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1. OBJETIVO
Establecer el procedimiento para el arrendamiento de Bienes Inmuebles en el Ministerio de
Economia y sus dependencias, de conformidad con articulo 43, literal “e” de la Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas, asegurando la transparencia, eficiencia y legalidad en
cada fase del proceso.

2. ALCANCE
El presente manual de normas y procedimientos aplica al proceso de solicitud del servicio de
arrendamiento de bienes inmueble del Ministerio de Economia y sus dependencias, a través de la
Modalidad Especifica de Arrendamiento y Adquisicion de Bienes Inmuebles.

3. DEFINICIONES

3.1. Acta de Negociacién: Instrumento mediante el cual se formaliza o se hace constar una
adquisicion publica con un proveedor, en los casos que no se requiera la celebracion de un
contrato escrito, de conformidad con la Ley, su Reglamento y las disposiciones emitidas por
la Direccion General de Adquisiciones del Estado.

3.2. Adjudicacién Aprobada: Aprobacion por parte de la Autoridad Administrativa Superior para

proceder con la modalidad de arrendamiento de un bien inmueble.

Adjudicacién Definitiva: Plazo indicado en el articulo 101 de la Ley de Contrataciones del
Estado, que se cumple una vez transcurrido el tiempo establecido sin que se hubiera
interpuesto recurso alguno, o habiéndose interpuesto, el recurso haya sido resuelto y
debidamente notificado.

33

3.4. Arrendamiento de Bienes Inmuebles: Relacion juridica que se da cuando el propietario
denominado arrendador o arrendante cede temporalmente el uso o goce de un bien
inmueble a otra persona, denominada arrendatario, a cambio del pago de una renta.

Centro de Costo: Unidad administrativa encargada de que realizar el proceso para la entrega
de productos. Un centro de costo puede ser un punto de atencién donde se prestan servicios
al ciudadano o a las unidades administrativas que generan produccion intermedia.

3.5

3.6. Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria o Financiera: Documento mediante el cual se
certifica la disponibilidad presupuestaria o financiera sobre determinado renglén o grupo de
gasto.

3.7. Comisién Mixta: Comisidn creada segun el articulo 18° del Pacto Colectivo de Condiciones de
Trabajo entre el Ministerio de Economia (MINECO) y el Sindicato de Trabajadores del
Ministerio de Economia (SITRAME), encargada de solucionar de forma conciliatoria cualquier
conflicto relacionado con la prestacion laboral.
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3.8

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14,

3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

3.19.

3.20.

Compras Publicas Sostenibles: Proceso de adquisicién de bienes y servicios e infraestructura
que busca maximizar el valor durante todo el ciclo de vida de lo adquirido, en cumplimiento
con los objetivos ecoldgicos y sociales del Ministerio de Economfa.

Comprobante Unico de Registro (CUR): Documento utilizado en el Sistema de Gestion
Financiera (SIGES) para registrar érdenes de pago y transferencias.

Contratista o Arrendador: Persona que suscribe un contrato por suministrar bienes, obras o
servicios al Ministerio de Economia, en este caso, para el arrendamiento de bienes inmuebles.

Direccién de Adquisiciones y Contrataciones (DAC): Organo del Ministerio de Economia
(MINECO) responsable de las contrataciones y adquisiciones.

Disposiciones Especiales: Documento que contiene las caracteristicas especificas,
necesidades, estructura u objetivos adicionales requeridos por la entidad, segutn el objeto de
la negociacién, y que complementan las bases, especificaciones técnicas o términos de
referencia.

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

Especialidad: Calificacién otorgada por el Registro General de Adquisiciones del Estado
(RGAE), mediante la cual se acredita a un contratista o proveedor del Estado para participar
en la modalidad de arrendamiento de bienes inmuebles, contemplados en la Ley.

Especificaciones Técnicas: Documento que establece las caracteristicas, requisitos, normas,
exigencias o procedimientos técnicos que debe cumplir un producto, servicio o sistema
dentro de los procesos de contratacién, que pueden incluir el disefio, construccion,
mantenimiento u operacion de obras, adquisicidn de bienes o suministros, o la prestacién de
servicios.

Experiencia: Criterio de calificacién de ofertas contenido en las bases que evalua los
conocimientos, la preparacién técnica o las habilidades comprobables de los oferentes, para
determinar la oferta mds favorable para los intereses del Estado segin el objeto de
contratacion.

GUATECOMPRAS: Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, que
opera como un mercado electrénico a través de Internet, regido por el Ministerio de Finanzas

Publicas.

Ley de Contrataciones del Estado (LCE): Ley que regula las contrataciones del Estado, Decreto
57-92 del Congreso de la Republica y sus reformas.

Monto o Valor Total de la Negociacion: Valor total de contratacion de bienes, obras,
suministros o servicios, incluyendo el Impuesto al Valor Agregado (IVA).

Numero de Operacién GUATECOMPRAS (NOG): Nimero asignado por el sistema
GUATECOMPRAS a cada proceso de adquisicion.
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3.21.

3.22,

3.23.

3.24.

3.25.

3.26.

3.27.

3.28.

3.29,

3.30.
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3.32,

3.33.

Numero de Publicacion GUATECOMPRAS (NPG): Numero asignado a la publicacion del
proceso de adquisiciones que deben ser publicadas en GUATECOMPRAS conforme a la Ley y

su reglamento.

Oferente: Persona individual o juridica, nacional o extranjera, que presenta una oferta para
la contratacion de bienes, obras o servicios.

Oferta Econdmica: Propuesta econdmica presentada por un proveedor, expresada a través
de un precio o valor, en cualquier modalidad de adquisicién regulada en la Ley de
Contrataciones del Estado.

Plan Anual de Compras (PAC): Lista de bienes, suministros, obras, servicios u otros objetos

de adquisicion que las entidades sujetas a la Ley de Contrataciones del Estado pretenden
comprar o contratar durante un periodo fiscal.

Plazo Contractual: Periodo computado en dias calendario, meses o afios, durante el cual el
contratista debe cumplir con los términos del contrato.

Proveedor: Persona individual o juridica, nacional o extranjera, inscrita y/o precalificada en el
Registro General de Adquisiciones del Estado (RGAE), con capacidad de proveer bienes,
suministros, obras, servicios u otros objetos de adquisicion a las entidades del Estado.

Registro General de Adquisiciones del Estado (RGAE): Sistema que permite la inscripcion de

personas como proveedores o contratistas del Estado de Guatemala, bajo la regulacion del
Ministerio de Finanzas Pablicas (MINFIN).

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

Sistema Informético de Gestién (SIGES): Herramienta que apoya la ejecucidn del gasto,
abarcando procesos administrativos y de seguimiento, vinculada a GUATECOMPRAS vy al
Sistema de Contabilidad Integrado (SICOIN).

Términos de Referencia (TDR): Documento que especifica las necesidades de adquisicion de
bienes o servicios y que puede incluir requisitos y condiciones adicionales segtin la naturaleza
de la contratacién, conforme a la Ley.

Unidad Compradora: Direccién de Adquisiciones y Contrataciones (en el caso de la Unidad
Ejecutora 101) o el Departamento de Compras de las distintas Unidades Ejecutoras del

Ministerio de Economia.

Unidad Ejecutora: Entidad encargada de ejecutar los gastos planificados por los centros de
costo, para el cumplimiento de sus metas y objetivos.

Vigencia del Contrato: Periodo comprendido entre la fecha de aprobacion del contrato y la
fecha de aprobacidn de su liquidacion.

4, SIGLAS Y ACRONIMOS

4.1.
4.2,

CDF: Constancia de Disponibilidad Financiera.
CGC: Contraloria General de Cuentas.
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4.3, CUR: Comprobante Unico de Registro.
4.4, DAC: Direccién de Adquisiciones y Contrataciones.
4.5. DIGAE: Direccién General de Adquisiciones del Estado.
4.6. DPI: Documento Personal de Identificacion.
4.7. GUATECOMPRAS: Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
4.8, IVA: Impuesto al Valor Agregado.
4.9, LCE: Ley de Contrataciones del Estado.
4,10. MINECO: Ministerio de Economia.
4,11, MINFIN: Ministerio de Finanzas Publicas.
4.12. NOG: Nimero de Operacion GUATECOMPRAS.
4,13. NPG: Nimero de Publicacién GUATECOMPRAS.
4.14. PAC: Plan Anual de Compras.
4.15. RGAE: Registro General de Adquisiciones del Estado.
4.16. SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrado.
4.17. SIGES: Sistema Informatico de Gestion.
4,18. SITRAME: Sindicato de Trabajadores del Ministerio de Economia.
4,19. TDR: Términos de Referencia.

5. BASE LEGAL

Base legal y documentos relacionados
Numero o Cédigo del Documento Descripcion del documento

Decreto nimero 31-2012 del Congreso de la | Ley Contra la Corrupcidn.
Republica de Guatemala, de fecha 20 de
noviembre de 2012.

Decreto niimero 101-97 del Congreso de la | Ley Orgéanica del Presupuesto y sus reformas.
Republica de Guatemala, de fecha 12 de
noviembre de 1997.

Decreto niimero 57-92 del Congreso de la | Ley de Contrataciones del Estado y sus
Republica de Guatemala, de fecha 5 de | reformas.
octubre de 1992,

Acuerdo Gubernativo numero 211-2019 del | Reglamento Orgénico Interno del Ministerio
Vicepresidente de la Republica en Funciones | de Economia.

de Presidente, de fecha 24 de octubre de
2019.

Acuerdo Gubernativo nimero 170-2018 del | Reglamento del Registro General de
Presidente de la Replblica, de fecha 5 de | Adquisiciones del Estado.
octubre de 2018.
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Base legal y documentos relacionados

Numero o Cédigo del Documento

Descripcién del documento

Acuerdo Gubernativo Nimero 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 nimero 122-2016 del
Presidente de la Reptblica, de fecha 15 de
junio de 2016.

