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1. OBJETIVO:
Establecer el procedimiento a seguir para la contratacion, elaboracién de la némina, emisidn de
constancias de descuentos del Impuesta a Valor Agregado -IVA- y del Impuesto Sobre la Renta -
ISR- y pago a co tratistas con cargo al Subg upo 18 ‘Servicios Técnicos y Profesionales del
Ministerio de Economia, Organos y Dependencias, de conformidad con |a Ley de Contrataciones
del Estado y su Reglamento.

2. ALCANCE:

Aplica a los contratistas del Ministe io de Economia, Organos y sus Dependencias que prestan
servicios técnicos y/o profesionales con cargo al renglén presupuestario de subgrupo 18.

3 DEFINICIONES.
3.1 Leyde Contrataciones del Estado {LCE):
Tiene por objeto normar las compras ventas co trataciones, arrendamientos o cualquier
otra modalidad de adquisicion publ'cas, conten da en el Decreto 57-92 y sus Reformas.

3.2 Leydel Presupuesto de Ingresos y Egresas del Estado:
Regula el funcionamiento de las asignaciones presupuestarias contenidas en el
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado de cada afio.

3.3 Leypara el reconocimiento de las comunicaciones y firmas electrénicas, Decreto 47- 2008.
La presente ley seré aplicab e a todo tipo de comunicacién electrén'ca, trans |accidn o
acto jur'dico, pub “co o privado naciona o ternacional.

3.4 DAC
Direccién de Adquisiciones y Contrataciones

3.5 GUATECOMPRAS:
Sistema Web regido por e Ministerio de F anzas Publicas para comprar y contratar
b’enes y servicios para entidades de sector pub ico.

3.6 GUATENOMINA:
Sistema descentralizado de Nom™ a y Reg'stro de Persona, que perm te la integractén de
la ejecucion financiera de recursos humanos co os sistemas financieros de a
Administracién Centra El contro cor espo d'ente a los puestos de trabajo y emp eados
de las entidades del Estado.

3.7 NPG:
Numero de Publicacion en GUA ECOMPRAS.

3.8 Contratos del Subgrupo 18:
Documento legal que define a cont atacion de serv'cios tecnicos o profes onales entre un
contratista y el ente con ratante en este caso, e Mnisterio de Economia MINECO, o sus
dependencias.

3.9 Contratista:
Persona Individual con quien se suscr'be un contrato de servicios con cargo al renglén

presupuestario del subgrupo 18.
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3.10 Servicios Profesionales Individuales.,
Servicios prestados por una perso a individ a que acredita un grado academico a través
de un titu o universitario y ha cumplido ¢co los requisitos que estab ece la Ley de
Colegiacion Profesional Ohligatoria, Decreto Numero 72-2001.

3.11 Servicios Técnicos:
Servicios que presta un contrat sta los cua es requieren cierto grado de conoc’miento,
experiencia, y calificacion.

3.12 Fianza de Cumplimiento.
Documento emitido por una entidad financiera, mediante el cual se asegura el pago de
posibles dafios y per'urios por el incump ‘miento del contrato suscrito. Esta fianza debera
em’tirse a favor del Ministerio de Econom a, por el 10% de los ingresos brutos anuales del
servicio contratado, s'n ‘ncluir e Impuesto al Valor Agregado, [VA.

3.13 Contrataciones Subgrupo 18:
Comprende gastos en concepto de hono aros po servctos tecnicos, p ofes onales
consultoria y asesoria relacionados con estudios, investigaciones, and 'sis, aud'torias,
capac’tacion, s'stemas computarizados a Estado s'n relacién de dependencia.

3.14 Términos de Referencia (TDR)
Especificaciones técnicas, objetivos y descripcién de actividades a realizar, productos a
entregar, plazos y montos en virtud del contrato.

3.15 Constancia de Inscripcion y Modificacion al Registro Trnibutario Unificado -RTU-.
Documento emit'do por la Super'ntendencia de Administracién Tributaria -SAT-, el cual
consigna el codigo unico, que permite identificar inequivocamente a la persona natural o
juridica susceptible de tr'butar y a contratar y el régimen tributario al que sujeto el
contribuyente.

3.16 Solvencia Fiscal.
Docume toq eem'telaSupe e de cadeAdministracién Tributaria—SAT- pa a hacer
consta , que a la fecha en que e mismo es emitido, el contribuyente se encuentra al dia
en el cumplimiento de sus deberes tributarios.

3.17 Constancia de Actualizacién de Datos de la Contraloria General de Cuentas:
Es el documento em’tido por la Contralora General de Cuentas, a la persona que
actualice sus datos tanto personales como laborales anualmente o cuando sea
necesario.

Constancia de Inscripcion y P ecalificacion como Consultor del Estado en el Registro
General de Adquisiciones del Estado -RGAE-:

Documento solicitado por el Ministerio de Finanzas Piblcas, cuyos requisitos y efecto
estdn tipif cados en el Acuerdo gubernativo nimero 170-2018

3.18 Adenda:
Instrumento legal med ante e cual las partes pueden modificar, ampliar, o redefinir los
términos de las obligaciones contraidas en el contrato suscrito.
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3.19 Firma Electrénica Avanzada:
Los datos en forma electrénica consignados o adjuntos a una comunicacidn electrdnica, o
I6gicamente asociados al mismo, que puedan ser utilizados para identificar al firmante,
con relacion a la comunicacidn eectré ca e indicar que el firmante aprueba la
informac’én recogida en la comunicacidn electronica.

3.20 Factura Electrdnica en L'nea -FEL-.
Comprende en la emisiobn ra smision, certficacion y conservacidn por medios
electronicos de facturas, y otros documen os autorizados por a Superintendencia de
Administracion Tributaria -SAT-, todas las personas que presten Servicios Profesionales o
Técnicos estan obligados a emitir la FEL.

3.21 ISR:
Impuesto Sobre la Renta.
3.22 IVA:

Impuesto al Valor Agregado.

3.23 SICOIN:
Sistema de Contabilidad tegrada Gubernamental Es un software de Sistema de
Informacién Contable.

3.24 CUR:
Comprobante ~ ico de Reg stro Este documento sirve para realizar los tramites de pago

3.25 Nomina:
Documento que describe el monto de honorarios mensuales y descuentos de Ley que
corresponde efectuar a contra istas por la prestacidon de servicios técnicos ©
profesionales.

3.26 Producto:
Documentacidn que co tiene las activ'dades realizadas por e contrat’sta en concordanca
con el contrato suscrito y los términos de referencia establecidos.

