Para adquisiciones de monto superior a cincuenta mil quetzales (1.50,000) sera
exclusivamente la Gerencia de Compras quien salicitard cotizaciones a los proveedores, en concordancia
con los siguientes criterios:

a. Gastos menores diversos: No aplica cotizacién de acuerdo con lo establecido en el Lineamiento de
Caja Chica y su Gestién.

b. Gastos reembolsables: En los gastos por concepto de alimentacién para reuniones o con personas
externas al Grupo Financiero (exceptuando proveedores), no aplican cotizacion ni gestion de compra,
por montos iguales o menocres a cinco mil quetzales (Q.5,000.00). Para los gastos reembolsables
mayores a cinco mil quetzales (Q.5,000.00) debera observarse el Manual Operativo de Administracion
de Presupuesto de Gasto Administrativo. Los gastos reembolsables comprenden también aquelios
gastos menores diversos, por asignaciones especiales. No se incluye en-este inciso todos aquellos que
tengan una normativa que regule sus propios montos y procedimientos para su justificacion, liquidacion
y/o reintegro.

c. Compras hasta cincuenta mil quetzales (Q.50,000.00) o su equivalente en moneda extranjera: Se
requerira una cotizacion. La unidad requirente podra gestionar directamente la adquisicién, por medio
del médulo de autocompra.

d. Compras desde cincuenta mil quetzales con un centavo (Q.50,000.01) hasta ciento cincuenta mil
quetzales (Q.150,000.00) o su equivalente en moneda exiranjera: La Requisicion de Compra se
sometera al proceso de evaluacion y cotizacion, en el cual participaran como minimo dos proveedores.

e. Compras mayores a ciento cincuenta mil quetzales (Q.150,000.00) o su equivalente en moneda
extranjera: La Requisicion de Compra se sometera al proceso de evaluacion y cotizacion, en el cual
participaran como minimo tres proveedores.

Las cotizaciones que sean presentadas con moneda extranjera deberan utilizar el tipo de cambio que
publique el Banco de Guatemala el dia en que se presente la cotizacion o el gue se acuerde con el proveedor.
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De ser necesario, la Gerencia de Compras podra gestionar compras menores a cincuenta mil quetzales
(Q.50,000.00) para las empresas del Grupo Financiero, por medio de requisicién. Este proceso sera
ejecutado atendiendo todas las disposiciones aplicables del presente Reglamento.

Cuando sea inviable obtener dos (2) o mas cotizaciones por ausencia de oferentes en capacidad o
disposicién de atender los términos requeridos, conforme 1o prescrito en este articulo, el area de compras
documentara las solicitudes de cofizacion gestionadas con los diferentes proveedores y las negativas de
participacion (en caso se reciban). La ausencia documentada de uno (1) o mas oferentes sera considerado
como la 2da y 3ra cotizacion respectivamente.

Articulo 16. Sumario. Se requerira el formulario Sumario de Analisis de Praveedores para las cotizaciones
iguales o mayores a cincuenta mil quetzales con un centavo (Q.50,000.01), o su equivalente en moneda
extranjera, debiendo ser aprobado segun la instancia que corresponda.

De ser necesaria la contratacién del proveedor considerado no apto o no concluyente, la Unidad Requirente
valoraréd y decidira si asume el riesgo bajo su exclusiva responsabilidad, firmando de conocimiento los
dictamenes de validacién emitidos por las unidades operativas y de control correspondientes.

No se generarda sumario de condiciones para compras directas cuya instancia de autorizacion
sea Coordinador, las cuales deben contar con el dictamen de compra directa o proveedor Unico autorizado.

Articulo 17. Compra Directa. Se podra trabajar con una sola Cotizacién la compra directa, para montos
iguales o mayores a cincuenta mil quetzales con un centavo (Q.50,000.01), debidamente justificados por la
Unidad Requirente del bien y/o servicio, por medio de Dictamen de Compra por Proveedor Directo o Unico,
el cual debe ser aprobado por la Direccion que reporte de forma directa a Gerencia General 0 en su defecto
aprobado por la Direccion o Gerencia a quien ésta delegue. Las recomendaciones y justificaciones que en
dicho dictamen se realicen seran asociadas a la Unidad Requirente, siendo responsabilidad exclusiva del
autorizador de dicho dictamen valorar la justificacién de esta, velando por los mejores intereses del Grupo
Financiero.

Articulo 18. Compra Urgente y de Emergencia. En casos urgentes, las compras de bienes y/o contratacién
de servicios pueden ser autorizadas dejando constancia por correo o medios electronicos, v en los casos
que aplique, de los votos que conformen el quérum correspondiente a la instancia de autorizacion, segun lo
establecido en este reglamento para el nivel de autorizacion, y el estatuto o reglamento correspondiente,
con explicacién detallada del caso.

