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1.

OBIJETIVO

Establecer el procedimiento administrativo para la seleccién, evaluacion y contratacién de
asesores y expertos internacionales cualificados, que brinden apoyo técnico y asistencia
profesional especializada en los procesos de solucién de controversias comerciales y practicas
desleales de comercio, en el marco de los acuerdos comerciales internacionales vigentes y
suscritos por el Estado de Guatemala.

ALCANCE

El presente manual es de observancia obligatoria para el personal del Departamento de Defensa
Comercial de la Direccidn de Administracion del Comercio Exterior, cuando se requiera contratar
un asesor o experto internacional en temas relacionados con la solucién de controversias y
defensa del Estado de Guatemala en disputas o investigaciones comerciales internacionales.

DEFINICIONES

3.1. Apostilla: Método de autenticacidn simplificado que permite la validaciéon de documentos
publicos para su reconocimiento internacional en los paises miembros de la Convencion de
La Haya de 1961, eliminando la necesidad de legalizacién consular adicional.

3.2, Arbitraje: Procedimiento establecido en los Acuerdos Comerciales Internacionales y
Acuerdos de Promocién y Proteccion Reciproca de las Inversiones, destinado a resolver
controversias, a través de un tribunal que dicta una decision de caracter vinculante.

3.3. Asesor internacional: Es el profesional, Abogado especializado en procesos de solucién de
controversias o practicas desleales del comercio, cuyo perfil llena los requisitos requeridos
para el caso especifico de acuerdo con los criterios de calificacién.

3.4. Contrato: Acuerdo de voluntades entre dos o mas partes legalmente capacitadas, mediante
el cual se obligan respecto a un objeto o materia determinada, cuyo cumplimiento puede
ser exigido conforme a derecho.

3.5. Experto internacional: Es el profesional con experiencia comprobable en la materia que se
requiera para el caso en particular.

3,6. Fuerza mayor: Se considerara fuerza mayor cuando las condiciones bajo las cuales se
desarrollan los procesos de contratacién se vean alteradas de manera sustancial,
impidiendo su normal ejecucién. La determinacion de los casos que constituyen fuerza
mayor serd competencia del Viceministro (a) de Integracion y Comercio Exterior.

3.7. Legislacién interna: Normativa jurfdica interna de la Republica de Guatemala aprobada y
vigente.
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3.8.

3.9.

3.10.

3.11,

Practicas desleales del comercio: Actividades que generan ventajas competitivas injustas
en el comercio internacional, afectando el equilibrio del mercado y perjudicando la
competencia local; estas incluyen el dumping, las subvenciones y las salvaguardias.

Procesos de solucién de controversias comerciales: Mecanismos alternativos para la
resolucién de disputas en el dmbito comercial, tales como la mediacién, conciliacién,
arbitraje, buenos oficios y otros previstos en los Acuerdos Comerciales Internacionales y
Acuerdos de Promocidn y Proteccidn Reciproca de las Inversiones.

Protocolizaciéon: Acto mediante el cual un notario incorpora documentos provenientes del
extranjero a su Registro Notarial, confiriéndoles validez formal en el territorio nacional.

Solucién de controversias: Mecanismos juridicos destinados a resolver disputas surgidas
entre Estados Parte o entre inversionistas extranjeros y el Estado anfitrion, cuando estos
consideran que sus derechos han sido vulnerados.

4, SIGLAS Y ACRONIMOS

4.1,

4.2,

4.3.
4.4,
4.5.
4.6.
4.7.

DACE: Direccidon de Administracién del Comercio Exterior, del Ministerio de Economia.

DDC: Departamento de Defensa Comercial, que pertenece a la Direccion de Administracion
del Comercio Exterior, del Ministerio de Economia.

MINECO: Ministerio de Economia.

MINFIN: Ministerio de Finanzas Publicas.

PGN: Procuraduria General de la Nacion.

UAI-PGN: Unidad de Asuntos Internacionales, de la Procuraduria General de la Nacion.

UEP 107: Unidad Ejecutora del Programa de Apoyo al Comercio Exteriory la Integracion 107,
adscrita al Viceministerio de Integracion y Comercio Exterior, del Ministerio de Economia.

5. BASE LEGAL

Base Legal y documentos relacionados

Numero o cédigo del documento Descripcion del documento

Decreto nimero 10-2012 del Congreso de la | Ley de Actualizacion Tributaria.
Replblica de Guatemala, de fecha 5 de marzo
de 2012.

Decreto nimero 101-97 del Congreso de la | Ley Organica del Presupuesto.
Republica de Guatemala, de fecha 20 de
noviembre de 1597.
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Base Legal y documentos relacionados

Decreto nimero 114-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala, de fecha 12 de
diciembre de 1997.

Ley del Organismo Ejecutivo.

Decreto nimero 57-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala, de fecha 27 de
octubre de 1992.

