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1. OBIJETIVO
Establecer el procedimiento a seguir para la contratacién y adquisicion de bienes, suministros,
obras o servicios, por Régimen de Cotizacién, necesarios en el Ministerio de Economia, de
conformidad con la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto niimero 57-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala y su Reglamento. En apoyo al fortalecimiento del control interno del
presente manual y la normativa vigente.

2. ALCANCE
El presente manual de normas y procedimientos aplica al proceso de eventos de cotizacion para
las contrataciones de servicios y adquisicion de bienes, suministros y obras, por montos mayores
a noventa mil quetzales (Q.90,000.00), y que no superen los novecientos mil quetzales
(Q.900,000.00); de conformidad con la Ley de Contrataciones del Estado, y de acuerdo con la
supletoriedad de las disposiciones en materia del Régimen de Cotizacién para todas las Unidades
Ejecutoras que conforman el Ministerio.

3. DEFINICIONES
Dentro de esta seccidn se deben incluir los significados de términos o palabras contenidas dentro
del manual, ordendndose alfabéticamente.

3.1. Adjudicacién Aprobada: Aprobacién de la actuacion de la Junta de calificacion del evento
de Cotizacidn realizada por la autoridad competente.

3.2. Adjudicacién Definitiva: Se entenderd que la adjudicacién es definitiva cuando ha
transcurrido el plazo sefialado en el articulo 101 de la Ley de Contrataciones del Estado, sin
que se hubiera interpuesto recurso alguno, o habiéndose interpuesto este, fue resuelto y
debidamente notificado.

3.3, Bases: Documento mediante el cual se establecen los requisitos técnicos, financieros,
legales y demds condiciones de la negociacion, que conforme a la Ley deberan cumplir los
oferentes para presentar sus ofertas en los procesos de contratacion publica.

3.4. Constancia de Disponibilidad Financiera (CDF): Documento emitido por la Direccion
Financiera o su equivalente en las Unidades Ejecutoras, que respalda la distribucion de los
recursos asignados, asegurando la existencia de una cuota financiera suficiente para cubrir
los compromisos asumidos en los renglones en que es necesaria la emision de la CDP.

3.5. Constancia de Disponibilidad Presupuestaria (CDP): Documento emitido por la Direccion
Financiera o su equivalente en las Unidades Ejecutoras, que asegura la existencia de
créditos presupuestarios para que la entidad correspondiente cumpla con sus
compromisos frente a terceros.

3.6. Centro de Costo: Se refiere a la unidad administrativa que realiza el proceso para la entrega
de productos. Puede ser un punto de atencién en donde se presentan los servicios al
ciudadano, o una unidad administrativa que generan produccion intermedia.
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3.7. Contraloria General de Cuentas (CGC): Institucién de cardcter técnico rectora de la
fiscalizacidn de los recursos publicos y control gubernamental.

3.8. Compras Publicas Sostenibles: Adquisicion de bienes, servicios e infraestructura de
manera que maximiza el valor en todo el ciclo de vida de lo adquirido. Contribuyendo a la
huella ecolégica y a los beneficios sociales, conforme con los objetivos del Ministerio de
Economia.

3.9. Comisién Mixta: Comisién creada segun articulo 18°. del Pacto Colectivo de Condiciones
de Trabajo suscrito entre el Ministerio de Economia -MINECO- y el Sindicato de
Trabajadores del Ministerio de Economia -SITRAME-, para solucionar conciliatoriamente
cualquier conflicto que surja con motivo de la prestacién del trabajo.

3.10. Contratista: Persona que suscribe contrato por suministrar bienes, obras o servicios al
Ministerio de Economia.

3.11. Comprobante Unico De Registro (CUR): Documento que se utiliza en el Sistema de Gestion
Financiera, para registrar 6rdenes de pago y transferencias.

3.12. Direccién de Adquisiciones y Contrataciones (DAC): Organo responsable de administrar
el sistema de adquisiciones y contrataciones del Ministerio de Economia.

3.13. Disposiciones Especiales: Documento que contiene las caracteristicas especificas,
necesidades, estructura u objetivos adicionales que requiera la entidad segin el objeto de
la negociacién, utilizados para complementar las bases especificaciones técnicas y/o
términos de referencia.

3.14. Especialidad: Calificacién que otorga el Registro General de Adquisiciones del Estado,
mediante la cual se acredita a un contratista o proveedor del Estado, para participar en las
modalidades de Cotizacién contemplados en la Ley, con base a la Clasificacion Industrial
Internacional Uniforme -CllU- de la Organizacién de Naciones Unidas -ONU-.

3.15. Especificaciones Técnicas: Documento en el que se establecen las caracteristicas,
requisitos, normas, exigencias o procedimientos de tipo técnico que debe reunir un
producto, servicio o sistema, requeridos en los procesos de contratacion para:

a) El disefio, construccion, mantenimiento y operacién de obras;
b) La adquisicion de bienes o suministros; o

c) La prestacion de servicios.

3.16. Experiencia: Criterio de calificacion de ofertas contenido en las bases, consistente en un
conjunto de conocimientos, preparacion técnica o habilidades comprobables, generales o
especificas, para determinar la oferta més favorable para los intereses del Estado segun el
objeto de contratacion.

3.17. Guatecompras: Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, es
un mercado electrénico, operado a través de Internet, regido por el Ministerio de Finanzas
Publicas.

3.18. Ley de Contrataciones del Estado (LCE): Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92
del Congreso de la Republica y sus reformas, regula las compras ventas, contrataciones,
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arrendamientos y cualquier otra modalidad de adquisicion publica que requieren los
organismos del Estado.

3.19. Monto o Valor Total de la Negociacién: Es el valor de contratacién de obras, bienes,
suministros o servicios con el Impuesto al Valor Agregado -IVA- incluido.

3.20. Numero de Operacion Guatecompras (NOG): Numero que el sistema GUATECOMPRAS
asignada a cada publicacion del proceso de adquisicion.

3.21. Oferente: Persona individual o juridica, nacional o extranjera que presenta una oferta.

3.22. Oferta econémica: Propuesta econdmica expresada a través de un precio o un valor, que
realiza u proveedor en toda modalidad de adquisiciéon regulada en la Ley de
Contrataciones del Estado.

3.23. PLAN ANUAL DE COMPRAS (PAC): Lista de bienes, suministros, obras, servicios u otro
objeto de adquisicién que pretendan comprar y/o contratar la entidad sujeta a la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento, durante un ejercicio fiscal.

3.24. Personal Designado de la Direccién De Adquisiciones y Contrataciones o su Equivalente
en la Unidad Ejecutora: Persona a la que se le asigna una actividad dentro del proceso.

3.25. Plazo Contractual: Periodo computado en dias calendario, meses o afios que dispone el
contratista para cumplir con el objeto del contrato.

3.26. Proveedor: Persona individual, nacional o extranjera, inscrita y/o precalificada en el Registro
General de Adquisiciones del Estado, con capacidad de proveer bienes, suministros, obras,
servicios u otro objeto de adquisicion a las entidades establecidas en el Articulo 1 de la Ley de
Contrataciones del Estado.

3.27. Registro General de Adquisiciones del Estado (RGAE): Registro de personas individuales
o juridicas, nacionales o extranjeras para ser habilitadas como proveedores del Estado de
Guatemala; regido por el Ministerio de Finanzas Publicas.

3.28. Régimen de Compra por Evento de Cotizacién: Modalidad que se aplica cuando el precio
de los bienes, suministros, obras o servicios exceda de noventa mil Quetzales (Q90,000.00)
y sea menor a la cantidad de novecientos mil Quetzales (Q900,000.00).

3.29. El Reglamento: Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo
122-2016 y sus reformas.

3.30. Sistema de Contabilidad Integrado (SICOIN): Sistema encargado de administrar la
contabilidad integrada para el sector publico.

3.31. Sistema Informéatico de Gestién (SIGES): Herramienta que apoya la ejecucién del gasto,
abarcando procesos administrativos y de seguimiento, vinculado a GUATECOMPRAS vy
SICOIN.

3.32. Unidad Compradora: Se refiere a la Direccion de Adquisiciones y Contrataciones (en el
caso de la unidad ejecutora 101) y al departamento de Compras de las distintas Unidades
Ejecutoras del Ministerio de Economia.

3.33. Unidad Ejecutora: Unidad encargada de ejecutar los gastos planificados por los centros de
costo para cumplir con sus metas y objetivos. (Acuerdo Ministerial nimero 709-2010
Desconcentracion Financiera del Ministerio de Economia).
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3.34. Unidad Solicitante: Dependencia o departamento que inicia el proceso de adquisicion en

el Ministerio de Economia.

3.35. Vigencia del Contrato: Periodo comprendido de la fecha de aprobacién del contrato a la
fecha de aprobacion de la liquidacion del mismo.

4, SIGLAS Y ACRONIMOS

4.1. CDF: Constancia de Disponibilidad Financiera.
4.2. CDP: Constancia de Disponibilidad Presupuestaria.

4.3. CGC: Contraloria General de Cuentas.
4.4. CUR: Comprobante Unico de Registro.

4.5. DAC: Direccidon de Adquisiciones y Contrataciones.

4.6. IVA: Impuesto al Valor Agregado.
4.7. LCE: Ley de Contrataciones del Estado.

4.8. MINFIN: Ministerio de Finanzas Publicas.

4.9, MINECO: Ministerio de Economia.

4.10. NIT: Nimero de Identificacidon Tributario.

4.,11. NOG: Numero de Operacion en Guatecompras.

4.12. PAC: Plan Anual de Compras.

4.13. RGAE: Registro General de Adquisiciones del Estado.
4,14, SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada.

4.15. SIGES: Sistema Informatico de Gestion.
5. BASE LEGAL

Base legal y documentos relacionados

Numero o Codigo del Documento

Descripcién del documento

Asamblea Nacional Constituyente, 1985.

Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala.

Decreto nimero 31-2012 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Ley Contra la Corrupcion.

Decreto nimero 101-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Ley Orgénica del Presupuestoy sus reformas.

Decreto nimero 57-92 del Congreso de la
Replblica de Guatemala.

Ley de Contrataciones del Estado -LCE-y sus
reformas.

Acuerdo Gubernativo Numero 147-2021 del
Presidente de la Republica, de fecha 13 de
julio de 2021,

Reformas al Acuerdo Gubernativo Numero
122-2016, Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

Acuerdo Gubernativo ntimero 211-2019 del
Ministerio de Economia, de fecha 24 de
octubre de 2019.

Reglamento Organico Interno del Ministerio
de Economia.
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Base legal y documentos relacionados

Numero o Cédigo del Documento

Descripcién del documento

Acuerdo Gubernativo nimero 170-2018 del
Ministerio de Finanzas Publicas, de fecha 05
de octubre de 2018.

Reglamento del Registro General de
Adquisiciones del Estado.

Acuerdo Gubernativo nimero 122-2016 del
Ministerio de Finanzas Publicas, de fecha 15
de junio de 2016.

Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo nimero 540-2013 del
Ministerio de Finanzas Publicas, de fecha 30
de diciembre de 2013,

Reglamento de la Ley Orgénica del

Presupuesto y sus reformas.

Acuerdo Ministerial 224-2024 del Ministerio
de Economia.

Designacién como Autoridad Administrativa
Superior con la facultad de suscribir
contratos administrativos en la Unidad
Ejecutora 101, Direccion Superior.

Acuerdo Ministerial 315-2022 del Ministerio
de Economia.

Designaciéon como Autoridad Administrativa
Superior en el Régimen de Cotizacién
Pablica.

Acuerdo Ministerial nimero 762-2019 del
Ministerio de Economia, de fecha 19 de
noviembre de 2019,

Estructura Orgénica Interna Complementaria a
la estructura establecida en el Reglamento
Orgénico Interno del Ministerio de Economia.

Acuerdo Ministerial nimero 709-2010 del
Ministerio de Economia de fecha 07 de
diciembre de 2010.

Desconcentracion Administrativa Y
Financiera del Ministerio de Economia.

Acuerdo Ministerial niumero 24-2010 del
Ministerio de Finanzas Publicas, de fecha 22
de abril de 2010.

Normas de transparencia en los
procedimientos de compra o contratacién
publica.

Acuerdo de Directorio nimero 13-2018 del
Directorio de la Superintendencia de
Administracién Tributaria, de fecha 20 de
abril de 2018.

Régimen de Factura Electrénica en Linea -
FEL-.

Acuerdo NuUmero A-039-2023 del Contralor
General de Cuentas, de fecha 24 de mayo de
2023.

Normas Generales y Técnicas de Control
Interno Gubernamental.

Acuerdo Numero A-070-2021 del Contralor
General de Cuentas, de fecha 28 de octubre
de 2021.

Aprobacién de las Normas de Auditoria
interna Gubernamental -NAIGUB-, Manual
de Auditoria Interna Gubernamental -
MAIGUB- y ordenanza de auditoria interna
gubernamental.

Acuerdo numero A-038-2016 del Contralor
General de Cuentas de fecha 12 de abril de
2016.

Creacién de la Unidad de Digitalizacion vy
Resguardo de Contratos.
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Base legal y documentos relacionados

Niumero o Cédigo del Documento

Descripcién del documento

Acuerdo Numero A-015-2025 del Contralor
General de Cuentas, de fecha 6 de marzo de
2025.

Reformas al Acuerdo A-038-2016 del
Contralor General de Cuentas.

Resoluciéon Nimero 001-2022 del Ministerio
de Finanzas Publicas, de fecha 3 de enero de
2022.

Normas para el uso del Sistema de
Informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS.

Oficio Circular sin nimero del Ministerio de
Finanzas Publicas, de fecha 03 de julio de
2018.

Recepcion de ofertas en forma electrénica, en
las modalidades de Cotizacién y Licitacion,
mediante el formulario electrdnico establecido
en el articulo 41 de la LCE.

Oficio Circular numero 03-2018 del
Ministerio de Finanzas Publicas, de fecha 15
de octubre de 2018.

Proceso de preparacion y publicacion en fase
de Requisitos de las Bases, mediante el
formulario electronico.

Oficio Circular numero 04-2018 del
Ministerio de Finanzas Publicas, de fecha 07
de noviembre de 2018.

Implementacion de la oferta electrdnica en
las modalidades de adquisicion contenidas
en la ley de contrataciones del Estado.

Circular numero DIGAE-001-2022 del | Promocion de las Practicas de Compras
Ministerio de Finanzas PUblicas, de fecha 22 | Sostenibles en concordancia con las
de abril de 2022.

Prioridades del Desarrollo Humano en
Guatemala. “Solvencia de Falta de Trabajo y
Prevencion Social”.

6. NORMAS

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

El régimen de Cotizacién procede cuando el precio de los bienes, suministros, obras o
servicios excede de noventa mil quetzales (Q 90,000.00) y no sobrepasa los novecientos
mil quetzales (Q 900,000.00).

Toda compra que se requiera por Régimen de Cotizacién debera estar incluida en el Plan
Anual de Compras, para el ejercicio fiscal respectivo, teniendo las constancias que emite
GUATECOMPRAS, mismas que deberé de incluir al expediente la Unidad Compradora.
Cualquier modificacién del PAC, debera ser aprobada mediante resolucién, conforme a lo
establecido en la LCE, articulo 4 Bis.

Para iniciar el proceso de cotizacién, el expediente presentado debe contener la totalidad
de la documentacion requerida; caso contrario, el mismo sera rechazado.

La Direccién de Adquisiciones y Contrataciones es el érgano responsable de promover que
los procesos de Cotizacién y Licitacion se realicen de forma transparente e imparcial.

Alingresar el expediente a la Direccién de Adquisiciones y Contrataciones o su equivalente
en la Unidad Ejecutora para iniciar el procedimiento de compra bajo la modalidad de
Cotizacién, no se requiere el sello de disponibilidad presupuestaria, ya que el articulo 3 de

0y

_5‘»0\0%\“‘%

s
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6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

6.11.

6.12,

La unidad solicitante deberd conformar el expediente de compra o pago de bienes y
servicios, incluyendo los siguientes documentos:

a) Solicitud de compra o pago de bienesy servicios, firmada por personal contratado
bajo los renglones 011, 021 o 022,

b) Especificaciones técnicas y disposiciones especiales, las cuales deben contener los
objetivos y la estructura de la contratacién. En los casos aplicables, deberén incluir
el disefio y construccién, o bien, el disefio, construccién y operacién de obras, asi
como la programacién de entregas parciales, si corresponde.

c¢) Carta firmada por el Director o Jefe de la Unidad Solicitante, indicando que el bien
o servicio solicitado esta incluido en el PAC del ejercicio fiscal correspondiente, si
sobrepasa el ejercicio fiscal debe indicar que serd programado para el ejercicio
fiscal siguiente.

Para la publicacién del Proyecto de Bases de Cotizacion, debera tomar en cuenta los

aspectos siguientes:

a) Los requisitos fundamentales y no fundamentales del evento, plazo para analizar las
distintas fases del evento; especificaciones, asimismo, criterios de calificacion para
proceder a la adjudicacién de la adquisicion o contratacién de bienes, suministros,
obras o servicios, y, el proyecto de contrato, entre otros.

b) Publicar el proyecto de bases en GUATECOMPRAS para la recepcion de comentarios o
sugerencias; la unidad ejecutora determinara el plazo que considere conveniente de
acuerdo con la complejidad de la adquisicién que se trate, el cual no podré ser menor
de tres (3) dias hébiles. Articulo 20, Resolucién 001-2022,

¢) Imprimir la constancia que genera GUATECOMPRAS vy lo integra al expediente (debe
publicarse previo a la aprobacién de los documentos de cotizacién; de acuerdo con las
Normas para el Uso de GUATECOMPRAS).

En el Proyecto de Bases de Cotizacién, si la Unidad Ejecutora decide no publicar la
convocatoria del proceso dentro del plazo de noventa (90) dias hébiles, deberd asignar el
estatus de “Finalizado Anulado” a dicho proyecto de bases, teniendo la unidad
correspondiente que iniciar el proceso nuevamente. Articulo 17 Resolucion 001-2022.

El pago de los bienes, suministros o servicios adquiridos por el régimen de cotizacion se
hard por medio de Comprobante Unico de Registro -CUR- a través del método de
acreditamiento a cuenta, el cual se haréd a nombre de la persona individual o juridica que
aparezca registrada en la factura electrénica en linea -FEL-.

La Unidad Compradora de la Unidad Ejecutora, serd la responsable de solicitar los
dictdmenes técnicos, financieros y juridicos, durante el plazo de observaciones de
Proyecto de Bases de Cotizacion.

La Unidad Solicitante deberd requerir la emisién de Especificaciones Técnicas a
Tecnologias de la Informacién o al 6rgano correspondiente del Ministerio de Economia,
mismas que deben contar con la firma y sello del responsable de la emisién y de
Coordinador, tomando en cuenta que debe definir por escrito las caracteristicas dg
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equipo, bien o servicio. Es crucial detallar de forma clara el uso que se le dara. Las
especificaciones técnicas deben emitirse antes de iniciar cualquier proceso de adquisicion,
asegurando asi que la compra se alinee con las necesidades del proyecto.

6.13. El Dictamen Técnico, deberé emitirse sobre los documentos del proceso de Cotizacion
(Especificaciones Técnicas, Disposiciones Especiales y cuando corresponda Planos de
Construccion), deberd sustentar la procedencia del proceso en el drea técnica, asi como la
justificacién objetiva de las cuales la adquisicién o contratacién esté orientada a satisfacer
las necesidades de la entidad, de acuerdo al PAC respectivo.

6.14. La emision del Dictamen Técnico deberé realizarse en un maximo de 3 dias habiles después
de recibida la solicitud. Para el efecto podrad solicitar aclaraciones o informacion
complementaria a la unidad solicitante. Al firmar el Dictamen Técnico debera consignarse
nombre completo, puesto funcional y NIT. Y no podré ser el mismo que firmé solicitud o
especificaciones técnicas.

6.15. El Dictamen Presupuestario y la Certificacién de Disponibilidad Presupuestaria, en los
procesos de Cotizacién, serdn emitidas por la Unidad Financiera de la Unidad Ejecutora
que corresponda, siempre que esté contratado bajo los renglones presupuestarios 011, 021
0022, debiendo ser trasladado debidamente firmado y sellado (Nombre completo, Puesto
Funcional y NIT).

6.16. Las Opiniones Juridicas que se elaboren en los procesos de Cotizacién seran emitidas por
el Organo de Asuntos Juridicos o Asesor Juridico de la Unidad Ejecutora que corresponda,
deberan solicitar Opinién Juridica o Dictamen Juridico sobre los documentos de Cotizacion
(bases, especificaciones generales, especificaciones técnicas, disposiciones especiales y
planos de construccion, cuando se trate de obra), debiendo ser trasladado debidamente
firmado y sellado (Nombre completo, Puesto Funcional, NIT).

6.17. La Opini6n legal, o Dictamen Juridico deberd ser emitida por un Asesor Juridico de la
Unidad Ejecutora, siempre que esté contratado bajo los renglones presupuestarios 011,
021 o 022. Si la unidad no cuenta con un abogado contratado bajo estos renglones
presupuestarios, podra solicitar la opinién a Asuntos Juridicos del Despacho Superior del
Ministerio de Economia, al firmar el documento deberd consignarse nombre completo,
puesto funcional y NIT.

6.18. Entre la publicacién de la convocatoria en GUATECOMPRAS, y el dia fijado para la
presentacion y recepcién de ofertas, deberd mediar un plazo minimo de ocho (8) dias
habiles, de conformidad con el Articulo 39 de la LCE:

a) Si hubiese modificaciones en las Bases de Cotizacidn antes de la presentacion de
ofertas, se deberd prorrogar el plazo para la recepcidn de ofertas no menor a ocho
(8) dias habiles. Articulo 39 Bis. LCE, Articulo 22 literal d. Modificacion de bases,
Resolucién 001-2022.

b) En caso de que a la convocatoria a la Cotizacién no concurriere ninglin oferente, la
Junta de Cotizacién hard de conocimiento a la Autoridad Administrativa Superior para
que prorrogue el plazo para la recepcion de ofertas. Si aun asi no concurriere algun
oferente, la Autoridad Administrativa Superior quedaré facultada a realizar la compra
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6.19.

6.20.

6.21.

6.22.

6.23.

6.24,

6.25.

6.26.

directa por ausencia de ofertas siempre y cuando se cumplan con todos los requisitos
estipulados en las bases de cotizacién. Articulo 43 literal b), 32 y 41 LCE; Articulo 27
de EL REGLAMENTO; Articulo 24 Resolucion 001-2022 Ministerio de Finanzas

Publicas.

La Autoridad Administrativa Superior de la unidad ejecutora aprobara los Documentos de
Cotizacién y nombrard la Junta de Cotizacion por medio de resolucién, siendo
responsables las Unidades Compradoras de la Unidad Ejecutora que corresponda, la
conformacion de la documentacién y que la misma sea notificada oportunamente a los
miembros de Junta de Cotizacién, a quienes se les entregara copia de bases del evento,
copia de la Resolucién de nombramiento. Articulo 11y 21 de la LCE.

La presentacion de excusa por parte de los servidores publicos nombrados para integrar
la Junta de Cotizacién no suspenderé el procedimiento en ninguna de sus fases (recepcion
de ofertas, calificacién y adjudicacién). En caso de ausencia, el miembro titular debera
justificar por escrito su inasistencia ante la Junta y autoridad correspondiente, a mas
tardar el dfa habil inmediato siguiente. Si la ausencia se produce en cualquier fase del
proceso, deberd informarlo inmediatamente por escrito a la autoridad competente.

Las autoridades competentes serén responsables de nombrar a los nuevos miembros
suplentes, a fin de garantizar que las Juntas de Cotizacién se mantengan debidamente
integradas con el nimero de miembros establecido en la LCE.

La Comisién Mixta aplicard el procedimiento de Régimen Disciplinario por faltas laborales
y administrativas, de conformidad a lo establecido en los articulos del 222 al 242 del Pacto
Colectivo de Condiciones de Trabajo, asi como los articulos del 74 al 82 de |a Ley de Servicio
Civil.

El Ministerio de Economia se reserva el derecho de entablar las acciones legales que
corresponda en contra de quienes resulten responsables por faltas laborales,
administrativas, civiles y penales que pudieran derivarse. Este numeral deberd
incorporarse a las disposiciones relativas a la integracién de las juntas y presentacion de
excusas.