Si el ente de autorizacién es la Comision Gerencial de Compras, a peticion de la Unidad Requirente, la
autorizacion deberé ser solicitada por el Lider de la Comisién Gerencial de Compras, o por el funcionario
respectivo segun la instancia de autorizacion indicada en este Reglamento. Posteriormente se debe
completar la documentacion de soporte, siendo responsable de este seguimiento la Unidad Requirente.
Cuando la Comision Gerencial de Compras autorice la compra o contratacién, la votacién debera ratificarse
y constar en el documento correspondiente. Cuando un ente unipersonal autorice la compra o contratacion
debera constar su aprobacion en el formulario de Sumario de proveedores,

El equipo de Directores que reporta a Gerencia General o Junta Directiva (Banda N1) podran solicitar ante
Comision Gerencial de Compras la autorizacion excepcional de compras de emergencia, las cuales
institucionalmente no podran exceder de seis (6) eventos durante un afio calendario, por un monto maximo
de hasta veintidos millones quinientos mil quetzales (Q22,500,000.00) cada uno. Por su naturaleza, estas
compras de emergencia estan exentas de ser consideradas fraccionadas. Para iniciar una compra de este
tipo el requirente debera solicitarlo expresamente por medio de oficio, explicando la razonabilidad de su
solicitud. Dicho oficio debe ser validado por una segunda area experta, que confirme la necesidad de utilizar
este método de adqguisicion. De ser necesario habilitar mas de seis (6) compras de emergencia en un mismo
afio calendario o realizar una adquisicion de monto superior al ‘antes mencionado debera solicitarse
autorizacién ante Junta Directiva o Consejo de Administracion segun corresponda.
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Estas compras de emergencia deben prevenir o mitigar riesgos o amenazas para el Grupo Financiero, que
tengan alta probabilidad de materializarse en el corto plazo, en relacién con alguno de los siguientes
aspectos:

Riesgo reputacional

Riesgo juridico / legal

Situaciones coyunturales que puedan comprometer la gobernanza corporativa del Grupo Financiero.
Riesgo de ciberseguridad por atentados tecnolégicos en curso

Riesgo a la integridad fisica de las instalaciones, de los colaboradores o funcionarios

Riesgo de interrupcién en la prestacion de servicios del Grupo Financiero

Imposibilidad o ausencia de los miembros de Junta Directiva o Consejo de Administracion por casos de
fuerza mayor, que les impida conocer solicitudes de autorizacion de compras:

@mpaooT

La Direccidon N1 que solicite este mecanismo de adquisicién sera responsable de cumplir todos los criterios
inherentes a la misma y debera remitir un informe sobre lo actuado a secretaria de Junta Directiva o Consejo
de Administracién segun corresponda, solicitando la presentacion del punio en la primera sesidn disponible
de estas instancias. Dicho informe debera ser enviado en un plazo no mayor a tres (3) dias habiles posterior
a la autorizacion emitida por Comision Gerencial de Compras.

Articulo 19. Licitaciones. Se debe realizar una licitacion para todos los proyectos que sean presentados a
Junta Directiva/Consejo de Administracion, a excepcién de las compras directas o con proveedor Unico,
debiendo observar el proceso para compra y contratacion de bienes y servicios establecido en el presente
reglamento. La Gerencia de Compras debe llevar un registro de los proveedores participantes en las
licitaciones, debiendo documentar las fases implementadas en cada licitacion.

Articulo 20. Seguros de Caucién. La unidad requirente deberd indicar al area de Compras si es necesaria
la contratacion de-un seguro de caucion por parte del proveedor, asi como el tipo de caucién que le sera
requerida. La Gerencia de Compras debe informar a los proveedores, cuando corresponda, que se requerira
la contratacién de un seguro de caucion. Los montos de las cauciones seran determinados por el ‘area
requirente y podran fijarse hasta por el cien por ciento del monto del contrato o el monto maximo afianzable
por el mercado, dependiendo de cada caso en particular y conforme el nivel de riesgo identificado por la
unidad requirente respecto al proveedor y bien o servicio a coniratar.

El seguro de caucién podra solicitarse por:
a. Caucion de anticipo, por un valor igual al anticipo otorgado al proveedor.

b. Caucidn de sostenimiento de oferta, para cubrir cualquier incumplimiento de las condiciones
especificadas en la oferta del proveedor durante el proceso de cotizacion o licitacion.