3.27 Centro de Costo:
Const'tuye la unidad administrativa en donde se real za e proceso productivo para a
entrega de productos. Un centro de costo puede ser un punto de atencién en donde se
prestan los servicios al ciudadano o b'en unidades administrativas que generan
produccion intermedia.

4. BASE LEGAL, DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS.

Numero o cédigo del documento o dato Descripcion del documento o dato
Decreto numero 5-2021 del Co greso de la| ey para la simplificac’én de requisitos y Tramites
Republica de Guatema a Admin’strat'vos
Decreto 47-2008 Ley para el reconocimiento de las comunicaciones

_y firmas electrdnicas
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Numero o cdidigo del documento o dato

Descripcién del documento o dato

de Guatemala

Decreto 57-92 del Congreso de la Repub ca

Ley de Contrataciones del Estado {LCE)

Decreto 25-2018

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos
del Estado para el ejercicio fisca 2021

Acuerdo Gubernativo Numero 122-2016

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado

Acuerdo Gubernativo 170-2018

Reglamento del Registro General de Adquisiciones
del Estado

Acuerdo Gubernativo 211-2019

Reg amento Organico Interno del Ministerio de
Economia

Acuerdo Minister'al No. 762-2019 de ec a
19 de noviembre de 2019

Estructura Organica Interna Complementaria a la
estructura establecida en el Reglamento Organico
terno del Ministerio de Economia.

Acuerdo Ministerial 157-2018

Comisién para el Proceso de Implementac’én de las
Comunicac’'ones y a Firma Electrénica Avanzada.

Acuerdo Ministerial Ndmero 295-2019
Ministerio de Fianzas Publicas

Aprobar Mdédulo del Subgrupo 18 Servicios
Técnicos y Profesionales en el sistema de Nomina,
Registro de Servicios Personales, Estudios y/o
Servicios Individuales y otros relacionados con el
Recurso Humano-GUATENOM NAS-.

Resolucion Namero 18-2019 de Min sterio
de Finanzas Pdblicas

Normas para e uso del sistema de nformacion de
Con rataciones y Adquisicanes de Estado
GUATECOMPRAS-

Resolucidn Ntimero 19-2019 del Ministerio
de Finanzas Publicas

Reformas a la Resolucidn NOmero 13- 019,
Normas para e uso del sistema de nformaci n de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado -
GUATECOMPRAS-

Bo eta de ngreso de Datos de los Contratistas

Modelo de contrato del Subgrupo 18

Modelo de Acuerdo Minister'al de Aprobac'on de
Contrato

Inve ta 10 de Cuentas de Tesoreria Nacional

Boleta de Requisitos para contratacion

Modelo de Términos de Referenc’a TDR.

Constancia de Inscripcién ante el RGAE

Constancia de Actualizacion de datos de Ia
Contra oria General de Cuentas

ME-VIAFI-DAC-MNP C518-07
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Numero o cédigo del documento o dato Descripcién del documento o dato

Cont ato para prestacion de servicios técnrcos o
profesionales.

Acuerdo Ministerial que aprueba la celebracion del
contrato entre el contratante y el contratista.

Némina de honorarios a contratistas con cargo al
Subgrupo 18 “Servic'os Técnicos y Profes'onales”.

Constancia de descuento de Impuesto a Valor
Agregado (IVA) y del Impuesto Sobre la Renta {ISR).

Expediente con documentacién indispensable para
| pago a contratistas con cargo al subgrupo 18.

Producto que contiene |as act'vidades realizadas
por el contratista en concordancia con el contrato
5 sc Ito y os terminos de referencia establecidos

Factura electronica por servicios prestados

5. NORMAS:

5.1 Prev'o a todo proceso de cont atacion con cargo a renglén presupuestario del subgrupo
18, el exped’ente a enviar a la Direccién de Adquisiciones y Contrataciones debe "nc uir:

5.1.1
5.1.2
513

5.1.4

5.1.5
5.1.6
5.1.7

5.1.8
5.19

5.1.10
5.1.11
5.1.12

Boleta de Requisitos VIAF -DAC-CS18-001 con las firmas y sellos respectivos
Oficio de solicitud de contratacién con la debida aprobacién del Sefior Ministro;

Disponibilidad Presupuestaria para la contratacion, con la firma o firmas
respectivas de la persona o perscnas responsable (s) de la emisién de la misma;

Términos de Referencia aprobados con la firma o firmas respectivas de la persona
o0 personas responsable (s) de la contratacion;

Hoja de vida o curriculum vitae actua izado y firmado;
Fotocopia completa de DPI;

Llenary firmar Boleta de Datos del MINECO a maguina o en letra de molde legb e,
con una fotograf'a recie te tamafio cédula (de estudio fotogréfico);

Cheque Anulado de Banrural;

Certificacién original de carencia antecedentes penales vigente al mes de la
contratacién (valida por 6 meses),

Constancias Laborales (Gltimos 2 trabajos);
Cartas de Recomendacion recientes (minimo 2 cartas);

Constancia de Inscripcion y Modificac'én al Registro Tributario Unificado (RTU)-
actua izado;
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52

53

54

5.5

5.6

5.7

5.1.13 Fotocopia titulos nivel medio y/o universitario con los sellos respectivos y dltimos
diplomas obtenidos no mas de 5;

5.1.14 Constancia de estud os universitarios en original o fotocopia (para no
profesiona es);

5.1.15 Certificacidn Original de Colegiado Activo (para Profesionales);

5.1.16 Declaracion urada an e Nota 10 de no ser deudo moroso de Estado, Numeral
10, Art.19 y de no estar comprendido en las Prohibiciones del Art. 80 de la Ley de
Cont atac’'ones del Estado, reformado por el Art. 34 de Decreto 9-2015;

5.1.17 Fotocopia Boleto de Ornato de acuerdo a los ingresos mensuales;
5.1.18 Certificacién de Cumplimiento de la SAT o Solvencia Fiscal {valida por 1 mes};

5.1.19 Constancia de inventario de cue ta Tesoreria Nacional (para acreditam ento de
honorarios);

5.1.20 Constancia de actualizacién de datos de la Contraloria General de Cuentas, con los
datos y el plazo del Contrato, firmada por el Contratista;

5.1.21 Fotocop a de la Co stancia de inscrpcé vy Precalficacion como Consultor de
estado vigente, en el Registro Ge e al de Adquisiciones del Estado actualizado de
Ministerio de Finanzas P b icas -RGAE- (Acuerdo Gubernativo 170-2018);

5.1.22 Cedula de Subgrupo 18 a exo 9.10 del Manual de Normas y Procedimientos del
Subgrupo 18.

Los Productos a entregar deben responder a lo establecido en el contrato y en los tiempos
acordados;