Ley de Contrataciones del Estado.

Acuerdo Ministerial numero 762-2019 del
Ministerio de Economia del 19 de noviembre
de 2019. "

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

Acuerdo Gubernativo nimero 211-2019 del
Vicepresidente de la Republica en Funciones
de Presidente del 24 de octubre de 2018.

Reglamento Orgéanico Interno del Ministerio
de Economia.

Acuerdo No. A-039-2023 del Contralor
General de Cuentas, vigente a partir del 25 de
mayo de 2023.

Normas Generales y Técnicas de Control
Interno Gubernamental.

Centro Internacional de Arreglo de Diferencias
Relativas a Inversiones (CIADI), CIADI/15, abril
2006.

Convenio sobre Arreglo de Diferencias
Relativas a Inversiones entre Estados y
Nacionales de otros Estados. y demas

documentos abarcados.

Convenio, Reglamento y Reglas del CIADI.

Reglas y Reglamentos del Centro Internacional
de Arreglo de Diferencias relativas a
Inversiones (CIADI).

Comision de las Naciones Unidad para el
Derecho Mercantil Internacional, en vigor
desde el 15 de agosto de 2010.

Reglamento de arbitraje de la Comision de las
Naciones Unidas para el Derecho Mercantil
Internacional (CNUDMI) y textos
complementarios.

Comisién de las Naciones Unidas para el
Derecho Mercantil Internacional, Nueva York,
marzo 2014.

Reglamento de la Comision de las Naciones

Unidas para el Derecho Mercantil
Internacional (CNUDMI), sobre la
Transparencia en los Arbitrajes entre

Inversionistas y Estados en el Marco de un
Tratado.

Otros documentos.

Acuerdos Comerciales Internacionales
suscritos y vigentes en Guatemala.

Acuerdos de Promociéon y Proteccion
Reciproca de Inversiones suscritos y vigentes
en Guatemala.

Organizacién Mundial del Comercio (OMC).

Entendimiento sobre solucion de diferencias
de la OMC.
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6. NORMAS

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

La Direccién de Administracién del Comercio Exterior debe informar al Viceministro de
Integracion y Comercio Exterior sobre la existencia de una controversia. Si lo considera
pertinente, solicitara al Viceministro la autorizacidn para iniciar el proceso de convocatoria,
seleccidn, evaluacion y contratacién de un asesor o experto internacional especializado en
materia de Defensa Comercial.

Una vez obtenida la autorizacién del Viceministro de Integracién y Comercio Exterior, la
Direccién de Administraciéon del Comercio Exterior es la responsable de elaborar los
Términos de Referencia para la contratacidn de asesores o expertos en materia de Defensa
Comercial.

El Departamento de Defensa Comercial es el responsable de recibir las propuestas técnicas
y econémicas de los candidatos, las cuales deberan ser presentadas conforme a los términos
de referencia.

El Departamento de Defensa Comercial es responsable de analizar las hojas de vida de los
candidatos participantes en el proceso de seleccidn y de convocar a los candidatos a una
entrevista.

La Direccién de Administracion del Comercio Exterior debe elaborar un informe dirigido al
Viceministro de Integracién y Comercio Exterior, en el que se detallen los resultados
obtenidos en la evaluacién de los candidatos y se incluya la recomendacién para la
contratacion del asesor o experto internacional seleccionado.

Los requisitos documentales y técnicos para la contratacion de un asesor o experto
internacional en materia de Solucién de Controversias y Defensa Comercial se encuentran
establecidos en el Anexo | del presente Manual.

De ser necesario, podréd suscribirse una adenda al contrato de servicios profesionales
individuales del asesor y/o experto internacional, por motivos de prérroga, modificacion y/o
ampliacidn de los términos contractuales.

Los funcionarios, servidores publicos y personal que interviene en el numeral “8.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual de normas y procedimientos son corresponsables
del contenido y cumplimiento de este segln corresponda.

Situaciones no previstas en el presente manual de normasy procedimientos seran resueltas
por el Director (a) de Administracion del Comercio Exterior y en casos de fuerza mayor seran
resueltos por el Viceministro (a) de Integracion y Comercio Exterior.

El presente Manual deja sin efecto el Manual de Normas y Procedimientos “Contratacion
de Asesores o Expertos Internacionales en Materia de Defensa Comercial”, ME-VICE-DACE-
MNP-09, Versién 02.

Q\'\X\.H
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7. RESPONSABILIDADES

7.1,

7.2,

7:3.

Viceministro (a) de Integracién y Comercio Exterior es responsable de:

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

Director (a) de Administracién del Comercio Exterior es responsable de:

7.2.1. Revisar, firmar y sellar el manual, garantizando que su contenido responde al proceso

que norma y documenta el mismo.