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

Acuerdo Gubernativo nimero 540-2013 del
Presidente de la Republica, de fecha 30 de
diciembre de 2013.

Reglamento de la Ley Organica del

Presupuesto y sus reformas.

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 Numero 709-2010 del
Ministerio de Economia, de fecha 07 de
diciembre de 2010.

Desconcentracidén de la Administracion
Financiera del Ministerio de Economia.

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

Normas de  Transparencia en los
Procedimientos de Compra o Contratacion
Publica.

Acuerdo Nimero 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.

Aprobacion de las Normas de Auditorfa Interna
Gubernamental -NAIGUB-, Manual de Auditoria

Interna Gubernamental -MAIGUB- vy
Ordenanza de Auditoria Interna
Gubernamental.

Acuerdo de Directorio nimero 13-2018 del
Secretario del Directorio de la
Superintendencia de Administracién
Tributaria, de fecha 12 de abril de 2018.

Régimen de Factura Electrénica en Linea -FEL-.

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

Creacién de la Unidad de Digitalizacion y
Resguardo de Contratos para el Archivo en
Forma Fisica y Electrénica de la Contraloria
General de Cuentas.
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Base legal y documentos relacionados

Numero o Cédigo del Documento

Descripcion 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.

Resolucion Nimero 001-2022 de la Direccidn
General de Adquisiciones del Estado, de fecha
3 de enero de 2022,

Normas para el uso del Sistema de
Informacién de Contrataciones v
Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS.

Circular Numero DIGAE-001-2022 del
Ministerio de Finanzas Publicas, de fecha 22
de abril de 2022.

las Practicas de Compras
Sostenibles en concordancia con las
Prioridades del Desarrollo Humano en
Guatemala. “Solvencia de Falta de Trabajo y
Prevencién Social”.

Promocidén de

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

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

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

Proceso de preparacién y publicacion en fase
de Requisitos de las Bases, mediante el
formulario electrénico.

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

Recepcidn de ofertas en forma electrdnica, en
las modalidades de Cotizacion y Licitacion,
mediante el formulario electronico
establecido en el articulo 41 de la LCE.

6. NORMAS

6.1. El arrendamiento de un bien inmueble se realizara bajo la responsabilidad de quien autorice
el arrendamiento, desde su inicio hasta su terminacidn. La unidad interesada deberd justificar
la necesidad y conveniencia de la contratacién, describiendo las caracteristicas del
arrendamiento y respetando el principio constitucional de anualidad del presupuesto.
Asimismo, debera considerar la programacién de los ejercicios fiscales siguientes, asegurando
la transparencia del proceso en caso de que el arrendamiento se extienda mas alla de un

ejercicio fiscal.

6.2.

El arrendamiento de un bien inmueble podra realizarse de manera directa, siempre que,

debido a su localizacién, sea el Gnico inmueble disponible para la realizacién de obras o la
adecuada prestaciéon de servicios publicos. El bien debe cumplir con las caracteristicas
necesarias en cuanto a dimensiones, ubicacién, servicios u otras, segun los requerimientos de

la unidad contratante.
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6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

Toda adquisicién en la modalidad de arrendamiento de bien inmueble deberd estar incluida
en el PAC correspondiente al ejercicio fiscal en curso. En caso de no estar contemplada, la
solicitud debe incluirse en la siguiente modificacion del PAC.

Cualquier modificacién del Plan Anual de Compras deberd ser aprobada mediante resolucion,
conforme a lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y los lineamientos para la
elaboracién, aprobacion, modificacién y publicacién de la Programacién Anual de Compras
(PAC) para el ejercicio fiscal correspondiente emitidos por la Direccién General de
Adquisiciones del Estado (DIGAE).

La Direccién de Adquisiciones y Contrataciones del Viceministerio Administrativo y Financiero
es el drgano rector responsable del proceso de arrendamiento de bienes inmuebles en el
Ministerio de Economia.

Para el arrendamiento de bienes inmuebles, se podré aplicar cualquier modalidad de compra
que corresponda, de acuerdo con el monto de la negociacién.

La Direccién Financiera verificard la disponibilidad del presupuesto autorizado para cubrir los
costos del arrendamiento, asegurando que el rengldn, insumo y descripcidn del servicio estén
de acuerdo con la programacion financiera.

Para dar inicio al proceso de arrendamiento, la unidad solicitante deberd presentar un
expediente completo que incluya toda la documentacién requerida; en caso contrario, el
expediente sera rechazado.

La Unidad solicitante debera conformar el expediente con los siguientes documentos:

a) Solicitud de compra o pago de bienes y servicios.

b) Justificacion de la necesidad del arrendamiento, mediante la cual, la unidad solicitante
manifieste que carece, tuviera en cantidad insuficiente o en condiciones inadecuadas el
bien inmueble.

¢) Especificaciones técnicas y disposiciones especiales.

d) Dictamen técnico firmado y sellado por el personal especializado designado (nombre
completo, puesto funcional y NIT), indicando que el dictamen es favorable, sustentando
su procedencia y con la justificacion objetiva de la necesidad de la contratacion.

e) Carta firmada por el Director o Jefe de la unidad solicitante, indicando que el servicio
solicitado estd incluido en el PAC del ejercicio fiscal vigente, o que se comprometen a
incluirlo en la préxima modificacion de PAC.

La Unidad Ejecutora debera elaborar Términos de Referencia (TDR), que detallaran las
necesidades de la adquisicién, incluyendo:

a) Generalidades.




MINISTERIO DE ECONOMIA

GUATEMALA

ME-VIAFI-DAC-MNP-10

Manual de Normas y Procedimientos

(De aplicacién general) Version 03

Pagina 10 de 50

6.10.

6.11.

6.12,

6.13.

6.14.

6.15.

6.16.

b) Especificaciones Técnicas.

¢) Justificacion.

d) Fundamento legal para la negociacion.

e) Requisitos y condiciones que debe reunir la oferta.

f) Fase contractual.

g) Modelo de la oferta del proveedor, cuando corresponda (Ver Anexo 10.3).

La Autoridad Administrativa Superior o la Autoridad Competente debera aprobar la oferta
mediante resolucion, exceptuando los casos en que el arrendamiento no supere los
Q.90,000.00 en renta anual, no seré necesaria la aprobacién de la oferta por parte de dicha
autoridad.

En caso de adquisiciones directas, las Unidades Ejecutoras serén responsables de obtener las
cotizaciones del bien inmueble y elaborar un cuadro comparativo, que deberd ser autorizado
por el Jefe del Departamento de Eventos de Cotizaciones y Licitaciones, o su equivalente en
la Unidad Ejecutora.

El pago de arrendamiento de bien inmueble se hard por medio del Comprobante Unico de
Registro (CUR) a través del método de acreditamiento a cuenta, a nombre de la persona
individual o juridica que aparezca registrada en la Factura Electrdnica en Linea (FEL).

Cuando el monto de la negociacién sea igual o mayor a Q.90,000.00, se debera solicitar una
opinién o dictamen juridico sobre los documentos del expediente de arrendamiento,
debidamente firmado y sellado (Nombre completo, puesto funcional y NIT).

La opinidn juridica debera ser emitida por el Asesor Juridico de la Unidad Ejecutora y este
Asesor debera estar contratado bajo los renglones presupuestarios 011, 021 0 022 o, en su
defecto, podrd solicitarla al Organo de Asuntos Juridicos del Ministerio de Economia,
debidamente firmado y sellado (nombre completo, puesto funcional y NIT).

La Autoridad Administrativa Superior o Autoridad Competente deberd aprobar los
documentos del proceso de arrendamiento y la negociacién por medio de Resolucion,
responsabilizandose las Unidades Compradoras de la Unidad Ejecutora de la aplicacion del
procedimiento y el plazo de publicacidn.

La resolucidon de aprobaciéon de documentos deberd ser publicada en el sistema
GUATECOMPRAS dentro de los 10 dias habiles siguientes a la fecha de recepcion, segun el
articulo 28 de la Resolucién 001-2022 del Ministerio de Finanzas Publicas (MINFIN). Si el
proceso se registra a través de un NPG, se debe tomar en cuenta el plazo de 15 dias habiles
establecido en el articulo 23, literal C de la misma resolucion.
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6.17.

6.18.

6.19.

6.20.

6.21.

6.22.

6.23.

El contratista deberad firmar el contrato administrativo dentro de los 10 dias siguientes,
conforme al Articulo 47 de la LCE. Las Unidades Ejecutoras son responsables del proceso, y
deberén entregar una copia del contrato para gestionar la fianza de cumplimiento.

El Ministerio de Economia se reserva el derecho de entablar las acciones legales
correspondientes contra quienes resulten responsables de faltas laborales, administrativas,
civiles y penales que se puedan derivar del proceso de arrendamiento.

Para la adjudicacion definitiva y firma de contrato, se requerira la existencia de partida y
créditos presupuestarios asignados.

El Organo o Asesor Juridico de la Unidad Solicitante emitird una opinién sobre la minuta de
contrato, respecto a los aspectos legales que correspondan. Exceptuando los aspectos
técnicos y financieros, que son competencia de la Direccién Financiera de la Unidad Ejecutora
y de la unidad solicitante, respectivamente.

Cuando el monto de la negociacién sea menor a Q.100,000.00, la Unidad Ejecutora podrd
elaborar un acta de negociacion en lugar de celebrar un contrato, siempre que esta acta sea
aprobada por la Autoridad Administrativa Superior mediante resolucion.

Para la firma de contrato, deberd contar previamente con una Resolucién de delegacion de
firma emitida por el Despacho Superior. Ademas, podrd emitirse la delegacion de firma de
contrato por plazo indefinido, obvidndose la solicitud de delegacién de firma especifica para
cada contrato, Articulo 47 de la LCE.