¢. Caucién de cumplimiento, para cubrir el incumplimiento de las obligaciones contraidas en el contrato,
incluyendo fechas de entrega.

d. Caucién de conservacién de obra o calidad, para garantizar la buena calidad del producte o servicio,
durante un periodo determinado.

e.Caucion de Saldos Deudores, en los casos de construccién o remodelacion.
f. Otras que puedan considerarse.
El Seguro de Caucion debera ser otorgado por una entidad debidamente autorizada para el efecto, sujeta a

supervision en Guatemala.
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Cuando exista imposibilidad en la constitucion del seguro de caucion, el caso debe gestionarse como una
excepcion, debiendo la unidad requirente establecer los mitigadores del riesgo.

Articulo 21. Evaluacién de Leasing con Opciéon de Compra: En los casos que se estime conveniente
este tipo de adquisicion, es responsabilidad de la Unidad Requirente desarrollar un informe técnico, en el
cual se evallen aspectos cualitativos con conclusiones y recomendaciones técnicas; asimismo, solicitar a
las Gerencias de Soporte Financiero y Contabilidad la elaboracién del andlisis fiscal y financiero,
respectivamente.

6.4. Autorizaciones y la formalizacion

Articulo 22. Autorizacion de Compras por instancia. Considerando la naturaleza, complejidad y volumen
de las operaciones que realiza el Grupo Financiero, se establecen las siguientes instancias:

a. La autorizacién de los formularios Sumario de Anélisis de Proveedores y las Ordenes de Compra
b. La autorizacion de Compras y de Compras Urgentes

INSTANCIA DE
AUTORIZACION DE
COMPRAS
URGENTES

APROBACION INSTANCIA DE
UNIDAD AUTORIZACION

CRITERIOS
REQUIRIENTE DE COMPRAS

' De Q.0.01 Director de Unidad Requirente reAul:(i)rge‘re\?ger F::%rnls;glac:rac?a
‘: a Q.50 000.00 con reporte directo a Gerente General o a Junta Directiva / a con los requisitos
L«— Consejo de Administracién establecidos (Autocompra)
f De Q.0.01 Coordinador o i
E e instancia superior | Coordinador de Bansii d6 Sunmras
'aQ.150,000.00 de la Unidad Compras Pras | proceso de cotizacién
P ' ~ Requirente | 3 | normal, con cantidad de
; Gerente o Director Divisién oferentes segun lo indicado
| De Q150,000.01 | instancia superior Gerente de : en el presente reglamento.
~ Finanzas y
| a Q1,000,000.00 de la Unidad Compras Kttt
!r___ Requirente |
; | A R R Proceso de licitacion
8: 000.000.01 Dlrchigsgzlglsv;slén Comision Gerencial | considerando los siguientes |
'a Q2,500,000.00 Administracion BSmIR punics; ‘
‘De Director o Comisién 1) Presentacion de TDR's |
Q2 500 000.01 instancia superior Cerencisl da 2) Minimo (tres) 3 oferentes |
AT de la Unidad e 3) Presentacién de ofertas |
LaﬁQsEE?nng)_O?H Requirente Cq@ras | Jugt:ngg% Cg\éa { en Compras BT !
] Junta Directiva | A dminis’iracién 4) Elaboracién de Sumario §
‘Mas de . 1 5) Posibilidad de OLB (por |
f Q.5,000,000.00 Consejo dﬁ ; sus siglas en inglés On line |
| Administracion | bidding) I

*Los montos incluyen impuestos.

Cada instancia de autorizacion (a excepcion de Junta Directiva y Consejos de Administracion) podra solicitar
que determinado punto sea elevado a la instancia inmediata superior para su conocimiento y aprobacion.

Se exceptlan de los criterios de licitacion y cotizacion descritos en la escala anterior, las compras de
proveedor Unico y/o compra directa.
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La columna de Aprobacion de Unidad Requirente hace referencia a los siguientes documentos:
a. Sumario de Analisis de Proveedores,
b. Orden de Compra,
c. Oftros documentos que la instancia de aprobacidn pudiera requerir.

Las facultades y responsabilidades otorgadas a las diferentes instancias de la Administracion seran
utilizadas con fundamento en las disposiciones legales ya citadas, la adopcién de las mejores practicas de
gobierno corporativo, con el objeto de que el proceso de adquisicion y contratacion de bienes y servicios, se
desarrolle con base a principios de eficiencia, eficacia, honorabilidad y transparencia que garanticen
contrataciones optimas en su beneficio, un ambiente libre de conflicto de interés y el tratamiento ético a los
proveedores como grupo de interés.

Las compras que por su monto deba conocer la Junta Directiva y/o Consejo de Administracion, deben contar
con la opinién favorable de la Comision Gerencial de Compras.