7.2.2. Delegar y supervisar la actualizaciéon oportuna del manual, en coordinacion con la
Direccion de Desarrollo Institucional.

7.2.3. Dar cumplimiento a la correcta aplicacion del manual.
7.2.4. Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “8.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual.

Asesor (a) de la Direccién de Administracién del Comercio Exterior es responsable de:

7.3.1. Actualizar oportunamente el manual con instrucciones del Director (a) de
Administracién del Comercio Exterior, en coordinacion con la Direccion de Desarrollo
Institucional.

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

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

7.3.4. Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “8.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual.

8. PROCEDIMIENTOS
8.1. Evaluacién y Seleccion del Asesor o Experto Internacional

Responsable . Actividades Tiempo

1 Tiene co.n‘ocimiento de la e:xistencia de un proce.so en materia
de Solucién de Controversias o Defensa Comercial.
Director (a) de Instruye al Asesor (a) del Departamento de Defensa Comercial
Administracion para que elabore el proyecto de oficio para informar al 2
del Comercio Viceministro (a) de Integracion y Comercio Exterior sobre la dias
Exterior 2 existencia de un proceso en materia de Solucién de
Controversias o Defensa Comercial y la necesidad de contratar
a un asesor o experto internacional.
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Responsable ‘ No. ‘ Actividades Tiempo
Recibe la instruccion y elabora proyecto de oficio para
informar al Viceministro (a) de Integracion y Comercio Exterior