La Unidad Ejecutora es la responsable de la publicacién del proceso de arrendamiento en
GUATECOMPRAS, por medio de NOG o NPG seg(in la modalidad de compra. Los documentos
deben incluir:

a) Solicitud de Compras.

b) Especificaciones Técnicas.

c) Dictamen Técnico.

d) Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria o Financiera o Dictamen Presupuestario.
e) Términos de Referencia.

f) Opinidn Juridica (cuando corresponda).

g) Formulario de Oferta.

h) Oferta.

i) Resolucién de aprobacién de documentos (cuando corresponda).
j) Resolucién de aprobacion de la oferta (cuando corresponda).

k) Resolucion de delegacion de firma.

1) Contrato Administrativo o Acta Administrativa.
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6.24.

6.25.

m) Acuerdo Ministerial de Aprobacién de Contrato Administrativo.
n) Acta de Liquidacién (al finalizar el plazo contractual del arrendamiento).

Dentro de los contratos se podra dejar establecida la cldusula de prérroga contractual para la
aplicacién de arrendamiento de inmueble, de conformidad con el articulo 51 de la Ley de
Contrataciones del Estado y 43 de su Reglamento, tomando en cuenta lo siguiente:

a) La unidad solicitante realizard el trdmite de prérroga por escrito con visto bueno de la
Autoridad Competente al contratista o proveedor, con quince dias previo al vencimiento

del contrato.
b) Deber existir respuesta por escrito del contratista o proveedor sobre su decisién.

c) La aprobacién de prérroga deberé ser por medio de resolucion.
d) Los documentos que se requieran para la prérroga de arrendamiento deberdn de figurar

en el contrato inicial.
e) Al finalizar la prérroga la unidad solicitante debera solicitar a la Unidad Compradora la
liquidacion de los contratos de arrendamiento.

Las Comisiones Receptorasy Liquidadoras serdn nombradas por la Autoridad Competente en
su calidad de Autoridad Administrativa Superior, en cumplimiento al articulo 55 de la LCE,
debiendo tomar en cuenta lo siguiente:

6.251.

6.25:2.

6.25.3.

6.25.4.

6.25.5.

6.25.6.

Las comisiones deberdan ser integradas por trabajadores del Ministerio de Economia,
contratados con cargo a los renglones presupuestarios 011, 021 o0 022,

Seguin sea el caso las comisiones podran ser denominadas: Comision Receptora y
Liquidadora, Comisién Receptora o Comisién Liquidadora, de acuerdo con la
naturaleza del evento, quedando bajo la responsabilidad del nombramiento de la
Autoridad Administrativa Superior o Autoridad Competente.

Las Comisiones deberédn dejar constancia en Actas Administrativas, haciendo de
conacimiento a la Autoridad Administrativa Superior de las actuaciones realizadas, en
apego a lo que establecen los articulos 55, 56 y 57 de la LCE; articulos 46, 47 y 48 de
EL REGLAMENTO en lo que fuere aplicable.

Las comisiones deberan verificar que las Actas Administrativas sean publicadas en
GUATECOMPRAS.

Si la Comisidén es de Liquidacion, deberén solicitar al Area Financiera los documentos
de pagos realizados por el servicio de arrendamiento, para realizar la liquidacion del
contrato o liquidacién de acta administrativa debiendo establecer el importe de los
pagos o cobros que deban hacerse al arrendatario.

Las Comisiones deberan verificar la publicacion en GUATECOMPRAS de las Actas que

emitan en el proceso.

SI.J
5 o
‘D“‘ff‘/.\.u.

g
I~
W™



MINISTERIO DE ECONOMIA

GUATEMALA

ME-VIAFI-DAC-MNP-10

Manual de Normas y Procedimientos

s Versién 03
(De aplicacidon general)

Pagina 13 de 50

6.26.

6.27.

6.28.

6.29.

6.30.

6.31.

La Unidad Solicitante es la responsable del seguimiento del plazo contractual del
arrendamiento, debiendo tomar en cuenta lo siguiente:

6.26.1. Posterior a la finalizacién del plazo contractual del arrendamiento del bien inmueble,
se realizara la gestion de liquidacién del servicio recibido tomando en consideracién
el plazo establecido en el Articulo 56 y 57 de la LCE.

6.26.2. Solicitar ante la Direccién de Recursos Humanos los DPI de los miembros para
conformar la comision liquidadora del contrato.

6.26.3. La Autoridad Administrativa Superior o Autoridad Competente nombrara la Comision
Receptora y Liquidadora.

6.26.4. Programar una induccién a la comisién para liquidacién del servicio de arrendamiento
de bien inmueble, notificando los documentos del proceso (copia de: nombramiento,
acta de negociacion o contrato administrativo y acuerdo o resolucién de aprobacion).

6.26.5. La Autoridad Competente en su calidad de Autoridad Administrativa Superior emitira
la Resoluciéon de Aprobacién o Improbacién de la liquidacion.

6.26.6. Si la Resolucién emitida por la Autoridad Competente, indica que existen importe de
pagos pendientes, se deberd remitir a la Direccién Financiera para el pago
correspondiente, dentro de los 30 dias siguientes a la fecha en que se apruebe la
liquidacién del contrato.

Las Unidades Ejecutoras son responsables del cumplimiento de los procedimientos de
contratacion y adquisiciones publicas detallados en la Resolucién No. 001-2022 del Ministerio

de Finanzas Publicas.

Considerando que el presente manual es de aplicacion general queda bajo la responsabilidad
de las Autoridades Superiores de las dependencias, aplicar el mismo, de conformidad a la
estructura de las unidades de compras respectivas.

Los funcionarios, servidores publicos, y personal que intervienen 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 normas y procedimientos seran resueltas
por el Director (a) de Adquisiciones y Contrataciones, y en caso de fuerza mayor serdn
resueltos por el Viceministro (a) Administrativo (a) y Financiero (a).

El presente manual deja sin efecto el manual de normas y procedimientos:
“ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES”, ME-VIAFI-DAC-MNP-10, Version 02.
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7. RESPONSABILIDADES
7.1. Viceministro (a) Administrativo (a) y Financiero (a) es responsable de:
7.1.1. Aprobar, firmar y sellar el manual de normas y procedimientos.
7.2. Director (a) de Adquisiciones y Contrataciones 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 actualizacién oportuna del manual, en coordinacién 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.

7.3. Jefe de Compras es responsable de:

7.3.1. Actualizar oportunamente el manual con instrucciones del Director (a) de
Adquisiciones y Contrataciones, en coordinacién con la Direccién 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.
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8. PROCEDIMIENTOS
8.1. Fase de Solicitud y Aprobacion de Documentos
Responsable No. Actividades | Tiempo
Rece.pCIOI’}I‘Sta de Recibe el expediente y lo registra en el control interno
la Direccién de 1 lectréni
Adquisiciones y SRS SERSESS 1
Contrataciones o dia
su equivalente , | Trasladaal Jefe del Departamento de Eventos de Cotizaciones|  habil
en la Unidad y Licitaciones o su equivalente en la Unidad Ejecutora.
Ejecutora
Recibe y verifica que los documentos adjuntos cumplan con
Jefe del 3 | los requisitos establecidos y estén debidamente autorizados
Departamento (Ver norma 6.8).
de Eventos de 1
Cotizaciones y 31 No cumple con los requisitos, devuelve a la dependencia dia
Licitaciones ' solicitante mediante un oficio. (Regresa al paso 1) i
o su equivalente habil
en_la Unidad Si cumple con los requisitos, asigna y traslada el expediente
Elecutora 3.2 | al personal designado del Departamento de Eventos de
Cotizaciones y Licitaciones.
Personal 4 | Recibe el expediente.
designado del
Departamento
de Eventos de 5 Elabora los Términos de Referencia tomando en cuenta los 5
Cotizaciones y requisitos establecidos. (Ver norma 6.9) dias
Licitaciones habiles
0 su equivalente
enlla Unidad 6 | Realiza la gestion de solicitud del Dictamen Presupuestario.
Ejecutora
7 | Recibe la solicitud del Dictamen Presupuestario.

Jefe Financiero 3
osuequivalente | g | Analiza el expediente y emite el Dictamen Presupuestario. dias
en la Unidad ol
) habiles

Ejecutora . _ . ;
9 Traslada mediante oficio el Dictamen Presupuestario al
solicitante.
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Responsable m

Actividades

10 Recibe y revisa si el valor del monto de la negociacién en el
expediente es igual o mayor a los noventa mil quetzales.
101 Monto de la negociacién menor a Q.90,000.00, contintia con
" | la actividad nimero 22.
Monto de la negociacién es igual o mayor a Q.90,000.00,
Jofe del solicita la Opinién Juridica sobre los documentos del
Departamento 10.2 expediepte, una vez obtenida dicha (‘)pinlén, s‘o!icita' la
de Eventos de aprobacién de los documentos a la Autoridad Administrativa
Cotizaclonesy Superior o Autoridad Competente. 1
Licitaciones dia.
o su equivalente Elabora el oficlo dirigido al Organo de Asuntos Jurldicos o|  Nabil
en la Unidad Asesor Jurfdico, mediante el cual se solicita la emisién de
Ejecutora 1 Opinién Juridica sobre los documentos contenidos en el
expediente, y gestiona la firma por parte de la Directora de
Adquisiciones y Contrataciones o su equivalente en la Unidad
Ejecutora.
Traslada el expediente al Organo de Asuntos Jurfdicos o
12 | Asesor Jurldico de la Unidad Ejecutora que corresponda,
solicitando Opinion Jurldica.
Director del 13 | Recibe el expediente.
Organo de
Asuntos 14 Analiza y emite la Opinién Juridica sobre el contenido de los 3
Jurldicos o su documentos. (Ver normas 6.13 y 6.14) dias
equivalente en _ hébiles
la Unidad 15 D.evuelve el expediente a la Unidad Compradora de la Unidad
Ejecutora Ejecutora.
Jefe del 16 | Recibe el expediente con la Opinién Legal.
Departamento
de Eventos de 1
Cotizaciones - .
Licitacionesy Traslada el expediente, mediante oficio a la Autoridad dia
o suequivalente | Administrativa Superior o Autoridad Competente en la Unidad hébil
en la Unidad Ejecutora, para la aprobacién de documentos. (Ver norma
Ejecutora 6.15)
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Responsable

No.