Contratistas por servicos profesionales coleg'ados en el Colegio de Econom stas,
Contadores Publicos y Auditores y Ad nistradores de Empresas, deben adherr a a
factura orig al e valor de os timbres co eg'ales correspondientes,

Quedan exonerados de la presentacion del boleto de ornato, contratistas mayores de
sesenta (60) afios, e conformidad con el inciso ¢) del Articulo 30 del Decreto 80-96 del
Congreso de la Rep b ‘ca, Ley de Proteccidn para las personas de la tercera edad;

El pago de honorarios por servicios tecnicos o profesonaes con cargo a renglon
presupuesta io del Subgrupo 18 se realizara con base en el manual de procedimientos
especifico para el efecto;

La constancia de d'sponib idad presupues ar a debe canst tuir parte del expediente para
contratacion de servicios profesionales o técnicos a gestionar;

Los expedi ntes para contratac’on con cargo al renglén presupuestario del subgrupo 18,
se trabajar nde formafisicae o uep oceda, Se dard tramite solamente a expedientes
comp etos para contratacidn con cargo al rengldn presupuestario del subgrupo 18, que
‘ncluyan todos los documentos req er'dos en el numeral 4 del 4.1.1 al 4.1.22;
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5.8 Lostérminos de referencia deben se elaborados, firmados por a autoridad superior de la
dependencia, Direccién o Unidad, en la cual el contratista prestara sus servicios;

5.9 Enelcaso de a firma electrénica avanzada es responsabilidad del contratista adquirirla
en el lugar autorizado para e o;

5.10 Llafirma electrénica es personal e intransferible;

511 En e caso de la factura e ectronica en ea FEL es responsabil dad del contratista
adguirirla en a Agencia virtual SAT;

5.12 Todo contratista por servicios técnicos o profesionales debe ser sujeto de descuento de
los ‘mpuestos que le a liguen, segun el régimen en el cual esté inscrito en a
Superintendencia de Adm nistracién Tributaria;

5.13 ElMinisterio de Economia es agente retenedor del Impuesto al Valor Agregado (IVA} y del
Impuesto sobre la Renta { SR}, segln régimen que aplique al contratista;

5.14 Los documentos de respaldo de la iquidacon (orden de compra) de la némina del
subgrupo 18, del Mintster'o de Econom’a, quedara bajo resguardo de la Direccién de
Recursos Humanos, por contar con el monto de I'qu'dacion total de la misma
mensualmente;

5.15 La Direccidon de Recursos Humanos es espo sable de realizar y garantizar los descuentos
de ley que correspondan en némina pagos del subgrupo 18 (IVA, ISR, otros) en el caso de
Organos y dependenc’as el respo sable es el Delegado de Recursos Humanos;

5.16 Para efectos de pago, es responsabilidad de la Direccion de Recursos Humanos y del
Delegado de Recursos Huma os de cada Organo o Dependencia verificar el cumplmiento
de documentacién de soporte para pago de servicios de subgrupo 18 de acuerdo a lo
establecido en el Anexo 9.16 de la D reccié Fnanciera. Tomando en consideracién los
siguientes documentos:

5.16.1 Expediente (P oducto) correspondiente a as actividades realizadas por el
contratista en conco dancia con el co tra o suscrito y os terminos de referenca
establecidos;

5.16.2 Factura electrénca por concepto de pago, en la cual se debe verificar los
siguientes datos:

v Nombre del contrat sta
v" Numero de ide tificacion tr butar'a—N T- De cada Organo o Dependencia,

v Descripcion de a factura electronica: “Pago de Honorarios por servc'os
téc ‘cos o profesionales (segun corresponda) prestados en {nombre de la
n'dad donde el contratista presta sus servicios) del Ministerio de Economia,
segun contrato ndmero (nimero consignado en el contrato). Si el contrato
tiene adenda se debe agregar: “Adenda nimero uno (o el que corresponda) al
contrato ndmero (el que corresponda), contra entrega del producto No.
(colocar e numero de producto que corresponde el pago).
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v" Valor de |a factura electrénica;

4\

Cantidad de honorarios en nimeros y letras;

¥" La factu a electrénica debe descrbr el régimen a cual esta nscrito e
Contratista en la Superintendenc'a de Administracion Tributaria (SAT);

v' La vigenc a de la fact ra electrénica debe cubrir la totalidad del producto a
pagar;

¥' Manuscr'to con el sigu’ente texto. “Cancelado”;

\

Venificar firma del contrat'sta en el anverso de la factura electrénica;

¥" Razonamiento de la factura hacie do constar el servicio rec’bido e cual debe
contar co nombre, sello y firma de la autoridad que supervisa y hace constar
que las act'vidades de contratista se realizaron a entera satisfaccion;

¥" Timbre de profesionales Los pro esionales colegiados en el Co egio de Ciencias
Econdmicas, Ingenieros y Arquitectos deben timbrar de acuerdo con el
porcentaje establecido por el co egio seglin honorar'os sn IVA Los timbres
deben ser inhabilitados trazando una linea sobre ellos o utilizando el sello
profesional del Contratista;

¥" Verificador de Documento Tributario Electronico, emitido por SAT en
https://portal.sat.gob.gt/porta /verif cador-publ co-de-dte/ deben coincidir
los datos con la factura electron’ca mensua ;

5.17 Laeaboracié de ndmina de pago de honorarios con cargo al subgrupo 18, se basa en la
programacion anual segln cale dario de nom’ a de sueldo y honorarios de la Direcc’on
de Recursos Humanos del Ministerio de Economa;

5.18 la D'reccidén de Recursos Humanos, el Delegado de Recursos Humanos y la Autoridad
Administrativa Superior de cada Organo o Dependencia, son corresponsables de |a
elaboracién y/o ejec co de la ndm" a de subgrupo 18 y de las consecuencias por
omisién de descuentos u otras acciones de némina de honorarios que correspondan, de
conformidad con la Ley, normas de control interno y de este manual de procedimientos;

5.19 La Direcc’dn de Recursos Humanos, e Delegado de Recursos Humanos y la Autoridad
Administrativa Superior de cada Organo o Dependencia, son corresponsables de contar
con un control interno digital (acuerdos, contratos, publicaciones de facturas en NPG,) de
tas contrataciones y pagos de subgrupo 18 que se realicen mensualmente;

5.20 Landémina mensuai de subgrupo 18, se ejecuta en el médulo “Subgrupo 18” en el Sistema
GUATENOMINAS, co base en datos de contratas y facturas electrénicas; dicha plataforma
no perm’te real’zar néminas adicionales por lo que se debe contar con programaciones
establecidas mensualmente;