Asesor (a) del 3 |sobre la existencia de un proceso en materia de Solucién de

Departamento de Controversias o Defensa Comercial y la necesidad de contratar 4
Defensla a un asesor o experto internacional. dias
Comercial
A Traslada el proyecto de oficio al Director (a) de Administracion
del Comercio Exterior.
Director (a) de
Administracion 5 Recibe proyecto de oficio, revisa, firma vy traslada al 3
del Comercio Viceministro (a) de Integracion y Comercio Exterior. dias
Exterior
Viceministro (a) Recibe oficio e instruye al Director (a) de Administracion del 3
de Integraciény 6 | Comercio Exterior para que inicie el proceso de convocatoriay Az
Comercio Exterior evaluacion de perfiles del asesor o experto internacional.
Director (a) de Requiere al Asesor (a) del Departamento de Defensa
Administracion 7 Comercial que elabore el proyecto de Términos de Referencia, 1
del Comercio e inicie el proceso de busqueda del perfil para la contratacion dia
Exterior del asesor o experto internacional.
Asesor (a) del Elabora el proyecto de Términos de Referencia e inicia la
Departamento de 3 buasqueda del perfil para la contratacion del asesor o experto 5
Defensa internacional y traslada al Director (a) de Administracion del dias
Comercial Comercio Exterior para su consideracion.
9 | Recibe, revisa, firmay sella los Términos de Referencia.
Director (a) de
Administracpn Instruye al Asesor (a) del Departamento de Defensa Comercial .2
del Comlerc:o 10 | Para realizar las convocatorias a los candidatos que se ajustan dias
Exterior a los Términos de Referencia y solicita las ofertas técnicas y
econdmicas.
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Responsable No. ' Actividades Tiempo
Realiza la convocatoria y solicita a los candidatos:
1. Descarten conflicto de interés.
11 2. Presenten ofertas técnicasy econdmicas de servicios
profesionales individuales de acuerdo con los Términos
de Referencia remitidos.
Asesor (a) del 3. Indique su disponibilidad para sostener entrevista.
Departamento de i . ] 18
Deferisa Anallzal las ofertas recibidas d.e.IOS cand.ldatos y programa las it
Camaicial 12 entrevistas en las que participa el Director (a) de DACE,
Asesores (a) del DDCy de la UAI-PGN, para determinar que los
candidatos cumplen con los Términos de Referencia.
Elabora proyecto de informe y recomendacion técnica sobre
13 | el proceso de evaluacion de los candidatos a asesor o experto
internacional y lo traslada al Director.
Recibe, revisa y firma informe y recomendacion técnica sobre
el proceso de evaluacidn de los candidatos a asesor o experto
Director (a) de 14 internacional. En los casos que aplique, se debe acompafiar
Administracién opinion de la UAI-PGN vy, para el proceso de contratacion de 3
d . experto internacional se debe acompafiar la opinién del asesor ;
el Comercio ) , dias
- internacional.
15 Traslada informe firmado al Viceministro (a) de Integracion y
Comercio Exterior.
Recibe informe, revisa y lo remite al Ministro (a) de Economia
Viceministro (a) para que instruya que se inicien las gestiones para la
de Integraciény | 16 |formalizacion del proceso de contratacion del asesor o experto 7
Comercio Exterior internacional que prestard sus servicios profesionales dias
individuales.
Ministro (a) de Recibe la documentacion e instruye al Viceministro (a) de 3
; 17 |Integracién y Comercio Exterior para que continle con las ;
Economia - dias
gestiones que correspondan.
Instruye al Director (a) de la Direccion de Administracion del
Viceministro (a) Comercio Exterior para realizar la contratacion de los servicios 5
de Integraciény | 18 |profesionales individuales del asesor o experto internacional di
Comercio Exterior seleccionado. 1as
------------------------ FIN DE PROCEDIMIENTQ----=--=-==nznzmnnmenme
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8.2 Contratacion del Asesor o Experto Internacional
Responsable [No. Actividades | Tiempo
. Recibe instrucciones y solicita al Asesor (a) del Departamento de
Director (a) de . .
;i s Defensa Comercial que notifique al asesor o experto
Administracién , y : : : 2
. internacional que ha sido seleccionado y que requiera la ;
del Comercio o . . dias
. documentacidn de soporte necesaria para la contratacion. (Ver
Exterior
anexo l).
Envia correo electronico al asesor o experto internacional
seleccionado y requiere la documentacién de soporte
Asesor (a) del : : A
necesaria para gestionar la contratacion incluida en el anexo I.
Departamento 2
de Defensa dias
Comercial Realiza el proyecto de oficio, solicitdndole al Jefe (a) de la
Unidad Ejecutora 107 la disponibilidad presupuestaria para
iniciar con la contratacion.
Director (a) de . , s ; i :
- ( )., Recibe, revisa, firma y remite el oficio al Jefe (a) de la Unidad
Administracién . o 2 . N . 2
; Ejecutora 107, solicitdndole la disponibilidad presupuestaria ,
del Comercio - i dias
; para iniciar con la contratacion.
Exterior
Jefe (a) de la
Unidad Ejecutora Emite constancia de disponibilidad presupuestaria para
107 del Programa : o 3 p 2
de Apoyo al realizar la contratacién y la remite al Director (a) de dias
Chirbreio BaeTion Administracion del Comercio Exterior.
y la Integracion.
Director (a) de Recibe la constancia de disponibilidad presupuestaria y por
Administracion medio de oficio remite al Viceministro (a) de Integracion y 2
del Comercio Comercio Exterior el proyecto de oficio para solicitar la dias
Exterior resolucion administrativa de delegacién de firma.
Viceministro (a) , . . e ;
. Recibe el expediente y requiere al Ministro (a) de Economia la
de Integraciony iy s : g : s 5
S resolucion administrativa de delegacion de firma para suscribir dias
; el contrato con el asesor o experto internacional.
Exterior
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Responsable | No. Actividades | Tiempo
Autoriza la resolucién administrativa de delegacién de firma
8 para que el Viceministro (a) de Integracion y Comercio Exterior
o suscriba el contrato respectivo con el asesor o experto
Ministro (a) de internacional. 7
Economia dias
Instruye al Secretario (a) General del MINECO que elabore la
9 |resolucion administrativa de delegacion de firma para la
suscripcion del contrato.
, Recibe la instruccién y elabora la resolucion administrativa de
Secretario (a) ., . i . .
delegacién de firma y la remite al Viceministro (a) 5
General del 10 " i ; i ; . x : ,
Administrativo y Financiero o Viceministro (a) designado para dias
MINECO . . .
refrendar la resolucién administrativa.
Viceministro (a) 11 |Revisa la resolucion administrativa de delegacién de firma
Administrativo y para la suscripcién del contrato y refrenda. 4
Financiero o dias
Viceministro (a) | 12 | Remite el expediente al Secretario (a) General del MINECO.
designado
) 13 Recibe el expediente proveniente del Viceministro (a)
Secretario (a) Administrativo y Financiero o Viceministro (a) designado. 2
General del dias
MINECO 14 Remite expediente al Ministro (a) de Economia para firma de
la resolucién administrativa.
15 Revisa la resolucién administrativa de delegacion de firma
Ministro (a) de para la suscripcion del contrato. 7
Economia 16 Firma la resolucidén y remite el expediente al Secretario (a) dias
General del MINECO.
Recibe el expediente y emite las certificaciones de Ia
resolucion administrativa de delegacion de firma para la
57 suscripcion del contrato y notifica al Ministro (a) de Economia,
Secretario (a) Viceministro Administrativo y Financiero o Vlcem}nlstro ?a) 3
General del designado, Viceministro (a) de Integracion y Comercio Exterior dfas
MINECO y Director (a) de Administracion del Comercio Exterior.
Traslada el expediente original a Director (a) de
18 | Administracion del Comercio Exterior para continuar con el
tramite.
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Responsable | No.

Director (a) de

Actividades

Recibe la notificacion de la certificacion de resolucion
administrativa de delegacidn de firma para la suscripcién de

A;;T'Crg?;?rccli{;n 19 |contrato y expediente original, posteriormente lo traslada al di’zas
Exterior Asesor (a) del Departamento de Defensa Comercial para que
elabore la minuta del contrato.
20 Recibe el expediente administrativo y elabora el proyecto de

Asesor (a) del minuta del contrato.