La publicacién de la Resolucién de Aprobacion de Documentos en GUATECOMPRAS, se
deber4 realizar dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la fecha de recepcion del
documento, Articulo 28 de la Resolucion 001-2022.

En ausencia de ofertas fecha programada para la recepcién y concluido el plazo de ocho
(8) dias otorgados por la Autoridad Administrativa Superior sin que concurriere algun
oferente, dicha Autoridad quedard facultada para realizar la compra directa, utilizando las
mismas bases de cotizacidn del evento declarado desierto, debiendo el oferente cumplir
con todos los requisitos establecidos en dichas bases.

Los miembros titulares y suplentes de las juntas de cotizacién deberdn ser servidores
publicos nombrados por la Autoridad Administrativa Superior de la Unidad Ejecutora,
pudiendo ser personal profesional o con conocimientos y/o experiencia de cardcter legal,
financiero y técnico del negocio a adjudicar, que laboren bajo los renglones
presupuestarios 011, 021 o 022. La Direccién de Recursos Humanos del Ministerio de
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6.27.

6.28.

6.29.

Economfa serd la responsable de verificar la idoneidad de los servidores publicos
nombrados para integrar las juntas, de conformidad con los Articulos 11 de la LCE y 10 de
EL REGLAMENTO.

La Junta de Cotizacién debera asistir a la induccién sobre generalidades del evento para el
cual fue convocada, la cual debera realizarse previo a la recepcién de ofertas programada
por la Unidad Compradora de la Unidad Ejecutora que corresponda.

Los miembros de la Junta de Cotizacién no podran abstenerse de votar, abandonar su lugar
de trabajo, ni ausentarse o retirarse del lugar en donde se encuentren constituidos
durante la jornada de trabajo en el proceso de adjudicacion.

De conformidad con las Reformas establecidas en el Articulo 10 del Acuerdo Gubernativo
nimero 147-2021, Reformas al Acuerdo Gubernativo Nimero 122-2016, de EL
REGLAMENTO, la Junta de Cotizacién debera considerar lo siguiente:

La junta acttia de forma colegiada y auténoma en la toma de sus decisiones;

e Todos los miembros de la junta gozan de las mismas facultades; no existiendo
jerarquia entre ellos;

¢ Los miembros que funjan como titulares son los Unicos que actuardn con voz y
voto en la toma de decisiones;

¢ Conforme al procedimiento y plazos establecidos en la Ley, cuando alguno de los
miembros titulares o suplentes en cualquier parte del proceso deba presentar
excusa para ausentarse temporal o definitivamente de sus funciones como
miembro de junta, esta obligado a informarlo de forma inmediata a la autoridad
competente, quien deberd resolver lo pertinente, finalizando la responsabilidad
del miembro titular o suplente al momento que sea notificada la aceptacion de la
excusa por parte de la autoridad competente;

e Lla ausencia injustificada de alguno de los miembros titulares en cualquier parte
del proceso de contratacién no suspende su continuidad, debiendo los miembros
suplentes asumir la titularidad de forma inmediata para cubrir la ausencia;

e Los miembros titulares o suplentes de junta, que incumplan con sus funciones o
que se ausenten injustificadamente del lugar donde deben estar constituidos,
seran sancionados conforme al régimen sancionatorio administrativo del Estado o
de la entidad contratante, seg(in sea el caso, sin perjuicio de que se deduzcan las
demés responsabilidades civiles y penales que se pueden derivar del hecho;

e Los miembros suplentes al integrar las respectivas juntas adquieren los mismos
derechos y obligaciones de los miembros titulares y el reemplazo del miembro
titular deberd hacerse constar en las actas respectivas, en el entendido que no
puede argumentarse desconocimiento de las actuaciones que hayan sido
realizadas durante el lapso en el que no actué como miembro titular;

e Encaso de ausencia de uno o dos miembros de la junta el dia programado para la

presentacién, recepcién de ofertas y apertura de plicas, anteponiendo los

intereses del Estado, dicho acto publico no se suspenderd, siempre que se
encuentren presentes por lo menos tres (3) miembros de junta, quienes
indistintamente de su nombramiento, actuaran en calidad de miembros titulares.

&3
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6.30.

6.31.

6.32.

6.33.

6.34.

6.35.

6.36.

Con relacion a esta disposicion los miembros presentes no podran justificar falta
de idoneidad, para evitar la continuidad del proceso;

e En caso de que los miembros suplentes no tengan la experiencia o conocimiento
en el dmbito del miembro titular al que sustituyen, podréan solicitar a la entidad
contratante o requirente, seglin corresponda, asesoria en la materia especifica o
solicitar asistencia de asesores de otras entidades del sector publico, con
funciones, experiencia o especialidades relevantes al objeto de la contratacion.

Los servidores publicos designados para integrar Juntas de Cotizacion que presenten
excusas frivolas, injustificadas o improcedentes, o que teniendo obligacién de presentar
excusa no lo hicieren, serdn sancionados conforme al régimen sancionatorio
administrativo del Estado o entidad que se refiere, sin perjuicio de las responsabilidades
civiles y penales que se puedan derivar, procediendo la junta a dejar constancia, de
conformidad con el Articulo 13 de la LCE.

No podréan ser miembros de las Juntas de Cotizacién, quienes tengan alguno de los
impedimentos establecidos en el Articulo 12 de la LCE.

Los servidores publicos no podrdn integrar la Junta de Cotizacién cuando tengan
impedimentos establecidos en el Articulo 13 de la LCE. En tal caso, deberan notificar por
escrito la excusa, debidamente razonada y documentada, en un plazo no mayor a un (1)
dia habil a partir del momento en que tengan conocimiento del impedimento. La
autoridad nominadora de la Junta debera resolver en relacion con la excusa, en un plazo
no mayor a un (1) dia habil.

La Autoridad Administrativa Superior de la Unidad Ejecutora evaluara la validez de la
excusa presentada. En caso la considere vélida, designara como titular al suplente del
integrante de la junta que presentd la excusa y nombrara a un nuevo suplente, a fin de
mantener conformada la Junta de cotizacién segtn lo establecido en el articulo 11 de la
LCE-

Los servidores ptblicos nombrados para integrar la Junta de Cotizacion que tengan alguna
causa que justifique su excusa, conforme lo establecido en el Articulo 13 de la LCE, deberan
notificarla por escrito en un plazo no mayor a un (1) dia habil a partir del momento en que
tengan conocimiento del impedimento, razonando y acreditando las causales que
justifican la excusa. La autoridad nominadora de la Junta deberéd resolver sobre la excusa
en un plazo no mayor a un (1) dia habil.

En ausencia de oferentes, los miembros de la Junta de Cotizacidn, suscribiran el acta
administrativa por ausencia de ofertas para hacerlo del conocimiento de la Autoridad
Administrativa Superior, quien deberd otorgar una extension de ocho (8) dias al plazo para
recibir ofertas. Articulo 39 de la LCE.

La Junta de Cotizacién deberd trasladar el acta de recepcidn y la fianza de sostenimiento
de oferta de los oferentes, a mas tardar al dia siguiente a la Unidad Compradora de la
Unidad Ejecutora que corresponda para su publicacién en GUATECOMPRAS. Articulo 69
de la LCE y Articulo 22 de la Resolucion 001-2022 MINFIN.
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6.37. LaJunta de Cotizacion calificard las ofertas de acuerdo con los criterios establecidos en las
Bases de Cotizacion de acuerdo con la naturaleza del objeto de la contratacion, tomando
en cuenta lo siguiente:

a) Deberédn apegarse al plazo para la adjudicacion, mismo que no podra ser menos
de cinco (5) dias habiles debiendo verificar los documentos y la autenticidad de

los mismos;

b) En caso de que la Junta de Cotizacién considere insuficiente el periodo de
evaluacidn, solicitard prérroga por Unica vez, por lo menos dos (2) dias habiles
anteriores al vencimiento del plazo establecido para la adjudicacion, hasta por el
mismo plazo o menos a solicitud de la Junta de Cotizacién, de conformidad con el
articulo 21 de EL REGLAMENTO vy sus reformas;

c) Silo considera pertinente la Junta de Cotizacion podra solicitar a los oferentes las
aclaraciones y muestras que considere pertinentes, siempre y cuando se refieran
a requisitos y condiciones relacionados con la compra o contratacién de que se
trate, que hayan sido solicitados en las bases y que sea econdmica y fisicamente
posible;

d) Elaboran acta de adjudicacién y la traslada a la Unidad Compradora de la Unidad
Ejecutora que corresponda, para su publicacion en GUATECOMPRAS.

e) Si la Resolucién es de Improbacién, revisa las observaciones formuladas por la
Autoridad Administrativa Superior, confirma o modifica su decision original, en
forma razonada con base en las observaciones formuladas por la Autoridad
Administrativa Superior, dentro de cinco (5) dias hébiles de recibido el expediente
y devuelve el expediente a la Autoridad Administrativa Superior.

6.38. Para la firma de contrato debera contarse previamente con la Resolucion para delegacion
de firma emitido por el Despacho Superior, Articulo 47 de |a LCE.

6.39. Podréd emitirse delegacidn de firma de contrato por plazo indefinido, caso en el cual se
obviara la solicitud de delegacidn de firma especifica para cada contrato, Articulo 47 de la

LCE.

6.40. Para la suscripcidn del contrato administrativo se debera tomar en cuenta lo siguiente:

a) El Contratista deberd firmar el contrato administrativo dentro de los diez (10) dias
habiles que corresponden segln Articulo 47 de la LCE, para lo cual la Unidad
responsable del proceso deberé entregar copia del contrato.

b) El Contratista debera tramitar la fianza de cumplimiento de contrato en un plazo no
mayor a (15) quince dias habiles, de acuerdo con lo que establecen los Articulos 65 de
la LCEy 55 de EL REGLAMENTO.

6.41. La Autoridad Administrativa Superior es la responsable de aprobar o improbar las
actuaciones de la Junta de Cotizacion por medio de Resolucion. Articulo 36 de la LCE.

6.42. De conformidad con lo establecido en el Articulo 101 de la LCE, se interpondran los
recursos dentro de diez (10) dias habiles siguientes al de la notificacién de la resolucion
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recursos no interrumpird la continuidad el proceso de contratacién. Articulo 23 Bis de EL
REGLAMENTO.

6.43. Para la adjudicacion definitiva y firma de contrato, se requerira la existencia de partida y
créditos presupuestarios, Articulo 3 de la LCE.

6.44. El Organo de Asuntos Juridicos o el Asesor Juridico de la Unidad Ejecutora solicitante
emitird opinion sobre la minuta del contrato correspondiente al evento adjudicado,
considerando los aspectos legales que correspondan. Quedan exceptuados los aspectos
técnicos y financieros, que son competencia de la Direccidn Financiera o su equivalente en
la Unidad Ejecutora; y de la unidad solicitante que emite el dictamen técnico,
respectivamente.

6.45. La Direccién de Adquisiciones y Contrataciones o su equivalente en la Unidad Ejecutora,
es responsable de la publicacién de los documentos en GUATECOMPRAS (Resolucion de
delegacion de firma, contrato, Acuerdo Ministerial de aprobacién de contrato y fianza de
cumplimiento de contrato), en un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles contados a
partir de la fecha de aprobacién del contrato, conforme lo establece el Articulo 22
Resolucién 001-2022 del Ministerio de Finanzas Publicas.

6.46. Las Comisiones Receptoras y Liquidadoras serdn nombradas por la Autoridad
Administrativa Superior de la Unidad Ejecutora, en cumplimiento a lo establecido en el
Articulo 55 de la LCE, debiendo tomar en cuenta lo siguiente:

a) Las Comisiones deberén ser integradas por trabajadores del Ministerio de
Economia, contratados con cargo a los renglones presupuestarios 011, 021 0 022;

b) Segln la naturaleza del evento, las Comisiones podran denominarse Comision
Receptora y Liquidadora, correspondiendo a la Autoridad Administrativa Superior
de la Unidad Ejecutora realizar su respectivo nombramiento;

c) Las Comisiones deberdn documentar sus actuaciones mediante Actas
Administrativas, haciendo de conocimiento a la Autoridad Administrativa Superior
de la Unidad Ejecutora de las actuaciones realizadas, conforme lo establecido en
los articulos 55, 56 y 57 de la LCE; articulos 46, 47 y 48 de EL REGLAMENTO, en lo
que fuere aplicable;

d) Las comisiones deberdn verificar que las actas administrativas sean publicadas en
GUATECOMPRAS.

6.47. Las Unidades Compradoras de las Unidades Ejecutoras son las responsables de remitir los
documentos a las Comisiones en el tiempo oportuno, debiendo apegarse a lo pactado en
el contrato administrativo para la recepcion de la obras, suministros o servicios (copia de
nombramiento de la Comisién Receptora y Liquidadora, Contratoy del Acuerdo Ministerial
de Aprobacién de Contrato), debiendo realizar una induccién sobre el proceso de
recepcion.

6.48. Las Unidades Compradoras de las Unidades Ejecutoras son las responsables del
cumplimento del manejo del sistema con los procedimientos en las contrataciones y
adquisiciones publicas detalladas en |la Resolucion No. 001-2022 del Ministerio de Finanzas
Plblicas.




MINISTERIO DE ECONOMIA

GUA

ME-VIAFI-DAC-MNP-03

Manual de Normas y Procedimientos Version 08

Pagina 16 de 98

TEMALA

6.49.

6.50.

6.51.

6.52,

Considerando que el presente manual es de aplicacidn general queda bajo Ila
responsabilidad de las autoridades superiores de las Unidades Ejecutoras, aplicar el mismo
de conformidad a la estructura de las unidades de compras respectivas, se adjuntan
modelos de bases y proyecto de contrato para referencia en el proceso.

Los funcionarios, servidores publicos que intervienen en el numeral “8 PROCEDIMIENTOS”
del presente manual de normas y procedimientos, son corresponsables del contenido y
cumplimiento de éste, seglin corresponda.

Las situaciones no previstas en el presente Manual de Normas y Procedimientos seran
resueltas por el Director (a) de Adquisiciones y Contrataciones.

El presente manual deja sin efecto el Manual de Normas y Procedimientos:

“Contrataciones de bienes, suministros, obras y/o servicios del Ministerio de Economia, a
través de Compra por Régimen de Cotizacion”, ME-VIAFI-DAC-MNP-CRC-03, Versién 07.

7. RESPONSABILIDADES

y i I8

7.2.

7:3,

Viceministro Administrativo y Financiero, es responsable de:

7.1.1.Aprobar, firmar y sellar el manual de normas y procedimientos.

Director de Adquisiciones y Contrataciones, es responsable de:

7.2.1.Revisar, firmar y sellar el manual de normas y procedimientos, garantizando que su
contenido responde al proceso que norma y documenta al mismo.

7.2.2.Actualizar y supervisar la actualizacion oportuna del manual, en coordinacidn con la
Direccion de Desarrollo Institucional.

7.2.3.Dar cumplimiento a la correcta aplicacion del manual dentro de la dependencia a su
cargo.

7.2.4.0tras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral 7:
“PROCEDIMIENTOS” del presente manual.

Jefe del Departamento de Eventos de Cotizaciones y Licitaciones de la Direccion de

Contrataciones o su equivalente en las Unidades Ejecutoras del Ministerio de Economia

es responsable de:

7.3.1.Actualizar oportunamente el manual, por instrucciones del Director de Adquisiciones
y Contrataciones, en coordinacién con la Direccién de Desarrollo Institucional.

7.3.2.Firmar y sellar el presente manual, garantizando que su contenido responde al
proceso que norma y documenta el mismo.

7.3.3.Cumplir en lo que corresponda con el contenido del presente manual.

7.3.4.0tras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.
“PROCEDIMIENTOS” del presente manual.
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8. PROCEDIMIENTOS
8.1. Fase previa a la adjudicacién

Responsable | No. I

Actividades

Recibe el expediente para solicitud de compra o pago de
Recepcionista bienes y servicios con el visto bueno de la Autoridad
de la Direccién 1 competente de la Unidad Ejecutora o Unidad Solicitante,
de junto con los documentos que amparan el evento.
Adquisicionesy Registra el expediente en el sistema de control interno 1
Contrataciones | 2 | glectrénico. dia habil
o su equivalente
en la Unidad Traslada el expediente al Jefe del Departamento de Eventos
Ejecutora 3 | de Cotizaciones y Licitaciones o su equivalente en la Unidad
Ejecutora.
4 | Recibe el expediente.
Jefe de = s -
Verifica que los documentos adjuntos sean los necesarios y
Departamento 5 . . .
da estén debidamente autorizados. (Ver norma 6.4y 6.7)
Eventos de Si los documentos estan incorrectos, devuelve el expediente 1.
g 5.1 . . . . R
Cotizacionesy a la Unidad Solicitante por medio de oficio. (regresa al paso 1) | dia habil
L|c1tz-.|cu?nets o su Si los documentos estdn correctos, asigna y traslada el
i e:n ks expediente al Personal Designado del Departamento de
la Unidad 5.2 — S, .
Eiecut Eventos de Cotizaciones y Licitaciones o su equivalente en la
JEEHEea Unidad Ejecutora. (Ver norma 6.4)
6 | Recibe el expediente del Evento de Cotizacién.
Elabora y publica el Proyecto de Bases de Cotizacién. (Ver
7 | Norma 6.8)
Personal
Designado del Espera el plazo establecido para la recepcién de
Departamento 8 | observaciones al evento. (Ver norma 6.9)
de Eventos de = = 6
o No se presentan observaciones, continua con el proceso. ¢
Cotizacionesy | 8.1 (contif 9) dias
Licitaciones o su contintia a paso habiles
equivalente en Si se presentan observaciones, responde dentro del plazo de
la Unidad 8.2 | tres (3) dias habiles y realiza las modificaciones en las bases.
Ejecutora ro—
J Informa al Jefe del Departamento de Eventos de Cotizaciones
g |y Licitaciones o su equivalente en la Unidad Ejecutora sobre
la gestion realizada.
’
Jofe del 10 Elabora el oficio de solicitud de Dictamen Presupuestario y el 1
€ oficio de solicitud de Dictamen Técnico y gestiona las firmas SCIOR
o P
N
&
s = (3
Q o =
° &
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Responsable No. Actividades | Tiempo
Departamento correspondientes. dia habil
de Eventos de
Cotizaciones y Traslada el oficio de solicitud de Dictamen Presupuestario y
Licitaciones osu | 11 | fotocopia del expediente a la Direccion Financiera o su
equivalente en equivalente en la Unidad Ejecutora.
la Unidad Traslada oficio de solicitud de Dictamen Técnico y fotocopia
Ejecutora 12 | de las especificaciones técnicas a la Unidad o Direccion
correspondiente.
Recibe oficio de solicitud de Dictamen y fotocopia de las
jafe Einanciero o 13 especificaciones técnicas.
su equivalente Analiza y elabora Dictamen Presupuestario o Dictamen 3
en la Unidad 14 | Técnico, seguin aplique.
Ejecutoray dias
Dependencia o Traslada mediante oficio el Dictamen Presupuestario 0| Hhabiles
Direccién Dictamen Técnico al Departamento de Eventos de
Correspondiente 15 | cotizaciones y Licitaciones o su equivalente en la Unidad
Ejecutora.
lefe del Recibe el expediente con el Dictamen Presupuestario y el
Departamento | 16 | pictamen Técnico.
de Eventos de
Cotizaciones y 1
s Traslada el expediente mediante oficio al 6rgano de Asuntos | dia habil
equivalente en | 17 Juridicos o Asesor Juridico de la Unidad Ejecutora que
& Uniidad corresponda, solicitando Opinién Juridica. (Ver norma 6.16)
Ejecutora
Director de 18 | Recibe el expediente.
Organo de Analiza y emite Opinién Juridica sobre el contenido de los 3
/'xsluntos 19 | documentos de Cotizacion. (Ver norma 6.16 y 6.17). dias
Juridicos o su habiles
equivalente en Devuelve expediente a la Unidad Compradora de la Unidad
la Unidad 20 | Ejecutora.
Ejecutora.
Jefe del 71 | Recibe el expediente con la Opinion Juridica.
Departamento
de Eventos de
Cotizacionesy Solicita a la Direccién de Recursos Humanos, mediante oficio, 1
Licitaciones o su | 27 | la verificacién de la idoneidad de los miembros propuestos | dia habil

equivalente en
la Unidad
Ejecutora

para integrar la Junta de Cotizacién. (Ver norma 6.19)
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Actividades

Responsable

Recibe la solicitud de la idoneidad de los miembros
Director de 23 propuestos para integrar la Junta de Cotizacion.

Recursos Verifica la idoneidad de los servidores publicos propuestos 2
Humanes osu | 24 para ser nombrados miembros de la junta. dias
equivalente en habiles

la Unidad Traslada a la Direccién de Adquisiciones y Contrataciones o su

Ejecutora. equivalente en la Unidad Ejecutora, el oficio mediante el cual

25 | comunica la idoneidad de los miembros propuestos para
integrar la Junta de Cotizacion.
Recibe la respuesta sobre idoneidad de los miembros de la
Jefe del 26 | junta de Cotizacién.
Departamento Verifica los expedientes de los servidores publicos y recopila
de Eventos de 27 | la documentacién para proponer a los integrantes de la Junta 1
Cotizaciones y de Cotizacion. (ver norma 6.19) dia habil
Licitaciones o su
equivalente en Traslada el expediente a la Autoridad Administrativa Superior
la Unidad para la emision de la Resolucion de Nombramiento de la Junta
Ejecutora 28 | de Cotizacién y la aprobacién de los documentos del evento
Cotizacion. (Ver norma 6.19)
79 | Recibe el expediente.

Autoridad
Admin.istrativa Analiza y emite Resolucion de Aprobacion de los Documentos 3
Superlorosu 30 | del evento; y Resolucién de Nombramiento de la Junta de fi!a_\s
equivalente en Cotizacion. (Ver norma 6.19) Habiles

la Unidad

Ejecutora Devuelve expediente a la Direcciéon de Adquisiciones y

31 | contrataciones o su equivalente en la Unidad Ejecutora.

Jefe del Recibe el expediente. 1
Departamento | 32 dfa habil
de Eventos de
Cotizaciones y Traslada el expediente a la persona encargada de la

Licitaciones o su publicacion del evento. (Ver norma 6.24)
equivalente en | 33

la Unidad

Ejecutora

Personal 34 | Recibe el expediente. 8
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Responsable | No. | Actividades Tiempo
Designado del Publica el concurso en GUATECOMPRAS espera el plazo legal dias
Departamento de ocho (8) dias habiles para la recepcion de ofertas. (Ver | hébiles
de Eventosde | 35 | norma 6.25)
Cotizacionesy
Licitaciones o su - - —
equivalente en Traslada Ef Secretaria General la copia de: Resolucrlon de
la Unidad 36 Nombramiento; bases del ever?to; y de la programacion de la
Ejecutera induccién previa a la recepcion de ofertas, para que sean
notificados a los miembros de la Junta de Cotizacion.
Recibe copia del expediente de documentos para su 2
notificacién y de la programacion de la induccién que dara la dias
sserattia 37 | Unidad compradora que corresponda previo a la recepcién de | habiles
General ofertas.
Notifica oportunamente la resolucién de nombramiento, a los
38 | integrantes de la Junta de Cotizacion.
Reciben la notificacion de la Resolucion de Nomhbramiento 1
NAeisikives dla paraintegrarla JEmta de Cotizacion, copia de bases del e\:fento dia habil
Trariea de 39 |V la programacion de la induccién previa a la recepcién de
Cotizacion Gfertas.

Responsable

Actividades
Se constituyen en el lugar, dia y hora establecidos en las bases

la Unidad

de Cotizacion.