5.21 La Direccion de Recursos Humanos y la Autoridad Administrativa Superior del Organo o
Dependenc'ae lacua presta sus servic'os el contratista, es el responsable de garant'zar
que la factura electranica y producto por servicios técnicos o profesionales de actividades
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5.22

5.23

5.24

5.25

5.26

5.27

5.28

de contratista correspon @ a o estip ado en los Term nos de Referencia y contrato
emitido por la Direccié de Adquisiciones y Contrataciones del Ministerio de Economia;

ElCo trat'staelabora acturaelectro cay producto correspondente a las activ dades que
corresponden a mes durante el cua presto sus servic os;

El Contratista tras ada factura e ectronica y expediente (producto) correspondiente a as
actividades a la autoridad superior del Organo o Dependencia en la cual presta sus
servicios para las firmas correspondientes,

El analista de néminas de subgrupo 18 de la Direccién de Recursos Humanos, solicita a los
Organos y Dependencias, el reporte mensual de altas y bajas, de los contratistas con cargo
al subgrupo 18;

El jefe (a) de ndm’ as de la Direcc’én de Recursos Humanos, e delegado de Recursos
Humanos y la Autoridad Administrativa Superior de cada Organo o Dependencia del
Ministerio de economia son os responsables de asegurar la documentacion de soporte
correspondiente al pago mensua de la omina de subgrupo 18,

Los funcionar'os y empleados que intervienen en el numera “7 PROCEDIMIENTO , de
presente manual de normas y proced mientos, son corresponsables del contenido y
cumplimiento de éste seglin corresponda;

Si uaciones no previstas e el presente manual de normas y procedimientos, serdn
resueltas por el d rector (a) de la Direccidn de Adq ‘siciones y Contrataciones, Director(a)
de Recursos Humanos y Director a) Financiera; con as consultas al Viceministro
Administrativo Financiero;

El presente manua deja sin efecto el manua de normas ¥ procedimientos.
“CONTRATACION DE SERVICIOS TECN COS O PROFESIONALES CON CARGO AL RENGLON
PRESUPUESTARIO DEL SUBGRUPO 18°, ME-VIAFI-DAC-MP-CS18-07. Versién 02”.

RESPONSABILIDADES:

6.1

6.2

Viceministro Administrativo y Financiero es responsable de:
6.1.1 Aprobar firmary se ar el presente ma ual de normas y procedimientos:

Director de Adquisiciones y Contrataciones, Director (a) de Recursos Humanos y Director

(a) Financiero (a) son responsables de:

6.2.1 Revsar firmar y sella el presente manual de normas y procedimientos,
garantizando que su contenido responde al proceso que norma y documenta el
mismo,

6.2.2 Actualizar o delegar y supervisar la actualizacién oportuna del presente manual de
normas y procedimientos, en coord nac'on con a Direccion de Desarrollo
Institucional;

6.2.3 Cumpliry supervisar en lo que corresponde el cumplimiento del presente manual
de normas y procedimientos;
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6.2.4 Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTQ’ de presente manual.

6.3 Jefe de Gestion de Compras Drectas y Baja Cuantia, asignados por Direccién de
Adquisic'ones y Contrataciones Jefe Financiero asignado por la Direccién Financiera y Jefe
de Nominas, asignado por [a Direccion de Recursos Humanos, son responsables de-

6.3.1 Actual’zar oportunamente e presente manual de normas y procedimientos, por
instruce ones de los respectivos directores, en coordinacién con la Direccién de
Desarro o Institucional,

6.3.2 Frmary sellar el p esente manua de normas y procedimrentos, garantizando que
su contenido responde a proceso que norma y documenta el mismo;

6.3.3 Cumplir en lo que corresponda con el presente manual de normas y
procedimientos;

6.3.4 Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTOS' del presente manual.
7. PROCEDIMIENTOS:

7.1 Procedim ento de presentacion del expediente y elaboracion de contrato de servicios
técnicos y profesionales con cargo al renglén presupuestario del subgrupo 18:

Unidad * Traslada a la DAC o a quien corresponda en Unidades Ejecutoras, 1
solicitante el expediente completo, para iniciar el proceso de contratacién horas
de servicios Técnicos o Profes’onales.

Recepcionista | ¢ Recibe, revisa y verfica en el expediente los documentos 2
de la DAC o su siguientes. horas
equivalente en ..

la Unidad v’ Boleta de Requisitos VIAFI-DAC-C518-001 con las firmas y

Ejecutora sellos respectivos

v" Oficio de solicitud de contratac'én con la debida aprobacién
del Sefior Ministro;

¥ Disponibilidad Presupuestaria para la contratacién, con la
firma o firmas respectvas de la persona o personas
responsable (s) de la emisién de la misma;

v" Términos de Referencia aprobados con la firma o firmas
respectivas de la persona (s) responsable (s) de [a contratacion;

v’ Hoja de vida o curriculum actualizado y firma;

<

Fotocopia comp eta de DPI;

v Llenar y firmar Boleta de Datos del Mineco a maquina o en
letra de mo de legible, con una fotografia reciente tamafio
cédula (de estudio fotogréfico);

v" Cheque Anulado de Banrural;
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v Certificacién original de carencia antecedentes penales
vigente 8 mes de a contratacidn (valida por 6 meses),

«

Constancias Laborales (ultimos 2 trabajos);
Cartas de Recomendacidn recientes (minimo 2 cartas);

Constanc’a de Inscripcion y Modificac'én al Registro
Tributario Unificado (RTU)- actua izado;

Fotocopia ttu os nivel medio y/o univers'tario con los sellos
respect'vos y 0ltimos diplomas obtenidos no mas de cinco (5);

Constancia de estudios universitarios en orig'nal o fotocopia
{para no profesionales);

Certificacion Original de Colegiado Activo (para
Profesionales);

Declaracion Jurada ante Notario, de no ser deudor moroso
del Estado, Numera 10, Art 19 y de no estar comprendido en
las Prohibiciones del Art. 80 de la Ley de Contrataciones del
Estado, reformado por el Art. 34 del Decreto 9-2015;

Fotocopia Boleto de Ornato de acuerdo a los ingresos
mensuales;

Certificacién de Cump ‘miento de la SAT o Solvencia F scal
{valida por 1 mes);

Constancia de ‘nventario de cuenta Tesoreria Nacional (para
acreditamiento de honorarios);

Constancia de actualizacion de datos de la Contraloria
General de Cuentas firmada;

Fotocopia de la Constancia de inscripcién vigente, en el
Registro General de Adquisic ones del Estado actualizado del
Ministerio de Finanzas Publicas -RGAE- {Acuerdo
Gubernativo 170-2018);

Adjuntar a expediente de Contratac'dn Cedula de Subgrupo
18, como se puede ap ec’ar en e anexo numero 9.10,

Los Productos a entregar deben responder a o establecido
en el contrato y en los tiempos acordados;

Solicitante para las correcciones pertinentes;

continde el proceso.

e Si falta documentacion, regresa el expediente a la Un'dad

® Si procede, traslada expedientes a Tecnico de Compras de a
DAC, o quien corresponda en Unidades Ejecutoras, para que
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Técnico de ¢ Recibe y revisa el expediente y asigna el numero de Contrato; bei

Compras de la dia
® Elabora Contrato;
DAC o su

equivalente en | ® Imprime el contratoy se le informa al contratista que se presente

las Unidades a firmar a la DAC o a la unidad ejecutora que corresponda.