Cuando previamente a iniciar el proceso de compra, un proyecto o iniciativa deba ser presentado a Junta
Directiva y/o Consejo de Administracién para obtener viabilidad, si este fuese aprobado, la resolucion emitida
por estas instancias fungird como respaldo de aprobacion para el proceso de compra, siendo innecesario
volver a presentar el punto ante dicha instancia para la adjudicacion del proveedor designado, sin que esto
exima a la Unidad Requirente de completar el proceso de compra en concordancia al presente reglamento.

Cuando se requiera formalizacion, las autorizaciones deberan constar en la resolucion respectiva, debiendo
contener todos los aspectos indicados en este reglamento.

Cada instancia de autorizacién debe llevar el control de las compras autorizadas a los efectos de la rendicion
de cuentas correspondiente.

Articulo 23. instancia Unipersonal. En caso la instancia de autorizacién sea unipersonal, la instancia de
aprobacion de la Unidad Regquirente aprobara el formulario Sumario de Andlisis de Proveedores que
contenga las condiciones bajo las cuales se realizara la compra del bien o contratacion del servicio, que
hayan sido previamente aceptadas y consten en la propuesta econémica del proveedor adjudicado.

Articulo 24. Formalizacién. La celebracion de confratos debe cumplir con los requerimientos estipulados
por la legislacion y normativa, vigente, especialmente, por las disposiciones establecidas por la Junta
Monetaria y la Superintendencia de Bancos, el Manual Operativo de Funciones de la Direccion Division
Juridica.
Se debe elaborar contrato en los siguientes casos:

a. Construccion o remodelacion de inmuebles donde sea necesaria una licencia de construccion.

b. Bienes adquiridos que impliquen pagos anticipados y en los cuales la entrega no sea inmediata sino en
un plazo mayor a cuarenta y cinco (45) dias.

c. Servicios profesionales cuyo objeto y alcances implique el otorgamiento de un mandato

d. Servicios cuya instancia de aprobacion sea Comision Gerencial de Compras o superior, cuando el pago
sea previo a la prestacion del servicio o los pagos sean periédicos (dos (2) o mas pagos) o se requiera
anticipo.

e. La compra o adquisicién de bienes mediante Leasing Financiero u Operativo.
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f. El desarrollo de software e implementaciéon de aplicaciones y tecnologias digitales, asi como sus
licencias, inicamente si existe un Acuerdo de Nivel de Servicio o SLA (por sus siglas en inglés Service
Level Agreement) por parte del representante local, o si este implicara un riesgo inherente para la
institucion, el cual debe ser determinado por la Unidad Requirente. Se exceptian de formalizacion de
contrato el licenciamiento estandar del fabricante.

g. Cualquier ofra compra o contratacién de servicio en la que la Comisién Gerencial de Compras, el
Gerente General de la entidad, la Junta Directiva / Consejo de Administracion, o unidad requirente
considere necesaria la celebracion de contrato.

Para la adquisicion de bienes o servicios cuyas caracteristicas no sean aplicables para la celebracion de un
contrato de formalizacién en funcion de la instancia de autorizacién que corresponda de la siguiente manera:

a. Las adquisiciones que sean autorizadas por Coordinador o Gerente seran formalizadas Ghicamente por
medio de la orden de compra.

b. Las adquisiciones que por su monto sean autorizadas por Director seran formalizadas por medio de un
documento privado, utilizando un formato estandarizado para bienes o servicios seguin corresponda,
considerando los mismos criterios de aplicabilidad establecidos para contratos protocolizados.

Articulo 25. Contenido de los contratos. La compra y contratacion de bienes y/o servicios, deberan ser
formalizadas mediante un contrato en el cual se indiquen las condiciones, descripcion o alcance del bien y/o
servicio a contratar, los derechos y obligaciones de cada una de las partes, las Especificaciones Técnicas y
financieras, en cualquier caso, deben quedar claramente definidos los entregables o la contraprestacion a
obtener por la contratacion que corresponda.

Las minutas de los contratos deberan ser revisadas en sus aspectos técnicos por la Unidad Requirente y
los aspectos legales deben ser validados por la Direccién Division Juridica y suscritos por el representante
legal 0 mandatario de la entidad del Grupo Financiero que tenga las facultades suficientes para la suscripcion
del contrato.

Las condiciones aprobadas por la instancia de autorizaciéon seran redactadas dentro de la minuta del
contrato por los delegados de la Gerencia de Formalizacién, de conformidad con el Manual Operativo de
Funciones de la Direccién Division Juridica.

Cuando sea necesario, se debe incluir la aceptaciéon expresa por parte del proveedor para que la
Superintendencia de Bancos y, cuando aplique auditoria externa o interna, tengan libre acceso a las
instalaciones del proveedor y puedan requerir cualquier informacion, registros y documentacion relacionada
con la contratacién de servicios, para efectos de supervision y el sometimiento a la reglamentacion aplicable
de la Junta Monetaria, a excepcion de aguellos casos en los que el proveedor se niegue a aceptarla y sea
presentado a las instancias de autorizacion con la justificacién correspondiente por la Unidad Requirente y
asi sea autorizado.