Actividades

Autoridad

Recibe expediente y emite Resolucion de Aprobacion de

la Unidad
Ejecutora

Administrativa 18 | Documentos. (Ver norma 6.15) 5
Superior o dias
Autoridad hdbiles

Competente 19 | Devuelve expediente a la Unidad Compradora.
Jefe del . .

Departamento 20 | Recibe expediente con los documentos aprobados.

de Eventos de 1

Cotizacionesy ;
Licitaciones ‘ ‘ d'lal

o su equivalente 51 Traslada el expediente al personal designado del habil
en la Unidad Departamento de Eventos de Cotizaciones y Licitaciones.
Ejecutora
- Recibe el expediente y solicita las cotizaciones de bienes
inmuebles. 1
dia
Personal y e
designado del 49 Remite la invitacion y los TDR al proveedor de la propuesta abl

Departamento mads conveniente.

de Eventos de

Cotizacionesy Recibe del proveedor y revisa las propuestas de proveedores 5

Licitaciones o su | 24 interesados. €j|§s

equivalente en habiles
la Unidad lab { cuad ' s of bid
Ejecutora 25 | Elabora el cuadro comparativo con las ofertas recibiaas. 3

dias
Presenta el expediente con el cuadro comparativo para la| phapiles
26 -
autorizacion. (Ver norma 6.11)
Jefe del . )

Departamento | 27 Recibe el expediente.

de Eventos de 3

Cotizaciones y dfas

Licitaciones o su Traslada el expediente, mediante oficio a la Autoridad| hapiles

equivalente en | »g | Administrativa Superior o Autoridad Competente para la

aprobacién de oferta. (Ver norma 6.10)
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Responsable No.

Autoridad

Actividades

Recibe el expediente y emite la Resolucién de Aprobacion de| syjeto al

equivalenteen | 32
la Unidad
Ejecutora

Administrativa 29 Oferta. (Ver norma 6.10) tiempo
Superior o dela
Autoridad 30 | Devuelve el expediente al solicitante. Autardad

Competente Superior
Jefe del 3 Recibe el expediente con la Resolucién de la Aprobacion de la

Departamento 1 Oferta.

de Eventos de .

Cotizaciones y Revisa el expediente y lo traslada al personal designado del dla

Licitaciones o su Departamento de Eventos de Cotizaciones y Licitaciones para hébil

continuar con el proceso de contratacion.

8.2. Fase de Contratacién

Responsable No. Actividades
Personal . . o -
designado del 1 Recibe el.ex.p'ed|ente y verifica si es procedente suscribir acta
Departamento de negociacion o contrato. (Ver norma 6.21)
de Eventos de 1
Cotizacionesy dia
Licitaciones o su Solicita la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria a la habil
equivalente en 2 | Direccidn Financiera o la equivalente en la Unidad Ejecutora
la Unidad en el caso de suscripcidn de contrato.
Ejecutora
Jefe Fin'fmuero 3 | Recibe la solicitud y verifica la disponibilidad presupuestaria. 1
o su equivalente dia
en la Unidad Emite la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria y la o
Ejecutora 4 | traslada a la Unidad Solicitante. habil
Jefe del Recibe el expediente y determina si se celebra contrato o
Departamento | > | suscribe acta de negociacion.
de Eventos de
Cotizacionesy 51 Omisién de contrato, elabora minuta del acta de negociacion 2
Licitaciones o su "~ | y contintia con la actividad nimero 16. dias
equivalente en — hibiles
la Unidad Celebra contrato, elabora la minuta del contrato y solicita
Ejecutora 5.2 | mediante oficio la opinién juridica al Organo de Asuntos
Juridicos o al Asesor Juridico de la Unidad Ejecutora.
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Responsable ‘ No. ‘ Actividades ‘ Tiempo
O;gan;) de 6 Recibe la solicitud y emite la opinidn juridica sobre la minuta
SUntos del Contrato. (Ver norma 6.20) 3
Juridicos o dias
Asesor Juridico habil
en la Unidad . ) _ abries
Ejecutora 7 | Traslada el expediente a la Unidad Solicitante.
ST et ibe el i lici I ion de fi I
Departamento 3 Reci le g‘excpi)eldlente y solicita la delegacidn de firma para la
de Eventos de suscripcion del contrato. (Ver norma 6.22) .
Cotizacionesy dia
licitaclones o su Traslada el oficio y el expediente al Secretario (a) General habil
equivalenteen | g | 5o que elabore la Resolucién y lo remita para las firmas que
la Unidad correspondan a la refrenda y autorizacion.
Ejecutora
10 Recibe el expediente y elabora la Resolucién de delegacion de
firma. 5
Secretario (a) dias
General ggie
1 Remite el expediente a la Autoridad Superior para las firmas habiles
que corresponden a la refrenda y autorizacion.
12 Recibe el expediente y firma la Resolucién de delegacién de
firma de contrato.
2
Autoridad dias
Superior Traslada el expediente al Secretario (a) General para que | hapiles
13 | notifique la Resolucién de delegacion de firma a la Autoridad
que corresponda, y devuelve el expediente al solicitante.
14 Recibe el expediente y notifica la Resolucién de delegacion de
firma a la Autoridad que corresponda. "
Secretario (a) dia
General . , L
Notifica y traslada el expediente al Jefe del Departamento de habil
15 | Eventos de Cotizaciones y Licitaciones o su equivalente en la

Unidad Ejecutora.

0\;\5 1C10, &
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Responsable | No. ’ Actividades ‘ Tiempo
i
16 Recibe el expediente y contacta al proveedor para que firme dia
Jefe del el contrato o acta de negociacién. (Ver norma 6.17) -l
Departamento habil
de I.Ever)tos de Tramita la firma del contrato o acta de negociacion con el
Cotizacionesy | 17 R
Licitaciones e : 3
o su equivglente Recibe Fianza de Cumplimiento de Contrato por parte del dias
en la Unidad proveedor y traslada el expediente al Organo de Asuntos | pp:
Ejecutora 18 ot S . _ abiles
Juridicos o Asesor Juridico en la Unidad Ejecutora. (Ver norma
6.17)
Organo de . . .
REliAEGS 19 | Recibey revisa el expediente. 1
Juridicos o dia
AsesorJu_r:jdléo Traslada el expediente al Secretario (a) General para la hibil
en‘Ia uinida 20 | elaboracidon del Acuerdo Ministerial de Aprobacion de
Ejecutora
Contrato.
51 Recibe el expediente y elabora el Acuerdo de Aprobacién de 3
Secretario (a) Contrato. dias
General 29 Remite el expedient_e’ para las firmas que corresponden a la | papiles
refrenda y autorizacion.
23 Recibe el expediente y firma el Acuerdo de Aprobacién de
Contrato. 5
Autoridad dia
Superior Traslada el expediente al Secretario (a) General para que a5
24 | notifique al contratista sobre el Acuerdo de Aprobacién de | habiles
Contrato.
55 Recibe el expediente y notifica al Contratista sobre el Acuerdo 1
Secretario (a) de Aprobacién de Contrato. dia
General i
26 | Traslada el expediente a la Unidad Compradora. habil
Personal
designado del
Departamento
de Eventos de Recibe expediente y publica en GUATECOMPRAS los 2
Cotizacionesy | 27 | documentos que amparan la negociacién. (Ver norma 6.24) dias
Licitaciones @sU | | coccomsmcsssessmmsmmas FIN DEL PROCEDIMIENTO----nmmnmmmnmmnmmnnma- habiles
equivalente en
gaulb.uu,\.‘(ﬁ

la Unidad
Ejecutora




ME-VIAFI-DAC-MNP-10

Manual de Normas y Procedimientos

. Narsltn 03
(De aplicacién general) ersion

MINISTERIO DE ECONOMIA

GUATEMALA

Pagina 21 de 50

8.3. Fase de Liquidacidn de Contrato

Responsable ‘ No. Actividades ‘ Tiempo
5 Jefe del t Recibe el oficio de solicitud de liquidacién de contrato emitido dl’
epartamento . . L ia
or la Unidad Ejecutora solicitante. (Ver norma 6.27 oy
de Eventos de P ! ( ) hébil
Cotizaciones y
L|C|te_|uonesosu Solicita por medio de oficio las copias de los DPI de los 1
equivalente en . . . L
la Unidad miembros propuestos para integracion de la Comision dia
Ejecutora Receptora Liquidadora a la Direccion de Recursos Humanos. habil
Recibe el oficio de solicitud de copias de los DPI de los
miembros de la Comisién Receptora Liquidadora.
, Busca en el archivo de expedientes las copias de los DPI de los
Director (a) de omb " P 5 it p —EY. 3
RECUrsos miembros pr?ptljes os para la integracién de la Comisidn diss
Humanos Receptora y Liquidadora. hébiles
Remite la copia de los documentos a la Direccion de
Adquisiciones y Contrataciones o su equivalente en la Unidad
Ejecutora.
Jefe del
Departamento
ge Eventos de Recibe la copia de los documentos y solicita a la Autoridad 1
Ic'>t|z§c10nesy Administrativa Superior el nombramiento de la Comision dia
Licitaciones o su . Fils
: Receptora y Liquidadora. (Ver norma 6.26) habil
equivalente en
la Unidad
Ejecutora
Autoridad Recibe el expediente y nombra a la Comision Receptora y _ I
Administrativa Liquidadora, considerando los requisitos minimos que debe S;é?:\c;s
Superior o su cumplir. (Ver norma 6.26) T
equivalente en Atitoriilad
la Unidad .
Ejecutora Traslada el expediente a la Unidad Solicitante. Swperior
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Responsable Actividades
Jefe del
Departamento
de Eventos de 1
Cotizacionesy 5 Recibe el expediente y lo traslada al Secretario (a) General di
L s i g . ia
Licitaciones o su para la notificacién correspondiente. habil
equivalente en
la Unidad
Ejecutora
10 | Recibe el expediente y notifica a la Comisidn. 2
Secretario (a) dias
General ” Traslada las notificaciones previamente recibidas por l1a| papiles
comision.
Personal
designado del
Departamento
de Fveptos de Gestiona la liquidacién del servicio con la Comision Receptora y 1
Cotizacionesy 12 Liquidadora dia
Licitaciones o su q ' habil
equivalente en
la Unidad
Ejecutora
o Suscribe el acta de liquidacién dentro del plazo establecido de
BTG noventa (90) dias posteriores a la recepcién de los bienes o 1
Receptoray 13 . . ) dia
g servicios, y traslada dicho documento a la Autoridad P
Liquidadora habil
Competente. (Ver norma 6.25)
Recibe el oficio de solicitud de aprobacion de liquidacion, el
14 | expediente y el acta de liquidacion suscrita por la Comision
Receptora y Liquidadora. Sujeto al
Autoridad Aprueba la liquid del d Resol ng;n '20
rueba la liquidaciéon del evento mediante Resolucion
Competente 15 p o d Autoridad
Ministerial. :
Superior
16 | Devuelve el expediente con la Resolucién Ministerial.
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Responsable No.