- de cotizacion para la recepcién de plicas.
Miembrosde |, [ Reciben las plicas presentadas por los oferentes. 1
Junta de o
Cotizacioi Suscriben acta de recepciéon de plicas y trasladan los dia habil
3 documentos al Personal Designado para su publicacion. (Ver
norma 6.36)
Personal Recibe copia del acta de recepcidn de ofertas y la(s) fianza(s)
Designado del 4 de sostenimiento de oferta.
Degartamenta Publica los documentos en GUATECOMPRAS. (Ver norma
de Eventos de 5 6.36) 1
Cotizacionesy o dia habil
Licitaciones o su Traslada la constancia de publicacién a los miembros de Junta
equivalenteen | 6
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Responsable | No. Actividades | Tiempo
Ejecutora
Reciben constancia de publicaciéon vy la incorporan en el
7 expediente del evento.
Miembros de la Califican las ofertas y elaboran el acta de la decisi6n 5
Jurl1ta de 8 (Adjudicacién o No Adjudicacién) del evento. (Ver norma | 4ias habiles
Cotizacion 6.37)
9 Trasladan los documentos de la decisidon para su publicacion.
Personal Recibe y revisa copia del acta de la decision de la Junta de
Designado del 10 | cotizacién.
Departamento [ 15\ hica los documentos en GUATECOMPRAS, 2
de Eventos de
Cotizacionesy dias habiles
Licitaciones o su Traslada la constancia de publicacidn a los miembros de Junta
equivalente en | 12 de Cotizacion y da seguimiento al plazo de presentacion de
la Unidad inconformidades para su notificacién a la Junta de Cotizacion.
Ejecutora
Revisa en GUATECOMPRAS la publicacién de la decision de la
Junta de Cotizacion. En caso de inconformidad presenta la >
Proveedor 13 | misma dentro del plazo establecido en la LCE y EL dias
REGLAMENTO. calendario
14 | Espera el periodo establecido para recibir inconformidades.
Si se presentaran inconformidades a través de 5
Personal 14.1 | GUATECOMPRAS, responde a las mismas en un plazo de cinco dias
Designado del (5) dias calendario. (continda paso 15) lendari
Departamento calendario
de Eventos de | 14.2 | No presenta inconformidades, continua con el proceso.
Cotizaciones y
Licitaciones o su Traslada el expediente por medio de oficio, a la Autoridad
equivalente en | 15 | Administrativa Superior para que apruebe o impruebe las 1
la Unidad actuaciones de la Junta de Cotizacion. dia habil
Ejecutora
16 | Recibe y revisa el expediente.
Autoridad 16.1| Imprueba, emite Resolucién. 5
Admlmst.ratlva Aprueba, emite Resolucién aprobando lo actuado por la Junta dias hibiles
Superior 16.2 | de Cotizacién, dentro de los cinco (5) dias hébiles de recibido

el expediente.
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Responsable No. Actividades Tiempo
Traslada el expediente con la Resoluciéon emitida a la
17 | Direccién de Adquisiciones y Contrataciones o su equivalente
en la Unidad Ejecutora.
Recibe el expediente y publica la Resolucion en
Personal 18 | GUATECOMPRAS. 5
Designado del o
Departamento Si la Resolucién imprueba lo actuado por la Junta de | dias habiles
de Eventos de | 18.1| Cotizacion, se les traslada el expediente para confirmar o
Cotizaciones y modificar su decision. (regresa a paso 8)
'-iCit?CiO”es osu Si la Resolucién es de Aprobacidn. Espera el plazo legal para 10
equwale.nte en la presentacién de recursos de revocatoria o reposicién. (ver | dias habiles
la Unidad 18.2 | norma 6.42).
Ejecutora
------------------------ FIN DEL PROCEDIMIENTO-----n-nermemmemeen-

8.3. Fase de contratacion

Responsable I No. Actividades Tiempo

Jefe del Elabora oficio para solicitar CDP o CDF a la Direccion

Financiera o su equivalente en la Unidad Ejecutora, previo a

Departamento i rare ; s
1 | lafecha de emision del contrato, dentro de los 10 dias habiles

de Eventos de i .

o de espera de presentacion de recursos de revocatoria o
Cotizacionesy i 1
T reposicion. o
Licitaciones o su dia habil
equivalente en Traslada oficio para solicitar la emision de Constancia de

la Unidad 2 Disponibilidad Presupuestaria -CDP- o Constancia de

Ejecutora Disponibilidad Financiera -CDF-.

3 Recibe solicitud y verifica disponibilidad presupuestaria. o
Jefe Financiero ; -
; Emite CDF o CDP correspondiente.,
o su equivalente 4 1
en la Unidad dia habil

Flecutora 5 | Traslada el expediente con CDF o CDP.

Personal Recibe y revisa el expediente que contiene la CDF o CDP
Designado de la 6 aprobada.

Direccidon de
Adquisiciones y i
Contrataciones Traslada al Jefe del Departamento de Eventos de Cotizaciones | dia habil
o0 su equivalente 7 y Licitaciones o su equivalente en la Unidad Ejecutora.
en la Unidad
Ejecutora
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Responsable l No.

Actividades Tiempo

Jefe del 8 Recibe constancia de disponibilidad presupuestaria.
geiarta;ner:jto Elabora oficio y gestiona firmas para solicitar Opinion Juridica

a .ver.l SEERe S sobre minuta del contrato.

Cotizacionesy i
Licitaclones o su Remite el expediente al érgano de Asuntos Juridicos o al | dia habil
equlvalejnte €N | 410 | Asesor Juridico de la unidad ejecutora para emitir opinion

la Unidad juridica sobre minuta de contrato. (Ver norma 6.44)

Ejecutora

. del Recibe expediente y revisa que se encuentre dentro del plazo

Plrector (a) de 11 | establecido en la LCE.
Organo Asuntos
Jurfdicos o - Revisa expediente y emite Opinién Juridica sobre la minuta 2
Asesor Juridico del contrato. (Ver norma 6.44) dias hébiles
en las U.E.
13 | Traslada expediente con la Opinion Juridica.
14 | Recibe el expediente.
Jefe del
Departamento Solicita a la Autoridad Superior por medio de oficio, la
de Eventos de delegacion de firma para la suscripcién del contrato a través
Cotizaciones y 15 | de la Autoridad Administrativa Superior. (Ver norma 6.38 y 1
Licitaciones o su 6.39) dia hahil
equivalgnte en Traslada el oficio y expediente al Secretario General, para la

Ial Unidad 16 | elaboraciéon de la Resolucién de Delegacién de Firma y

Ejecutora traslado a la Autoridad Superior para la firma.
17 | Recibe el expediente.
. 18 | Elabora Resolucién de Delegacion de Firma. 2

Secretario , .
General Remite el expediente para las firmas de la Resolucién de dias habiles

19 | Delegacién de Firma.
20 | Recibe el expediente.
2
i Firma la Resolucién de Delegacion de Firma de Contrato.
Autoridad | 21 E dfas habiles
Superiorb Traslada el expediente al Secretario General para notificar la
22 | Resolucién de Delegacion de Firma.
23 | Recibe el expediente.

Secretari = = = ; - 1
ceraLang Notifica la Resolucién de Delegacidn de Firma, a la Autoridad L
General 24 dia habil

que corresponda.
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Responsable i No. !

Actividades Tiempo

Notifica y traslada el expediente al Jefe del Departamento de
Eventos de Cotizacion y Licitacion, o su equivalente en la

30

25
Unidad Ejecutora.
Jefe del 26 | Recibe el expediente.
Departamento
de Eventos de
izacion . . . 1
,C(_M?CIO ey Contacta al contratista para la firma del contrato y gestién de L
Licitacionesosu | 27 8 . dia habil
. la fianza de cumplimiento del contrato. (Ver norma 6.40).
equivalente en
la Unidad
Ejecutora
28 | Firma el contrato. 1
dia habil
29 | Gestiona la Fianza de Cumplimiento de Contrato.
ista —
Contramist Entrega la Fianza en la Direccion de Adquisiciones vy 15

Contrataciones o su equivalente en la Unidad Ejecutora. (Ver | dias habiles
norma 6.40)

lefe del 31

Recibe la fianza.

Departamento
de Eventos de
Cotizacionesy
Licitacionesosu | 32
equivalente en

1
Remite expediente al Secretario General para elaboracidn del dia habil

Acuerdo Ministerial de Aprobacion de Contratoy traslado ala
Autoridad Superior.

la Unidad
Ejecutora
33 | Recibe el expediente.
Secretario 34 | Elabora Acuerdo Ministerial de Aprobacién de Contrato. 3
General dias habiles
35 | Remite expediente para la firma del Acuerdo Ministerial.
36 | Recibe el expediente.
37 | Firma Acuerdo de Aprobacién de Contrato.
Autoridad Traslada el expediente al Secretario General para notificar al 5
Superior Contratista sobre el Acuerdo de Aprobacién del Contrato y | dias habiles
p
38 proceder a su traslado a la Direccion de Adquisiciones y
Contrataciones o su equivalente en la Unidad Ejecutora.
. Recibe el expediente.
Secretario 39 eclbe el exp 1
General 40 | Notifica al Contratista el Acuerdo de Aprobacién de Contrato. |  dia habil {1/ G
A
W T
2 ‘AT ¥
-'ODf.'E' ¢

e
‘1 3
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Responsable No. |

Traslada el expediente a la Direccién de Adquisiciones y
41 | contrataciones o su equivalente en la Unidad Ejecutora.

Actividades | Tiempo

Cotizacionesy

Personal 42 | Recibe el expediente.
Designado del 2
Departamento
de Eventos de . . . , dias
Notifica electrénicamente al contratista a través de habiles

i GUATECOMPRAS, los documentos de respaldo del proceso.
Licitacionesosu | 43
equivalente en | | seeeeeeeeseeeseseeeenees FIN DEL PROCEDIMIENTQ----====-=n=nxenen
la Unidad
Ejecutora ]

8.4. Fase de recepcidn a satisfaccién de bienes, suministros y servicios para tramite de pago

Responsable | No.
lefe del 1

Actividades l Tiempo

Verifica los tiempos de entrega del bien, obra o servicio.

Departamento
de Eventos de
Cotizaciones y
Licitaciones o su 2
equivalente en

Solicita por medio de oficio a la Direccion de Recursos 1
Humanos los DPI de los miembros para a integracién de la| dia habil
Comisién Receptora y Liquidadora. (Ver norma 6.46)

de Eventos de

Cotizacionesy

Licitacionesosu | 7

equivalente en
la Unidad

Ejecutora

la Unidad
Ejecutora
3 Recibe la solicitud.
Director de Busca en los archivos los DPI de los miembros propuestos
Recursos 4 para la integracion de la Comisién Receptora y Liquidadora.
Humanos o su 2
equivalente en Remite los documentos a la Direccién de Adquisiciones ¥ | 4ias habil
la unidad 5 Contrataciones o su equivalente en la Unidad Ejecutora.
ejecutora
Jefe del 6 Recibe documentos.
Departamento

Solicita por medio de oficio a la Autoridad Administrativa 1
Superior el nombramiento de Comision Receptora y | dia habil
Liquidadora. (Ver norma 6.46)

N
\\\3\6\0 Fs ¥ Co

(A

%
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Recibe el expediente con los miembros propuestos para la

Autoridad 8 integracion de la Comisidn Receptora y Liquidadora.

Administrativa Emite nombramiento de a la Comisién Receptora vy 2
Superiordela | 9 Liquidadora. dias
unidad habiles

ejecutora Traslada el expediente a la Direccion de Adquisiciones y

10 | contrataciones o su equivalente en la Unidad Ejecutora.
Personal 11 | Recibe el expediente.

Designado del

Departamento

de Eventos de 1
Cotizaciones y Traslada a Secretaria General para la notificacion a la o
Licitaciones o su | 12 | Comisién Receptora y Liquidadora. dia habil
equivalente en

la Unidad

Ejecutora

13 | Recibe documentos.
Setretatia 14 | Notifica a los miembros de la Comisién. 2
General Remite constancia de las notificaciones recibidas a la F“?S
; iz -y ; ; habiles
15 | Direccion de Adquisiciones y Contrataciones o su equivalente
en la Unidad Ejecutora.
16 | Recibe la notificacion de nombramiento.

Comisién Espera convocatoria de la Direccion de Adquisiciones vy 2
Receptoray Contrataciones o su equivalente en la Unidad Ejecutora, para dias
Liquidadora 17 1 1a recepcion de obras, bienes, suministros o servicios en los | habiles

casos que aplique.

Personal Elabora la Orden de compra en el Sistema de Gestion

Designado del 18 | siGES-.

Departamento 19 | Gestiona autorizacién y firmas en la Orden de Compra.

de Eventos de 1
Cotizaciones y Notifica la orden de compra al contratista para que proceda a L
Licitaciones o su 20 | 13 entrega de las obras, bienes, suministros o servicios. dia habil
equwalgnte en Convoca a Comision Receptora y Liquidadora para la

la Unidad 21 ik ; i i s

) recepcion de bienes, suministros y servicios.
Ejecutora
Comisién Se constituye en el lugar de la recepcién y suscribe el Acta de 1
22 i
Receptoray Recepcion.
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Liquidadora Remite los documentos de recepcidon a la Direccion de
23 | Adquisiciones y Contrataciones o su equivalente en la Unidad
Ejecutora.
Personal 74 | Recibe documentos.

designado del
Departamento 25

Publica en GUATECOMPRAS el Acta de Recepcion y la factura
electrénica.

Licitaciones o su
equivalente en
la Unidad

Ejecutora

de Eventos de 1
Cotizacionesy s B
e . . ia habi
Licitaciones o su Gestiona el ingreso de los suministros o bienes a la seccién de
equivalenteen | 26 | Almacény /o seccién de Inventarios, cuando corresponda.
la Unidad
Ejecutora
Recibe la factura original, copia de la orden de compra, y
27 copia del acta de recepcidn definitiva.
Encargado de la Elaboran y firman la Constancia de Ingreso a Almacén y a
Seccion de 28 | |nventarios.
Almacén y/o : = - : 3
iz v/ Gestiona la autorizacidn y firmas de la Constancia de Ingresos )
Seccidn de Al 5 ; g de: B dias
i 29 | a Almacén y a Inventarios, y/o Constancia de Bienes en g
Inventarios de Ny habiles
la unidad '
ejecutora Traslada el expediente al departamento de Eventos de
30 | Cotizaciones y Licitaciones o su equivalente en la Unidad
Ejecutora.
Personal Recibe el expediente, y gestiona la liquidacion y lo remite a la
designado del Direccion Financiera o su equivalente en la Unidad Ejecutora
Departamento para el pago correspondiente.
de Eventos de 1
Cotizaciones Y 31 o
dia habil

8.5. Fase de liquidacion del evento

Tiempo

Responsable I No.

Comision 1

Actividades

Suscribe el Acta de Liquidacién del evento de cotizacién dentro
de los 90 dias posteriores a la recepcién de los bienes o servicios

Receptoray
Liquidadora 2

Traslada el Acta de Liquidacion y el expediente a la Autoridad
Administrativa Superior de la Unidad Ejecutora, mediante oficio
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de solicitud de aprobacion.
Recibe el oficio de solicitud de aprobacién de liquidacion, el
5 expediente y el Acta de Liquidacion suscrita por la Comision
Receptora y Liquidadora. 2
Autoridad Aprueba liquidacién del evento mediante Resolucion dias
Competente 4 | Ministerial. habiles
Devuelve expediente con Resolucién  Ministerial  al
> Departamento de Eventos de Cotizaciones y Licitaciones.
6 | Recibe expediente con la Resolucién Ministerial.
Publica en GUATECOMPRAS la Resoluciéon Ministerial de
Delegado del Aprobacién de la liquidacién del evento de cotizacion.
Departamento 7
1
de Eventos de dia habil
Cotizacionesy Imprime la constancia de publicacién y archiva el expediente.
Licitaciones
T FIN DEL PROCEDIIENTQ---+---ncnmeersesssnnnas

Q,“' i
Ay o
IS TERIO V-
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9,

FLUJIOGRAMAS

9.1 Procedimiento: Fase previa ala adjudicacién

Pdgina 1

Recepdionista de la DAC o su equivalente en
la UE

Jefe de Departamento de Eventos de
Cotizaciones y Licitaciones o su
equivalente ep 1a UE

Personal Designado del Departamento de
Eventos de Cotizaciones y Licitaciones o

suequivalente enla UE

Recibe expediente para solicitud
de compra o pagodebienes y
serviclos con visto bueno de
Autoridad Competente de laUE
1

v

Registra el expediente en el
Sistema de control Interno
electrénico
2

!

Traslada el expediente
3

Recibe el expediente
4

{

Verifica los documentos
5

Devuelve el expediente ala
Unidad Solicitante por

medio de ofico

5.1

Aslgna y tradadael
expediente
5.2

Elabora el oficlo de solicitud de
Dictamen Presupuestario yel
oficio de solicitud de Dictamen

Recibe el expediente del Evento
de Cotizacién

L
Elabora y publica el Proyecto de
Bases de Cotizaddn
7

Espera plazo establecido parala
recepcion de observacdiones a
evento
8

¢Presenta
observaciones?

NO

Continua con el proceso
S| 83

Responde dentro del plazo
de 3 dias yrediza
modificadlones en las bases
del acuerdo
8.2

v

i

Informa sobre la gestién
realizada

Técnico ygestiona las firmas <
10

Traslada oficio de solictud de
Dictamen presupuestarioy
fotocopiade expediente
11

Traslada oficio de solicitud de
Dictamen y fotocopiade
especificaciones técnicasa la
Unidad o Direccién
correspondiente
12
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9.1 Procedimiento: Fase previa ala adjudicacién

lefe Financiero o su equivalente en la Jefe de Departamento de Eventos de i
: : A . Director del Organo de Asuntos Juridicos
Unidad Ejecutora y Dependencia o Cotizaclones y Licitaciones o su
: " : osu Equivalente en la UE
Direccién Correspondiente equivalente en la UE

Redibe oficio de solicitud de
Dictamen y fotacopiade las
especificaciones técnicas
13

Y

Analiza y elabora Dictamen
Presupuestario o Dictamen
Técnico segiin aplique
14

A 4

Traslada mediante oficio el
Dictamen Presupuestario o Recibe el expedienteconel

Dictamen Técnico .| Dictamen Presupuestario y
15 = Dictamen Técnico

\ﬁ 2
A
Traslada el expediente mediante

oficio solkitando Opinién .
Juridica > Recibe el expediente
17 18
A4

Analiza y emite Opinién Juridica
sobre el contenido de los
documentos de Cotizacidn
19

Devuelve el expediente ala

Redb;e:':zzﬁ;::;con Ia b Unidad compradorade la
P " Unidad Ejecutora
21 20

Y

Solicita ala Direccién de
Recursos Humanos mediante
oficio, la verificaddn de la
Idoneldad de los miembros
propuestos paraintegrar la
Junta de Cotizacién
22

Pagina2
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9.1 Procedimiento: Fase previa a la adjudicaciéon

Jefe de Departamento de Eventos de
Cotizaclones y Licitaciones o su
equivalente en la UE

Director de Recursos Humanos o su
equivalente en la Unidad Ejecutora

Recibe la solicitud de idoneidad
de los mlembros propuestos
paraintegrar laJunta de

Autoridad Administrativa Superior o su
equivalente en la UE

Cotizadién
23
Recibe la respuesta sobre
v Idoneldad de los miembrosde la

Junta de Cotizacién

Verifica laidoneldad delos 26

servidores pUblicos propuestos
para ser nombrados miembros

dela junta
24
Verifica los expedientesdelos
v servidares pUblicos y recoplila la
documentacién para proponer
Traslada el oficio mediante el Integrantes de laJunta de
cual comunica laidoneidad de Cotizacién
los miembros propuestos para 27
Integrar la Junta de Cotizacién
25
Y
Traslada el expediente para
emisidn de Resolucién de
Nombramlento dela Junta de U Recibe el expediente
Cotizacién y aprobacién de g 29
documentos
28
A 4
Analiza y emite Resolucién de
Aprobacién de los Documentos
del Evento y Resolucidn de
Nombramiento dela Junta de
Cotizacién
30
Recibe el expediente L Devuelve el expediente
kY] i 31

Y

Traslada el expedienteala
persona encargadade la
publicacién del evento
33
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9.1 Procedimiento: Fase previa ala adjudicacién

Personal Designado del Departamento de
Eventos de Cotizacionesy Licitaciones o su

equivalente en la UE

Secretario General

Miembros de la Junta de Cotizacién

Recibe el expediente
34

¥

Publica el concurso en
GUATECOMPRAS, espera el
plazo para la recepcién de
ofertas
35

y

Traslada la copia de: Resolucidn
de Nombramiento, bases del
evento y la programadén de la
induccidn previa a la recepcion
de ofertas para que sean

Recibe copiadel expediente de
documentos para su notificacién
yde laprogramacién de la

notificados los miembros dela
Junta de Cotizacion
36

™

Pagina 4

P»| capadtacién que daré la Unidad
compradora que corresponda
previo a larecepcion de ofertas
37

Y

Not#fica oportunamente la
resolucién de nombramiento a
los integrantes de laJunta de
Cotizacion
38

Redbe la notificacién de la
Resolucidn de Nombramiento
paraintegrar laJunta de
. | Cotizacién, copiade bases del

evento y la programacién de la
capacitacién previaala
recepcidén de ofertas
39
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9.2 Procedimiento: Fase de adjudicacidn

Personal Desgnado del Departamento de
Miembros de Junta de Cotizacién Eventos de Cotizaclones y Licitaclones o su Proveedor

equivdente en la UE
( Inicio )

Y

Se constituyen en el lugar, dia y
hora establecidos en las bases
de cotizaclén parala recepcién
de plicas
1

A 4

Reciben las plicas presentadas
por los oferentes

2
Y
Suscriben acta de recepcién de
plicas ytradadan los Reciben copia del acta de
documentos al Personal recepcidn de ofertas ala(s)
Designado para su publicacién P fianza(s) de sostenimiento de
3 oferta

\/_\ 4

A

Publica los documentos en

Reciben constancia de GU“T“SMW
publicacdén yla incorporanenel |
expediente del evento T
7
X
v Traslada la constanciade
Califican las ofertas y elaboran el publicacién alos miembros de la
acta de la decisién del evento Junta de Eotlzadén
8

\_/_\

Recibe y revisa copladel acta de
la decision de laJunta de
Cotizacién
10

Trasladan los documentos de la
decklién para su publicacién
9

v

A 4

Publica los documentos en
GUATECOMPRAS
11

A 4
Traslada constancia de
publicacién y da seguimiento al
plazo de presentacién de
inconformidades
12

Revisa en GUATECOMPRAS la
deckidn, en caso de
inconformidad presenta la
misma dentro del plazo
establecido en Ley
13

A4

Pagina 1
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9.2 Procedimiento: Fase de adjudicacién

Licitaciones o su equivalente en la UE

Personal Designado del Departamento de Eventos de Cotizaciones y

Autoridad Administrativa Superior

Espera el periodo establecido para recibir
inconformidades
14

{Presenta

14.2

Traslada el expediente por medio de oficio
para que se apruebe o impruebe las

15
Recibe el expedientey publica la /
Resolucién en GUATECOMPRAS &

actuaciones de la Junta de Cotizacidn —

inconformidades?
Sl
Y
ho Presenta inconformidades a través de {Aprueba?
GUATECOMPRAS, responde en el plazo
de 5 dias calendario
14.1
NO
No presenta inconformidades y continua si Imprueba, emite resolucién y devuelve el ]
> con el proceso expediente aJunta de Cotizaci6n para su

Recibe yrevisa el expediente
16

revisién
16.1

Aprueba, emite Resolucidn aprobando lo
actuado por la Junta de Cotizacién dentro
de los 5 dias habiles de recibido el

A 4

expediente
16.2

Traslada el expediente con la Resolucién

«
t \

NO
h 4

Resolucién imprueba lo actuado por la
Junta de Cotizacidn, se lestraslada
expediente para confirmar o modificar su
deckidn
18.1

Sl

Resolucidn se sprueba, espera el plazo legal
3 parala presentacién de recursos de
revocatoria o reposicidn
18.2

Y

Pégina2

emitida a la DAC o su equivalente en la UE
17
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9.3. Procedimiento: Fase de contratacion
Jefe Del DepartamentodeBventos | | o oo alente en Personal Designado de la Direccién Director (a) del Organo de
de Cotizaciones y Ucitaciones osu la Unidad E]ec‘tlon'a de Adquisiiones y Contrataciones Asuntos Jurldicos o Asesor
equivalente enla UE osu equivalente en | aUE Juridico en las UE