Ejecutoras
Contratista * Sepresenta ala DACoa aunidad e ecutora que corresponda; %
. dia

* Recibe, revisa y firma el contrato y recibe una copia del mismo;

* Procede a comprar a fianza de cumplimiento con fecha de
emision indicada por el Técnico de Compras;

» Entrega fianza ongna vy certficacidn de autenticidad de
cumplimiento al Tec ‘co de Compras de la DAC, o a quien
corresponda en Unidades Ejecutoras.

Técnico de * Recibe y rev'sa que la fianza original de cumplimiento esté de 1
Comprasde la acuerdo a las condiciones de contrato, en cuanto al porcentaje hora
DACo su afianzado, monto, vigencia y fechas respectivas;
equivalente en . -
9 . ¢ Verifica la autenticidad de la fianza, conforme lo establece el
as Unidades . .
. articu 0 69 de [a Ley de Contratac’ones del Estado y sus reformas;
Ejecutoras
¢ Traslada expediente para firma de! contrato, para a Unidad
Ejecutora 101 al Viceministerio Administrativo y Financiero -
VIAF - y para las demds UE a quien corresponda
Recepcionista | e Recibe y revisa expediente; 2
del VIAFI para la . . , dias
Unid:d ® Sino procede devuelve el expediente a Técnico de Compras de
Ejecutora 101, o la DAC o quien corresponda en Un'dades Ejecutoras,
suequivalente | e Si procede, gestiona a firma del contrato con la Autoridad
en las demds competente y continda el proceso;
Unidades . . - .
Ejecutoras e Env'a e expediente original y contrato firmado a a Direccién de
Adquisiciones y Contrataciones 0s equivalente en las Unidades
Ejecutoras, para continuar con el trimite correspondiente.
Recepcionista | e Recibe expediente completo, 1
de la DACo su . . hora
equivalente en | * Tras ada expedlent? completo co ccfntrato firmado a _Tecmco
la Unidad de Compras de a D" eccion de Adquisiciones y Contratac'ones, o
Ejecutora a quien correspo da en as Un'dades Ejecutoras.
Técnico de * Recibe el expediente completo, con Contrato Firmado por e 3
Compras de la Contratista y Fanza de Cumplimiento; horas
DAC . . . : .
¢ Revisa |os expedientes originales de todas las Unidades Ejecutoras;
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Si falta docume tacé regresa el expediente a la unidad
solicitante para las cor ecciones pertinentes
SI procede e abora el proyecto de Acuerdo Ministenal de
aprobacion del contrato
Consigna al Viceministro que correspaonda para el refrendo del
Acuerdo Ministerial,
Traslada a Secretaria General el proyecto de Acuerdo Ministerial
para aprobacion de Contrato pa a su numeracién y colocacién
de fecha.
Secretaria Recibe el proyecto de Acuerdo Ministerial, Y
Genera del ) ) dia
e Revisa el Acuerdo M s er al de aprobacion de contrato,
Ministerio de
Economia Si el proyecto de Acuerdo Min steria de aprobacidn de contrato
estd correcto, procede a la numeracidn y fecha, si no estd
correcto, devuelve a Tecn co de a DAC, para las correcciones
respectivas;
Traslada a Direccién de Adquisictones y Contrataciones, el
Acuerdo Mimisterial de aprobacion de contrato, con la
numeracién y fecha respectiva
Técnico de Recibe Acuerdo Ministerial enumerado y fechado, %
Compras de [a dia
FE)AC Elabora Providencia para gestionar e refrendo del Acuerdo
Ministerial ante el Viceministerio que corresponda,
Solicita firma de a providencia por parte Director de la Direccion
de Adquisiciones y Contrataciones;
Traslada Acuerdo Ministeral, dirigido al Viceministro que
corresponda para refrendo del Acuerdo Ministerial de
Aprobacidn de Contrato.
Vicemirusteno Recibe expediente fisico y original, 1
que . ) . dfa
corresponda Revisa el expediente y si procede refrenda el Acuerdo Mintsterial S
no procede, devuelve a Técnico de Compras de la Direccién de
Adquistciones y Cont a aciones, para as correcciones pertinentes;
E via | expedente orgina Acuerdo ya refrendado a la
Direcct n de Adquisiciones y Co rataciones para continuar con
e tramite correspondiente.
Técnico de Recibe expediente con el Acuerdo Ministerial de aprobacién de 1
Compras de la contrato, deb damente refrendado, hora

DAC
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e Elabora Nota de Envio firmado por el Director de la DAC,

adjuntando e expediente completo y original,

Traslada al Despacho del Sefior M'n’stro el expediente y original
con el Acuerdo Ministerial de Aprobacién de Contrato, para
firma.

Despacho del
Sefior Ministro

Recibe el expediente completo y original con el Acuerdo
Minister’al, para firma;

Si procede, firma e Acuerdo Ministerial de aprobacion de
cont ato, sino p ocede, egresaala Direcc'on de Adquisiciones
y Contratac’ones-

Traslada el expediente completo y original con Acuerdo
Ministerial con las firmas respectivas a la Direccidn de
AC Jisiciones y Contrataciones.

dias

Recepcionista
de la DAC

Rec’be expediente de contratacién de servicios técnicos o
profesionales;

Traslada al tecnico de compras asignado.

30
Minutos

Técnico de
Compras de la
DAC

Recibe expediente de contratacion de servicios tecnicos o
profesiona esye Acuerdo Minsterial de aprobacién de contrato,
firmado, por el Sefior Ministro,

Envia el original y dos cop'as del Contrato suscrito y del Acuerdo
Ministeria de Aprobacién de Contrato, a Secretarta General de
Ministerio de Economia, para certificar los documentos.

horas

Secretaria
General del
Minister o de
Economia

Recibe en original y dos copias del Contrato suscrito y Acuerdo
Ministerial de Aprobacién de Contrato debidamente firmados;

Certifica las dos coplas del Contrato suscrito y Acuerdo Ministerial;

Los documen os orig ales quedan en Secretar'a General para
control y registro;

Envia a la D'reccién de Adqu'sic'ones y Contrataciones las dos
copias del Contra o suscrito y Acuerdo Ministerial certificadas,
para el trdmite correspondientea.

dia

Técnico de
Compras de la
DAC.