Cuando un proveedor solicite la modificacion o eliminacion de una o varias clausuias contractuales, la unidad
requirente, con el soporte técnico-legal de la Gerencia de Formalizacion, deberd analizar y evaluar si dicho
cambio representa un riesgo para la institucion y en consecuencia, determinar si la contratacion es viable
bajo los términos solicitados por el proveedor, plasmando su aprobacién por medio de un oficio dirigido a la
Gerencia de Formalizacion. Dado que estas modificaciones contractuales no forman parte del proceso de
compra ni de las condiciones comerciales las mismas no estan sujetas a aprobacion por parte de las
instancias indicadas en el presente reglamento.

Articulo 26. Formalizacién de Contrato de Adhesion. Los Contratos de Adhesion deberan ser validados
por la Gerencia de Formalizacion en su aspecto legal y por la Unidad Requirente en sus aspectos técnicos,
previo a ser elevados a las instancias de autorizacion correspondientes. El proceso de validacion debe ser
gestionado por la unidad requirente por medio de consulta dirigida a la Gerencia de Formalizacion.
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Articulo 27. Clausula de renovacion automatica. Cuando se requieran bienes y/o servicios de manera
periddica y en forma continuada, el contrato podré contener una clausula de renovacion automatica. Dicha
clausula indicara que la renovacién se hara bajo los mismos términos y condiciones del contrato previamente
suscrito, segtin lo establezca la resolucion de la instancia de autorizacién, caso contrario, deberé iniciarse
un proceso regular de Compra y posteriormente otorgarse un nueve contrato, modificacion o ampliacion.

Previo al vencimiento del plazo del contrato (tres (3) meses antes), la Unidad Requirente y el proveedor
seran notificados por la Gerencia de Compras para que indiquen si desean continuar o no con el confrato
bajo las mismas condiciones.

La Unidad Requirente debera nofificar a la Gerencia de Compras confirmando la continuidad o no de la
contratacion del bien o servicio. En caso solicite continuar con este deberd colocar una requisicion en el
sistemna por el plazo no menor a un afio y se emitira la Orden de Compra, no sera necesaria la formalizacion
de un nuevo contrafo.

Cuando la Unidad Requirente solicite no continuar con el contrato, en su oficio requeriré darlo por terminado
indicando Ia fecha en que debe dejar de surtir efecto el contrato y se elabore el documento legal que
corresponda por la Gerencia de Formalizaciéon. De no proporcionar la Unidad Requirente dicho oficio
confirmando la continuidad de la contratacion, el servicio se dara por terminado al vencimiento.

La Unidad Requirente seré la responsable de llevar el control de las renovaciones automaticas que tenga
en sus contratos a cargo, siendo permisible hasta tres (3) renovaciones automaticas por cada contrato que
contenga dicha clausula.

Después de realizadas las tres (3) renovaciones si el usuario necesita renovar nuevamente la contratacion
debera colocar una requisicién y completar el proceso normal de Compras.

Articulo 28. Modificacién o Ampliacién de condiciones. En caso sea necesario modificar las condiciones
de una contratacion o adquisicion previamente autorizada por la instancia correspondiente, la Gerencia de
Compras podra autorizar dicha modificacion, siempre y cuando no se incremente el monto total adjudicado
y los cambios a realizar representen un beneficio, prérroga sin costo, o inclusion de clausulas adicionales
en favor del Grupo Financiero, sin necesidad de que el punto sea presentado nuevamente ante la instancia
gue en su momento lo auforizé. Si la modificacion o ampliacion incrementa el costo total adjudicado por mas
del 5%, la unidad requirente debera generar una requisicion complementaria y presentar la solicitud de
aprobacion ante la instancia que autoriz6 la compra original, previo a proceder a la modificacién ampliacién
de las condiciones.

Articulo 29. Prérrogas y mejoras. Las prorrogas y las mejoras de condiciones derivadas de negociaciones
con el proveedor deberan formalizarse por medio del instrumento correspondiente, fo cual puede ser a través
de un nuevo contrato, prérroga, modificacion, suscribir un anexo o una ampliacién al mismo, conforme a lo
autorizado en la resolucion de la instancia que corresponda, de conformidad con el Manual Operativo de
Funciones de la Direccién Divisién Juridica.

Las mejoras a las condiciones podran hacerse a solicitud de la Unidad Requirente a la Gerencia de Compras.
Si la ampliacién no representa una mejora 0 es contraria a los intereses de las entidades del Grupo
Financiero, se debera remitir una nueva requisicién de conformidad con el proceso de Compras descrito en
este reglamento.