Elabora oficio para
solicitar COP o CDF
dentro de los 10 dias
hiblles deespera de
presentacién de recursos
de revocatoria o
reposicién
1

Recibe solicitud y

Traslada oficio para
verifica disponibilidad

solicitar emisién de .
COP o CDF "l  presupuestaria

2 3

A4

Emite CDF o CDP
comespondiente
4

¥/f-—\ Recibe y revisa
Traslada expediente expedienteque
con CDF o CDP P1 contiene la CDF o COP
5 aprobada
6
A4
Recibe constancia de
disponibilidad s Traslada expediente
presupuestaria | 7
2 Recibe expedientey
- revisa plazo
— establecido en la LCE
E[-ab ora oficioy 11
gestiona firmas para
solicitar Opinién
Juridica Y
9 Revisa expediente y
emite Opinién Juridica
12
Remite expediente
para emitir Opinién
Juridica Traslada expediente
10 con la Opinién Juridica
13
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9.3, Procedimiento: Fase de contratacidn

lefe Del Departamento de Eventos
de Cotizaclonesy Licitacioneso su

equivaente enla UE

Secretario General

Autoridad Superior

Contratista

Pagina 2

Recibe el expediente
14

A4

Solicita ala Autoridad
Superior por medio de
oficio, delegacidn de
firma para suscipcién
del contrato
15

Traslada oficioy
expediente para
elaboracion de
Resolucidn de
Delegacion
16

Recibe el expediente
17

A 4

Elabora Resolucién de
Delegacién de Firma
18

Remite el expediente
paralas firmas de la

v

Resolucién de
Delegacidn de Firma
19

Recibe el expediente |
<

Recibe el expediente

A 4

Firma la Resolucidn de
Delegacién de Firma de
Contrato
21

A 4

23

Y

Notffica la Resolucién de
Delegaciénde Airma a la
Autoridad que
corresponda
24

Y

Recibe el expediente
26

Notifica ytradada
expediente

25

Y

Caontacta al contratista
para firma del contrato y
gestion de fianza de
cumplimiento
27

Traslada el expedienteal

Secretario General para

notificar la Resolucidn de

Delegacién de Firma
22

Firma el contrato
28

Y

Gestlona la fianzade
cumplimiento del
conltrato
29

Entrega la fianza a la DAC
o su equivalente en la UE
30

S nsmme B



ME-VIAFI-DAC-MNP-03

Manual de Normas y Procedimientos Version 08

MINISTERIO DE ECONOMIA i e
GUATEMALA Pagina 37 de 98

9.3. Procedimiento: Fase de contratacion

Jefe Del Departamento de Eventos Personal Designado del

de Cotizaclonesy Licitaciones o su Secretario General Autoridad Superior Departamento de Eventos de
jval la UE Cotizaciones y Licitaciones o su

SquaEninen equivalente en la UE

Recibe la fianza
31

v

Remite expediente para

elaboracién del Acuerdo + | Recibe el expediente
Ministerial = 33
32
Y
Elabaora Acuerdo
Ministerial de
Aprobacién de Contrato
34

Remite expediente para
|3 firma del Acuerdo »| Recibe el expediente
Minlisterial =i 36
35
v
Firma Acuerdo de
Aprobacion de Contrato
37
Y
Traslada el expediente
para notificar al
Reclbe e|3€;q:eciente & Contratistay posterior
traslado
38
A
Notifica al Contratista el
Acuerdo de Aprobacion
de Contrato
40
Recibe el expediente
42
Y
Traslada expediente ala
DAC o su equivalente en Notifica
la L electrénicamenteal
a contratista a través

de GUATECOMPRAS

43
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9.4 Procedimiento: Fase de recepcidn a satisfaccion de bienes, suministros y servicios para tramite de pago

Personal Designado del

Director de Recurso manos [
fefe del Bepantamento e Eventos L i Autoridad Administrativa Departamento de Eventosde
de Cotizacionesy Licitacionesosu | o su equivalente en launidad
equivalente en la UE Superior de la Unidad Ejecutora Cotizaclonesy Licitaciones o su
ejecutora equivalente en la UE
‘ Inicio )
A4

Verifica los tiempos de
entregadelblen, obra o
servicio
1

Y

Solicita por medio de
oficio a RRHH los DPi de
los miembros para
integracién de Comisidn
Receptora y Uquidadora
2

\—/\ h 4

Busca los DPl de los
miembros
4

v

Remite losdocumentosa

la DAC o su equivalente
Recibe documentos | enla UE

T~

Solicita por medio de Recibe el expediente con

oficio el nombramlento los miembros propuestos|
de Comisién Receptora y 8

Liquidadora
7

Recibe |a solicitud
3

v

Y
Emite nombramiento de
la Comisién Receptoray
Liquidadora
9

Traslada el expedientea

la DAC o su equivalente Recibe el expediente
enla UE 11

10

v

Y

Traslada para la
notificacién a la
Comisién Receptora y
Liquidadora
12

Péagina 1l
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9.4 Procedimiento: Fase de recepcién a satisfaccién de bienes, suministros y servicios para trdmite de pago

Secretario General

Comisién Receptora y
Liquidadora

Personal Designado del
Departamento de Eventosde
Cotizacionesy Licitaciones o su

equivalente en la UE

Encargado de la Seccidn de
Almacén y/o Inventarios

Recibe documentos
13

v

Notifica a los miembros
de la Comisién
14

v

Remite constancia de las
notificaclones recibidas a

A 4

Recibe la notificacién de
nombramietno

la DAC y su equivalente
enla UVE
15

Pagina 2

16

v

Espera convocatoriade
|la DAC para recepcién de
obras, bienes,
suministros o servicios
17

Y

Constituye en lugary
suscribe el Actade
Recepcidn

W=

Remitedocumentos a
DAC

;

Elabora orden de
compra en SIGES
18

Gestiona autorizacién y
compras
19

Y

Notifica orden de
compra al contratista
20

v

Convoca a Comisidén
Receptora y Liquidadora
21

Recibe documentos
24

Publica en
GUATECOMPRAS el

Acta
25

Gestiona ingreso de
suministros o bienes
26

Recibe expediente y
gestlona liquidacién y

Recibe factura original,
copiade ordende
compra y copiade acta
27

¥

Elabarany firman la
Constandadelngresoa
Almacén e Inventarios

28

Gestiona autorizacién y
firmas de constancias
29

v

Traslada expediente

remite a Direccién <
Financiera
31

30
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9.5 Procedimiento: Fase de liquidacién del evento

Delegado del Departamento de Eventos

Comisién Receptora y Liquidadora - %
ptor vl Autarklad Compatents de Cotizaciones y Liquidadones
y
Suscribe el Acta de Liquidacidn
del evento de cotizacién
1
Traslada el Acta de Liquidacién y - - —
el expediente, mediante oficio Recibe oficio de solicitud de
de solicitud de aprobacién y| 3probacidn de liquidacidn,
2 &l expediente y Acta
J\ 3

Y )

Aprueba lquidacién del evento

mediante Resolucidn Ministerial
4

Devuelve expediente con Recibe expediente con
Resolucién Ministerial Resolucidn Ministerial
5 6

\ 4

Y
Publica en GUATECOMPRAS
la Resolucidén Ministerialde
Aprobacidn de la liquidacién
del evento de cotizaddn
7

Imprime la constancia
de publicaciény
archiva el expediente
8

Pdgina 1
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10. ANEXOS
10.1. Formato: Formulario de Solicitud de Compra o Pago de Bienes y Servicios.

MINISTERIO DE ECONOMIA

SOLICITUD DE COMPRA O PAGO
DE BIENES Y SERVICIOS NO

EJEMPLO ==

@)) DIRECCION DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

DEPENDENCIA SOLICITANTE

R T maea— @) MARCO VINICIO GIRON PIVARAL

FECHA DE ELABORACION; 9 13/04/2020
2020-11130011-101-01-00-000-04-000-0101-211-31.0000.0000

@ servicios GeNerales
@ 073/5905 UNIDAD DE SERVICIOS DE GESTION ADMINISTRATIVA
000-006-001 SERVICIOS GENERALES

PARTIDA PRESUPUESTARIA:

IDENTIFICACION DE LAACTIVIDAD:

CODIGO Y NOMBRE DEL CENTRO DE COSTO:

CODIGO Y NOMBRE DEL SUB-PRODUCTO:

rRENGLON_ CANT. ' DESCRIPCION DE LA COMPRA
® 2n €) AUMENTOS PARA PERSONAS
CANTIDAD Y cmu
m cm NOMBRE CARACTERISTICAS | HOMSRE DEL | e be ta | PRESENTAQ
PRESENTACION
@ 50 4877 Agua Clase: Purificada; Garrafén 18.9Litro 28701

® Compra de cupones canjeables por garrafones de agua purificada
para uso del personal del Edificlo Central del Ministerlo de Economfa.

.

Obsuvadones:@

'

Frma y Sello de la persona que

elabora el formulario avutoriza el formulario

Selicilante (firma y sello) Funclonario que autoriza (firma y sello)

TR0 PR TR OPEA GO DF CLONTLS SN RESCLICION b PLGRE Cios 065 114114 87 0F FECH\ U204 1997 » 2500 BOLIOTY CE COMPA,A 0 150 DE ENEN 1 SERACIOS 0L N 091 M Mo 3400 54 S Fa [€ QUENTAMZ §
t‘.ﬁfﬁ tmlﬂ?%‘r FEG‘:\ 3 k‘:’h':;im T APPESEN B84 0F FEOT 78 032010 ENVA) FIRCAL $ASCC 1712 D FECPA 20002000 » LE20) 4450E, FOUD 154 » IEFRESCS LOVELL NT MIHIHY TREFORD: Zvvidl

@ Firma y Sello de la persona que @
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10.1.1. Instrucciones para llenado:

1. Dependencia solicitante: Indicar el nombre de la dependencia conforme al
Reglamento Orgénico Interno, o el nombre oficial de la dependencia segtin lo
determinado en el organigrama del Ministerio de Economia.

2. Nombre del solicitante: Registrar los nombresy apellidos completos de la persona
responsable de completar el formulario.

3. Fecha de elaboracion: Incluir la fecha en la que se elabora el formulario.

4, Partida presupuestaria: Indicar la partida presupuestaria completa, incluyendo el
renglon presupuestario afectado. En este caso, se debera elaborar un formulario
por cada renglon presupuestario.

5. ldentificacion de la actividad: Especificar el nombre de la actividad
correspondiente.

6. Cddigo y nombre del centro de costo: Incluir el cédigo del centro de costos y su
nombre, tal como esta registrado en el Sistema de Gestion (SIGES).

7. Cddigoy nombre del sub-producto: Registrar el cédigo del subproducto, tomando
en cuenta el resultado, el producto y el subproducto asociados.

8. Numero del renglén: Incluir el nimero del rengldn correspondiente.

9. Nombre del rengldn: Especificar el nombre del renglén tal como aparece en el
Manual de Clasificacion Presupuestaria, 7ma. Edicion.

10. Cantidad requerida: Indicar la cantidad del bien, suministro o servicio requerido.

11, Detalles del insumo: Incluir un cuadro con la siguiente informacién para cada
insumo, tal como aparece en el catalogo de insumos del sistema SIGES.

e Nombre del insumo.

e (Caracteristicas del insumo.

e Presentacion del insumo.

e Unidad de medida del insumo.

e Coddigo de presentacion del insumo.

12. Justificacion: Explicar el proposito del bien o servicio solicitado (¢ Para qué?). En el
caso de servicios, especificar el lugar (éDdnde lo utilizard?) y la fecha en que se
utilizard (¢Cuédndo lo utilizard?), el tipo de servicio requerido (¢Cémo necesita
recibir el servicio?) y cualquier otra descripcidn pertinente para la adquisicion.

13. Firmay sello de la persona que elabora el formulario: Incluir la firma y el sello del
solicitante que completa el formulario.

14. Firmay sello de la persona que autoriza el formulario: Incluir la firmay el sello de
la autoridad correspondiente dentro de la unidad solicitante.

15. Observaciones adicionales: Incluir cualquier observacion relevante para el
proceso de adquisicion.

SInorNtt

483

(e
%

T —
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10.2  Formato de oficio firmado por el Director de la Unidad Solicitante donde indica que la
adquisicion estd incluida en el PAC.

Utu.‘
fﬂ “% I Ministerio de
Economia

. N e
Q"*‘nﬂ""’
Guatemals,
Licenciado
Direccidn de Adquisicicnes y Contralaciones
Minisledio de Economia
Estmado Licenciado
Me diijo a usled dessinddle éxtos en sus labores diarias, permito indicarle
que ka adquisicidn denominada ¥ "
so encuentra programads en ef Plan Anual de Compras, Ejercicio Fiscal . con

un monis aproximado de Q . pot fo que zolisto continde cen o
proceso de adquiscién correspondients.

Sin olro partioular y agradeciendo su alencidn al presents, me suscrivo de
usled.

Aentamenie,

e oo ol

B 2 Froorses Roaes
Hosterts & fraavd

Veeminatedo Adminstratieo y Finandero
& faerida 1043 20 ), ciudad de Guatemals « (502) 24120200
g como Bminecogt [X B¢ wwwmineco gob gt
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10.3.  Bases de Cotizacidn y Proyecto de Contrato

PROYECTO DE BASES DE COTIZACION No.
“NOMBRE DEL EVENTO"”

1. BASES DE COTIZACION

2. ESPECIFICACIONES GENERALES

3. ESPECIFICACIONES TECNICAS

4. DISPOSICIONES ESPECIALES
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1. BASES QUE RIGEN LA COTIZACION No.

El Ministerio de Economia, invita a ofertar para el Evento No. de Cotizacion
denominado “Nombre del Evento” de conformidad con las Bases de Cotizacion siguientes:

1.1 LEYESY NORMAS APLICABLES.

La presente cotizacion publica se regira por el Decreto nimero 57-92, del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento; Acuerdo
Gubernativo niimero 122-2016 vy sus reformas, asi como, la Resolucion nimero 001-2022 del
Ministerio de Finanzas Plblicas Normas para el Uso del Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-; Acuerdo Ministerial numero 24-
2010 del Ministerio de Finanzas Plblicas normas de Transparencia en los Procedimientos de
Compra o Contratacién Plblica; Acuerdo Ministerial nimero 563-2018 del Ministerio de
Finanzas Publicas, Requisitos y metodologia de inscripcién y precalificacién ante el Registro
General de Adquisiciones del Estado, leyes conexas y en las presentes Bases de Cotizacion.

1.2 OBJETO DE LA COTIZACION.
El presente proceso de cotizacion tiene como objeto el ARRENDAMIENTO DE

FOTOCOPIADORAS BLANCO Y NEGRO Y A COLOR PARA SER UTILIZADAS EN LAS DIFERENTES
DEPENDENCIAS DEL MINISTERIO DE ECONOMIA, por un periodo de doce (12) meses, para
garantizar el dptimo funcionamiento y ejecucion de las labores que le son propias, en virtud de
la necesidad de reproducir los actos administrativos, tramites y procedimientos propios de cada
una de sus dependencias, requiere para tal efecto de equipos de fotocopiado multifuncional
que le permitan el cumplimiento de dichas funciones.

1.3 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Actividad Plazo —
Entre la publicacion de la convocatoria de las Bases

. en GUATECOMPRAS vy el dia fijado para la
Publicacién en GUATECOMPRAS Bases. (Art. 39 presentacion y recepcion de ofertas, debera mediar

LCE). un plazo minimo de ocho (8) dias habiles.
Solicitud de aclaraciones sobre el contenido de | Hasta tres (3) dias habiles antes de la fecha
las Bases establecida para la presentacion de ofertas.
de Cotizacién. (Art. 22 Res. 001-2022 del MFP).
Periodo para responder a las solicitudes de A mds tardar dos (2) dias habiles antes de la fecha
aclaraciones ; :

establecida para la presentacidon de ofertas.

sobre el contenido de las Bases de Cotizacion.
(Art. 22 Res. 001-2022 del MFP).
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\Visita Técnica

de ,alas __:_ horas hasta las
Direccion exacta

El__de

, en

Solicitar constancia de visita.

Recepcidn de ofertas y apertura de plicas. (Art.
24 LCE).

Lugar de recepcién

Direccidn de recepcion

El__ de de 20__, a las xx:00 horas, (hora
limite xx:x0), transcurrido este plazo, no se recibira
ninguna oferta.

La apertura de plicas serd realizada inmediatamente
después de concluir con la recepcidn de ofertas.

Plazo para calificacién de ofertas y adjudicacion.
(Art. 21 RLCE)

Siete (7) dias habiles contados a partir del dia habil
siguiente de la fecha de apertura de plicas,
prorrogables por tnica vez hasta por el mismo plazo
0 menos a solicitud de la Junta de Cotizacion.

Notificacion electrénica del acta de adjudicacion

ono
adjudicacion. (Art. 35 LCE y 22 Res. No.001-2022
del MFP,

A mas tardar a los dos (2) dias habiles siguientes a
la fecha de su emisién.

Plazo para presentar inconformidades. (Art. 35
LCE, 22
del RLCE y 27 Res. No. 001-2022 del MFP)

Dentro de los cinco (5) dias calendario posteriores a

la
publicaciéon de la adjudicacion en GUATECOMPRAS.

Plazo para responder inconformidades. (Art. 35

LCE, 22
del RLCE y 27 Res. No. 001-2022 del MFP).

Plazo no mayor de cinco (5) dias calendario a partir
de su presentacion.

Plazo para remitir el expediente a la autoridad
superior correspondiente. (Art. 36 LCE).

Dentro de los dos (2) dias habiles siguientes de
vencido el plazo para presentar inconformidades y
haberse dado respuesta a las mismas.

Plazo para que la Autoridad Superior apruebe o
impruebe

con causa justificada lo actuado por la Junta.
(Art. 36 LCE).

Dentro de los cinco (5) dias de recibido el
expediente.

Publicacion del documento en el Sistema de
Informacién GUATECOMPRAS de la aprobacion
o improbacion

por parte de la Autoridad Superior. (Art. 23 LCE
y 22 Res. No. 001-2022).

A mds tardar a los dos (2) dias habiles siguientes a
la fecha de su emision.

Plazo para la interposicion de recursos
administrativos.
(Art. 101 LCE y 23 Bis. RLCE).

Dentro de los diez (10) dias habiles siguientes al de
la notificacién de la resolucion respectiva.

Plazo para suscribir el contrato. (Art. 47 LCE).

Dentro del plazo de diez (10) dias contados a partir
de la adjudicacidn definitiva.

Plazo para presentacidn de garantia de
cumplimiento de

contrato. (Art. 53 literal b. y 56 del RLCE).

Dentro del plazo de quince (15) dias siguientes a la
firma del contrato.

&4 ~
Lsremo e

S
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Plazo para aprobacidn del contrato. (Articulo
42 del RLCE).

Dentro de los diez (10) dias habiles contados a
partir de la presentacion por parte del contratista

de la
garantia de cumplimiento.

1.4 APROBACION DE DOCUMENTOS DE COTIZACION.

De conformidad con el Articulo 40 del Decreto niumero 57-92 del Congreso de la Republica, Ley
de Contrataciones del Estado, los documentos para cotizacién deberdn ser aprobados por la
autoridad administrativa superior de la entidad contratante antes de requerirse las ofertas.

1.5 ACLARACIONES Y CONSULTAS SOBRE LAS BASES.

Los interesados en ofertar pueden efectuar preguntas o consultas relacionadas con las Bases y
demds documentos de Cotizacidn, a través del Sistema denominado GUATECOMPRAS, las cuales
se deben responder por la misma via. Las consultas deben plantearse al menos tres (3) dias
habiles previos a la fecha establecida para presentar ofertas y las respuestas aclaratorias serén
publicadas a més tardar dos (2) dias habiles antes de la fecha fijada para la presentacion de
ofertas. El Ministerio se exime de responsabilidad por no responder a las preguntas o consultas
planteadas fuera del plazo sefialado. Articulo 22 (inciso "d") de la Resolucion numero 001-2022
del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el uso del Sistema de Informacién de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS.

1.6 MODIFICACIONES Y/O AMPLIACIONES.

El Ministerio de Economia en el curso de una cotizacion y antes de la presentacion de ofertas,
puede modificar las Bases de Cotizacién, para lo cual debe publicar las modificaciones en el
sistema GUATECOMPRAS, aprobadas por la autoridad administrativa superior, Unicamente
cuando las mismas contribuyan a mejorar los documentos de Cotizacion, la comprension del
texto y a promover la competencia y concurrencia de los interesados. A partir de la publicacion
de la modificacién, las personas interesadas contaran con un plazo no menor de ocho (8) dias
habiles para presentar sus ofertas. Articulos 39 Bis del Decreto niimero 57-92 del Congreso de
la Replblica, Ley de Contrataciones del Estado y Articulo 22 (inciso "e") de la Resoluciéon numero
001-2022 del Ministerio de Finanzas Piblicas, Normas para el Uso del Sistema de Informacién
de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-.

1.7 PERFILES DE JUNTA DE COTIZACION

1.7.1 JUNTA DE COTIZACION

De conformidad al articulo 11 del Decreto numero 57-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado, la autoridad
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administrativa superior del Ministerio de Economia nombraré a los integrantes
idéneos de la Junta de Cotizacion, debiendo estos tener el perfil siguiente:

a) Ambito Legal:
Servidores publicos egresados o estudiantes de la Facultad de Ciencias Juridicas
v Sociales o experiencia laboral en el area juridica.

b) Ambito Financiero:
Servidores publicos egresados o estudiantes de la Facultad de Ciencias
Econdmicas o carrera afin, o que laboren en cualquier drea financiera dentro

del Ministerio de Economia.

c) Ambito Técnico:
Servidores publicos que desempefien funciones relacionadas con el negocio a
adjudicar o que, por su formacién académica o experiencia laboral, tenga
conocimientos suficientes sobre el objeto de la negociacidn.

Los dos miembros suplentes deberan cumplir con el perfil anteriormente descrito
preferiblemente para los &mbitos legal y técnico del negocio a adjudicar, en el caso que se
excuse el miembro titular del dmbito financiero sera sustituido por el miembro suplente en
el ambito técnico o en su defecto por el suplente restante.

Para el adecuado desarrollo de sus funciones, la Junta de Cotizacion podréd solicitar

asistencia de asesores de entidades del sector publico con rectoria, atribuciones o
especialidades relevantes al negocio a adjudicar.

1.8 INTEGRACION DE LA JUNTA DE COTIZACION.

La Junta de Cotizacion estard integrada por tres (3) miembros titulares y dos (2) miembros
suplentes, los cuales deberan llenar el perfil, para el objeto de la presente cotizacidn, de
conformidad con el articulo 11 literal b) del Decreto Nimero 57-92, Ley de Contrataciones del
Estado y con los articulos 10 y 12 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado,

tomandose en cuenta lo siguiente:

a. Los miembros de la Junta de Cotizacion deben ser nombrados por la Autoridad
Administrativa Superior de la Entidad Contratante.

b. Los integrantes deben ser nombrados de acuerdo al tipo de area técnica contando
como minimo con estudios académicos, conocimiento o experiencia en el area.
Experiencia en el ambito legal, financiero o técnico del negocio a adjudicar, segtn el
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con los documentos correspondientes que
Recursos Humanos o los Departamentos

articulo 12 del

o

sean extendidos por la Direccién de
de Personal, segln lo establecido en el

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

la toma de decisiones.

2

Los miembros que funjan como titulares son los Ginicos que actuaran con voz y voto en

La Junta actda de forma colegiada y auténoma en la toma de sus decisiones. Todos los

miembros de la Junta gozan de las mismas facultades; no existiendo jerarquia entre
ellos. La integracion de las Juntas se hard de conformidad con la Ley, pudiendo ser
personal profesional o con conocimientos y/o experiencia de cardcter técnico, que
labore bajo los renglones presupuestarios 011 0 022.