Recibe las dos copias del Contrato suscrito y del Acuerdo
Ministerial de aprobacién de co trato debidamente certficadas
por Secretaria General;

Para el caso de la Unidad Ejecutora 101 realiza el siguiente proceso:
Escanea Acuerdo Ministerial, contrato y fianza de cumplimiento;

Ingresa a portal de la Contralor a General de Cuentas, el contrato
de serv'cios técn cos o profes'onales el Acuerdo Ministerial y la
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fanza de cumplimiento de los expedientes de a Unidad
Ejecutora 101;
® Ingresa al portal de GUATECOMPRAS, para la creacién del NPG,
lo siguientes documentos:
v Contrato de servicios tecnicos o profesionales,
v Acuerdo Ministerial;
v" Fianza de cump imiento,
¥ Términos de Referencia—TDR-;
¥' Oficio Autorizado por el Sefior Ministro de los expedientes de
la Unidad Ejecutora 101;
® Procede a la creacion de la ficha y el contrato en el sistema
GUATENOMINAS de la Unidad Ejecutora 101;
e Adjunta al Exped'ente Origina una copia del Contrato suscrito y
del Acuerdo Ministerial de aprobac’dn de contrato, debidamente
certificada por Secretaria General;
¢ |a segunda copia certificada la envia por medio de oficio a la
Autor'dad Solicitante de la Unidad Ejecutora 101, adjunta copia
simple de la Fianza de cumplmie to y copia s'mple de NPG, para
lo que corresponda;
* Folia expediente, y uego procede a su archivo;
Para e caso de las demas Un dades Ejecutoras se realiza el
siguiente proceso.
e Adjunta a Expediente Original una copia de Contrato suscrito y
del Acuerdo M nisterial de aprobacién de contrato, deb damente
certificada por Secretaria General;
¢ La segunda copia certificada del contrato de servicios técnicos o
profesiona es, y del Acuerdo M nisteria de aprobacidn del
Contrato, se envia por medio de Oficio a la Unidad Ejecutora
salicitante, para lo que corresponda.
Unidad ¢ Recibe cop'as certificadas del contrato de servicios tecnicos o ¥
Ejecutora profesionales y de Acuerdo Minister'al de aprobacion del Contrato; dia
Solicitante

e Escanea los Documentos recibidos y son los responsables de
ingresar los documentos que correspondan a los portales de la
Contraloria Genera de Cue tas crear el NPG e e Portal de
GUATECOMPRAS y ¢ ear a ficha y el contrato en el Sistema de
GUATENOMINAS,
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e Envia ala Direccion de Adquisiciones y Contrataciones constancia

de

Cuentas y la creacion el NPG en e Porta de GUATECOMPRAS,
para completar el Exped'ente y proceder a su archivo.

(De aplicacion general)

a p b’cacion en la pagina de la Contralora General de

Técnico de
Compras de la
Direccidn de
Adquisiciones y
Contrataciones.

¢ Recibe constancia de la publicacién en la pagina de a Contraloria
General de C entas y la creacion € NPG en e Portal de
GUATECOMPRAS, y adjunta al expediente;

* Folia os expedientes originales y luego procede a su archivo,
q edando bajo esguardo de a Direccion de Adquis'ciones y

Contrataciones.

dia

7.2 Procedimiento de presentacién del expediente y elaboracién de adenda de servicios

técnicos y profesionales con cargo al renglén presupuestario del subgrupo 18:

Unidad e Trasla aalaDACos e uwalente en as Unidades Ejecutoras, el 1
solicitante expediente completo, para el proceso de elaboracion de adenda horas
de servicios Técnicos o Profes onales.

Recepcionista | e Recibe y revisa el expediente completo para contratacion, 2
de la DAC o su garantizando que el mismo llene los siguientes requisitos: hora
equivalente en .

la Unidad v’ Boleta de Req s'tos V AF -DAC-CS18-001 con las firmas y

Ejecutora sellos respectivos;

v

v

Ofic’o de solicitud de contratacion con la debida aprobacién
del Sefior Ministro

Disponibilidad Presupuestaria para la contratacién, con la
firma o firmas respectivas de la persona o personas
responsable (s} de la emisidn de la misma,

Términos de Referencia aprobados con la firma o firmas
respectivas de la persona (s) responsable (s) de |a contratacion;

Certificacion original de carencia antecedentes penales
vigente al mes de la contratacién (vdlida por 6 meses);

Certificacén Original o copia de Colegiado Activo (para
Profesionales). Segtin vigencia al mes de la contratacion;
Certificacion de Cumpl'miento de la SAT o Solvencia Fisca
(valida por 1 mes);

Constancia de actualizacion de datos de la Contraloria
General de Cuentas firmada;
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e Si falta documentac’dn regresa el expediente a la Undad
Solicitante pa a las correcciones pertinentes,
Si procede, traslada expedientes al Técnico de Compras de Ia
DAC, o quien corresponda en Unidades Ejecutoras, para que
continde e proceso.
Técnico de Recibe y revisa el expediente y asigna el nimero de adenda al 2
Compras de a nimero de contrato Original- horas
IJ'SAC 0 su Elabora adenda;
equva ente en
las Unidades Imprime el adenda y se e informa al contratista que se presente
Ejecutoras a firmar.
Contratista Se presenta a la Direcc’o  de Adquisic’ones y Contrataciones o %
su equivalente en las Unidades Ejecutoras; dia
Recibe, revisa y firma a adenda;
Recibe una copia ya firmada la adenda;
Procede a comprar la Fianza de Cumplimiento, con fecha de
emision indicada por e técn’co de compras;
Entrega fianza original y certificacion de autenticidad de
cumplim'ento al Téc ‘co de Compras de la Direccion de
Adquisiciones y Contrataciones, o quien corresponda en
Unidades Ejecutoras.
Técnico de Recibe y revisa detalladamente la fianza original de 1
Compras de la cumplimiento para que la misma esté de acuerdo con las hora
DAC osu condic'ones de a adenda en cuanto al porcenta’e afianzado,
equivalente en monto, vigencia y fechas respectivas;
las Unidades .
Ejecutoras Verifica la autenticidad de la fianza, conforme lo estable el
articulo 69 de la Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas;
Al Expediente original de contrato se le adjunta el expediente de
la adenda, para hacer un solo expediente,
Traslada expediente completo para firma de la adenda, para la
UE 101 al Viceministe io Administrativo y Financiero -VIAF - y
parz las demés UE a quien corresponda.
Recepcionista Recibe y rev'sa expediente; 2
del VIAF parala . ) . dias
Unidad Si no procede devue ve el expediente al Tecnico de Compras de
Ejecutora 101, 0 la DAC, o quien corresponda en Unidades Ejecutoras;
su equivalente S procede, gestiona la firma de la adenda con la Autordad
en as demas competente y continiia e proceso;
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Unidades s E v'a el expediente orig nal y la adenda f'rmada a [a Direccion de
Ejecutoras Adquisiciones y Contrataciones, o su equivalente en las Unidades
Ejecutoras, para continuar con el tramite correspondiente,