Actividades I Tiempo

Personal
designado del
Departamento

de Eventos de bii | lyctd sranar o 1
Cotizaciones y Publica en GUATECOMPRAS la Resolucion Ministerial de dfa

o Aprobacion de la liquidacion del evento de cotizacion, imprime Py
Licitacionesosu | 4g . . habil
: la constancia y la archiva.
equivalente en
laUnidad | | ===eeemmemememeeeeeeee FIN DEL PROCEDIMIENTQx--=xsnssemmsenmsennns
Ejecutora

17 | Recibe el expediente.
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9. FLUJOGRAMAS

9.1 Procedimiento: Fase de Solicitud y Aprobacién de Documentos
Recepcionista de la Direccddn de lefe del Departamento de Eventos de Personal designado del Departamento
Adquisidanes y Contrataciones o su Cotizaciones y Licit aciones o su de Eventos de Cotizaciones y Licitaciones Jefe Fln?:cule :atzs;ee:::raleme ey
o su equivalente en la Unidad Ejecutora a ]

equivaente en la Unidad Ejecutora eguivalente en la Unidad Efecutora

‘ Inicio )

Recibe el expedientey lo
registra en el control
interno electrénico

1

h 4 Recibe y verifica que los

Traslada el expediente documentos adjuntos
2 cumplan los requisitos
3

A4

Cumple con lo

requisitos?
NO
Dewueheala
dependencia solicitante
31
sl
Asigna y trasdadael = :
Ly expediente > Recibe el expediente
32 4
Elzbora los Términos de '“"‘"’e b
Referencia tomando en Fickaenen Pr;""p"mw
cuenta los requisitos

5

\{\ Analiza el expedientey

Realiza la gestidén de emite el Dictamen

solicitud del Dictamen Presupuestario
Presupuestario 8
6

Traslada mediante ofico el
Dictamen Presupuestario
9
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9.1 Procedimiento: Fase de Solicitud y Aprobacion de Documentos

Jefe del Departamento de Eventos de Cotizacionesy Director (a) del Organo de Asuntos Juridicos o su equivalente
Licitaciones o su equivalente en la Unidad Ejecutora en la Unidad Ejecutora

Recibe y revisa el valor delmonto dela
negociacién en el expediente
10

NO

¥

Monto menor a 90 mil
10.1

v

Asigna y traslada el expediente
10.2

Y
Elabora oficio para solicitar Opinién Juridica
i1
Traslada el emedfizr::;zllctandn Opinidn N Recibe ¢l expediente
% %l 13
Y

Analiza y emite la Opinidn Juridica sobre el
contenido de los documentos
14

Devuelve el expediente
15

Y

>
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9,1 Procedimiento: Fase de Solicitud y Aprobacidn de Documentos

Jefe del Departamento de Eventos de . % Personal designado del Departamento dz Eventosde
Cotizaciones y Licitadones o su equivalente en la Ammdad“’"‘":;?"?j‘:g“”°Auw”dad Cotizacione sy Licitaciones o su equivadente enla
Unidad Ejecutora pe Unidad Ejecutora

Redibe el expedientecon la opinién legal
16

Traslada Expediente mediante ofidoala Recibe expediente y emite Resoludién de
Autoridad Administrativa Superior para la Aprobacién de Documentos

Recibe el expedientey solicita las

aprobacién de documentos 18
. 2 %—\ cotimaciones de bienes inmuebles
n

A4

Recibe expediente con losdocumentos Devuelve expediente a la Unidad N
apmfuwlm - Complc;dota Remitela invitacién y los TDR al
proveedor de |a propuesta més
conveniente
23
r
Traslada el expediente al personal

designado del Departamento de Eventosde v

Camamsz';umadunes Recibe del proveedor y revisa las
propuestas de proveedores interesados
24

Y
Elabora el cuadro comparativo conlas
ofertas recibidas
25

Presenta el expedientecon el cuadro
comparativo para la autoritacién

26
Recibe el expediente &
27 i
Tms:'da ?:‘ a:pﬂfen\:, m?dante nfh:io ala Recibe el expedientey emite b Resolucién
toridal ministrativa Superior o de Aprobacién de Oferta

v

Autoridad Competente para la aprobacién 29

de oferta
28 \_{_\

Recibe el expedientecon la Aprohactdn de = Dewvuelve el expediente al Solicitante
la Oferta <€
31 30

v

Revisa el expedientey lo traslada al
personal designado del Departamento de
Eventosde Cotiraciones y Licitaciones para
continuar con el proceso de contratacidn
32
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9.2 Procedimiento: Fase de Contratacion

Jefe del Departamento de Eventosde
Cotizaclones y Licitaciones o su equivalente
en la Unidad Ejecutora

Personal designado del Departamento de
Eventos de Cotizaciones y Licitaciones o su
equivalente en la Unidad Ejecutora

| Inicio }

Y
Recibe el expediente verifica
sisuscribe el Actade
Negociacién o contrato
1

v

Solicita constancia
presupuestaria
2

lefe Financiero o su equivalente en la
Unidad Ejecutora

Recibe solicitud y verifica
disponiilidad
presupuestaria

3

v

Emite Constancia

A4

Recibe el expedientey
determina sise celebra

presupuestaria ytrasladaa £
la Unidad Solicitante contrato o suscribe acta de
negociacidn,

\_/“\ s

v

¢Suscribe
contrato?

NO
¥
Elabora minuta del acta de
negociacidn
5.1

st

Elabora la minutadel
contrato y solicita mediante
oficio la opinidn juridica al
Organo de Asuntos Juridicos
o al Asesor Juridicodela

Unidad Ejecutora
52
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9,2 Procedimiento: Fase de Contratacidn

Jefe del Departamento de Eventos de
Cotizaclonesy Litadones o su
equivalente en la Unidad Ejecutora

Grgano de Asuntos Juridicos o Asesor

Juridico en la Unidad Ejecutora Sagratario fa) General

Autoridad Superior

Recibe la solicitud y emitela
opinidn juridica sobrela
minuta del Contrato
6

|

Traslada expedientea la
Unid ad Solicitante

Recibe el expedientey
solicita la delegacién de

7

firma para la suscripcidn del
contralo

'

r

Traslada el ofido yel
expediente al Secretario (a)
General para que elabore la
Resolucion y bo remita para
las firmas que correspondan
alarefrenday autorizacion
9

Redbe el expedientey
contacta 2l proveedor para

de negociacién
16

expediente al Jefe del
Departamenta de Eventos def

que firme el contrato o acta [€

}

Tramita lafirma el contrato
o acta de negociacién con el
proveedor
17

Recibe Fanzade
Cumplimiento de Contrato

Recibe y revisa el expediente|
19 e

|

Traslada el expedienteal
Secretario General para la
elaboracidn del Acuerdo
Ministerial de Aprobacién de
Contrate
20
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por partedel proveedor y
traslada el expediente

18

Cotizacionesy Licitaciones o
su equivalente en la Unidad
Ejecutora
15

Recibe el expedientey
elabora la Resolucién de
delegacién de firma
10
Remite el expediente ala 2
Recibe el expedientey firma
r'?r‘;‘i’?;’:ff””"“"*‘“‘ . | 1a Resolucién de delegacién
orresp la 3-
refrenda y autorizacién de firma de contrato
11 12
Traslada el expedienteala
Recibe el expedientey Seﬂle!irh General paraque
notificala Resolucién de notifiquela Resclucidn ;e
delegacién de firmaa la delegacién de firmaa
Autoridad que corresponda,
Autoridad que corresponda sy gl
i solicitante
13
Y
Notifica y rasladael

SEIO8)
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9.2 Procedimiento: Fase de Contratacion

Personal designado del Departamento de
Eventos de Cotizaciones y Licitaciones o su

Autoridad Superior
equivalente en la Unidad Ejecutora

Secretario (a) General

Recibe el expedientey
elabora el Acuerdo de
Aprobacidn de Contrato
21

Remite el expediente para Recibe el expedientey firma
las firmas que corresponden o | el Acuerdo de Aprobacién de
alarefrenday autorizacién = Contrato
22 23
Y

Traslada el expedienteal

Recibe el expedientey Secretario General para que
notifica al Contratista sobre notifique al contratista sobre
el Acuerdo de Aprobacién de [« el Acuerdo de Aprobacién de
Contrato Contrato
25 24
A 4 '
Recibe expediente y publica
Traslada el expedientea la en Guatecompras los
Unidad Compradora P documentos que amparan la
26 negodiacién
27
A 4

3
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9.3 Procedimiento: Fase de Liquidacién de Contrato

Jefe del Departamento de Eventos de
Cotizaciones y Licitacdones o su equivdente
en la Unidad EHecutora

Director [3) de Recursos Humanos

lefe del Departamento de Eventos de
Cotlzaciones y Licitaciones o su equivalente
en la Unidad Eecutora