L

Conforme al procedimiento y plazos establecidos en La Ley, cuando alguno de los

miembros titulares en cualquier parte del proceso deba presentar excusa para
ausentarse temporal o definitivamente de sus funciones como miembro de Junta, el
titular estd obligado a informarlo de forma inmediata a la autoridad competente, quien
deberd resolver lo pertinente. En estos casos, la responsabilidad del miembro titular
finaliza al momento en que le sea notificada la aceptacion de la excusa por parte de la
autoridad competente. Esta disposicion serd aplicable de igual manera a los miembros
suplentes que presenten excusas.

f. La ausencia injustificada de alguno de los miembros titulares en cualquier parte del
proceso de contratacién no suspende su continuidad, debiendo los miembros
suplentes asumir la titularidad de forma inmediata para cubrir la ausencia. Los
miembros titulares o suplentes de Junta, que incumplan con sus funciones o que se
ausenten injustificadamente del lugar donde deben estar constituidos, seran
sancionados conforme al régimen sancionatorio administrativo del Estado o de la
entidad contratante, segtin sea el caso, sin perjuicio de que se deduzcan las demas
responsabilidades civiles y penales que se puedan derivar del hecho.

g. Los miembros suplentes al integrar las respectivas Juntas, adquieren los mismos
derechos y obligaciones de los miembros titulares y el reemplazo del miembro titular
deberd hacerse constar en las actas respectivas, en el entendido que no puede

argumentarse desconocimiento de las actuaciones que hayan sido realizadas durante

el lapso en el que no actué como miembro titular.

h. Informar a la unidad requirente al momento de conocer la ausencia del miembro de
Junta para que se realice el proceso de integracidn, de acuerdo al procedimiento de las
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Bases de Cotizacién, y asi poder gestionar el nuevo nombramiento(s) que corresponda
al nuevo(s) integrante(s) de Junta, en un plazo no mayor de dos (2) dias habiles
posteriores a conocerse el hecho que genera la suplencia.

i. En el caso de que los miembros suplentes no tengan la experiencia o conocimiento en
el &mbito del miembro titular al que sustituyen, podra solicitar a la entidad contratante
o requirente, seglin corresponda, asesorfa en la materia especifica o solicitar asistencia
de asesores de otras entidades del sector publico, con funciones, expertiz o
especialidades relevantes al objeto de la contratacién.

1.9 MECANISMO DE SUSTITUCION DE LOS MIEMBROS DE LA JUNTA DE COTIZACION

De conformidad con el articulo 10 del Acuerdo Gubernativo nimero 122-2016, Reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado, el mecanismo de sustitucion de los miembros de |a
Junta seréd el siguiente:

En ausencia de alguno de los miembros titulares, en cualquier parte del proceso, el miembro
titular esta obligado a informarlo de forma inmediata a la autoridad competente.

En caso de ausencia de uno o dos miembros de la Junta el dia programado para la
presentacién, recepcion de ofertas y apertura de plicas, anteponiendo los intereses del
Estado, dicho acto publico no se suspendera, siempre que se encuentren presentes por lo
menos tres (3) miembros de la Junta, quienes indistintamente de su nombramiento, actuaran
en calidad de miembros titulares. Con relacidn a esta disposicion, los miembros presentes no
podran justificar falta de idoneidad, para evitar la continuidad del proceso. La Junta sera quien
dirija el referido acto publico y deberd dejar constancia de todo lo actuado en el acta

correspondiente.

En caso de la ausencia de alguno de los miembros titulares se produzca antes del dia sefialado
para la recepcién de ofertas, la autoridad competente del Ministerio de Economia deberd
designar a uno de los miembros suplentes.

En caso la ausencia de alguno de los miembros titulares se produzca el dia de la recepcion de
ofertas, asumiré la calidad de titular, el miembro suplente que corresponde de acuerdo a su
nombramiento, posterior al acto publico de recepcion de ofertas la autoridad competente
confirmard la sustitucién y emitird el nombramiento del o los nuevos suplentes, con el fin que
la Junta de Cotizacién siempre se encuentre integrada por el nimero de miembros que
establece la Ley, articulo 10 del Acuerdo Gubernativo nimero 122-2016, Reglamento de la
Ley de Contrataciones del Estado.
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1.10 COMPETENCIAS DE LA JUNTA DE COTIZACION

v" Seré el Unico érgano competente para recibir, calificar y adjudicar la cotizacién. Sus
decisiones las tomara por mayoria simple de votos entre sus miembros.

v" Los miembros de la Junta no podran abstenerse de votar ni ausentarse o retirarse del
lugar en donde se encuentren constituidos durante la jornada de trabajo en el proceso
de la adjudicacion, debiendo dejar constancia de todo lo actuado en las actas
respectivas, tal y como lo establece el articulo 10 del Decreto nimero 57-92 del
Congreso de la RepUblica de Guatemala, la Ley de Contrataciones del Estado.

v Fijar el plazo para solicitar al oferente los requisitos no fundamentales que no presenté
en la oferta y que estan contemplados en los presentes documentos de cotizacion.

v" LaJunta de Cotizacién calificara las ofertas y toda su documentacién de acuerdo con lo
que establece la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento y el contenido de las
presentes Bases de Cotizacion; asimismo, podrd rechazar las ofertas que no cumplan
con los requisitos fundamentales o los requisitos no fundamentales que no hubieren
sido subsanados.

v La Junta de Cotizacién hara también una calificacién de los oferentes que clasifiquen
sucesivamente. En el caso '‘de que el adjudicatario no suscribiere el contrato, la
negociacién podré llevarse a cabo con el subsiguiente clasificado en su orden. Lo
anterior de acuerdo a lo establecido en el articulo 33 de la Ley de Contrataciones del
Estado.

v" En caso no se recibieran ofertas, la Junta de Cotizacién debera informar a la autoridad
administrativa superior un dia habil después de la fecha establecida para la recepcién
de ofertas, quien deberd publicar en el sistema GUATECOMPRAS, una extension de ocho
dfas al plazo para recibir ofertas. Si en este plazo no se recibieran ofertas, la autoridad
administrativa superior queda en libertad de efectuar una contratacién directa, siempre
que se haga utilizando las mismas bases de cotizacion utilizadas en el evento desiertoy
el oferente cumpla con todos los requisitos alli solicitados. Lo anterior segtin el articulo
41 del Decreto nimero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado.

v" La Junta de Cotizacién podrd efectuar la adjudicacién con las ofertas firmes que se
reciban, siempre que cumplan con los requisitos solicitados en las presentes Bases de
Cotizacidn y especificaciones técnicas publicadas en GUATECOMPRAS, asimismo que
sean convenientes a los intereses del Ministerio de Economia.




ME-VIAFI-DAC-MNP-03

Manual de Normas y Procedimientos Versién 08

MINISTERIO DE ECONOMIA

GUATEMALA

Pégina 53 de 98

v' Cuando se presente Gnicamente un oferente la Junta de Cotizacion procederé con base
al articulo 31 de la Ley de Contrataciones del Estado.

v" La calificacién y adjudicacion se llevard a cabo por la Junta de Cotizacion, dejando
constancia de lo actuado en acta, la cual debe contener los cuadros o detalles de la
evaluacion efectuada a cada una de las ofertas recibidas, conteniendo los criterios de
calificacién, la ponderacion aplicada a cada uno de ellos y el puntaje obtenido por cada
oferta en cada uno de los criterios de calificacion aplicados. El acta debe ser publicada
en el Sistema GUATECOMPRAS. Articulo 21 del Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado.

v" Verificar la informacién proporcionada por el oferente de acuerdo con el articulo 2 del
Acuerdo Ministerial 24-2010, Normas de Transparencia en los Procedimientos de
Compra o Contratacién Piblica, emitido por el Ministerio de Finanzas Publicas, de fecha
22 de abril de 2010, y podré proceder segtin lo indicado en dicho acuerdo.

v Verificar la autenticidad del seguro de caucidén de sostenimiento de oferta, a través de
la certificacion de autenticidad presentada por el oferente.

v" En el caso que se presenten ofertas de empresas extranjeras, la Junta previo a realizar
la adjudicacién, deberd solicitar que se presente la inscripcién definitiva en el Registro
correspondiente.

v En caso de discrepancia en los requisitos No Fundamentales presentados de manera
fisica y lo publicado en el sistema GUATECOMPRAS, prevalecerd lo presentado de forma
fisica, pudiendo la Junta requerir la subsanacion de los documentos en tanto el sistema
GUATECOMPRAS desarrolle el médulo informatico que permita realizarlo de forma
electrénica.

v" Habiendo cumplido con la presentacién de los requisitos fundamentales solicitado, si
por alguna razén es necesario requerir aclaraciones de los datos consignados en el
formulario de oferta electrénica generado por el sistema GUATECOMPRAS, la Junta estd
facultada para solicitar las aclaraciones respectivas al oferente y/o a la Direccién
General de Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, para disipar la
duda y continuar con la evaluacion.

v" LaJunta de Cotizacién queda facultada para desestimar todas las ofertas que excedan de
los montos establecidos para el régimen de cotizacion, debiendo evaluar Ginicamente las
ofertas que sean iguales o inferiores a novecientos mil quetzales (Q.900,000.00), de .}9(" |
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conformidad con el articulo 38 del Decreto NUmero 57-92 del Congreso de |a Republica
de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado.

v" La Junta de Cotizacién podrd contar con la asesoria legal y técnica que crea conveniente
para el proceso de calificacién de las ofertas y adjudicacion de la cotizacion.

v" La Junta de Cotizacién podrd solicitar a los oferentes las aclaraciones que considere
pertinentes, siempre y cuando se refieran a requisitos y condiciones relacionados con la
presente contratacion y que sea economica y fisicamente posible, en caso de tener dudas
sobre las ofertas presentadas, segln el articulo 27 de la Ley de Contrataciones del Estado.

v" La Junta de Cotizacién podra realizar visitas técnicas a las instalaciones de los oferentes
cuando asi lo considere conveniente, haciendo constar dichas visitas en actas

administrativas.

1.11 FACULTADES

La Junta de Cotizacion se reserva el derecho de verificar la autenticidad de los
documentos presentados, asi como la veracidad de la informacion que contenga la
oferta. De encontrar falsedad en los mismos procederd de acuerdo a lo que la Ley

estipula.

1.12 EVALUACION TECNICA

Inmediatamente después de la revision de los documentos del contenido de la
oferta, la Junta de Cotizacidon procederd a evaluar la propuesta técnica de la
contratacion objeto de la presente cotizacidn, segun las especificaciones técnicas,
verificando que las ofertas cumplan con lo solicitado. La Junta de Cotizacion, si lo
considera necesario, podré verificar la informacién del oferente previo a ser
adjudicado, por lo que éste deberd brindar toda la informacidon que le sea solicitada

por la Junta.

1.13 NOTIFICACION ELECTRONICA, INCONFORMIDADES E INFORME DE LA JUNTA DE

COTIZACION

1.13.1 Notificacién Electrénica: Con fundamento en el articulo 35 de la Ley de
Contrataciones del Estado, las notificaciones que provengan de actos en los que
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se aplique la citada ley, seran efectuadas por via electronica a través de
GUATECOMPRAS, vy surtiran efecto el dia siguiente de su publicacién en dicho
sistema.

En este sentido, todos los oferentes de la Cotizacién tienen la obligacion de
consultar el referido medio para estar enterados de las notificaciones que se
hagan por dicha via.

1.13.2 Inconformidades: Las inconformidades deben presentarse a través del sistema
GUATECOMPRAS dentro de los cinco (5) dias calendario, posteriores a la
publicacién del acto administrativo que se desee reclamar, incluyendo la
aprobacion de las bases y adjudicacién de la Junta de Cotizacion. A consecuencia
de una inconformidad, la Junta podra modificar su decisién Gnicamente dentro
del plazo sefialado, con base a los articulos 35 de la Ley de Contrataciones del

Estadoy 22 de su Reglamento.

1.13.3 Informe de la Junta de Cotizacion: Concluido el plazo para responder
inconformidades si las hubiera, la Junta de Cotizacion elaborara el informe y
remitird el expediente a la autoridad administrativa superior, dentro de los dos
(2) dias hébiles siguientes.

2 ESPECIFICACIONES GENERALES

2.1 REQUISITOS LEGALES Y ECONOMICOS

Las personas individuales o juridicas interesadas (oferentes) en presentar oferta para el objeto
de la presente Cotizacién deben considerar y tener en cuenta las siguientes especificaciones

generales:

2.1.1 La contratacion se sujetara a las leyes guatemaltecas y en especial a la Ley de
Contrataciones del Estado, contenida en el Decreto nimero 57-92 del Congreso de
la Republica de Guatemala, y Acuerdo Gubernativo No. 122-2016 Reglamento de
la Ley de Contrataciones del Estado.

2.1.2 Las ofertas deberédn referirse y sujetarse a las condiciones establecidas en estas
Bases de Cotizacidn y la presentacidn de la oferta constituira evidencia de que el
oferente leyo, analizd y aceptd todas las condiciones requeridas para participar en
la presente cotizacidon lo que le habra permitido identificar de manera clara, integra
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cotizacion. En las ofertas deben constar los precios unitarios y totales ofertados
(fijos e invariables por el periodo de la negociacién) tiempo de entrega, plazo de la
negociacion, desglose detallado de la integracion de todos y cada uno de los
precios unitarios, asi como cualquier informacién que permita definir los términos
y condiciones de la oferta, deberan expresarse en Quetzales tanto en letras como
en numeros, con inclusion de todos los impuestos, tasas, fletes y cualquier otro
gasto aplicable. No se aceptard ninguna oferta fuera del plazo que se estipule.

2.1.3 Los costos y gastos en que incurra el oferente para la preparacion y presentacion
de su oferta seran por su cuenta y riesgo, por tal razén el Ministerio de Economia
no reconocera suma alguna ni efectuara reembolsos de ninguna naturaleza por
tales conceptos, salvo en el caso dispuesto en el articulo 37 del Decreto nimero
57-92 del Congreso de la Reptblica de Guatemala, Ley de Contrataciones del
Estado.

2.1.4 Los oferentes no deben presentar dentro de su oferta los documentos a los que se
refiere el articulo 7 del Acuerdo Ministerial nimero 563-2018 del Ministerio de
Finanzas Publicas, excepto si los mismos son requeridos en las presentes Bases de
Cotizacion, de acuerdo con el Registro General de Adquisiciones del Estado =
RGAE-.

2.1.5 El Ministerio de Economia establece que la contratacién es con precio cerrado,
seglin numeral 6 del articulo 18 del Acuerdo Gubernativo nimero 122-2016,
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

2.2 CONDICIONES QUE DEBEN REUNIR LOS OFERENTES

2.2.1 Llas personas individuales o juridicas, nacionales o extranjeras legalmente
constituidas en el pals, deberdn cumplir con los requisitos establecidos en los
presentes documentos de Cotizacion.

2.2.2 Las empresas extranjeras podrén participar en la presente Cotizacién con su
inscripcion provisional en el Registro General de Adquisiciones del Estado —
RGAE-. En todo caso, es requisito indispensable acreditar la inscripcién definitiva
enel registro antes de la adjudicacidn, segtn lo establecido en el articulo 77 de la
Ley de Contrataciones del Estado.

2.2.3 Losoferentes deben estar inscritos como contribuyentes en el Registro Tributario
Unificado, de la Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-.
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2.2.4 Parael caso de consorcios o uniones comerciales, se requerira el documento que
ampare dicho contrato mercantil, asi como la documentacion que respalde la
representacion legal vigente que se ejerce en nombre de ambas entidades, con
todos los requisitos que las leyes de Guatemala establecen para ejercer dicha
representacion. Las entidades que actlien en consorcios o uniones comerciales
deberdn cumplir con todos los requisitos establecidos en las leyes vigentes del
pais, especialmente aquellas que se relacionan a las adquisiciones del Estado. El
representante del consorcio o unién comercial debera estar facultado para
presentar la oferta y suscribir el contrato correspondiente en caso de ser
adjudicado, actuando en nombre de sus representantes.

2.2.5 Los oferentes seran responsables de analizar |a totalidad de las presentes Bases
de Cotizacién, no pudiendo alegar omisiones en su oferta o interpretacion
errénea del contenido, siendo responsables de haberse informado con
antelacion sobre las condiciones que pudieran afectar el objeto de Ila
negociacion.

2.3 REQUISITOS FUNDAMENTALES QUE DEBE CONTENER LA OFERTA.
La presentacion de las ofertas principia con el llenado de la informacion requerida por el
NOG en el FORMULARIO ELECTRONICO disponible en el sistema GUATECOMPRAS, el cual
una vez completada la informacién requerida debe imprimirse, firmarse, sellarse y
agregarse a la documentacién requerida en las presentes bases. Para completar la
presentacion de la oferta los interesados deberan presentarla a la direccion sefialada
por el Ministerio de Economia, en forma escrita, en original y copia debidamente
identificada en forma legible, sin contener borrones ni alteraciones, con sus folios
numerados, incluyendo el indice de la misma, en sobre cerrado debidamente identificado
con el nombre y direccidn del oferente, con la identificacion de esta cotizacidn e incluir
la documentacion requerida en las presentes Bases de Cotizacion.

Los requisitos fundamentales que debe presentar el oferente en la fecha y hora de
recepcion de ofertas son los siguientes:

2.3.1 Impresion del Formulario Electrénico que genera el sistema -GUATECOMPRAS- con
el estatus de la oferta “Presentada” en dicho sistema, debidamente firmado y
sellado por el Oferente (el propietario para el caso de persona individual / el
representante legal o mandatario para el caso de persona juridica).

No sera motivo de rechazo:

i. Cuando los decimales en letras se expresen como fraccidn, como por ejemplo
00/100;
ii. Cuando se indique la palabra exactos si el precio ofertado es sin centavos;
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iii. Sinoseindica laletra “Q” que identifica la moneda quetzales; y

iv. Cuestiones de forma tales como que el tamafio del sello sea superior al espacio
asignado, cuando tenga membrete del Oferente o cuando no tenga membrete y lo
que la Junta de Cotizacién considere, siempre y cuando no impidan apreciar
objetivamente la oferta.

2.3.2 Seguro de caucién de sostenimiento de oferta (Fianza) conforme lo establecido
en el numeral 2.13.1 de las presentes Bases de Cotizacion. La pdliza deberd
presentarse en original, en sobre de polietileno transparente o material similar, no
deberéa estar perforada o manchada. Esta fianza o seguro de caucion sera publicada
en el sistema GUATECOMPRAS, Articulos 64, 69 y 70 de la Ley de Contrataciones
del Estado y Articulo 18 numeral 2, 53, 54, y 59 de su Reglamento.

OBSERVACIONES

a) La no inclusién de uno de los requisitos definidos como fundamentales daré lugar a que la
Junta de Cotizacién con base a lo dispuesto en el articulo 30 del Decreto niimero 57-92 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado, rechace sin
responsabilidad de su parte, las ofertas que no cumplan con estos requisitos.

b) Las fotocopias que son requeridas de manera legalizada en las presentes bases, deberan ser
de fecha reciente (méximo un mes de anterioridad a la fecha de presentacién de ofertas del

presente proceso).

2.4 REQUISITOS NO FUNDAMENTALES

Con la presentacién de la oferta ademds de los requisitos fundamentales deberan
acompafiarse los documentos siguientes:

2.4.1 Cartade presentacion debidamente firmada por el propietario, representante legal
o mandatario, la cual debe contener como minimo: a) Nombre completo del
propietario, representante legal o mandatario, incluyendo el numero de
Documento Personal de Identificacion —DPI— o pasaporte vigente en el caso de ser
extranjero; b) Nombre, razén o denominacion social del oferente; vy, c) Direccidn
exacta para recibir notificaciones.

2.4.2 las fianzas deberdn presentarse acompafiadas con una certificacion que demuestre
la autenticidad de las fianzas, emitidas por la entidad emisora, en donde se haga
constar que la fianza ha sido emitida en cumplimiento de la Ley que rige la emisién
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respectivas. Dicha fianza debera ser entregada dentro de una bolsa de polietileno u
otro material impermeable transparente, que permita su visualizacion, sin
perforaciones ni alteraciones, en la forma establecida en el articulo 59 del Acuerdo
Gubernativo Numero 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

2.4.3 Fotocopia del Documento Personal de Identificacion —DPI- del representante legal
o propietario de la empresa oferente o bien fotocopia legalizada de todas las hojas
del pasaporte en caso de extranjeros no domiciliados en Guatemala. Si el pasaporte
se encuentra vencido el Oferente debe presentar fotocopia legalizada del
documento que acredite su condicién migratoria en el pals. Articulo 215 del Decreto
nimero 2-70 del Congreso de la Republica, Codigo de Comercio.

2.4.4 Fotocopia simple del acta notarial de nombramiento del representante legal o
testimonio de la escritura pulblica del mandato razonado por los registros
correspondientes. El nombramiento indicado o mandato en su caso debe estar
vigente y contener la facultad de suscribir contrato.

2.4.5 Fotocopia simple de patente de comercio y sociedades (cuando aplique), testimonio
de escritura publica de constitucion de sociedad razonada por el registro
correspondiente y de las modificaciones si las tuviere.

2.4.6 El Oferente, propietario para el caso de personal individual y/o su representante
legal o mandatario para el caso de persona juridica, deberd presentar Constancia de
Inscripcion y Modificacion al Registro Tributario Unificado -RTU-.

2.4.7 La entidad deberd presentar Constancia de Inscripcion y Modificacién al Registro
Tributario Unificado -RTU-.

2.4.8 Solvencia fiscal extendida por la Superintendencia de Administracion Tributaria
(maximo 30 dias de haber sido extendida).

2.4.9 Certificacion emitida por Contador o Auditor, en la que enumera e identifica a los
accionistas, directivos o socios que conforman la entidad, seglin corresponda. En la
cual deberd indicarse en el caso de las sociedades mercantiles si sus acciones son
nominativas (Unicamente podran participar las que emitan acciones nominativas).

No se aceptaran certificaciones en la cuales no se detalle |a totalidad de sus

accionistas.

2.4.10Declaracion jurada en Acta Notarial de la entidad oferente, donde acepte lo
siguiente:
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a) Que el oferente no estda comprendido en alguna de las prohibiciones que
establece el articulo 80 en aplicacion del articulo 26 del Decreto ntimero 57-52
del Congreso de la Replblica, Ley de Contrataciones del Estado.

b) Que el oferente no es deudor moroso del Estado ni de las entidades a las que se
refiere el articulo 1, segiin lo establecido en el numeral 10 del articulo 19 del
Decreto niimero 57-92 del Congreso de la Republica, Ley de Contrataciones del
Estado.

a) Conocer las penas relacionadas a la comisién del delito de Pacto Colusorio en
las Adquisiciones Publicas establecidas en el articulo 25 de La Ley.

b) Que toda la informacién y documentos anexos proporcionados por el oferente
al Registro General de Adquisiciones del Estado estdn actualizados y son de
facil acceso.

¢) Que cuenta con la infraestructura administrativa y financiera para atender la
negociacidon en caso le sea adjudicada. Articulo 19 numeral 4 de la Ley de
Contrataciones del Estado y 18 numeral 8 de su Reglamento.

d) Que ha leido y comprendido los documentos del proceso de contratacion y sus
modificaciones si las hubiere, las cuales acepta y se somete a ellas.

e) Que el oferente cuenta con la infraestructura, fisica, instalaciones, recurso
humano y disponibilidad financiera para atender esta negociacién.

f) Que los equipos a instalar en la presente Cotizacién Pdblica no son re-
manufacturados y son de tecnologia vigente en el mercado, por lo tanto, son
afio de fabricacién 2022-2023 como minimo y en caso de salir adjudicado el
equipo a arrendar sera el ofertado y descrito en el contrato que se suscriba.

g) Que laentidad reemplazara los equipos que no puedan ser reparados.
h)  Que no subcontratara el servicio.

i) Que cuenta con reserva de repuestos, accesorios y suministros ademas de la
cantidad de personal de atencién y mantenimiento, necesario para cumplir con
el objeto del contrato, en caso de resultar adjudicado y contratado.
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j) Que dard capacitacién técnica sin costo adicional para el personal de la
Direccion de Tecnologias de la Informacion y capacitacién a usuarios finales,
basada en una calendarizacion que determinara el Ministerio de Economia.

k) Que el Oferente verifico y considero la instalacién completa y certificada de
puntos de red en donde es necesario la colocaciéon de los equipos
multifuncionales en red.

En caso se trate de personas juridicas estas declaraciones deberan ser hechas

por sus Representantes Legales.