Departamento 15
de Defensa . .
Comercial 21 Traslada el proyecto de minuta del contrato al asesor o dias

experto internacional para su revision.
29 Recibe el expediente administrativo de contratacion y emite

Director (a) de opinién técnica sobre el expediente.

Administracion 3

del Comercio Traslada el expediente al Jefe (a) de la Unidad Ejecutora 107 dias

Exterior 23 | del Programa de Apoyo al Comercio Exterior y la Integracidn
para su revisién y emision de opinion técnico-financiera.
Jefe (a) de la . . .
: ( ) Recibe y revisa que el expediente este conforme a las
Unidad Ejecutora i f it : ;
especificaciones técnico-financieras, en caso de conformidad
107 del Programa . i v i 4
24 |emite opinion técnico-financiera favorable y traslada el ;
de Apoyo al . . . = : dias
A . expediente al Director (a) de Administracion del Comercio
Comercio Exterior -
i Exterior.

y la Integracion

Director (a) d : . - ; .

- ( ).,e Recibe el expediente administrativo de contratacion y lo

Administracion . - . 2

- 25 |traslada por medio de oficio al Director (a) de Asuntos .
del Comercio 13 o e s , dias

. Juridicos del Ministerio de Economia.
Exterior
2% Recibe el expediente, lo analiza y emite el dictamen juridico

Director (a) de correspondiente. B

Asuntos Juridicos 57 Remite el expediente al Director (a) de Administracién del dias
Comercio Exterior,

Director (a) de ; . ;

. ( )., Recibe el expediente e instruye al Asesor (a) del Departamento

Administracion ) . i 2

. 28 |de Defensa Comercial para continuar con el tramite de .
del Comercio dias

Exterior

contratacion.
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Actividades Tiempo

Responsable I No.

Recibe el expediente y coordina la firma del contrato con el

29 |mandatario del asesor y/o experto internacional, segun
Asesor{a) del corresponda. »
Departamento 30 Solicita al mandatario del asesor y/o experto internacional la dias
de Defensa presentacion de la fianza de cumplimiento.
Comercial : ; -
sl Recibe la fianza de cumplimiento y prepara el proyecto de
31 Acuerdo Ministerial para la aprobacion del contrato;
posteriormente entrega el expediente al Director (a) de
Administracion del Comercio Exterior.
Director (a) de . ; , - L
Ad%?r:istt('azzién Remite el expediente al Viceministro (a) de Integracion y )
, 32 | Comercio Exterior para la suscripcion del acuerdo ministerial .
del Comercio i dias
S de aprobacion.
@) 33 Recibe y revisa el expediente del asesor o experto
Viceministro (a internacional
de Integraciény 7
Comercio Traslada el expediente al Viceministro (a) Administrativo y dias
Exterior 34 | Financiero o Viceministro (a) designado para refrendar el
Acuerdo Ministerial de aprobacién.
Viceministro (a) 35 | Recibe el expediente y refrenda el Acuerdo Ministerial de
Administrativoy aprobacién del contrato del asesor y/o experto internacional. -
Financiero o
; g dias
Viceministro (a) , . . ;
desighado 36 | Remite el expediente al Ministro (a) de Economia.
37 Recibe el expediente y firma el Acuerdo Ministerial de
. aprobacién del contrato del asesor y/o experto internacional.
Ministro (a) de P vioexp 7
Economia , .. ) dias
18 Remite el expediente de contratacion a la Secretaria General
del Ministerio de Economia.
Secretario (a) Recibe el expediente y emite las certificaciones del contrato y
Ganarsl dal 39 del Acuerdo Ministerial de aprobacion. El expediente original 5
MINECO lo traslada al Director (a) de Administracion del Comercio dias

Exterior para continuar con el tramite.
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Actividades

Responsable | No. |

Director (a) de
Administracion
del Comercio
Exterior

40

Recibe y envia el expediente original al Jefe (a) de la Unidad
Ejecutora 107 del Programa de Apoyo al Comercio Exteriory la
Integraciéon para su resguardo, archivo correspondiente y
solicita la publicacién de los documentos correspondientes en
el Portal de la Contralorfa General de Cuentas y de
GUATECOMPRAS, y la creacion del Codigo Administrativo.

dias

lefe (a)de la
Unidad Ejecutora
107 del Programa
de Apoyo al
Comercio Exterior
y la Integracion

41

Recibe el expediente y publica los documentos
correspondientes en el Portal de la Contraloria General de
Cuentas y de GUATECOMPRAS.

42

Tramita el cddigo administrativo del contratista ante el
Ministerio de Finanzas Publicas.