Autoridad Administrativa Superior o su
equivalente enla Unidad Ejecutora

| Inlco '

) 4

Recibe el oficio de soficitud
de liquidacién de contrato
emitida por la Unidad
Ejecutora solicitante
1

Y

Soficita por medio de oficio
las coplas de los DPI de los
miembros propuestos para
Integracién de la Comisién

Recibe el oficio de solicitud
de coplasde los DPlIde los

—Pp lembrosdela Com&ién

Receptora Liquidadora ala
Direccién de Recursos
Humanos
2

Pdgina 1

Receptora Liguldadora
3

A 4
Busca en el archivo de
expedientes las coplasdelos
DP1 de los miembros
propuestos parala
Integracién de la Comislan
Receptora y Liquidadora
4

Y
Remitela copla de los
documentos ala Direccién
de Adqulsiciones y

Recibe la copla de los
documentos y solicita a la
o | Autoridad el nombramiento

Recibe el expedientey
nombra a laComisidn
Receptora y Liquidadora,

Contrataciones o su
equivalente en la Unidad
Ejecutora
5

" dela Comisién Receptoray
Liquidadora
6

Recibe el expedientey fo
traslada al Secretario (a)

v

considerando los requisitos
minimos que debe cumplir

Y

Traslada el expedienteala

General parala notificacién
correspondiente
]

Unidad Solicitante
8
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9.3 Procedimiento: Fase de Liquidacién de Contrato

Personal designado del Departamento de
Secretario (3) General Eventosde Cotizaclonesy Liitaclones o su Comlsién Receptora y Liquidadora Autoridad Competente
equivalente en la Unidad Ejecutora

Recibe el expedientey
notifica a la Comlsién
10

I
Traslada las notificaciones
previamente recibidas por la
comisién
11

Gestiona b liquidadén del
servicio con la Comsidn
Receptora y Lijuidadora

12

Suscribe el acta de Equidacidn
y traslada dicho documentoa

|2 Autoridad Competente
13

h 4

Recibe el ofilode solicitud de
aprobacidn de liquidaddn, el
expedientey el acta de
liquid aién susaita por la
Comisién Receptoray
Liquidadora
14

v
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9.3 Procedimiento: Fase de Liquidacién de Contrato

Personal Designado del Departamento de Eventos de
Cotizaciones y Licitaciones o su equivalente en la Unidad

Autoridad Competente
Ejecutora

Aprueba |a liquidacién del evento mediante
Resolucién Ministerial
15

Y

Devuelve el expediente con la Resoludén
Ministerial
16

Recibe el expediente
17

v

y

Publica en GUATECOMPRAS la Resoludén
Ministerial de Aprobacién de b liqguidadén del
evento de cotizaddn, imprime b constanciay la
archiva
i8
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10. ANEXOS
10.1. Formulario de Solicitud de Compra o Pago de Bienes y Servicios

MINISTERIO DE ECONOMIA

SOLICITUD DE COMPRA O PAGO St
DE BIENES Y SERVICIOS NO : 12101 -

EJEMPLO ~ ==

9 DIRECCION DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

DEPENDENCIA SOLICITANTE:

NOMBRE DEL SOLICITANTE: o MARCO VINICIO GIRON PIVARAL

FECHA DE ELABORACION: 9 13/04/2020
@) 2020-11130011-101-01-00-000-04-000-0101-211-31-0000-0000

PARTIDA PRESUPUESTARIA:

IDENTIFICACION DE LAACTIVIDAD: o SERVICIGS GENERALES

o 073/5905 UNIDAD DE SERVICIOS DE GESTION ADMINISTRATIVA:
000-006-001 SERVICIOS GENERALES

CcODIGO Y NOMBRE DEL CENTRO DE COSTO:

cODIGO Y NOMBRE DEL SUB-PROQUCTO:

(RENGLON | GANT. ~ DESCRIPCION DE LA COMPRA
O n €) AUMENTOS PARA PERSONAS
CANTIDAD Y
m CODIGO DE NOMBREDELA | ‘uioaope | SODIGODE
NSUNO NOMBRE CARACTERISTICAS PRESENTACION | MEDIDA DE LA PRESENTACI
PRESENTACIONR
@ 50 4877 Agua Clase: Purificads; Garrafén 18.9 Litro 28701

@ Compra de cupones canjeables por garrafones de agua purificada
para uso del personal del Edificlo Central del Ministerio de Economia.

L

%smadmes:@

Firma y Sello de la persona que Firma y Sello de la persona que
@ elabora el formulario @ avtoriza el formulario
Solicilante (firna y selio) Funclonario que autoriza (firma y selio)

TR POR LA CONTAAL ORA CENETAL DS CUENTAS SEGUN BESCLLOIN K FL/088) O S 124|467 DE FEOHA 01041500 + 25001 SOUCTTLD DE CORFPRA O PAGO DE BENES Y ERNCI08 OEL Ko (91 AL Ko 25,040 BN SEFE +Jo DE CLENTA MY
NAERD WJ%“\' FECHA CE AJTCAZACNN OF BPRESIN §2.751 0€ FECAL 28 602310 EXVA0 FISCAL LASCE 1712 C€ FECHA 26022010 ¢ LERD LASCE, FOUN Y4 + IFRESQS LOVELL W 3010443 TELEFOND: Z21EM M

SanoV?
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10.1.1. Instrucciones para llenado:

1

10.

11

12,

13.

14,

15.

16.

Dependencia solicitante: Indicar el nombre de la dependencia conforme al
Reglamento Orgénico Interno, o el nombre oficial de la dependencia segtn lo
determinado en el organigrama del Ministerio de Economfa.
Nombre del solicitante: Registrar los nombres y apellidos completos de la
persona responsable de completar el formulario.
Fecha de elaboracidn: Incluir la fecha en la que se elabora el formulario.
Partida presupuestaria: Indicar la partida presupuestaria completa,
incluyendo el renglén presupuestario afectado. En este caso, se deberd
elaborar un formulario por cada renglén presupuestario.
Identificacién de la actividad: Especificar el nombre de la actividad
correspondiente,
Cédigo y nombre del centro de costo
: Incluir el cédigo del centro de costos y su nombre, tal como estd registrado
en el Sistema de Gestion (SIGES).
Cédigo y nombre del sub-producto: Registrar el cédigo del subproducto,
tomando en cuenta el resultado, el producto y el subproducto asociados.
Ntmero del renglén: Incluir el nimero del renglén correspondiente.
Nombre del renglén: Especificar el nombre del rengléon tal como aparece en
el Manual de Clasificacién Presupuestaria, 7ma. Edicion.
Cantidad requerida: Indicar la cantidad del bien, suministro o servicio
requerido.
Detalles del insumo: Incluir un cuadro con la siguiente informacién para cada
insumo, tal como aparece en el catdlogo de insumos del sistema SIGES.

e Nombre del insumo.

e Caracteristicas del insumo.

e Presentacion del insumo.

¢ Unidad de medida del insumo.

e Cddigo de presentacion del insumo.

Justificacién: Explicar el propésito del bien o servicio solicitado (¢Para qué?).
En el caso de servicios, especificar el lugar (¢Dénde lo utilizara?) y la fecha en
que se utilizara (¢Cudndo lo utilizard?), el tipo de servicio requerido (¢Cémo
necesita recibir el servicio?) y cualquier otra descripcion pertinente para la
adquisicion.

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

Firmay sello de la persona que autoriza el formulario: Incluir la firmay el sello
de la autoridad correspondiente dentro de la unidad solicitante.
Observaciones adicionales: Incluir cualquier observacién relevante para el
proceso de adquisicion.
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10.2. Modelo: Cuadro Comparativo de Precios

CUADRO COMPARATIVO

Fuente: cotizadones solicitadas a diferentes proveedores.

I Ministeno de

PROVEEDOR | UBICAOON |  CARACTERISTICAS | MENSUAL | TOTAL

OFERTA

Vo. Bo.

Firma y sello
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10.3. Modelo: Formulario de Oferta del Proveedor

Guatemala XX de XX de 2025.

Seiiores
Ministerio de Economia
Presente

Estimados Sefiores:

De manera atenta me dirijo a ustedes para presentar oferta dentro del marco de los Términos
de Referenciay Contratacion por Modalidad Especifica de Arrendamiento de Bienes Inmuebles TR-
XX-20XX para el “Arrendamiento de para uso de del
Ministerio de Economia (nombre del evento)”.

A continuacién, presento nuestra oferta econdmica:

Renta Mensual MontoTotal
Descripcion Q. Q
Q. 0.000.04 Q. 0.000.00

Total ofertado en letras:

Acepto que he entendido los Términos de Referenciay Contratacién por Modalidad Especifica de
Adquisicidn de Arrendamiento de Bienes Inmuebles nimero TR-XX-20XX; por lo que me someto
estrictamente 2 ellos, comprometiéndome a suministrar todo lo requerido en los mismos y sus
anexos, en las condiciones solicitadas.

Para el efecto adjunto descripcion del bien inmueble ofrecido en arrendamiento,
Atentamente,

Nombre, Firmay
Nimero de Identificacion Tributaria del
Oferente,representante legal o mandatario

Viceministerio Administrativo y Financiero
8! Avenida 10-43 zona 1, ciudad de Guatemala + (502) 2412-0200
Slguenos como @minecogt FX @M@ www.minecogob.gt




ME-VIAFI-DAC-MNP-10

Manual de Normas y Procedimientos

(De aplicacion general) Version 03

MINISTERIO DE ECONOMIA

GUATEMALA

Pagina 37 de 50

10.4. Modelo de Términos de Referencia

TERMINOS DE REFERENCIA Y CONTRATACION POR MODALIDAD ESPECIFICA DE
ADQUISICION

ARRENDAMIENTO DE BIEN INMUEBLE

No. TR-XX-20XX

“ARRENDAMIENTO DE (especificar tipo de inmueble) PARA USO DEL (Organo o
Dependencia) DEL MINISTERIO DE ECONOMIA, POR UN PLAZO DE (meses)”

GUATEMALA, 20XX.
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TERMINOS DE REFERENCIA Y CONTRATACION POR MODALIDAD ESPECIFICA DE ADQUISICION
ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

No.TR-___-20XX

“ARRENDAMIENTO DE (especificar tipo de inmueble) PARA USO DEL (Organo o
Dependencia) DEL MINISTERIO DE ECONOMIA, POR UN PLAZO DE (meses)”

1. GENERALIDADES:
1.1. DEPENDENCIA INTERESADA Y OBJETO:

El Ministerio de Economia, a través de la Direccién Administrativa llevard a cabo la

contratacion del servicio de arrendamiento de para uso
de del Ministerio de Economia, por un plazo de
meses.