Recepcionista | e Recibe expediente completo con la adenda firmada; 1
de la DAC o su L hora
equivalente en | ® Traslada expediente completo con la adenda firmada al Técnico

la Unidad de Compras de la DAC, o quien corresponda en Unidades

Ejecutora Ejecutoras.

Técnico de ¢ Recibe e expediente comp eto de la adenda; 3
Compras de la ] ] horas

P e Revisa los expedientes completos y originales de todas las
DAC. . .
Unidades Ejecutoras;
e 5i falta documentacién, regresa el expediente a la unidad
solicitante para las correcciones pertinentes;
e Si procede, elabora el proyecto de Acuerdo Ministerial de
aprobacion de la adenda;
* Consigna al V'cemin'st o que co responda para el refrendo de
Acuerdo Ministerial;
» Traslada a Secretaria General proyecto de Acuerdo Ministerial
para aprobacién de la adenda, para su numeracidn y colocacién
de fecha.

Secretaria e Recibe y revisa el Acuerdo Ministerial de aprobacién de [a adenda; %
Genera del . L . , dia
Ministerio de | ® Si el acuerdo Ministerial de aprobacidn de la adenda estd

Economia correcto, procede a la numeracidn y fecha, si no estd correcto,

devuelve a Técnico de la Direccion de Adqusicones y
Contrataciones, para las correcciones respectivas;

® Regresa a Direccidn de Adquis'cones y Contrataciones, el
Acuerdo Ministerial de aprobac'én de a adenda, con la
numerac’on y fecha respect'va.

Técnico de ¢ Recibe Acuerdo Ministerial enumerado y fechado; %

Compras de la . dia
Dire?:ci 6n de ¢ Al Exped'ente origina del contrato se e adjunta e expediente de
L la adenda, con el Acuerdo Ministerial de aprobacidn de adenda,
Adquisiciones y r2 hacer U woediente:
Contrataciones para N300 expediente;
e FElabora Providencia firmada por e Drector de la Direccién de
Adquisiciones y Contrataciones, dirig'do al Viceministro de ramo
para refrenda del Acuerdo Ministeral de Aprobacion de la adenda;
e Traslada Expediente completo con Acuerdo Ministeria, al
Viceministro que corresponda para refrendo del Acuerdo
Ministerial de Aprobac’on de la adenda.
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Viceministerio Recbe expedien e fisico y orgina para su revision, s no 1
que procede devuelve a Tecn co de Compras de la DAC, para las dia
corresponda correcciones pertinentes S procede, refrenda el Acuerdo
refrendar el . . .
Ministerial de aprobacio de a adenda y continua el proceso;
Acuerdo
Ministerial de Devue ve el exped'ente origna y Acuerdo ya refrendado a a
Aprobacién de DAC para continuar con el tramite correspondiente.
Contrato
Recibe expediente con el Acuerdo Ministerial de aprobacion de 1
Técnico de la adenda, debidamente refrendado; hora
Compras de la Elabora Nota de Env'o firmado por el Director de a DAC
DAC adjuntando el expediente completo y original;
Traslada al Despacho del Sefior Ministro el expediente completo
y original con el Acuerdo Ministeria de Aprobacion de la adenda,
para firma.
Despacho del Recibe el expediente completo y orgina con el Acuerdo 4
Sefior Ministro Ministerial, para firma; dias
Si procede, firma el Acuerdo Ministerial de aprobacién de la
adenda, si no procede regresaala Direcc'dn de Adquisiciones y
Contratac'ones,
Traslada el expediente completo y original con Acuerdo
Ministerial con las firmas respectivas a la Direccidn de
AC Jisiciones y Contrataciones.
Recepcionista Recibe expediente completo de contratacion de servicios 30
de la DAC técnicos o profesionales; minutos
Tras' al técnic compras asignado.
Técnico de Recibe expediente competo de contrataci6n de servicios 2
Compras de la técnicos o profesionales y el Acuerdo Ministerial de aprobac’éon horas
DAC de la adenda, firmado, por el Sefior Ministro;
Envia el or'ginal y dos copias del adenda suscr'to y del Acuerdo
Ministerial de Aprobacion de la adenda, a Secretaria General del
Ministerio de Economia, para certificar los documentos.
Secretaria Recibe en original y dos copias del adenda suscr'to y Acuerdo 1
General del Ministerial de Aprobac’én de la adenda deb’damente firmados; dia
Ministerio de Certifica las dos copias de a adenda suscrito y Acuerdo
Economia Ministerial;

Los documentos originales quedan en Secretaria General para
control y registro;

Envia a a D eccion de Adquisicones y Contrataciones las dos
copias de la adenda suscrito y Acuerdo Ministeria certificadas
para e trdmite correspondiente
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Técnico de e Recibe las dos copias de la adenda suscrito y de Acuerdo 1
Compras de la Minister'al de aprobac’o de aadenda, debhdarmente cert ficadas dia
DAC por Secretaria General;

Para el caso de la Unidad Ejecutora 101 realiza el siguiente proceso:
* Escanea Acuerdo Ministeria , adenda y fianza de cumplimiento,

e Ingresa al portal de la Contraloria General de Cuentas, fa adenda
de serv cios técn'cos o profesionales, el Acuerdo Ministerial y la
fianza de cumplimiento, de los expedientes de la Unidad
Ejecutora 101;

* Ingresa al portal de GUATECOMPRAS para la creacién de NPG,
lo siguientes documentos:

¥' Adenda de Contrato de servicios técnicos o profesiona es;
v" Acuerdo Ministerial;

¥" Fianza de cumplim’'ento;

¥’ Términos de Referencia -TDR-;

v Oficio Autorizado por el Sefior Ministro de los expedientes de
la Unidad Ejecutora 101;

* Procede a la creacién de la ficha y la adenda en el sistema
GUATENOMINAS de la Unidad Ejecutora 101,