43

Archiva y resguarda el expediente original.

dias

8.3 Elaboracion de Adenda de Contrato de Servicios Profesionales Individuales de Asesores o
Expertos Internacionales

Responsable | No. l Actividades | Tiempo
Determina la necesidad de modificar y/o ampliar el contrato de
1 |servicios profesionales individuales del asesor o experto
Director (a) de internacional y emite la justificacion técnica.
Administracion -
del Comercio Instruye al Asesor (a) del Departamento de Defensa Comercial dias
Exterior para que solicite el expediente de contratacion original a la Jefe
2 |(a) de la Unidad Ejecutora 107 del Programa de Apoyo al
Comercio Exterior y la Integracion, y elabore el proyecto de
minuta de adenda.
Jefe (a) de la
Unidad Ejecutora
107 del Programa 3 Conforma y remite expediente de contratacion original y remite 3
de Apoyo al al Asesor (a) del Departamento de Defensa Comercial. dias
Comercio Exterior
y la Integracién

A
\\J
\
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Responsable Actividades Tiempo
Recibe el expediente de contratacion original y elabora proyecto
Asesor (a) del de minuta de adenda y la remite al asesor o experto internacional
Departamento para su revisién y visto bueno. 10
de Defensa .
. dias
Comercial . . o » . .
Remite al Director (a) de Administracion del Comercio Exterior,
para su revision y visto bueno.
Revisa el proyecto de minuta de adenda.
Da el visto bueno al proyecto de minuta de adenda.
Director (a) de Remite el expediente al Viceministro (a) de Integracion vy
Administracién Comercio Exterior. 3
del Comercio dias

Exterior

El proceso se reanuda en la actividad nimero 7 del proceso 8.2
Contratacion de asesor o experto con el propésito de requerir al
Ministro (a) de Economia la resoluciéon administrativa de
delegacidn de firma para suscribir la adenda del contrato.
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9. FLUJOGRAMAS

9.1. Procedimiento: Evaluacidn y Seleccion de Asesor o Experto Intemacional

Exterior

Director (a) de Administracién del Comercio

Asesor del Departamento de Defensa
Comerdal

Viceministro (a) de Integraciény
Comerdio Exterior

INKCIO

Tiene conoclmiento de la
existencia de un proceso en
materia de Solucién de
Controversias o Defensa
Comercial
1

Y

Instruye al Asesor del
Departamento de Defensa
Comercial para que elaboreel
proyecto de oficio para informar
al Viceministro de Integracién y
Comercio Exterior sobre la
existencia de un procesoy la
necesidad de contratar a un
asesor 0 experto internacional
2

Recibe la instruccién y elabora
proyecto de oficio

v

Recibe proyecto de oficio, revisa,
firmay traslada
5

3

Traslada proyecto de oficio
4

A

Recibe oficio e instruye a
Director De DACE, parainiciar
4 proceso deconvocatoria y

Requiere al Asesor del
Departamento de Defensa
Comercialque elabore el
proyecto de Términos de
Referencia e inicie proceso de
busqueda del perfil para
contratacién
7

evaluacion de perfiles del asesor
o expertointernacional
6

Elabora proyecto de Términos de
Referencia e inicia labusqueda
del perfil para la contratacion

Recibe, revisa, firmay sella
Términos de Referencia
9

A4

S

Paginal

P4

/
7
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9.1, Procedimiento: Evaluaddn y Seleccidn de Asesor y/o Experto Internacional

Director (a) de Administracién del
Comerdcio Exterior

Profesional del Departamento de
Defensa Comerdal

Viceministro (a) de Integraciény
Comerdo Exterior

Ministro (a) de Economia

Instruye al Profesional para
realizar las convocalorias a los
candidatos que se ajustan a los

Realira convecatoriay soficta

Redibe informe, revisay lo remite
al Ministro {a) de Economla para
que instruya de Inicio de

Pagina 2

Al :
Términos de Referencia y soficita L me‘dml: o candliites
ofertas téenicas y econdmicas
10
Y
Analiza las ofertas recibidas de
los candidatos y programa las
entrevistas en las que participa el
Director de laDACEY
profesionakes de DDC Y LA UAI-
PGH para determinar que el
candlidato cumpla los requisitos
12
Y
Redibe, revisay frmainforme y [~ Elabora proyecto Informe y
recomendadion técnicasobre recomendacion técnica sobre
proceso de evaluacion de proceso de evaluadién de
candidatos para aompan ¢ candidatos
opinién de l2 UAL-PGN y asesor 13
Internacional \p
14
A 4
Traslada Informe firmado
15

| gestiones paraformaizacién del

proceso de contratacidn
16

Instruye al Director para realizar
contrataddn de los servidos
profesionales individuales del

v

Redibe la documentacidn e
Instruye al Viceministro (a) de
Economia para que continde con
las gestiones que correspondan
17