1.2. ESPECIFICACIONES TECNICAS:

Area aproximada de metros cuadrados como minimo de construccién, que cuente

con:
e Ambientes con excelentes condiciones de iluminacién y ventilacién natural;
e Area de parqueo apropiada para vehiculos; Area de carga y descarga;
o Area de servicios sanitarios
e Excelentes condiciones, no presentar dafios tales como:
> Muros agrietados o himedos
> Filtraciones en el techo y hundimiento de pisos;
¢ Medidas de proteccion civil.
1.3. CONDICIONES GENERALES:

a) La debe estar libre de gravdmenes, anotaciones o limitaciones, que puedan
afectar los derechos del Ministerio de Economia a través de
o en su defecto contar con autorizacion expresa de la

entidad bancaria, financiera o hipotecaria para dar en arrendamiento la bodega.

b) El contratista proporcionard al del Ministerio de
Economia, la bodega dada en arrendamiento, en buenas condiciones y buen estado de

funcionamiento.

c) El contratista proporcionard a del Ministerio de
Economia sin costo adicional, la reparacién de algin dafio de la infraestructura de la
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d)

f)

g)

bodega que se diere por desastres naturales.

El del Ministerio de Economia, se compromete a
dar un adecuado uso a la bodega recibida en arrendamiento y la devolvera en las mismas
condiciones como les fueron entregadas, salvo el desgaste natural por el uso del mismo.

El del Ministerio de Economia, no podra
subarrendar en forma total o parcial el inmueble que se le dé en arrendamiento; ceder
o negociar los derechos adquiridos conforme el contrato suscrito.

El del Ministerio de Economfa, podra
hacer cambios o modificaciones en la estructura de la bodega, solamente con la previa
autorizacidn escrita del contratista.

El del Ministerio de Economia, deberd solicitar de
forma escrita la autorizacion del contratista para construccion de divisiones en dicho
inmueble, en cuyo caso debe presentar adjunto con su solicitud, los proyectos y la
descripcion de los materiales a usar en su montaje y decoracion, en tal caso los gastos
efectuados por este concepto, asi como cualquier otra mejora.

El del Ministerio de Economfia, sera la
encargada de realizar los trdmites a través la Direccion de Adquisiciones y Contrataciones
para efectuar el pago del servicio de energia eléctrica.

La renovacién del arrendamiento se podra realizar por medio de un cruce de cartas o por
el medio indicado por el

1.4. JUSTIFICACION:

(como aparece en el documento de la

unidad solicitante).
1.5. FUNDAMENTO LEGAL PARA LA NEGOCIACION:

Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Nimero 57-92 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Articulo 43 literal e).

a) Arrendamiento de bienes inmuebles: El arrendamiento de bienes inmuebles puede
efectuarse siempre que el organismo, dependencia o entidad interesada careciere de ellos,
los tuviere en cantidad insuficiente o en condiciones inadecuadas. Para el efecto, la
dependencia o unidad interesada debe justificar la necesidad y conveniencia de la
contratacién, a precios razonables en relacién a los existentes en el mercado. Con estos
antecedentes, si lo considera procedente, la Autoridad Administrativa Superior de la entidad
interesada aprobaré el contrato o acta, seglin corresponda, de acuerdo a la ley y al
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reglamento, sin perjuicio de poder aplicar el procedimiento de cotizacion, a criterio de la
citada autoridad.

1.6. PLAZO CONTRACTUAL:

El plazo contractual del arrendamiento de la bodega sera por un periodode ___ meses.
1.7. LA OFERTA

El oferente deberd presentar la documentacion siguiente:

1.7.1. Persona individual:

a) Formulario de oferta del arrendamiento firmada y sellada por el oferente, el cual debe
incluir el monto de la renta mensual y total, plazo y sus condiciones.

b) Constancia de inscripcién como contribuyente al Registro Tributario Unificado -RTU-
de la Superintendencia de Administracion Tributaria, en estado activo.

c) Fotocopia del Documento Personal de Identificacién -DPI-, del propietario o
mandatario del oferente. Las personas individuales extranjeras, deberdn presentar
fotocopia de su pasaporte vigente completo.

d) En caso de ser mandatario, Fotocopia simple del Testimonio de Escritura Piblica del
mandato, Poder inscrito en el Registro electrénico de Poderes del Archivo General de
Protocolos del Organismo Judicial.

e) Declaracién Jurada contenida en Acta Notarial en la que se haga constar lo siguiente:

I. Que el oferente no es deudor moroso del Estado ni de las entidades a que se refiere
el Articulo 1 de la LCE;

Il. Que el oferente no estd comprendido dentro de las prohibiciones establecidas en el
Articulo 80 de la LCE;

IIl. Que no existe conflicto de interés entre el Oferente y el Banco que acredite la
titularidad de sus cuentas bancarias.

f) Fotocopia de la Certificacidn del Registro General de la Propiedad y/o documentacion
que demuestre que el oferente es propietario o poseedor por ley y disponer del bien
objeto del arrendamiento, que no exceda de tres meses de emision, previos a la
presentacion de oferta.

g) Fotocopia simple de la Patente de Comercio de Empresa, cuando proceda.
h) Solvencia fiscal extendida por la Superintendencia de AdministracionTributaria.

i) Recibo de servicio de agua potable o de energia eléctrica mediante el cual se haga
constar la informacidn de la direccién del inmueble.

j) Formulario y/o Constancia de Inventario de Cuentas generado de la pdgina web del
Ministerio de Finanzas Publicas.
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1.7.2. Persona Juridica:

Debera presentar toda la documentacién que se solicita para la Persona Individual, en
cuanto le sea aplicable, asi como la siguiente:

a) Fotocopia del Testimonio de la Escritura de Constitucion de la Entidad, asi como
de sus modificaciones de ser el caso, debidamente inscrito y razonado por el registro
correspondiente.

b) Fotocopia del documento vigente que acredite la personeria del Representante
Legal o Mandatario de la entidad oferente (debidamente inscrito y razonado por el
o los registros correspondientes).

¢) Fotocopia simple de la Patente de Comercio de Sociedad,cuando proceda.

d) Fotocopia del Documento Personal de Identificacion del representante legal o
Mandatario del oferente. Las personas extranjeras que representen legalmente
entidades deberan presentar fotocopia de su pasaporte vigente completo

e) Fotocopia de los documentos que acrediten la calidad en que actla el representante
legal o mandatario del oferente, asi como los documentos de inscripcion a los
registros correspondientes.

Las literales a, b, ¢, d, e, f, h, i, y j de los requisitos solicitados a Persona Individual.

2, FASE CONTRACTUAL:

21.

2.2,

SUSCRIPCION Y APROBACION DEL ACTA DE NEGOCIACION:

Se procederd a suscribir acta administrativa, cuando el monto de la negociacion no exceda
de Q.100,000.00, debiéndose hacer constar todos los pormenores de la negociacién,
agregando las constancias del caso al expediente. Articulo 50 de la Ley de Contrataciones
del Estado, Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Dicha acta sera aprobada por la Autoridad Administrativa Superior de conformidad con lo
establecido en el articulo 43 literal e), del cuerpo normativo citado.

En el acta de negociacidn se incluira el siguiente punto

RELATIVO AL COHECHO: Yo, el contratista manifiesto que conozco las penas relativas al
delito de cohecho, asicomo disposiciones contenidas en el capitulo Ill del titulo XIII del
decreto 17-73 del Congreso de la Republica, Codigo Penal. Adicionalmente, conozco las
normas jurfdicas 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 Transparencia en los Procedimientos de Compra o Contratacién Publica.

PRORROGA CONTRACTUAL:

De conformidad con los articulos 51 del Decreto nimero 57-92 Ley de Contrataciones del
Estado y 43 del Reglamento de dicha ley, a solicitud del contratista el plazo contractual para

la terminacién de las obras, la entrega de bienes y suministros o la prestacion de un servicio, 35'
o
Q,
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2.3,

2.4,

podré 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.

Debiendo ajustarse a los siguientes presupuestos:
2.2.1. A SOLICITUD DE LA ENTIDAD CONTRATANTE.

El Ministerio de Economia, solicitard por escrito al contratista o proveedor, la
prdrroga del contrato, al menos quince dias antes al vencimiento del contrato.

a. El contratista debera informar por escrito su decisién, dentro de los cinco dias
siguientes de recibida la solicitud.

2.2.2, A SOLICITUD DEL CONTRATISTA:

En los casos que el contratista sea el que necesite prorrogar, por cualquier otra causa
no imputada al contratista, éste deberd informar con al menos treinta dias habiles
antes del vencimiento del contrato.

2.2.3. UNICA PRORROGA OBLIGATORIA POR DECISION UNILATERAL:

Asi mismo, se hace constar que de conformidad con el articulo 43 del Reglamento de
la Ley de Contrataciones del Estado, podré efectuarse la Unica prorroga obligatoria
por decisién unilateral, por lo que, de ejercer el Ministerio de Economia, la prérroga
obligatoria, le notificara al contratista, dicha decisién y formalizacién del proceso.