La Unidad Requirente evaluara y hara monitoreo de los riesgos asociados con el cumplimiento del contrato
y con la capacidad del Proveedor de Servicios Criticos para continuar prestando el servicio de conformidad
con lo regulado en el presente reglamento, el Reglamento de Administracién del Riesgo Tecnolégico,
vigente, asi como las disposiciones de la Junta Monetaria y normativa aplicable.

Articulo 30. Contro! de vencimiento de contratos. Cada Unidad Requirente seréa la responsable de llevar
el control del vencimiento de los contratos administrativos a su cargo, y de gestionar, con anticipacion minima
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6.5.

de tres (3) meses o de acuerdo con lo estipulado en el contrato, la prorroga, renovacion, no continuidad o
cancelacién de este, dando los avisos por escrito a la Gerencia de Compras para el inicio del proceso de
prérroga, renovacion o terminacién, segin lo establecido en el Manual Operativo de Funciones de la
Direccién Divisién Juridica.

Cuando el plazo del contrato llegue a su vencimiento y no se desee continuar gozando los bienes o servicios,
la Unidad Requirente sera responsable de solicitar a la Direccién Division Juridica la notificacion al proveedor
y gestionar cualquier accién adicional o pendiente de mutuo acuerdo.

Articulo 31. Cancelaciéon o Terminacidn Anticipada de contratos. Cuando se requiera la cancelacion o
Terminacién Anticipada de Contrato, la Unidad Requirente debera informar por escrito a la Gerencia de
Compras y posteriormente gestionar el proceso de formalizacién con la Direccidn Division Juridica, quien
serd la encargada de notificar al proveedor sobre la terminacién anticipada.

Articulo 32. Contratos de Servicios Criticos. Los confratos de tecnologia deberan cumplir con las
clausulas pertinentes del Reglamento de Administracion del Riesgo Tecnologico, vigente y ofras
disposiciones que requiera el ente regulador, incluyendo los Acuerdos de Niveles de Servicio y sus
respectivas penalizaciones en caso procedan, los cuales seran propuestos y validados por el area técnica
encargada del contrato, asi como las relacionadas a los Proveedores de servicios criticos y operaciones y
servicios relacionados con activos en el ciberespacio.

Articulo 33. Servicios Tercerizados. En el caso de los servicios relacionados con las operaciones de las
entidades del Grupo Financiero que requieran contratarse con terceros (Tercerizacion u Outsourcing, en
inglés), podran celebrarse exclusivamente con aquellos que la Gerencia de Recursos Humanos otorgue la
viabilidad en el Dictamen Técnico, el cual sera gestionado por la Unidad Requirente a través de sus distintos
mecanismos de evaluacién, para iniciar con el proceso de contratacién. Los montos totales de la contratacion
de los servicios antes expuestos quedaran comprendidos bajo las escalas de autorizacion descritas.

La Unidad Requirente serd la responsable de la evaluacion y monitoreo de los riesgos asociados con el
servicio contratado, la capacidad del proveedor de continuar prestéandolo, los procedimientos para el
seguimiento, asi como, el control de los servicios y recursos contratados.

Articulo 34. Contratos de Arrendamiento de Inmuebles. Los arrendamientos de inmuebles deberén ser
autorizados segUn la instancia correspondiente definida en este reglamento y la normativa aplicable vigente.
Los contratos de arrendamientos y la conformacion del expediente del arrendante para nuevas agencias,
renovaciones, traslados, cierres y clausuras estaran a cargo del area requirente y se regiran por el Manual
Operativo de Apertura de Agencias Nuevas, Traslados, Cierres y/o Clausuras, vigente.

Las aprobaciones de renovaciones de arrendamientos de las areas administrativas se regiran por las escalas
de autorizacion descritas en el presente reglamento. La Gerencia Administrativa debera establecer la
normativa aplicable que regira a este tipo de contratos, la conformacion del expediente del arrendante para
nuevas areas administrativas estara a cargo de la Gerencia Administrativa, asi como la gestién de sus
renovaciones, traslados, terminaciones anticipadas, cierres y clausuras.

Otras disposiciones

Articuio 35. Anticipos:

a. Desembolsado a un proveedor: En caso el proveedor adjudicado requiera uno o mas anticipos,
estos no podran exceder el cincuenta por ciento (50%) del valor total de la compra o contratacion,
salvo excepcion autorizada por las instancias indicadas en el articulo veintidds (22) del presente
reglamento o pagos parciales contra avance validado por la unidad requirente. La Unidad
Requirente debera gestionar el anticipo por medio del formulario correspondiente, dicha solicitud
debe dirigirse a la Gerencia de Pagos.
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Para el desembolso de un anticipo a un proveedor, la unidad requirente debe contar con una
requisicion visada por el area de Presupuestos, siendo este el documento que respaldara el o los
desembolsos anticipados. Para liquidar un anticipo se debe completar el proceso de Compras
indicado en el presente reglamento, presentando los documentos que respalden el uso de los
fondos, salvo excepciones que determine la instancia de autorizacién correspondiente, conforme
la escala de autorizaciones establecida en este reglamento, debidamente justificados por la
Unidad Requirente.