2.4.11 Declaracion Jurada del oferente, contenida en acta notarial, donde manifieste la
inexistencia de conflicto de interés entre el oferente y el banco que acredite la
titularidad de sus cuentas bancarias (debe identificarse al banco), Articulo 1 literal
d) del Acuerdo Ministerial nimero 24-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas,
Normas de Transparencia en los Procedimientos de Compras o Contratacion
Publica.

2.4.12 Certificacion bancaria que acredite la titularidad de las cuentas y operaciones
bancarias que posee. “Tal como lo establece la literal c) del articulo 1, del Acuerdo
Ministerial nimero 24-2010, del Ministerio de Finanzas Publicas que contiene
“Normas de Transparencia en los Procedimientos de Compra o Contratacién

Publica”,

Para el efecto deberé contener la informacién siguiente:

a) Identificacion del cuentahabiente;

b) Tipo de Cuentas que posee en la entidad Bancaria;

¢) Promedio de cifras antes del punto decimal de los saldos que posee;

d) Tiempo de manejo de la cuenta;

e) Clase de cuentahabientes;

f) Determinacién si posee créditos;

g) Saldo del Deudor; y

h) Clasificacién o categorfa del deudor de conformidad con la normativa

correspondiente.

Por ser un documento establecido en la ley, se solicita cumplir con cada una de las
literales arriba establecidas.
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2.4.13

2.4.14

2.4.15

2.4.16

2.4.17

2.4.18

2.4.19

2.4.20

Constancia actualizada emitida por el Registro General de Adquisiciones del Estado,
en la que conste que el oferente se encuentra habilitado como contratista o
proveedor del Estado, en las modalidades de adquisicion publica establecidas en la
Ley de Contrataciones del Estado; con la especialidad de precalificacion que se
relacione con la presente contratacion, asimismo el monto maximo de contratacion
reflejado en dicha constancia debera cubrir el monto de la oferta presentada.

Andlisis detallado de la integracion de costos de todo y cada uno de los precios
unitarios que se aplicaran a los diferentes conceptos o renglones de trabajo.
Articulo 18 numeral 7 del Acuerdo Gubernativo nimero 122-2016, Reglamento de
la ley de Contrataciones del Estado.

Formulario de experiencia, incluido en el Anexo Il de las presentes bases,
debidamente llenado y firmado por el propietario, representante legal o
mandatario. Para fundamentar la informacién proporcionada, deberd acompaiiar
fotocopia simple de contratos y/o negociaciones similares al servicio que se cotiza
en este evento, con las que acredite la experiencia en la prestacion del servicio,
pudiendo ser éstos: contratos y finiquitos.

No se tomara en cuenta la experiencia del oferente en negociaciones similares

que no esté debidamente respaldada.

Fotocopia del formulario de Inventario de Cuentas para el pago a Proveedores del
Estado, emitido por la Tesoreria Nacional, dependencia del Ministerio de Finanzas
Publicas con fecha posterior a la publicacién en GUATECOMPRAS o constancia
generada por la pagina web del Ministerio de Finanzas Publicas.

El Oferente deberd incluir en su oferta, la Hoja de Vida de cada técnico y acreditar
la experiencia del conocimiento de la marca por medio de certificaciones.

Autorizacion vigente otorgada al distribuidor por el titular o representante legal del
fabricante para ofrecer y comercializar los equipos, segln corresponda.

Original del Catédlogo del equipo que contenga las especificaciones técnicas del
mismo, en idioma espafiol.

Incluir un documento de la integracién de Costos por cada rengldon ofertado,
conteniendo lo siguiente:

i. El valor de compra del bien a arrendar;

2 sy

A
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ii.  Valor total del contrato que incluya la Integracién de la Renta (valor mensual
del servicio o cuotas), indicando en forma detallada los cargos por uso o goce,
mantenimiento preventivo y correctivo, seguro, costos implicitos y otros
cargos necesarios para la correcta prestacién del servicio de arrendamiento de
los equipos.

2.4.21 Constancia de visita técnica (firmada y sellada por personal de la Direccion de
Tecnologias de la Informaciéon del Ministerio de Economia). Se notificarad dia de
visita.

2.4.22 Propuesta Técnica, en la que debera incluir la informacién requerida en el Anexo |,
Especificaciones Técnicas, de preferencia adjuntar el catdlogo de los aparatos a
ofertar, informacién de interés para mejor apreciacion de la oferta técnica.

OBSERVACIONES:

a) De acuerdo al articulo 30 del Decreto nimero 57-92 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado, los requisitos no fundamentales
contemplados en las presentes bases podran satisfacerse al presentar la respectiva
oferta o dentro del plazo que fije la Junta de Cotizacion.

b) Las fotocopias que son requeridas de manera legalizada en las presentes bases, deberan
ser de fecha reciente (méximo un mes de anterioridad a la fecha de presentacion de
ofertas del presente proceso).

2.5 PRESENTACION DE OFERTAS.
La oferta deberd redactarse en idioma espafiol, por cualquier medio escrito, en forma

legible no contener borrones ni alteraciones, sera presentada en original y una copia

por separado.

Podrdn presentar ofertas las personas individuales o juridicas, nacionales o extranjeras
legalmente autorizadas para operar en Guatemala y que cumplan los requisitos
establecidos en las presentes bases.

En ningin caso se admitiran en las ofertas, informacion o documentos que modifiquen o
tergiversen los requisitos y condiciones del proceso de contratacion. Del cumplimiento de
lo anterior serdn responsables los miembros de la Junta de Cotizacion.

La impresion de documentos respaldados por medio de los sistemas informaticos de las
entidades del Estado, se consideran originales, siempre y cuando, posean firma
electrdnica, firma electrénica avanzada o cualquier otro medio de certificacion electrdnica,
avalado por el Decreto nimero 47-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
para el Reconocimiento de las Comunicaciones y Firmas Electrénicas, asi como otros
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2.6

2.7

documentos que, por disposicidn especial de otras leyes, puedan ser emitidos de forma

electronica.

Se aceptara una oferta por cada persona individual o juridica nacional o extranjera. En caso
de gue no se recibieran ofertas, la Junta de Cotizacién deberd informar a la autoridad
administrativa superior un dfa hébil después de la fecha establecida para la recepcidn de
ofertas, quien deberd publicar en el sistema GUATECOMPRAS, una prérroga de ocho dias
para recibir ofertas, de conformidad con el articulo 41 de la Ley de Contrataciones del
Estado. Sidentro del plazo prorrogado no se recibieran ofertas, la autoridad administrativa
superior queda en libertad de efectuar una contratacién directa, siempre que se haga
utilizando las mismas bases de cotizacion utilizadas en el evento declarado como desierto
y el oferente cumpla con todos los requisitos alli solicitados.

Si a la convocatoria de la cotizacidn se presentare Unicamente un oferente, a éste podra
adjudicar la misma, siempre que a juicio de la Junta de Cotizacién la oferta satisfaga los
requisitos exigidos en las bases y que la proposicidn sea conveniente para los intereses del
Ministerio de Economia. En caso contrario, la Junta de Cotizacidn esta facultada para
abstenerse de adjudicar, de acuerdo al articulo 31 del Decreto nimero 57-92 del Congreso
de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado.

RECEPCION Y APERTURA DE PLICAS.

Habiéndose cumplido con lo establecido en el cronograma de actividades, numeral 1.3,
Apartado de recepcion de ofertas y apertura de plicas de estas bases la Junta de Cotizacion,
procederé al acto publico de apertura de plicas y lectura de ofertas, como lo establece el
articulo 24 del Decreto nlimero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado y articulo 20 del Acuerdo Gubernativo nimero 122-2016,
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Las ofertas recibidas por la Junta de Cotizacién no seran devueltas y quedaran en
resguardo de la Direcciéon de Compras y Contrataciones del Ministerio de Economia.

ACLARACION DE DUDAS DE LA JUNTA DE COTIZACION.

La Junta de Cotizacion nombrada para el presente evento, previamente a la adjudicacion,
podra requerir a los oferentes cualquier aclaracion o informacién que considere
pertinente, siempre y cuando se refieran a requisitos y condiciones relacionados con la
compra o contratacion de que se trate, de conformidad con el articulo 27 del Decreto
nimero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del
Estado.

La aclaracion de dudas no faculta a la Junta de Cotizacidn a requerir a los oferentes
requisitos fundamentales que se hayan dejado de cumplir en su oferta, segtn el articulo

&)
%
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22 literal h) de la Resolucion Ministerial de Finanzas Publicas nimero 001-2022, Normas
para el Uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisicicnes del Estado -

GUATECOMPRAS~.

2.8 CALIFICACION, ADJUDICACION Y NOTIFICACION.
La Junta de Cotizacion debera evaluar todas las ofertas recibidas, calificara a los oferentes
conforme a los requisitos que se indiquen en estas Bases de Cotizacidn, adjudicando de
manera total la oferta presentada por el proveedor interesado, a fin de determinar que
estos cumplen con lo requerido, de acuerdo a lo que establecen los articulos 28 de la Ley
de Contrataciones del Estado y 19 de su Reglamento.

La Junta de Cotizacion rechazara sin responsabilidad de su parte las ofertas que no se
ajusten o no cumplan con la totalidad de requisitos fundamentales definidos como tales
en el numeral 2.3 de las presentes bases, o cuando los precios calidades u otras
condiciones ofertadas sean inconvenientes para los intereses del Ministerio de Economia,
de conformidad con el articulo 30 del Decreto nimero 57-92 del Congreso de la Republica,
Ley de Contrataciones del Estado.

La Junta de Cotizacién adjudicard al oferente que ajustandose a los requisitos y condiciones
requeridas en estas bases haya hecho la proposicion mas conveniente para los intereses
del Ministerio de Economia, segun el articulo 33 de la Ley de Contrataciones del Estado y
articulo 21 del Acuerdo Gubernativo numero 122-2016, Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado, de acuerdo con la naturaleza del objeto de la contratacidn, el
plazo para la adjudicacion no podra ser menor de cinco (5) dias habiles. No obstante, la
Junta puede solicitar por tinica vez prdrroga para adjudicar, la cual podra ser por el mismo

plazo o menor.

La Junta de Cotizacidn harad la calificacion de los oferentes que clasifiquen sucesivamente.
En el caso que el adjudicado no suscribiere el contrato, la negociacion podra llevarse a cabo
con el subsiguiente clasificado en su orden, seglin el articulo 33 del Decreto nimero 57-92
del Congreso de la Replblica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado.

De lo actuado, la Junta de Cotizacién suscribird el acta de adjudicacion respectiva y
publicard en GUATECOMPRAS la adjudicacién, dentro de los dos (2) dias habiles después
de emitida la correspondiente acta. De conformidad con el articulo 35 de la Ley de
Contrataciones del Estado dejara un plazo de diez (10) dias calendario para la recepcidn y
atencion de inconformidades, de la siguiente forma: cinco (5) dias para recibirlas y cinco
(5) dias para contestarlas. Una vez contestadas las inconformidades, si las hubiere, la Junta
de Cotizacion remitira el expediente a la Autoridad Superior, dentro de los dos (2) dias
hébiles siguientes para su aprobaciéon o improbacidn.

La autoridad superior aprobara o improbara lo actuado por la Junta de Cotizacidn, dentro
de los cinco (5) dias habiles de recibido el expediente. De improbarse lo actuado por la
Junta de Cotizacion, la autoridad superior regresara el expediente a ésta, para que proceda
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de acuerdo a lo indicado en el parrafo segundo del articulo 36 del Decreto nimero 57-92
del Congreso de |la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado y Articulo
21 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

La Junta de Cotizacién lo devolvera a la autoridad superior quien dentro de los cinco (5)
dias hébiles de recibido el expediente podrd aprobar, improbar o prescindir de la
negociacion. '

En caso de que la autoridad superior decida improbar o prescindir, razonard la decisién en

la resoluciéon correspondiente, y notificard electrénicamente a través del sistema
GUATECOMPRAS.

2.9 DERECHO A PRESCINDIR

El Ministerio de Economia puede prescindir de la negociacidn en cualquier fase en que ésta
se encuentre hasta antes de suscribir el contrato, por motivo de caso fortuito o de fuerza
mayor debidamente comprobados conforme lo determina el articulo 37 del Decreto
nimero 57-92 del Congreso de la Replblica de Guatemala, Ley de Contrataciones del
Estado.

2.10 AUSENCIA DE OFERTAS

En el caso que a la convocatoria a la Cotizacién no concurrieren oferentes, la Junta de
Cotizacion faccionara el acta correspondiente y lo hard del conocimiento de la autoridad
administrativa superior, para que se prorrogue el plazo para recibir ofertas. Si aun asi no
concurriere algtin oferente, la Autoridad Superior, quedaré facultada a realizar la compra
directa por ausencia de ofertas, por lo que deberé verificar que la entidad adjudicada
cumpla con todos los requisitos solicitados en las Bases de Cotizacion, de conformidad con
los Articulos: 32, 41, 42 v 43 de la Ley de Contrataciones del Estado, numeral 3 del Oficio
Circular No.03-2019 de fecha 28 de junio de 2019 de la Direccidon General de Adquisiciones
del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, Articulo 24 de la Resolucién nimero 001-
2022 de la Direccion General de Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas

Publicas.

2,11  UN SOLO OFERENTE

Si a la convocatoria a la Cotizacién Publica se presentare Unicamente un oferente, a éste
se podra adjudicar la misma, siempre que, a juicio de la Junta de Cotizacion, la oferta
satisfaga los requisitos exigidos en las bases y que la proposicién sea conveniente para los
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intereses del estado. en caso contrario, la Junta de Cotizacion estd facultada para
abstenerse de adjudicar, de conformidad con los Articulos 31 y 42 de la Ley de
Contrataciones del Estado.

2.12  VERACIDAD DE LOS DOCUMENTOS O DECLARACIONES PRESENTADAS

En cualquier fase del procedimiento de contratacién publica en la que el funcionario o
empleado publico responsable tenga duda razonable de la veracidad de los documentos o
declaraciones presentadas por el oferente o adjudicatario debera requerir a éste por
escrito la informacién y constancias que permitan disipar la duda en un plazo que no
exceda de dos (2) dias habiles de conocido el hecho, la cual deberé anexarse al expediente
respectivo. Para el efecto, la autoridad concedera al oferente o adjudicatario audiencia de
dos (2) dias habiles y resolvera dentro de un plazo similar.

En caso el Oferente no proporcione la informacidn y las constancias requeridas o persista
la duda, el funcionario o empleado publico responsable de |a etapa en que se encuentre el
proceso de compra o contratacidn resolvera:

e Rechazar la oferta, o
e [mprobar lo actuado

En los casos arriba sefialados se denunciara el hecho ante el Ministerio Pdblico sin perjuicio
de las demas responsabilidades administrativas o sanciones que le fueran aplicables,
debiendo ser inhabilitado del sistema GUATECOMPRAS para ser proveedor del Estado
cuando proceda bajo la responsabilidad de la Autoridad Superior de la entidad que
promueve el proceso de contratacion.

2.13 GARANTIAS Y SEGUROS

El oferente deberd constituir las garantias que se estipulan a continuacién:

2.13.1 Seguro de caucion de sostenimiento de oferta

De conformidad con el articulo 64 del Decreto nimero 57-92, Ley de Contrataciones del
Estado, cada participante caucionara la firmeza de su oferta garantizandola por medio
de presentacion de fianza de sostenimiento de oferta a favor del Ministerio de Economia
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por el uno por ciento (1%) de la oferta a presentar. No sera motivo de rechazo si la
Garantia presentada excede del uno por ciento (1%) y no sobrepasa el cinco por ciento
(5%) del valor de la oferta. Sera motivo de rechazo que el oferente presente el Seguro
de Caucidén por un monto que exceda del cinco por ciento (5%).

Cubrird el periodo comprendido desde la recepcién y apertura de plicas, hasta la
aprobacion de la adjudicacion, y en todo caso, tendra una vigencia de ciento veinte (120)
dias habiles; sin embargo, con el adjudicatario puede convenirse su prorroga. Dicha
fianza debe ser totalmente legible y entregarse sin perforar y sin foliar.

Al aprobarse la adjudicacidn la dependencia o entidad interesada deberé notificar a los
oferentes. Con esta notificacion los oferentes que ocupen el tercer lugar y los siguientes
podran cancelar la garantia de sostenimiento de oferta y al calificado en segundo lugar
se le notificard para que cancele la garantia hasta que el contrato sea aprobado,
segun el articulo 54 del Acuerdo Gubernativo nUmero 122-2016, Reglamento de
la ley de Contrataciones del Estado.

2.13.2  Causas para hacer efectivo el Seguro de Caucién de Sostenimiento de Oferta.

a) Siel adjudicatario no sostiene su oferta.

b) Si el adjudicatario no concurre a suscribir el contrato respectivo dentro del
plazo de diez (10) dias que sefiala el articulo 47 del Decreto nimero 57-92 del
Congreso de la Republica, Ley de Contrataciones del Estado.

¢) Sieladjudicatario aun habiéndose presentado a suscribir el contrato dentro del
plazo previsto por la ley, no presenta la garantia de cumplimiento del contrato
correspondiente dentro de los 15 dias siguientes de suscrito el mismo, de
conformidad con el articulo 53 inciso b) del Acuerdo Gubernativo niimero 122-
2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

2.13.3  Seguro de Caucién de Cumplimiento de Contrato.
a) De conformidad con el articulo 65 del Decreto nimero 57-92, Ley de
Contrataciones del Estado y articulos 55 y 56 del Acuerdo Gubernativo numero
122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, el oferente al
que se le adjudique el objeto de la presente cotizacién debera presentar a favor
del Ministerio de Economia dentro del plazo establecido por la ley, garantia de
cumplimento por el equivalente al diez (10%) por ciento del monto del contrato
respectivo que garantizard el cumplimento de todas y cada una de la
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obligaciones contractuales.

b) La garantfa de cumplimiento debe ser presentada en original, sin perforar ni
engrapar.

c) La garantia de cumplimiento se mantendrd vigente cuando se trate de
adquisicion de bienes, suministros o servicios hasta que la entidad interesada
extienda la constancia de haber recibido a su satisfaccion la garantia de calidad
o de funcionamiento segln los articulos 55 y 56 del Acuerdo Gubernativo
nimero122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

2.13.4 Seguro de Caucién de Cumplimento de Contrato.
La garantia de cumplimiento del contrato cubrira:

a) Lasreclamaciones que provienen con motivo del incumplimiento del contrato
correspondiente a esta cotizacion.

b) Por dafios y perjuicios ocasionados al Ministerio de Economia

C) El pago de cualquier otro concepto que se encuentre previsto en el contrato
que se produzca al momento de la contratacién objeto de dicho contrato.

2.13.5 Causas para hacer efectivo el Seguro de Caucidn de Cumplimiento de Contrato.
Son causas para hacer efectiva la garantia de cumplimiento del contrato, cualquier
incumplimiento de las obligaciones contenidas en el contrato correspondiente
principalmente en los casos siguientes:

a) Que el adjudicatario no cumpla con lo contratado dentro del plazo contractual
estipulado.

b) Que el adjudicatario incumpla con las condiciones establecidas en el contrato,
o interrumpa la entrega, por causas que le sean imputables.

c) Que el adjudicatario fuera declarado o se declare en quiebra o insolvencia o su
patrimonio fuere objeto de alglin embargo, siempre que dicho embargo le
impida cumplir con sus obligaciones y responsabilidades adquiridas en el
contrato correspondiente a esta cotizacion.

d) Que el adjudicatario incumpla con alguna otra estipulacion especifica del contrato.

L5
y o
Nrenig oe ¢
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e) Que el oferente adjudicado no guarde total confidencialidad de la informacion
a la que tenga acceso, ya sea esta almacenada en medios magnéticos, escritos
u otros medios.

2.13.6  Seguro de caucidn de conservacion de obra o de calidad o de funcionamiento.
El contratista respondera por el funcionamiento y/o calidad de los suministros
mediante fianza que cubra el valor de las reparaciones de las fallas o desperfectos que
se le sean imputables y que aparecieren durante el tiempo de responsabilidad de
dieciocho (18) meses contados a partir de la fecha de recepcién de la obra. Tratdndose
de bienes y suministros, deberd otorgarse garantia de calidad y/o funcionamiento

cuando proceda.

La garantia de conservacion de calidad y/o funcionamiento, debera otorgarse por el
equivalente al quince por ciento (15%) del valor original del contrato, como requisito
previo para la recepcion de la obra, bien o suministro, segun el articulo 67 del Decreto
57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado.

2.13.7 Causas para hacer efectivo el Seguro de caucidn de conservacién de obra o de calidad
o de funcionamiento

Las garantias que se otorguen conforme lo dispuesto en el articulo 70, del Decreto 57-
92 Ley de Contrataciones del Estado, permaneceran en vigencia hasta la finalizacién de
la garantia de conservacidn de la obra, o de calidad o funcionamiento, segutn el articulo
58 del Acuerdo Gubernativo 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones del

Estado.

Las fianzas deberan formalizarse mediante pdliza emitida por instituciones autorizadas
para operar en Guatemala. La vigencia de las fianzas serd exactamente igual al plazo
contractual y debera ajustarse ante cualquier ampliacién o variacién del contrato,
manteniendo las condiciones de cobertura que aplicaron al contrato original.

Las fianzas deberan formalizarse mediante poliza emitida por instituciones autorizadas
para operar en Guatemala.

Las fianzas garantizaran exacta y fielmente las obligaciones a cargo del contratista o
proveedor. Estas obligaciones deben estar estipuladas en el contrato original y en cada
una de las modificaciones documentadas.

El contratista o proveedor que omita actualizar la fianza otorgada ante modificaciones
del contrato original, se hara acreedor a una multa y a la suspension inmediata de los
pagos a que tenga derecho.

Las fianzas deberan publicarse en el sistema GUATECOMPRAS, las Juntas de Cotizacidn
seran responsables de verificar la autenticidad de las fianzas de sostenimiento de oferta




ME-VIAFI-DAC-MNP-03

Manual de Normas y Procedimientos Version 08

MINISTERIO DE ECONOMIA .
Pagina 71 de 98

GUATEMALA

de conformidad con el articulo 69 de la Ley de Contrataciones del Estado, y las
autoridades suscriptoras de los contratos seran responsables de verificar la
autenticidad de las demas fianzas.

Las fianzas deberan presentarse acompafiadas con una certificacién que demuestre la
autenticidad de las fianzas, emitidas por la entidad emisora en la forma establecida en
el articulo 59 del Acuerdo Gubernativo niimero 122-2016, Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

2.14 PROHIBICIONES :
No podran presentar ofertas en la presente cotizacidn ni celebrar contrato, las personas en

quienes concurra cualquiera de las circunstancias siguientes:

e Estar comprendido en las prohibiciones del articulo 80 del Decreto niimero 57-92 del
Congreso de la Reptblica, Ley de Contrataciones del Estado.

e No estarinscrita en el Registro de Precalificados correspondiente.

e Aparecer inhabilitado en GUATECOMPRAS.
e No estar al dia en el pago de sus obligaciones tributarias y de seguridad social.

e Estar privado, por sentencia firme del ejercicio de sus derechos civiles.

o Los dignatarios de la Nacidn, funcionarios publicos, empleados publicos o las autoridades
de las entidades a que se refiere el articulo 1 del decreto 57-92 del Congreso de la
Republica, Ley de Contrataciones del Estado, asi como sus cényuges. Esta prohibicidn
aplicara durante el ejercicio del cargo. Se exceptiia de la prohibicién, las contrataciones de
personas individuales que realicen en relacion de dependencia o dentro de los renglones
029 o 189, o cualquiera otra forma de contratacidon que sea por servicios técnicos o
profesionales.

e Los parientes dentro de los grados de ley de los dignatarios de la Nacidn, funcionarios
publicos, empleados publicos o de las autoridades de las entidades a los que se refiere el
articulo 1 de esta Ley, cuando los contratos deban celebrarse con las entidades en las que
el pariente funja, labore, preste servicios o se encuentre bajo su autoridad. Esta
prohibicion no aplicara a los conyuges, en virtud de lo establecido en la literal f) anterior.

e Haber intervenido directa o indirectamente en las fases previas de la compra o

contratacion. Esta prohibicion se hace extensiva a los parientes dentro de los grados de
ley, asi como, a las personas juridicas de las cuales sean socios o representante.