-~

asesor y/o experto internadonal
seleccionado
18

FiN
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9.2. Procedimiento: Contratacion de Asesor o Experto Internacional

lefe (a) de la Unidad Ejecutora 107 del

Director (a) de Administracién del
Comercio Exterior

Asesor del Departamento de Defensa
Comercial

Programade Apoyo al Comercio Exteriory la
Integracién

‘ INICIO ,

A 4

Recibe instruccionesy solicita al
Asesor de Departamento de Defensa

Envia correo electrénico al
» asesor o experto internacional

Comercial que notifique al asesor o
experto internacional seleccionado
que requiera documentacién
1

Recibe, revisa, firmay remite oficio

'\ para requerir la documentacién
2

A

Realiza proyecto de oficio para
solicitar disponibilidad
presupuestaria

para solicitar disponibilidad |z
presupuestaria i
4

3

Emite constancia de disponibilidad
presupuestaria para realizar
contratacién y la remite
5

v

Recibe la constanciade
disponbilidad y la remite por medio
de oficio con los documentos

contenidos en anexo || <
6

Pagina 1

S

7

s <

<



MINISTERIO DE ECONOMIA

GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos

ME-VICE-DACE-MNP-09

Versidon 03

Pagina 19 de 25

9.2, Procedimiento: Contratacidon de Asesor o Experto Internacional

Viceministro (a) de Integracién
y Comercio Exterior

Ministro (a) de Economia

Secretario (a) General del MINECO

Viceministro (a) designado

Recibe expediente y requiere
la resolucién administrativa

Autoriz la resolucién
administrativa de delegacién

Pagina 2

i P de firma para suscribirel
para SI.ISUIbi; el contrato cantratd
h 4

Instruye la elaboracién de
resolucidon administrativa de

Recibe lainstruccdn y
elabora resolucién
administrativa de delegacidn

delegacién de firma
9

Revisa la resolucién
adminitrativa de delegacién
de firma parala suscripcién

Revisa resolucién
administrativa de delegacién

del contrato

15

Firma resolucién y remite

expediente

A

y

4 de firma de firma
J—\ 1
v
Recibe expediente 2 Remite expediente
13 i 12
Y
Remite expediente
14

Recibe expedientes y emite
certificaciones de la
resolucién administrativa de
delegacién de firmay

16

notifica
17

Traslada expediente original
paracontinuar con el trdmite
18

Y

\/
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9.2, Procedimiento: Contratacidn de Asesor o Experto Internacional

Director (a) de Administracién
del Comercio Exterior

Asesordel Departamento de
Defensa Comerdal

Jefe (a) de la Unidad Ejecutora 107
del Programa de Apoyoal
Comercio Exterior y la Integracién

Director (a) de Asuntos
Juridicos

Recibe notificacidn dela
certificacién de resolucién
adminktrativa de delegacién
de firma para lasuscripcién

de contrato y expediente
original
19

Recibe expediente
administrativo de

Recibe expediente
adminktrativo y elabora
proyecto de minuta de
contrato
20

contratacién y emite opinién [+
técnica sobre expediente
22

h 4
Traslada el expediente para
su revision y emisién de
opinién técnico.financiera

Traslada proyecto de minuta
del contrato
21

Recibe y revisa que el
expediente este acordea

23

\_/\

Recibe expediente
administrativo de
contratacién y traslada por

medio de oficio <

v

las especificaciones
téenico-financieras
24

25

Recibe expediente, analiza y

Pagina 3

v

emite el dictamen juridico

26

Y

Remite expediente al
Director
27

A 4

\/
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9.2. Procedimiento: Contratacion de Asesor o Experto Internacional

Director (a) de Administracién
del Comercio Exterior

Asesor del Departamento de
Defensa Comerdial

Viceministro (a) de Integracién y
Comercio Exterior

Viceministro (a) Designado

Pagina 4

Recibe expediente e instruye
a asesor para continuar con

Recibe el expedientey
coordina la firma del

v

el trdmite de contratacién
28

Remite expediente para la
suscripcion del Acuerdo |

contrato
29

Y
Solicita al mandatario del
asesor 0 experto
internacional que entregue
la fianza de cumplimiento
30

h 4
Recibe la fianza de
cumplimiento y prepara el
proyecto de Acuerdo
Ministerial para la

Ministerial de aprobacién
32

aprobacién del contrato
31

Recibe y revisa el expediente
del asesor o experto

v

internacional
33

Y

Traslada expediente para el
refrendo del Acuerdo

Recibe el expedientey
refrenda el Acuerdo
Ministerial de aprobacién

Ministerial de aprobacién
34

v

del contrato del asesor o
experto internacional
35

h 4

Remite el expediente al
Ministro (a) de Economia
36
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9.2. Procedimiento: Contratacion de Asesor o Experto Internacional