Si la Unidad Requirente gestiona un anticipo para la compra o confratacién de un bien o servicio
sin haber cumplido con el proceso establecido en el presente reglamento, dicha adquisicion o
contratacién no tendra validez, debiendo la Unidad Requirente colocar una requisicién con
Dictamen de Compra Directa y cumplir con las instancias de aprobacion indicadas en el presente
reglamento. El colaborador que incurra en esta practica estara sujeto a la aplicacion de las medidas
disciplinarias que recomiende la Gerencia Corporativa de Recursos Humanos.

b. Desembolsado a un colaborador. Cuando un colaborador requiera un anticipo para gastos
diversos durante eventos, giras de trabajo y cualquier otra asignacion, debera gestionario y
liquidarlo directamente ante el area de Pagos. Para este tipo de anticipos y gastos no se aplicara
ningdn proceso de requisicién o compra, solamente seran aplicables los procesos y autorizaciones
que el area de Pagos indique.

Articulo 36. Excepciones. La Unidad Requirente debe justificar la compra o contratacion por escrito para que
el caso pueda ser considerado como una excepcion. Las excepciones a lo descrito en este reglamento seran
autorizadas por las instancias correspondientes.
Se exceptla del presente reglamento la contratacion de:

a. Servicios basicos

b. Compra de inmuebles y parqueos

c. Arrendamientos de parqueos, bodegas e inmuebles y sus gastos asociados

d. Timbres y protocolo

e. Pago de beneficios o bonificaciones para colaboradores subcontratados

f. Bienes y servicios gue no sean pagados por las empresas del Grupo Financiero (Cafeteria, tienda
SUMA, entre otros)

g. Bienes o servicios brindados entre las empresas que conforman el Grupo Financiero de los
Trabajadores

h. Agencias de Cobranza

i. Corredores Inmobiliarios

j. Avalldos

k. Agentes independientes y Corredores de Seguro
I. Corredores de Reaseguro

m. Bienes o servicios para atender reclamos de clientes Aseguradora de los Trabajadores S.A.
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n. Cualquier tipo de pdlizas (Ejemplo: Seguros, Reaseguros, Construccién, de Promociones o sorteos,
siniestros, etc). Estas deberén ser tramitadas directamente por la Unidad Requirente y el pago
directamente gestionado con la Gerencia de Pagos sin necesidad de una Orden de Compra y/o proceso
de compras.

0. Actividades que generen ingresos para las entidades del Grupo Financiero, tales como:
i. Reciclaje
ii. Alianzas esfratégicas,
= Promociones relacionadas al uso de productos financieros
= Remesas y Remesadoras
= Agentes Bancarios
iii. patrocinios y donaciones
iv. Venta de desechos
v. Otros de similar naturaleza.

p. Servicios cuyo pago es erogado a entidades gubernamentales, tales como:

i. Municipalidades
ii. Registro Nacional de las Personas
iii. Registro General de la Propiedad
iv. Segundo Registro de la Propiedad
v. Superintendencia de Administracion Tributaria

vi. Superintendencia de Bancos

vii. Embajadas

viii. Ministerio de Gobernacién

ix. Confederacion Deportiva Autonoma de Guatemala
X. Cualquier otra entidad gubernamental a la cual el Grupo Financiero necesita realizar una

eragacion.

Articulo 37. Confidencialidad. Las personas involucradas en el proceso, al efectuar las Cotizaciones y la
seleccidon de proveedores, deberan guardar la mas estricta confidencialidad. Toda la informacién generada
durante el proceso se considera privilegiada y deberan aplicar las reglas para su proteccion y administracion,;
asi como, aplicar los principios y valores institucionales, observando y cumpliendo el contenido del Cédigo
de Etica y Conducta y demés normativa aplicable.

Articulo 38. Prohibiciones. En los procesos de compra y contratacién de bienes y/o servicios que
promuevan las entidades del Grupo Financiero, se prohibe la participacién como oferentes, en forma directa
o indirecta, de las personas individuales o juridicas que se encontraren suspendidas o inhabilitadas en virtud
de cualquier ordenamiento juridico y las personas que resulten vinculadas a procesos investigativos en
materia de lavado de dinero, financiamiento al terrorismo o cualquier otro delito que genere un riesgo
reputacional u operativo para cualquiera de las entidades del Grupo Financiero.