OBSERVACIONES
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Cada persona individual o juridica podra presentar una sola oferta y en ningln caso se le admitira
a una misma, la representacion de mas de un oferente. No se admitira la existencia de colusion
entre los oferentes, de acuerdo a lo establecido en el articulo 25 del Decreto nimero 57-92 del
Congreso de la Republica, Ley de Contrataciones del Estado y el articulo 25 Bis del mismo Decreto.

Cada persona individual o juridica deberd demostrar fehacientemente la capacidad de proveer el
objeto de |a presente cotizacién, de ser adjudicada en ningln caso se permitird la subcontratacion

de terceras personas para llevar a cabo el contrato.

3 ESPECIFICACIONES TECNICAS

Cumplir con las especificaciones técnicas solicitada en el evento, de acuerdo con el ANEXO | de las
presentes Bases de Cotizacion.

3.1 VISITA TECNICA:

Se les invita a los oferentes interesados en evento de cotizacion a una visita técnica con el
objeto de poder presentar una mejor propuesta econdmica, para lo cual debera apegarse
a lo establecido en el numeral 1.3 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

4 DISPOSICIONES ESPECIALES

4.1 REVISION DEL CONTENIDO DE LA OFERTA Y DE LA PROPUESTATECNICA
De conformidad con el articulo 30 de la Ley de Contrataciones del Estado, la Junta
rechazara sin responsabilidad de su parte, las ofertas que no se ajusten a los requisitos
fundamentales definidos en las presentes Bases de Cotizacidn, por lo que no entrard a
conocer dichas ofertas.

La Junta de Cotizacion revisara toda la informacion de cada documento de las ofertas,
exigidos en las presentes Bases de Cotizacion y demas condiciones requeridas. Los
requisitos no fundamentales deberan ser subsanados a solicitud de la Junta; de no ser asi,
la oferta serd rechazada y no se evaluara mas la oferta.

Dicha revisién tiene por objeto que la Junta cuente con la totalidad de la informacién
técnica y econdmica.

Inmediatamente después de la revisién de los requisitos fundamentales y no
fundamentales procederd a evaluar la propuesta técnica del servicio, segin las
especificaciones técnicas requeridas y publicadas en el sistema GUATECOMPRAS,
verificando que los oferentes cumplan con lo solicitado.
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4.2 CRITERIOS DE CALIFICACION:

La Junta de Cotizacidn calificard las ofertas, tomando en cuenta el precio, la experiencia de
la empresa, y tiempo de entrega, todos los demés requisitos consignados en el presente
documento de Cotizacion, para determinar la oferta mas conveniente y favorable a los
intereses del Estado. Articulos 19 numeral 12 y 28 Del Decreto 57-92 del Congreso de la
Republica, Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No. 57-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala, atendiendo a la tabla de punteos que se establecen a

continuacion:

PUNTAIE
Inciso | CRITERIO A CALIFICAR
MAXIMO
a) Precio
b) Experiencia
c) Tiempo de entrega
TOTAL PUNTAJE 100 PUNTOS
a) Precio:

Al oferente que acredite el menor precio se le asignard -xxxxxx (xx) puntos, a los
subsiguientes se les asignara el punteo inversamente proporcional tomando en cuenta la

siguiente formula:

Precio total mas bajo X ( ) puntos

Precio N

Precio N= Cada precio total subsiguiente al precio total mas hajo.

b) Experiencia:
Para la calificacion de la experiencia, el oferente debe acompafiar la documentacion de

respaldo, en la cual se indique que este cumplié a satisfaccion las negociaciones
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realizadas con caracteristicas similares al objeto y montos, la documentacion de
respaldo podra ser cualquiera de las siguientes:

e Contratos;
e Finiquitos y constancias de no tener reclamos pendientes.
Las constancias y/o finiquitos, deberadn ser redactados en papel membretado de la

entidad, conteniendo el nombre, puesto, firma y sello de la empresa o institucion
gubernamental y no gubernamental que extienda la misma. Debe presentarse una sola
constancia por empresa o institucién.

Este criterio se calificara con xxxxxx (xx) puntos, debiendo llenar el formulario
de Experiencia Anexo al evento.

Descripcion Puntos por asignar
Ningiin contrato y/o negociacién No obtiene puntuacién
De 01 a 05 contratos y/o finiquitos. XX puntos

De 06 a 09 contratos y/o finiquitos. XX puntos

De 10 0 més contratos y/o finiquitos. XX puntos

c) Tiempo de entrega:

Se calificard con xxxxx (xx) puntos a la Oferta que cotice menor tiempo de entrega,
instalacidn, configuracién y funcionamiento en cada rengldn. Al resto de los Oferentes
se les calificard con los puntos que en forma inversamente proporcional les
corresponda por el tiempo cotizado con respecto al que obtuvo xxxxx (xx) puntos,
para lo cual deberd aplicarse la siguiente formula.

Tiempo de entrega mas bajo x () puntos

Valor N
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Valor N: Tiempo de entrega de ofertas subsiguientes en su orden.

Nota: El tiempo de entrega deberd establecerse en dias. No se aceptaran términos
como: entrega inmediata, inmediato, medio dia o fracciones de dia.

4.,2,1 EN CASO DE EMPATE:

La Junta de Cotizacién podré asignar igual cantidad de puntos a una o varias ofertas si de
conformidad con los documentos presentados los oferentes se encuentran en igualdad de
condiciones, si es el caso que dos o mas oferentes tengan puntuaciones idénticas, la Junta
de Cotizacion determinara la oferta mas conveniente y favorable para los intereses del
Estado, en primer término por la oferta que tenga el precio més bajo y en segundo término
a través de votacion, para lo cual los miembros de la Junta de Cotizacion no podran
abstenerse.

Asi mismo dicha Junta de Cotizacién podréd realizar una visita fisica a las empresas
oferentes y sus clientes, a efecto de constatar la informacion presentada. Si la visita fisica
no fuere posible podra requerir videos de las instalaciones de las empresas oferentes para
constatar la informacion.

4.3 ADJUDICACION

La Junta de Cotizacidon podra adjudicar de manera TOTAL al oferente que cumpla con los
requisitos, siempre que la oferta a criterio de la Junta de Cotizacion sea conveniente para

los intereses del Ministerio de Economia.

Dentro del plazo de xxxx (xx) dias habiles, prorrogables por un plazo igual, la Junta de
Cotizacidn adjudicara la negociacién en forma TOTAL al OFERENTE que, ajustandose a los
requisitos y condiciones de los Documentos de Cotizacion Publica, haya hecho la
proposicién mas conveniente para los intereses del Estado. La Junta de Cotizacién hara
también una calificacion de los oferentes que clasifiquen sucesivamente. en el caso que el
adjudicatario no suscribiere el contrato, la negociacion podra llevarse a cabo con solo el
subsiguiente clasificado en su orden.

No obstante, la Junta puede solicitar por Unica vez prérroga para adjudicar, la cual podra
ser por el mismo plazo o menor. Articulo 21 del Reglamento LCE.

En ningtin caso se llevardn a cabo adjudicaciones, si existe sobrevaloracion del suministro,
bien o servicio ofertado. Para los efectos, sobrevaloracion significa ofertar un producto,
bien, servicio o suministro a un precio mayor al que los mismos tienen en el mercado
nacional, tomando en cuenta las especificaciones técnicas.

En caso de que la Junta solicite |la prdrroga, esta deberd realizarla por lo menos dos (2) dias
habiles anteriores al vencimiento del plazo establecido para la adjudicacién. Esta solicitud
debe estar justificada y ser dirigida a la autoridad administrativa superior de la entidad
contratante, quien podra autorizarla considerando las razones expuestas por la Junta,
debiendo resolver en un plazo de un dia habil posterior a la recepcidn de la solicitud.
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BASE LEGAL: Articulos 33 y 34 de la LEY y Articulo 21 del REGLAMENTO y sus Reformas
Acuerdo Gubernativo 147-2021.

4.4 PLAZO CONTRACTUAL
Periodo computado en dias calendario, meses o afios que dispone el contratista para el
cumplimiento el objeto del contrato.

4.5 VIGENCIA DELCONTRATO
La vigencia del contrato sera computada desde |a fecha de notificacidn de su aprobacion
hasta la aprobacidon de la liquidacion del mismo. Articulo 2 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

4.6 LUGAR DE ENTREGA Y PRESTACION DEL SERVICIO
La entrega de los equipos serd directamente a la Comision Receptora y Liquidadora
atendiendo lo siguiente:

La recepcion de los equipos multifuncionales podré realizarse por renglon de
conformidad con la programacién de entrega que realice para este fin la Direccidn
Administrativa y el tiempo de entrega ofertado por el proveedor que resulte favorecido,
debera ser entregados en el edificio central del Ministerio de Economia, ubicado en 82
avenida 10-43, zona 1; Registro del Mercado de Valores y Mercancias 72 avenida 7-61
zona 4 vy/o donde se requiera toda vez sea notificada la Comisién Receptora y
Liquidadora.

El servicio de arrendamiento de equipos multifuncionales serd administrado totalmente
por la Direccién Administrativa del Ministerio

4.7 FORMA Y CONDICIONES DE PAGO

4.7.1 Forma de Pago
Posteriormente a la entrega de los equipos y el documento que emita la Direccién
Administrativa donde indique que se encuentran instalados y puestos en
funcionamiento, el Ministerio de Economia pagaré al oferente adjudicado el valor
del contrato que se suscriba como consecuencia de este proceso de Cotizacion,
dentro del plazo de treinta (30) dias posteriores a la fecha en que se presenten los
documentos que se especifiquen en el contrato.

El pago se realizard de forma mensual al final de cada mes
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Se pagaré mediante el Comprobante Unico de Registro -CUR- con abono a la cuenta
que la entidad mercantil adjudicada debe tener registrada en la Tesoreria Nacional

de Guatemala.

4.7.2 Condiciones de pago
El Ministerio de Economia efectuara el pago contra la recepcion de los documentos

siguientes:

a) Fotocopia del Contrato suscrito y de la Resolucion de aprobacién del mismo;
b) Carta de entera satisfacciéon emitida por la Direccién Administrativa en la que
indique que el servicio se ha prestado a entera satisfaccion con lo siguiente;

i Informe de la persona delegada por la Direccion Administrativa del
Ministerio de Economia donde conste que el servicio se ha recibido a
entera satisfaccion;

ii. Informe por escrito para su aceptacion y constancia de recepcion de los
servicios prestados, los cuales deberan ser entregados los primeros cinco
(5) dias habiles de cada mes posteriormente a la finalizacion del mes
vencido. Dichos informes se entregardn en la Direccidon Administrativa de
cada una de las Dependencias del Ministerio de Economfia

c) Factura Electrénica en Linea —FEL— a nombre del Ministerio de Economia con
Nuamero de Identificacién Tributaria —=NIT— 344049-4, |la cual la unidad solicitante
serd la responsable de indicar la redaccion al proveedor adjudicado.

4.8 SUSCRIPCION DEL CONTRATO
El contrato debera ser suscrito dentro del plazo de diez (10) dias habiles a partir de la
Adjudicacion Definitiva segln lo establece el articulo 47 del Decreto nimero 57-92 del
Congreso de la Replblica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado y articulo 42 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo nimero 122-

2016.

En el contrato se incluird la siguiente cldusula:

4.8.1 CLAUSULA RELATIVA AL COHECHO: Yo, el contratista manifiesto que conozco las
penas relativas al delito de cohecho, asi como disposiciones contenidas en el
capitulo Il del titulo Xill del decreto 17-73 del Congreso de la Republica, Codigo
Penal. Adicionalmente, conozco las normas juridicas que facultan a la Autoridad
Superior de la Entidad afectada para aplicar las sanciones administrativas que

pudieren corresponderme, incluyendo la inhabilitacion en el sistema
GUATECOMPRAS, articulo 3 del Acuerdo Ministerial nimero 24-2010 Normas de
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Transparencia en los Procedimientos de Compra o Contratacion Publica.

4.8.2 El proveedor adjudicado en la presente negociacién debera presentar para efectos
de elaboracidn de contrato, fotocopia de la documentacidn siguiente:

a)

b)

d)

Documento Personal de ldentificacion —DPI- del representante legal o
propietario de la empresa (propietario, representante legal o mandatario
segln corresponda);

Patente de comercio de empresa y/o sociedad, seglin corresponda;

Acta notarial de nombramiento del representante legal o testimonio de la
escritura publica del mandato razonado por los registros correspondientes. El
nombramiento indicado o mandato en su caso debe estar vigente y contener
la facultad de suscribir contrato;

Para el caso de sociedades, testimonio de escritura publica de constitucion de
sociedad razonada por el registro correspondiente y de las modificaciones si
las tuviere.

4.9 PRORROGA CONTRACTUAL

De conformidad con los articulos 51 del Decreto niimero 57-92 Ley de Contrataciones del

Estado y 43

del Reglamento, a solicitud del contratista el plazo contractual para la entrega

de la prestacion del servicio podra prorrogarse por una (1) sola vez por el mismo plazo o

menor, por

caso fortuito o caso de fuerza mayor o por cualquier otra causa no imputable

al contratista.

4.10 TRASPASO

DE DERECHOS CONTRACTUALES

El adjudicatario no podra vender, ceder, ni traspasar a favor de terceras personas, ni
disponer total ni parcialmente en ninguna forma los derechos y obligaciones que haya
adquirido durante el procedimiento de cotizacion ni los derechos y obligaciones que como
consecuencia del contrato adquiera. Articulo 75 del Acuerdo Gubernativo 122-2016, del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

4.11 RETRASO EN LA ENTREGA
La determinacidn del atraso en la entrega se realizard con base a las fechas fijadas en el

plazo establecido en el contrato, debiendo aplicarse las multas sin perjuicio de la facultad

que tiene
rescindirlo.

la entidad contratante para exigir el cumplimiento del contrato o para
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De conformidad con los articulos 85 del Decreto nimero 57-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado y 62 Bis del Acuerdo
Gubernativo nGimero 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, la
sancion de entrega parcial o total se impondréan de la forma siguiente:

Dias de incumplimiento Tasa aplicable

De 1 hasta 20 dias habiles

10/o0
De 21 hasta 30 dias hébiles

2 ofoo
De 31 hasta 60 dias habiles

3 0/o0
De 61 hasta 120 dias habiles

4 0/oo
De 121 dias hébiles en adelante

5 o0/oo

Para efectos de aplicacion de la tabla anterior, el calculo de la sancién se realizara por la
totalidad de dias de atraso, por lo que a mayor cantidad de dias de incumplimiento mayor
es la tasa aplicable, periodo que se computara a partir del dia habil siguiente de la fecha

pactada para la entrega.

Si habiendo transcurrido el plazo fijado para el pago de la sancion impuesta, el obligado no
lo hiciere efectivo, de oficio se requerira por Unica vez al contratista su cumplimiento,
previniéndolo que, en caso de persistir la negativa a realizar el pago de la sancidn, se
procedera a inhabilitarlo en el Sistema GUATECOMPRAS, sin perjuicio de continuar con el

cobro en la via judicial.

4.12 VARIACION EN CALIDAD O CANTIDAD
De conformidad con el articulo 86 de la Ley de Contrataciones del Estado, el contratista

que contraviniendo total o parcialmente el contrato perjudicare al Estado variando la
calidad o cantidad del objeto del mismo, sera sancionado con una multa del cien por ciento
(100%) del valor, que represente la parte afectada de la negociacion.

4.13 LIQUIDACION DEL CONTRATO
De conformidad con los articulos 55, 56 y 57 de la Ley de Contrataciones del Estado, el

Ministerio de Economia nombrara la Comisién Liquidadora, para que realice la liquidacion
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del contrato del servicio solicitado, en un plazo no mayor a los noventa (90) dias de
finalizado el contrato.

4.14 COMPETENCIAS DE LA COMISION RECEPTORA Y LIQUIDADORA

a) Constituirse en el lugar y fecha sefialados para la recepcién de los equipos, de acuerdo
a las condiciones contractuales.

b) Verificar que los equipos cumplan con lo establecido en el contrato y en las presentes
bases.

c) Establecer si el contratista cumplio con los plazos de la entrega del equipo, de no ser
asi, la Comisién realizara el cémputo de dias de atraso y deberé consignarlo en acta.

d) Suscribir el acta de recepcién en la que se deberd indicar todos los detalles relevantes
que surjan en el proceso de recepcion.

e) Verificar que el contratista cumpla con la entrega de los documentos que respaldan
las garantias indicadas en el contrato.

f) Revisar que se haya cumplido en su totalidad el contrato.

g) Para la liquidacién del contrato serd la Autoridad Administrativa Superior la que
indique cual serd el procedimiento en un plazo de noventa (90) dias después de que el
servicio haya sido recibido.

4,15 CASOS NO PREVISTOS

Los casos no previstos en el presente documento serdn resueltos por la Autoridad
Administrativa Superior de la Entidad Contratante con apego a la Ley de Contrataciones
del Estado, su Reglamento y demas Leyes vigentes del pais, enviando copia de los mismos
a todos los que hayan obtenido las presentes bases, con la finalidad de ofertar los bienes
y servicios objeto de esta cotizacion.
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“Nombre del Evento.....oe

ANEXO |

ESPECIFICACIONES TECNICAS

n

||||||| EAREEsETaENEINIEIRIRIEIaREE

RENGLON 1: Nombre del bien o servicio.

DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO: Requerimientos técnicos minimos obligatorios

exigidos:

RENGLON 2: Nombre del bien o servicio (si existiera mds de uno).

DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO: Requerimientos técnicos minimos obligatorios

exigidos:

RENGLON 3: Nombre del bien o servicio (si existiera méas de dos).

DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO: Requerimientos técnicos minimos obligatorios

exigidos:
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ANEXO Il

MINISTERIO DE ECONOMIA

GUATEMALA, C.A.

FORMULARIO DE EXPERIENCIA

"NOMBRE DEL OFERENTE O RAZON SOCIAL

EVENTO DE COTIZACION

DIRECCION

NIT

(1. NOMBRE
1.1 DIRECCION
1.3 NUMERO DE TELEFONO

1.4 NOMBRE DEL CONTACTO

Tel.

NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL
OFERENTE

FECHA DE PRESENTACION DEL FORMULARIO DE EXPERIENCIA
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ANEXO 11l
FORMATO FORMULARIO ELECTRONICO

CODIGO DE FORMULARIQ COT-xxxx-X0000X XXX - X0
CODIGO DE AUTENTICIDAD xxxxxx

GUATECOMPRAS. gf e S s 7 St Ak e

Datos del Proceso de Compra

Numero de operacién de Guatecompras (NOG)

Descripcion del Proceso

Modalidad de Compra

Entidad Compradora

Unidad Compradora
Fecha de Publicacién
Fecha de Cierre de recepcidn de Ofertas

Estatus del Proceso

Datos del Oferente

Nombre Del oferente

Fecha de Presentacién de oferta electidnica

Monto Total Ofertado

Estatus de la Oferta Presentada

Guatemala, 3 de octuble de 2025 152528

Firma del Oferente
173
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GUATECOMPRAS. gf

CODIGO DE FORMULARIQ COT-XxXxXX-X0U0000UX - U00UU
CODIGO DE AUTENTICIDAD xouxxax

Detalle de la oferta econémica

Caracteristicas del Cantidad Cantidad Precio Monto
Nombre del Producto A
ad Producto Heron Solicitada Ofertada Unitario Ofertado

Datos de los Productos

Tipo de producto No.1

Nombre del Producto Ofertado

Caracteristicas del Producte

Marca Ofertada

Cantidad Ofertada

Gualemata, 3 de oclubre de 2025 15:25:28

Firma del Oferente

216
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GUATECOMPRAS. gf

CODIGO DE FORMULARIO COT-Xxtax- XU - Juxxxx
CODIGO DE AUTENTICIDAD xxxxxx

Preclo Unitario

Monto Tolal Ofertado

Requisitos solicitados en las bases del Proceso
Requisitos requeridos por el sistema

Formulario Electrénico

Formulario Electrénico IFormu!aio presentado l
Requisitos requeridos por la entidad contratante
Acta notarial de nombramiento
I Fotocopla ISIwmple I
Anilisis detalladode la integraciénde costos
I Ver bases de colizacién |Sﬂ cumple ‘
Carta de presentacion
I Firmado y seflado [slcumple l
Certificacién bancaria de titularidad e cuentas bancarias
I Cumplir con las bases del evenlo I Sicumple I

Certificacionde fianzas

Guatemala, 3 de octubre de 2025 15:25:28

Firma del Oferente

36
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GUATECOMPRAS. 5,1

CODIGO DE FORMULARIO COT-xux-XXXXXXXXX-XJOXXX
CODIGO DE AUTENTICIDAD xxxxxx

! Emitido por banco [Su cumpie
Certificacion emitida por Contador o Auditor
I Cumplir con las bases del evento ISiample

Constancia de Inscripeidn y Modificacién al Registro Tributario Unificado RTU

l Emitido por SAT

[ i cumpe

Constancia de Inscripcion y Modificacion al Registro Tributario Unificado RTU, de la entidad cuando aplique

| Emitido por SAT

Constancia de visita técnica

| Emitida por Tecndloglas de la Informacién

[stcumpe

Declaracién jurada del oferente donde manifieste la inexistencia de conflicto de intereses entre el oferente y el banco

I Acuerdo Ministerial no. 242010 |$l' cumpte
Declaracién Jurada en Acta notarial

I Cumplir con las bases del evento ISiD.lTlple
Documento donde consigne el compromiso de tiempo de entrega

I En hoja membrelada [35 cumpie

Documento donde Indique la garantia del equipo, accesorios y periedo de vigencia del soporte

I Ver bases adjuntas

Guatemala, 3 de octubre de 2025

Firma del Oferente

416
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GUATECOMPRAS. ;ﬂ‘

CODIGO DE FORMULARKD COT-x00-X 00000 - XU
CODIGO DE AUTENTICIDAD xoomx

Documento donde indique que cuenta con personal capacitado por la marca ofertada

' Firmado y sellado lSi cumple

Documento donde respalde el partner de la marca

I Firmada y seilada |S|cumie

Documento Personal de Identificacién DPI

| Fotocopls IS,-We

Formulario de experiencia

| Ver formulario anexo |Si cumple

Formulario del Inventario de Cuentas

I Emitido por MINFIN |3i cumpie

Patente de comercio y sociedades

I Fotocopia J Si cumple
Propuestas Tecnica

l Cumplir con las bases del evento |Sia.mp{-e

Registro General de Adquisiciones del Estado

I Emitido por ¢l RGAE ]Sicum;:ie

Seguro de caucién de sostenimiento de oferta

Guatemala, 3 de oclubre de 2025 15:25:28

Firma del Oferente
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GUATECOMPRAS. g%‘

CODIGO DE FORMULARIO COT-xXXX-X00000ONX- 00000
CODIGO DE AUTENTICIOAD xoouox

l Emitido por el Banco IS‘WNP’G l

Solvencia Fiscal

I Emitida por SAT ] |

Adjuntos Legales

Declaracién jurada para la oferta electrénica

Por medio electrénico hago constar que con NUmerode identficacién Tributaria ,declaralo siguiente:

Que no esloy comprenddo denko de ninguna de las prohibiciones a las que se refiere el Articulo 80 de fa Decreto 57-92 Ley de Conlralaciones del Eslado Por lo quel
yo el solicitanle, con fundamento en los articulos 5 al 30 del Decreto 47-2008, Ley para el Reconocimiento de las Comunicaclones y Firmas Eleclrénicas, dedlaro y|
juro que los datos conlenidos en esla declaracidén y los anexos Incluldos en la presente solicitud y en el Reglsto de Proveedores son verdaderos, que
conozco la pena correspondiente al delito de perjurio y que sl se comprobare falsedad en lo declarado, con base en |3 leyaceplo, enve okras responsabifidades
la inmediala descalificacion del presenle proceso y la inhabiltacién en el Registro General de Adquisiciones del Eslado.