Ministro (a) de Economia

Secretario {(a) General del MINECO

Comercio Exterior

Director (a) de Administracién del

Jefe (a) de la Unidad Ejecutora 107
del Programa de Apoyo al
Comercio Exterior

Recibe el expediente y firma
el Acuerdo Ministerial de
aprobacién del contrato

37

Y
Remite el expediente de
contratacidn
38

Recibe expediente y emite
certificaciones del contrato y
del Acuerdo Ministerial de
aprobacién del contratoy

Pagina 5

v

traslada expediente
39

original para su resguardo,
archivo correspondientey

v

dacumentos donde
correspande
40

Recibe y envia el expediente

solicita la publicacién delos

Recibe expedlente y publica
los documentos
correspondientes en el

> Portal de la Contraloria
General de Cuentasy
GUATECOMPRAS
41

Y
Tramita el cédigo
administrativo del

contratista ante el Ministerio

de Finanzas Publicas
42

v

Archivay resguarda
el expediente
original
43

FIN
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Expertos Internacionales

9.3. Procedimiento: Elaboracién de Adenda de Contrato de Servicios Profesionales Individuales de Asesores o

Director (a) de Administracién del Comercio | Jefe (a) dela Unidad Ejecutora 107 del Programa
Exterior de Apoyo al ComercioExteriory la Integradén

Asesor del Departamento de Defensa

Comercial

‘ INICIO ,

Y
Determina lanecesidad de
modificar o ampliar el contrato
de servicios profesionales
individuales de un asesor
o expertointernacional y emite la
justificacdién técnica
1

Y

Instruye al asesor del

i Defe‘nsa Conformay remite expedientede
Comercial para quesoliciteel o

expediente de contratacién ™~ contralaa;’m original
original a la Unidad Ejecutora 107
2

Revisa el proyecto de minutade

Y

Recibe expediente de
contratacién original y elabora
proyecto de minuta de adenda y
lo remite al asesor o experto
internacional, para su revisién,
comentarios y/o visto bueno.
4

adenda
6

A

Y

Da el visto bueno el proyecto de
minuta de adenda
7

Y

Remite expediente al
Viceministro (a) de Integraciény
Comercio Exterior
8

FIN

Pdgina 1

Remite para su revision,
comentarios y/o visto bueno
5

=
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10. ANEXOS
10.1. Anexo l. Requisitos para la contratacion

e Copia del pasaporte del asesor o experto internacional apostillado o legalizado en el
exterior por notario guatemalteco, debidamente protocolizado.

» Copia legalizada del Mandato General con representacion, inscrito ante el Archivo General
de Protocolos.

e Copia legalizada del documento personal de identificacion del mandatario.

e Declaracion jurada ante notario de no ser deudor moroso del Estado de Guatemala y de no
tener conflicto de interés para ejercer su defensa, con apostilla y traduccién (en caso de no
ser en espafiol) o con los respectivos pases de ley o ante notario guatemalteco en el exterior
y protocolizada en Guatemala.

e Certificacion que lo acredite como profesional registrado con apostillay traduccion (en caso

de no ser en espafiol) o con los respectivos pases de ley o legalizada por notario
guatemalteco en el exterior y protocolizada en Guatemala.

» Propuesta técnica y econdmica presentada por el asesor o experto internacional.

e Inscripcién y certificacién del Registro General de Adquisiciones del Estado del asesor y/o
experto internacional. Este documento se gestiona a través de la UEP 107, es necesario que
se trasladen los siguientes documentos: Acta de Declaracion Administrativa, carta de
Ingresos del Gltimo afio fiscal y carta de experiencia laboral. (Los formatos son generados
por el sistema).

e Datos para las transferencias bancarias firmada por el asesor o experto internacional que
incluyan la siguiente informacion:

Nombre del beneficiario (de preferencia debe ser a nombre del asesor y/o experto)

Direccién del beneficiario
TaxID

Nombre del banco

Direccion del banco

Nombre de la cuenta bancaria
Numero de la cuenta bancaria
ABA

IBAN (si procediere)

Cédigo SWIFT

e Cualquier otro documento que se considere necesario adjuntar para el trdmite de
contratacidn.
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10.2 Anexo Il. Documentos para solicitud de resolucién administrativa de delegacién de firma

e Términos de Referencia.

e Oferta técnica y econdémica de prestacion de servicios profesionales individuales.

e Constancia de Disponibilidad Presupuestaria.

e Copia de Pasaporte del asesor y/o experto.

e Proyecto de oficio en el cual el Viceministro de Integracién y Comercio Exterior solicita al
Ministro (a) de Economia, la resolucién administrativa de delegacion de firma para suscribir
la adenda del contrato del asesor o experto internacional.

e Cualquier otro documento que se considere necesario adjuntar para el trédmite de solicitud
de resolucion administrativa.

8
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