Ningiin funcionario, con responsabilidades de acuerdo con este reglamento, puede aceptar en nombre
propio o de terceros, regalos, comisiones, prebendas, dadivas, regalias o cualquier otro beneficio tangible o
intangible. Se procedera de acuerdo con los lineamientos del Cédigo de Etica y Conducta y de la Politica
Anticorrupcion y Sobomo y demas narmativa aplicable.

Queda prohibido el fraccionamiento de compras a un mismo proveedor de bienes y/o servicios, si con ello
se evita o incumple con las instancias de autorizacion establecidas en este reglamento.

Cuando alguna de Ias personas que participa en el proceso de compras, tenga conflicto de intereses, debera
declararlo y desistir de participar en el proceso, se procedera de acuerdo con lo establecido en el Cédigo de
Etica y Conducta y la Politica de Gestién de Conflicto de Interés.

En todas las compras y contrataciones de bienes y/o servicios con las personas indicadas a continuacién,
previa justificacion de la Unidad Requirente se debera observar en todo caso lo establecido en la Politica de
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Gestion de Conflicto de Interés, Politica de Aprobacién, Control y Revelacion de Operaciones con Personas
Vinculadas y el Presente Reglamento.

a. Miembros de Junta Directiva o Consejo de Administracion (segun aplique) o persona nombrada
directamente por los érganos de Administracién, Alta Direccion, quienes le reportan a los anteriores,
personal contratado por las entidades del Grupo Financiero; asi como, personal contratado por
empresas outsourcing asignado a dichas entidades.

b. Las personas juridicas en cuyo capital social participe, o sea representante legal, alguna de las
personas mencionadas en la literal anterior.

c. Los cényuges o parientes dentro de los grados de ley, de los miembros de Junta Directiva y/o Consejo
de Administracion, miembros de la Comisién Gerencial de Compras y de cualquier empleado o
colaborador que participe en el proceso de compra y adquisicion de bienes y/o servicios.

En caso de incumplimiento del presente reglamento la Gerencia de Compras trasladara a Auditoria en el
plazo de cinco (5) dias habiles contados a partir del momento de advertirlo, el informe respectivo para la
averiguacion y el tratamiento que proceda.

Articulo 39. Casos no previstos. Cualquier otra disposicion no contemplada en el presente reglamento,
serd resuelta por Junta Directiva del Banco de los Trabajadores o Consejo de Administracion, segun sea el
caso.

7. Cumplimiento
El cumplimiento de este reglamento es obligatorio y debera ser observado por todas las areas involucradas
de las entidades del Grupo Financiero.

La falta de cumplimiento total o parcial del presente reglamento por parte de colaboradores y/o funcionarios
de las entidades que integran el Grupo Financiero; sera motivo de sancioén conforme a lo establecido en el
Cédigo de Etica y Conducta y el Manual de Régimen Disciplinario, y demas disposiciones laborales o de
ética que le sean aplicables.

8. Disposiciones Complementarias

Con la aprobacién del presente documento se deja sin vigencia los siguientes:

~ FECHA
_ AUTORIZACION

AUTORIZADO
POR

 NOMBRE DEL -

DOCUMENTO EMPRESA . RESOLUCION  ACTA PUNTO

(documento que
se esta dejando
sin vigencia)

REGLAMENTO PARA LA
12-09-2023 CONTRATACION DE Banco de los

. Junta Directiva 104/2023 83/2023 4°,
| BENESYSERvicios | Irabajadores | L | o
REGLAMENTO PARA LA | Aseguradorade | @
19-09-2023 CONTRATACION DE ) 36/2023 17/2023 4°

BIENES Y SERVICIOS Trabasjax!ores, Administracion

REGLAMENTO PARA LA | Casade Bolsa

de los Consejo de
21-09-2023 CONTRATACION DE " e ; 21/2023 09/2023 b
BIENES Y SERVICIOS Trabgfores, Administracién

e ;

REGLAMENTO PARA LA | Financierade | }

26/09/2023 CONTRATACION DE e | Conesiode 27/2023 11/2023 4
Trabajadores, | Administracion

|

BlEt\LEF Y SERVICIOS SA.
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10. Anexos

Anexo 1
Diagrama del Proceso de Compra y Contratacion de Bienes y Servicios

Visa de Presupuesto i i Autorizacién de by
Requisicién Unidad requirente / compra
Unidad Requirente Instancia que aprueba Gerencia Corporativa Instancia de

requisicion de Compras autonzacion

Orden de Compra y
Adjudicacitn
Gerencia Corporativa
de Compras

Formalizacién Recepcion del bieno
Gerencia de servicio
Formahzacion Unidad Requirente
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