CONTROVERSIAS:

Cualquier controversia que surgiere entre las partes, derivado del incumplimiento,
interpretacion, aplicacién y efectos del acta que se suscriba, serd resuelta con caracter
administrativo y conciliatorio dentro del plazo de treinta (30) dias; pero si no fuere posible
llegar a un acuerdo, la cuestién o cuestiones a dilucidarse se someteran a la jurisdiccion del
Tribunal de lo Contencioso Administrativo. Articulo 102 de la Ley de Contrataciones del
Estado, Decreto Niimero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala.

PAGOS:

El monto total del arrendamiento del inmueble se cancelara en forma parcial, mediante
rentas mensuales vencidas y se hard contra orden de compromiso y devengado que se
tramitara previa presentacién de la documentacién correspondiente a la Direccion
Administrativa del Ministerio de Economia, para lo cual, seréd necesario adjuntar lo siguiente:

1. Factura electrdnica en linea -FEL- que incluird el Impuesto al Valor Agregado(IVA)y
recibo de caja, si fuese factura cambiaria;

2. Fotocopia simple del acta de negociacidn;

3, Carta de Satisfaccion emitida por la Autoridad Competente responsable del
seguimiento del arrendamiento;

4. Fotocopia del Formulario y/o Constancia de Inventario de Cuentas generado de la
pagina web del Ministerio de Finanzas Publicas.
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Zily

2.5.

2.7.

El Ministerio de Economia, cubrira el gasto de energia eléctrica y agua potable. Articulo 62
de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Niimero 57-92 del Congreso de la Republica
de Guatemala. (Cuando aplique). El pago se efectuara dentro de los treinta (30) dias habiles
posteriores de presentada la documentacion completa

FINALIZACION DEL PLAZO CONTRACTUAL:

Al finalizar el plazo contractual, el Ministerio de Economia, devolverd al contratista el bien
inmueble arrendado, en las condiciones que fue recibido, salvo el deterioro derivado del
uso normal del mismo, asi como cambios o modificaciones en la estructura de la que
garantice el resguardo de los vehiculos, previa autorizacién del contratista por el contratista.

VARIACION EN LA CALIDAD O CANTIDAD:

Si el adjudicatario variara la calidad de los servicios convenido en la negociacién, serd
sancionado con una multa equivalente al cien por ciento (100%) del valor que represente la
parte afectada de la negociacion, de conformidad con lo establecido en el Articulo 86 del
Decreto 57-92 del Congreso de la Republica, Ley de Contrataciones del Estado.

CAUSAS PARA LA TERMINACION LA NEGOCIACION:
Podra terminarse por las causas siguientes:
1. Vencimiento del plazo contractual;

2. Cuando cualquiera de los otorgantes lo estime conveniente, podran dar por finalizada la
negociacién, haciéndolo saber a la otra persona con dos (2) meses calendario de
anticipacion;

3. Por incumplimiento de parte del propietario o poseedor del bieninmueble, de las
obligaciones derivadas del presente contrato;

4, Por caso fortuito o fuerza mayor, que impidan continuar con el uso del bien inmueble;
Yy

5. Por decisidn unilateral del Ministerio, por asi convenir a sus intereses.




Z

MINISTERIO DE ECONOMIA

GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos
(De aplicacién general)

ME-VIAFI-DAC-MNP-10

Version 03

Pagina 44 de 50

ANEXO |

FORMULARIO DE OFERTA
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Guatemala XX de XX de 2025.

Sefiores
Ministerio de Economia
Presente

Estimados Sefiores:

De manera atenta me dirijo a ustedes para presentar oferta dentro del marco de los Términos
de Referencia y Contratacién por Modalidad Especifica de Arrendamiento de Bienes Inmuebles TR-
XX-20XX para el “Arrendamiento de para uso de del
Ministerio de Economia (nombre del evento)”.

A continuacién, presento nuestra oferta econdmica:

T Renta Mensual MontoTotal
Descripcion
Q. Q.
Q. 0.000.00 Q. 0.000.00

Total ofertado en letras:

Acepto que he entendido los Términos de Referenciay Contratacién por Modalidad Especifica de
Adquisicién de Arrendamiento de Bienes Inmuebles nimero TR-XX-20XX; por lo que me someto
estrictamente a ellos, comprometiéndome a suministrar todo lo requerido en los mismos y sus
anexos, en las condiciones solicitadas.

Para el efecto adjunto descripcién del bien inmueble ofrecido en arrendamiento.
Atentamente,

Nombre, Firmay
Nimero de Identificacién Tributaria del
Oferente,representante legal o mandatario




ME-VIAFI-DAC-MNP-10

Version 03

Z

MINISTERIO DE ECONOMIA

GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos
(De aplicacidn general)

Pagina 46 de 50

ANEXO li

CONSTANCIA DE
INVENTARIO DE CUENTAS
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SIS | Ministerio de
. . Finanzas Publicas
°b4"'“p.\—'
Tesoreria Nacional
[ CONSTANCIA INVENTARIO DE CUENTAS ]
Ninero’ Nombre del NIT: (D

Por este medio Tesorerfa Nacional hace constar que la persona identificada anleriozamaie, posee una cuenta de
depbsito monetario registrada en el Sistema de Conlabilidad Integrada - SI iemo Central, en
en el sistema del

estado APROBADO, a partis de! (NN y !: misma se encue

e
A
Y para usos que al interesado convenga, se extiende [a presente ¢

hicia en Guatenala el ([ D
J

NOTA:
El estado de la cucnla ¢n - SICOIN, Vs

en ¢f banco del sirtenn

 actualizacidn del imveptmio, por insctivicidn o cancelscida de la mbma

N
\ Codigo Verificador:

La presente constanchs pedrd ser validada deniro de Jos 30 dias de su fecha de emirlén

8, Avealds 20.59 Zsna 1, Centre Civice, Gustemals PBX1 2374 3000 EXT: 10592
Sigeenos t(umo . . @MinfiaGt oarnmmn www.minfim gob gt
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EJEMPLO DE CERTIFICACION BANCARIA

A QUIEN INTERESE

Por este medio hacemos constar que el sefior (nombre completo), quien se identifica
con el Cédigo Unico de Identificacién -CUI- nimero (xx) del Documento Personal de
Identificacion -DPI-, extendido por el Registro Nacional de las Personas de la Republica
de Guatemala, (en caso de una socledad deberd consignarse la razén soclal y el
nombre comercial), es cuentahabiente de la entidad con cuentas de tipo
(descripcién de la cuenta que comesponda, sin identificar el nimero monetarlo, de
ahorro o a plazo, elc.); las cuales tienen (ndmero) de afnos de haberlas aperturado, en
las que maneja un saldo promedio de hasta (poner el nimero de cifras antes del
punte decimal); cifras y seguin las polificas internas de esta entidad es considerado
como un tipo cuentahabiente clase (A,B,C, o segin el caso, consignar que no tienen
dicha claslficacién).

Asimismo; (SI o No) posee obligaciones crediticias con el banco, por un saldo de
(poner el nimero de cifras antes del punto decimal), las gue conforme a la normativa
correspondiente tiene asignada la categoria de deudor de (Categoria A, de riesgo
normal; Categoria B, de riesgo superior a lo normal; Categorfa C, con perdidas
esperadas; Categoria D, con pérdidas significativas esperadas y Calegoria E, de alto
riesgo de irecuperabillidad).

La presente se exliende a solicitud del interesado para los efectos legales que
comrespondan el (dia) de (mes) de (afio).

Atentamente,
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10.5. Modelo de Certificacién Bancaria

MODELO DE CERTIFICACION BANCARIA PERSONA JURIDICA

Por este medio se certifica que: (nombre de la razén o denominacién social y el
nombre comercial de la persona juridica), es cuentahabiente de esta entidad bancaria,
con cuentas de tipo (descripcién de la cuenta que corresponda, siendo opcional la
identificacién del nimero de cuenta monetaria, de ahorro o a plazo, etc.); la o las
cuales tlenen (nimero de afios y meses por cada cuenta) de haberla(s) aperturado, en
la(s) que maneja un saldo promedio de (colocar el nimero de cifras antes del punto
decimal) y que segln las politicas de esta entidad, es considerado como un tipo de
cuentahablente con categorla o clase (A, B, C, etc,, seguin el caso, o bien consignar
que la entidad no posee clasificacion o categorizacion para los cuentahabientes).

Asimismo, (Si o No) Posee obligaciones 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 ofro particular, atentamente,

En caso que la entidad emisora de la certificacién posea su proplo formato, este deberd cumplir con
los requisitos y condiclones minimas establecidas en el Articulo 1 literal ¢) del Acuerdo Ministerial
Namero 24-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas.
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MODELO DE CERTIFICACION BANCARIA PERSONA INDIVIDUAL

Por este medio se certifica que: (nombre (s) y apellido (s) completo del solicitante),
quien se identifica con el Documento Personal de Identificacién —DPI- con Cédigo Unico
de Identificacién -CUI- (descripcién en nimero), extendido por el Registro Nacional de las
Personas de la Republica de Guatemala, es cuentahabiente de esta entidad bancaria, con
cuentas de lipo (descripclén de la cuenta que corresponda, siendo opcional la
Identificacién del nimero de cuenta monetaria, de ahorro o a plazo, etc.); la o las
cuales tienen (nimero de afios y meses por cada cuenta) de haberla(s) aperturado, en
la(s) que maneja un saldo promedio de (colocar el nimero de cifras antes del punto
decimal) y que segln las politicas de esta entidad, es considerado como un tipo de
cuentahablente con categoria o clase (A, B, C, etc., segun el caso, o bien consignar
que la entidad no posee clasificacién o categorizacién para los cuentahabientes).

Asimismo, (SI o No) Posee obligaciones 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 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 irrecuperabilidad)

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

Sin otro particular, atentamente,

En caso que la entidad emisora de la certificacion posea su propio formato, este debera cumplir con
los requisitos y condiciones minimas establecidas en el Articulo 1 literal c) del Acuerdo Ministerial
Nuamero 24-2010 del Ministerio de Finanzas Pablicas,

Yo

QRECCIG,