Alenlamente,

Gualemala, 3 de octubre de 2025 152528

Firma del Oferente
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AEXO IV
MODELO DE CERTIFICACION BANCARIA PERSONA INDIVIDUAL

Por este medio se cerdifica que: (nombre (s) y apellido (s) completo del solicitante),
quien se identifica con el Documento Personal de Identificacion =DPI- con Cédigo Unico
de Identificacién ~CUI- (descripcidn en nimero), extendido por el Registro Nacional de las
Personas de la Republica de Guatemala, es cuentahabiente de esta entidad bancaria, con
cuentas de tipo (descripcién de la cuenta que corresponda, siendo opclonal la
Identificacién del nimero de cuenta monetaria, de ahorro o a plazo, etc.), la o las
cuales tienen (nimero de ailos y meses por cada cuenta) de haberla(s) aperturado, en
la(s) que maneja un saldo promedio de (colocar el niumero de cifras antes del punto
decimal) y que segln las politicas de esla entidad, es considerado como un tipo de
cuentahablente con categoria o clase (A, B, C, etc., segin el caso, o blen consignar
que la entidad no posee clasificacion o categorizacién para los cuentahablentes),

Asimismo, (Si o No) Posee obligaciones crediticias con la enlidad, (En caso de tener
obligaciones crediticias, Indicar el saldo en cifras antes del punto decimal y
conforme a la normativa correspondiente indicar la categoria de deudor: A: de
riesgo normal; B: de riesgo superior a lo normal; C: con pérdidas esperadas; D: con
pérdidas significativas esperadas; o E: de alto riesgo de irrecuperabllidad)

La presenle certificacion se extiende a solicitud del inleresado para los efeclos legales
que correspondan, el (dia) del (mes) de (aiio).

Sin otro particular, alentamente,

En caso que la entidad emlisora do la certificacién posea su proplo formato, este deberd cumplir con
los requisitos y condiclones minimas establecidas on ¢l Articulo 1 literal ¢) del Acuerdo Ministerial
Nimero 24-2010 del Ministerio de Finanzas Piblicas,
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MODELO DE CERTIFICACION BANCARIA PERSONA JURIDICA

Por este medio se certifica que: (nombre de la razén o denominacién soclal y el
nombre comercial de la persona Juridica), es cuentahablente de esta entidad bancaria,
con cuentas de tipo (descripcién de la cuenta que corresponda, slendo opcional la
Identificacién del nimero de cuenta monetaria, de ahorro o a plazo, etc.); la o las
cuales lienen (nimero de aitos y meses por cada cuenta) de habera(s) aperturado, en
la(s) que maneja un saldo promedio de (colocar el nimero de cifras antes del punto
decimal) y que seguin las polilicas de esla entidad, es considerado como un tipo de
cuentahabiente con categoria o dase (A, B, C, etc,, segun el caso, o bien consignar
que la entidad no posee clasificacién o categorizacién para los cuentahablentes).

Asimismo, (Si o No) Posee oblgaciones crediticias con la entidad, (En caso de tener
obligaciones crediticias, indicar el saldo en cifras antes del punto decimal y
conforme a la normativa correspondiente Indicar la categorfa de deudor: A: de
riesgo normal; B: de riesgo superior a lo normal; C: con pérdidas esperadas; D: con
pérdidas significativas esperadas; o E: de alto riesgo de irrecuperabilidad)

La presente certificacion se extiende a solicitud del interesado para los efectos legales
que correspondan, el (dia) del (mes) de (afio).

Sin olro particular, atentamente,

En caso que la entidad emisora de la certificaclén posea su proplo formato, este deberd cumplir con
los requisitos y condiclones minimas establecidas en ¢l Articulo 1 literal ¢) del Acuerdo Ministerial
NOmero 24-2010 del Ministerio do Finanzas Pablicas,
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ANEXO No 2
PROYECTO DE CONTRATO

CONTRATO ADMINISTRATIVO NUMERO , ENTRE (NOMBRE DEL REQUIRENTE) DEL MINISTERIO
DE ECONOMIA Y LA ENTIDAD XXXXX, PARA (NOMBRE DEL EVENTO) ----------

En la ciudad de Guatemals, el de de dos mil . Comparecemos por una parte:

): , de ) () afios de edad, soltera, guatemalteca, Administradora de

Empresas, de este domicilio, me identifico con el Documento Personal de Identificacion (DPI) con

cédigo tnico de identificacion (CUI) nimero ( ) ( ) espacio ( ) ( )
espacio ( ) (__), emitido por el Registro Nacional de las Personas de la Republica de
Guatemala, Centroamérica; actio en mi calidad de ( ) del Ministerio de Economia, lo que

acredito con el Acuerdo Gubernativo de Nombramiento niimero ( ), (_)defecha(_)(_)de
(_ )delaffio____ (__ ), asicomo Acta de Toma de Posesion del Cargo identificada con el nimero
(_ )(_) defecha(_)(_)de(___ )delafio___ (_), contenida enelfolio(____ )
(__) del libro (___) (__) del libro de Actas de la Secretaria General del Ministerio de Economia,

debidamente autorizado por la Contraloria General de Cuentas; efectuandose la suscripcion del

presente contrato conforme Resoluciéon Ministerial nimero ( ) de fecha ( ) de
( ), por medio del cual el sefior Ministro de Economia autoriza la delegacién de firma a favor
de la fundamentado en el articulo 47 del Decreto nimero 57-92, del Congreso de la

Replblica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado. Sefialo como lugar para recibir

notificaciones, citaciones o emplazamientos la Asesoria Juridica del Ministerio de Economia, ubicado

enel  (_)avenida __ (__), zona __ (). ) Y por la otra parte: , de
afilos de edad, (estado civil),

(nacionalidad), (profesion), con domicilic en el departamento de

, me identifico con , expedido por el Registro Nacional de

las Personas de la Republica de Guatemala, acttio en mi calidad de de la

entidad __, calidad que acredito con . La entidad

) se identifica con el Numero de Ildentificacion Tributaria -NIT—

(
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de Guatemala, bajo el nimero de registro ( ), folio ( ) del libro
( ) de Sociedades, con fecha . Sefialo como lugar para recibir notificaciones,
citaciones y/o emplazamientos . En lo sucesivo del presente contrato EL MINISTERIO

DE ECONOMIA se denominara indistintamente también como “ENTIDAD REQUIRENTE”, y la entidad

se denominard indistintamente también como “EL CONTRATISTA”. Ambos otorgantes
manifestamos tener a la vista la documentacion relacionada: a) Ser de los datos de identificacion
personal consignados; b) Hallarnos en el libre ejercicio de nuestros derechos civiles; y c) Que las
representaciones que ejercitamos son suficientes de conformidad con la ley y a nuestro juicio para la
celebracion del presente contrato relativoala” , contenido en las siguientes clausulas:
PRIMERA: BASE LEGAL. El presente contrato se suscribe con fundamento en lo que para el efecto
establecen los articulos 154 de la Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala, 27 literal r) de
la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto nimero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala;
1,3,9,38, 39,47, 48,49, de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto numero 57-92 del Congreso
de la Republica de Guatemala; articulo 42 del Reglamento de la Ley de Contrataciones, Acuerdo
Gubernativo niimero 122-2016; articulo 3 del Acuerdo Ministerial nimero 24-2010 emitido por el
Ministerio de Finanzas Publicas, “Normas de Transparencia en los Procedimientos de Compra o
Contratacion Publica" ~-GUATECOMPRAS—; Articulo 15 del Decreto niimero 101-97 Ley Orgénica del
Presupuesto; Bases de Cotizacién nimero ____guion ___ (__-_); el contenido de la Resolucién del

Ministerio de Economia de fecha de de dos mil , por medio

de la cual se aprobé lo actuado por la Junta de Cotizacion al haber adjudicado el evento denominado
(NOMBRE DEL EVENTO), evento ntimero ____ guion dos mil ___ (__), con NOG ala
sociedad mercantil, de conformidad con el Acta nimero_____ (___ ) de Recepcion,
apertura y publicaciéon de montos de fecha __de ___; y Acta de Calificacién y Adjudicacion nlimero
(__), de fecha ____ faccionadas por la Junta de Cotizacién para dicho evento y su

correspondiente notificacién. SEGUNDA: ANTECEDENTES. Manifestamos los otorgantes que en

proceso de Cotizacion numero que llevé a cabo el NOMBRE DE LA ENTIDAD
REQUIRENTE DEL MINISTERIO DE ECONOMIA, para la para el Ministerio de
Economia, la Junta de Cotizacién nombrada para el efecto, adjudicé a ____ la contratacién de la

compra. Encontrdndose dicha adjudicacién documentada en el Libro de Actas ndmero
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autorizadoel - por la Contraloria General de Cuentas mediante Resolucion nimero ___ . En el que
a folios ___ obra el Acta de Adjudicacién de fecha , que fue aprobada mediante Resolucién
Ministerial nimero ___ de fecha emitida por el Ministerio de Economia.

TERCERA: OBJETO DEL CONTRATO. El objeto del presente contrato es formalizar la negociacion de
con las caracteristicas y especificaciones técnicas establecidas en las Bases de Cotizacion
Nombre de la entidad requirente del Ministerio de Economia, que son parte integral
de este contrato.
CUARTA: DOCUMENTOS QUE FORMAN PARTE DEL CONTRATO: Forman parte de este contrato los
documentos siguientes: a) Las Bases de Cotizacién que contienen la prestacion del servicio; b) La
oferta presentada por “EL CONTRATISTA”; c) Los documentos que se produzcan hasta el
otorgamiento del finiquito reciproco entre las partes.
QUINTA: OBLIGACIONES. “EL CONTRATISTA" se obliga a: A) Entregar el objeto del contrato en los
plazos y formas establecidos en el presente Contrato Administrativo y en los Documentos de la
Cotizacidn; B) Cubrir el pago de salarios, impuestos, materiales, equipo y otros elementos que sean
necesarios para la ejecucion del presente Contrato Administrativo; C) Cubrir cualquier otra
eventualidad que pueda suscitarse por casos de fuerza mayor o caso fortuito, debiendo notificar esta
Ultima circunstancia inmediatamente al MINISTERIO; y D) Completar cualquier faltante en las
entregas o prestacion del objeto del contrato.
SEXTA: VALOR DEL CONTRATO, FORMA DE PAGO Y PARTIDA PRESUPUESTARIA. i) VALOR DEL

CONTRATO: El valor del presente contrato es por la cantidad de ( ),

que incluye el Impuesto al Valor Agregado. Dicho monto se integra de la forma siguiente:

. ii) FORMA DE PAGO: “ENTIDAD REQUIRENTE” realizara el pago a “EL

CONTRATISTA” iii) CONDICIONES DE PAGO: “ENTIDAD REQUIRENTE” realizara el pago, adjuntando

los documentos siguientes: a) Carta de entera satisfaccion (S| LO REQUIERE LA ENTIDAD), emitida por

la “ENTIDAD REQUIRENTE”; bh) Factura original a nombre del Ministerio de Economia con
Nimero de Identificacion Tributaria —NIT— ( ), consignando la direccién siguiente: __ (_)
avenida ___ guion (__), zona ___ (). Recibida la documentacion respectiva, la Direccién

Financiera del Ministerio de Economia, realizara el pago en un plazo no mayor de treinta (30) dias,




ME-VIAFI-DAC-MNP-03

Manual de Normas y Procedimientos Versién 08

MINISTERIO DE ECONOMIA

GUATEMALA

Pagina 94 de 98

contrato, dicho pago se realizaré por acreditamiento en cuenta, por lo que “EL CONTRATISTA” deberd
tener habilitada una cuenta de depdsitos monetarios con alguno de los bancos del sistema con los
que el Ministerio de Finanzas PUblicas tenga convenio. iv) PARTIDA PRESUPUESTARIA: Los pagos se

hardn con cargo a la partida presupuestaria nimero: del

Presupuesto de Ingresos y Egresos vigente del Ministerio de Economia o las partidas presupuestarias
que en el futuro correspondan.
SEPTIMA: PLAZO DE ENTREGA Y VIGENCIA DEL CONTRATO: i) “EL CONTRATISTA” se obliga a prestar
el MINISTERIO DE ECONOMIA por unplazode () __ contado a partir ____
a “EL CONTRATISTA”, |a cual serd emitida por la del Ministerio de Economia. ii) La vigencia
del contrato serd a partir del dia siguiente de la notificacién del Acuerdo Ministerial que lo apruebay
finalizara con la aprobacion de la liquidacion del mismo.
OCTAVA: LUGAR, FORMA Y CONDICIONES DE LA PRESTACION DEL SERVICIO: |) LUGAR: El
a solicitud de “ENTIDAD REQUIRENTE”. Il) FORMA: Los __ del Ministerio de
Economfaserdn ____, durante la vigencia del presente contrato. I1l) CONDICIONES: Todo el personal
contratado por “ENTIDAD REQUIRENTE ", deberé ser asegurado al momento de iniciar el plazo
contractual. Para efecto de la liquidacién del presente contrato, de conformidad con los articulos 56
y 57 de la Ley de Contrataciones del Estado, “ENTIDAD REQUIRENTE” nombrard una comision
liquidadora, la cual procedera a efectuar la liquidacién respectiva dentro de un plazo de noventa (90)
dias después de finalizado el plazo contractual, suscribiendo el acta correspondiente, la cual debera
ser elevada a la autoridad administrativa superior para su aprobacion. Aprobada dicha liquidacidn se
otorgara el finiquito reciproco entre las partes contratantes, de conformidad con el articulo 48 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
NOVENA: CONSTITUCION DE GARANTIA Y RENUNCIA AL ARBITRAJE. i) CONSTITUCION DE

GARANTIA. Yo. , en la calidad con que acttio, manifiesto que mi representada

previamente a la aprobacién de este contrato, se obliga a constituir a favor de

“ENTIDAD REQUIRENTE”, con una aseguradora legalmente autorizada para operar en la Republica de
Guatemala, SEGURO DE CAUCION DE CUMPLIMIENTO. “EL CONTRATISTA” debe presentar el seguro
de caucién, depdsito en efectivo o hipoteca a favor del Ministerio de Economia, equivalente al diez

por ciento (10%) del valor total del presente contrato, de conformidad con lo que preceptuan los




ME-VIAFI-DAC-MNP-03

Manual de Normas y Procedimientos Version 08

MINISTERIO DE ECONOMIA

GUATEMALA

Pagina 95 de 98

articulos 65 y 69 del Decreto nimero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado; y los articulos 55, 56 y 59 del Acuerdo Gubernativo nimero 122-2016,
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. El seguro de caucion relacionado se hard efectivo
en el caso de incumplimiento por parte de “EL CONTRATISTA” respecto de las obligaciones pactadas
en el presente contrato. Esta garantia deberd estar vigente desde la fecha de aprobacion del presente
contrato hasta el vencimiento del plazo contractual, circunstancia que debera quedar consignada en
la pdliza respectiva y deberd ajustarse ante cualquier ampliacion o variacion del contrato,
manteniendo las condiciones de cobertura que aplican al contrato original. ii) RENUNCIA DE
ARBITRAJE: Los otorgantes manifestamos que para hacer efectivo o ejecutar el seguro de caucion
relacionado, convenimos y aceptamos, que todo evento de litigio proveniente de la interpretacion,
reclamo, cobranza judicial o extrajudicial del seguro de caucién relacionado, no sera aplicable lo
concerniente al arbitraje aun cuando los textos de la pdliza de los seguros de caucién aprobados por
la Superintendencia de Bancos, lo estipule; por lo que desde este momento expresamente
renunciamos en las calidades con que actuamos, al sometimiento de cualquier arbitraje para el
reclamo del seguro de caucién. En caso de reclamo del pago del monto del seguro de caucién, los
otorgantes manifestamos que nuestras respectivas representadas quedan obligadas a utilizar la via
sumaria de acuerdo a la legislacion guatemalteca.
DECIMA: SANCIONES. Los otorgantes manifestamos que para determinar el atraso en la entrega del
del Ministerio de Economia, se debera aplicar las multas sin perjuicio de la facultad que tiene la
entidad contratante para exigir el cumplimiento del presente contrato o para rescindirlo. Para el efecto de
la multa, se tomaré en cuenta solo la parte proporcional del atraso, por lo que su aplicacién no debe
afectar la parte de cumplimiento parcial. Se sancionaré con el pago de una multa que se aplique a “EL
CONTRATISTA” entre el uno (1) al cinco (5) por millar, por cada dia de atraso en la prestacion del servicio
para “ENTIDAD REQUIRENTE”, en ninglin caso podrén ser superiores en su conjunto al monto del seguro
de caucién de cumplimiento. Cualquier variacion en la calidad, cantidad y caracteristicas del servicio objeto
del presente contrato, serd sancionado con una multa del cien por ciento (100%) del valor que represente

la parte afectada de la negociacién. Los funcionarios o empleados supervisores, asi como a quienes

recepcionen el servicio en tales circunstancias, se les sancionard con una multa equivalente al tres por
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de conformidad con lo establecido por los articulos 85 y 86, respectivamente, del Decreto nimero 57-92
del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado y 62 Bis del Acuerdo
Gubernativo nimero 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. Las sanciones
establecidas en la presente clausula se aplicaran sin perjuicio de la deduccién de las responsabilidades

civiles o penales que proceda conforme la legislacién guatemalteca. DECIMA PRIMERA: PROCEDIMIENTO

PARA HACER EFECTIVO EL SEGURO. En caso que “EL CONTRATISTA” no cumpliere con las obligaciones y
condiciones estipuladas en el presente contrato, el responsable del seguimiento de la ejecucién del
contrato de manera conjunta con la ____ del Ministerio de Economia debera emitir un informe
pormenorizado, en el que haga constar el incumplimiento por parte de “EL CONTRATISTA”, dicho informe

debera ser remitido a .la al Ministro del Ramo el informe pormenorizado, quien lo hara del

conocimiento de “EL CONTRATISTA”, para que dentro del plazo de cinco (5) dfas habiles contado a partir
del dia siguiente al de la recepcién del documento respectivo, proceda a manifestar lo que estime
conveniente a su interés, acompafiando la documentacién pertinente. Vencido dicho plazo, “ENTIDAD
REQUIRENTE”, procurard un acuerdo conciliatorio, si el resultado de dicha instancia no es favorable para
la entidad o “EL CONTRATISTA” no se pronuncia, “ENTIDAD REQUIRENTE”, dentro de los cinco (5) dias
hébiles siguientes, formulara la solicitud de pago a la entidad aseguradora, adjuntando para el efecto el

informe pormenorizado donde conste el incumplimiento de “EL CONTRATISTA”. DECIMA SEGUNDA:

RESCISION DEL CONTRATO. El presente contrato puede ser rescindido cuando se dé alguna de las
situaciones siguientes: a) “ENTIDAD REQUIRENTE” puede dar por rescindido el contrato en cualquier
momento, por no convenir a sus intereses; b) Por manifiesto incumplimiento de lo contratado o por el
incumplimiento de lo establecido en alguna de las cldusulas del mismo; c) “EL CONTRATISTA”, puede
solicitar la rescisién del contrato en cualquier momento, misma que debera ser evaluada y aceptada por
“ENTIDAD REQUIRENTE”; v d) Cuando por razones de fuerza mayor, emergencia nacional o calamidad

publica, debidamente decretadas, “ENTIDAD REQUIRENTE” no requiera el servicio. En este caso, se puede

rescindir el contrato sin responsabilidad alguna de su parte. DECIMA TERCERA: PRORROGA
CONTRACTUAL. De conformidad con lo establecido en el articulo 51 del Decreto nimero 57-92, Ley de
Contrataciones del Estado, a solicitud de “EL CONTRATISTA” el plazo contractual para la entrega del

servicio podra prorrogarse por una sola vez por el mismo plazo o menor por caso fortuito o causa de fuerza
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de “ENTIDAD REQUIRENTE”, el plazo contractual podré prorrogarse obligatoriamente por una sola vez;
conforme lo establecido en el articulo 43 del Acuerdo Gubernativo nimero 122-2016, Reglamento de la

Ley de Contrataciones del Estado. DECIMA CUARTA: PROHIBICIONES. “EL CONTRATISTA” tiene la

prohibicién expresa de enajenar, ceder, traspasar, subcontratar o disponer de cualquier forma total o
parcialmente de los derechos provenientes del presente contrato, bajo la pena de nulidad de lo actuado
y resarcimiento de dafios y perjuicios a favor de “ENTIDAD REQUIRENTE”; asimismo, mientras esté
vigente el presente contrato y su prérroga, si la hubiera, “EL CONTRATISTA” podra hacer cambios
estatutarios, los cuales no podran afectar los derechos de “ENTIDAD REQUIRENTE” provenientes del
presente contrato. Queda prohibido al contratista variar la calidad, cantidad y precio ofertado, de acuerdo
a los documentos de cotizacion y oferta presentada, contravenir las especificaciones técnicas y
condiciones particulares contenidas en la cotizacion, que redunde en perjuicio de los intereses del

Ministerio de Economia. DECIMA QUINTA: CONTROVERSIAS Y RENUNCIA AL FUERO DE SU DOMICILIO.

i) CONTROVERSIAS: Las controversias que surja relativas al incumplimiento, interpretacién, aplicacion y
efectos de los actos o resoluciones, asi como las derivadas del contrato, se resolveran con caracter
conciliatorio y en caso llegarse a un acuerdo, se someteran a la jurisdiccién del Tribunal de lo Contencioso
administrativo, de conformidad con el articulo 102 de la Ley de Contrataciones del Estado. ii) RENUNCIA
AL FUERO DE SU DOMICILIO: “EL CONTRATISTA” renuncia expresamente al fuero de su domicilioy acepta
someterse al tribunal que elija “ENTIDAD REQUIRENTE”, sefialando como lugar para recibir citaciones,

notificaciones y/o emplazamientos , obligdndose a comunicar por escrito

cualquier cambio de direccién que hiciere, en el entendido que a falta de aviso por escrito, se tendran
como validas y legalmente efectuadas las citaciones, notificaciones y/o emplazamientos que se practiquen
en el lugar sefialado. DECIMA SEXTA: “EL CONTRATISTA”, sus autoridades y sus empleados, guardaran
con total confidencialidad los datos a que tengan acceso por el cumplimiento del presente contrato, sean
estos fisicos, almacenados en medios electromagnéticos o incluidos en medios inteligibles, tales como
datos personales, datos personales sensibles, reportes, despliegues o similares, debiendo evitar que sean
del dominio publico, por ser propiedad exclusiva de “ENTIDAD REQUIRENTE”. En caso contrario

“ENTIDAD REQUIRENTE” estd facultado para ejercer las acciones civiles o penales que correspondan de

conformidad con la ley, sin perjuicio de rescindir o dar por terminado unilateralmente el presente contrato
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clausula sexta del presente contrato. DECIMA SEPTIMA: DEL COHECHO. Yo, “EL CONTRATISTA”,

manifiesto que conozco las penas relativas al delito de cohecho, asi como las disposiciones contenidas en
el Capitulo Il del Titulo XIIl del Decreto ndmero 17-73 del Congreso de la Republica de Guatemala, Codigo
Penal. Adicionalmente, conozco las normas juridicas que facultan a la Autoridad Superior de la entidad
afectada para aplicar las sanciones administrativas que pudieren corresponderme, incluyendo la

inhabilitacién en el Sistema GUATECOMPRAS. DECIMA OCTAVA: DECLARACION JURADA. Yo

bajo solemne juramento prestado de conformidad con la ley; y enterado de

las penas relativas al delito de perjurio, declaro en la calidad con que actto lo siguiente: a) Que ni mi
representada ni yo, nos encontramos comprendidos en las prohibiciones contenidas en el articulo 80 del
Decreto ntimero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado; y
b) Que ni me representada ni yo, somos deudores morosos del Estado de Guatemala, ni de sus entidades

auténomas o descentralizadas. DECIMA NOVENA: APROBACION DEL CONTRATO. Para que el presente

contrato surta efectos legales y obligue a las partes otorgantes, debera ser aprobado por el Ministro del
Ramo, de conformidad con lo que preceptdan los articulos 9y 48 del Decreto ntimero 57-92 del Congreso
de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado; el articulo 42 del Acuerdo Gubernativo
ntimero 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. VIGESIMA: ACEPTACION DEL

CONTRATO. y , en las calidades con que actuamos,

manifestamos nuestra conformidad con los términos de este contrato. Lefdo integramente lo escrito y
enterados de su contenido, objeto, validez y efectos legales, lo ratificamos, aceptamosy firmamos, el cual

queda contenido en { ) hojas de papel membretado del Ministerio de

Economia.