* Adjuntaa Expediente Original una copia del adenda suscrito y del
Acuerdo Ministerial de aprobacién de la adenda, debidamente
certificada por Secretaria General;

* la segunda copia certificada la envia por medio de oficio a [a
Autoridad So icitante de la Unidad Ejecutora 101, adjunta copia
simple de a Fianza de cumplimiento y copia s'mple del NPG para
lo gue corresponda;

* Folia expediente, y luego procede a su archivo;

Para el caso de las demas Unidades Ejecutoras se realiza el
siguiente proceso:

* Adjuntaa Expediente Or'ginal una copia de la adenda suscrito y
del Acuerdo Ministerial de aprobacién de la adenda,
debidamente certificada por Secretaria General;

¢ Lasegunda cop a certificada de a adenda de servicios tecnicos o
profesionales, y del Ac erdo Ministerial de aprobacién de la
adenda, se envia por medio de Ofico a la Unidad Ejecutora
solicitante, para o que corresponda.
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Unidad e Recibe copias cert'ficadas de la adenda de servicios técn'cos o %
Ejecutora profes'ona es y del Acuerdo Min'steria de aprobac’dn de la adends; dia
Solicitante

e Escanea os Documentos recibidos y son los responsab es de
‘ngresar os documentos que correspondan a los portales de la
Contraloria General de Cuentas, crear el NPG en e Porta de
GUATECOMPRAS y crear la ficha y la adenda en el Sistema de
GUATENOM NAS;

¢ Envia a la Direcc on de Adquisiciones y Contratac’ones constanc a
de la pub’cacion en la pagina de la Contralora General de
Cuentas y la creacion el NPG en e Porta de GUATECOMPRAS,
para completar el Expediente y proceder a su archivo.

Técnico de * Recibe constancia de la publicacién en la pagina de a Contraloria %
Compras de [a General de Cuentas y la creaciéon el NPG en el Portal de dia
DAC GUATECOMPRAS, y adjunta al expedients;

¢ Folia los expedientes or'gina es y luego procede a su archivo,
quedando bajo resguardo de la Direccion de Adquisiciones y
Contrataciones.

7.3 Procedimiento de Creacion de Ficha e ingreso de Contrato o Adenda en el Portal de
GUATENOM NA

Técn'co de * Ingresa al Portal de GUATENOMINA con el Usuar’o designado por 15

Compras de la la Direccién de Recursos Humanos; minutos

DACUE 101, o su
equivalente en |® Ingresa al modulo de Subgrupo 18, ingreso de ficha y creacién;

las Unidades

! ® Ingresa el numero de NIT del Contratista, el sistema
Ejecutoras

automaticamente indica si el Contratista ya tiene ficha;

e Sitiene ficha so o se actualiza, s” no tiene se procede a la creacion
de ia misma;

e Procede a la creacidn del contrato o adenda, ingresando el
nimero de N T del Contra ista, Ingresa todos los datos solicitados,

» Envia por medio del Portal GUATENGOMINAS al Director de la DAC
UE 101, o su equivalente en las Unidades Ejecutoras. para su
aprobacién en el sistema.
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Director de ¢ Recibe por medo del s'stema GUATENOMINAS el contrato o 15
Direcc’dnde a adenda; minutos
DAC o su . .
. e Revisa que a informacé  gresada sea correcta conforme al
equivalente en diente:
las Unidades expediente;
Ejecutoras » Aprueba en el sistema GUATENOMINAS y envia a la Direccién de

Recursos Humanos nara (o que corresponda.

Elaboracion de N6mina de Pago de  onorarios a Contratistas con Cargo al subgrupo 18

I

Jefe de
Compras,
distintos

Centros de
Costoy
Dependencias
del Ministerio

Solicita cuota Financiera para comprom’so y devengado de los
contratistas, cinco (5) dias antes del mes siguiente;

Recibe, revisay a aliza expedientes de contrataciones con cargo
al subgrupo 18;

Revisa el ca endario de dminas establecido por a Direccién de
Recursos Humanos y procede de conformidad, asegurando la
elaboracién de ndmina de pago de honorarios, en las fechas
establecidas o autorizadas por el sistema GUATENOMINAS;

Comp eta e expediente de contratista de subgrupo 18, con
referencia a formato de rev'sion de papeleria de soporte para
pago de servicios profesiona es y técnicos subgrupo 18 de la
Direccién de Recursos Humanos, de acuerdo al Anexo 9.14 del
presente manual;

So'c’ta a De egado de Recursos Humanos de cada Organo o
Dependencia med ante expediente y documento donde se hace
constar la disponibilidad presup estaria y cuota de compromiso
por el mo to tota de co trato pa a agesti6 de compromiso
de los contratos de subgrupo 18 en sistema GUATENOMINAS.

dfas

Delegado RRHH
de los distintos
Organos o
Dependencias
del Ministerio

Revisa la documentacién de acuerdo con el formato para
revision de papeeria de soporte para pago de servicios
profes'onales y técncos subgrupo 18 de la Direccién de
Recursos Humanos;

Garantiza los descuentos correspondientes (IVA, ISR, o
cualquier otro descuento q e sea necesario aplicarlo) en la
némina de honorarios;

dias
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Solicita via lectrdnica a a Dreccion de Recursos Humanos, la
ejecucion compromiso subgrupo 18 en el Sistema
GUATENOM NAS.

Analista de Ejecuta comprom'so e e S'stema GUATENOMINAS, segun 1

Némina montos totales de contratos de cada 6rgano o dependencia; dia
Subgrupo 18 - Verifica reportes en e Sistema GUATENOMINAS, genera la
Direccidn de .
RECUrSOS orden de compra. {la orden de compra original queda en
resguardo de la Direccidon de Recursos Humanos);
Humanos
Tras ada via e ectronica nom na de compromiso, a cada Organo
o Dependencia para la revisién correspondiente.
Delegado RRHH Ve ifica la ndmina de compromiso, si todo es correcto solicita 3
de los d’stintos electronicamente a la Direccion de Recursos Humanos la horas
Organos o aprobacion respectiva;
Dependencias . . ) .
del Ministerio Si no es correcto solicita las correcciones correspondientes;
Envia via electro "ca la so “citud de aprobacion del compromiso.

Director de Recibe electrénica la solicitud de aprobaciéon de 1
Recursos Compromiso; hora
Humanos .. . .

Aprueba a ndmina de compromiso en el Sistema
GUATENOM NAS.
Ana’list'a de Envia a través de sistema GUATENOMINAS CUR de compromiso 1
Némina a SICOIN, para que la Unidad Financiera de cada Organo o hora
Sgﬁizt?gnlje- Dependencia proceda a aprobar lo que corresponda.
Recursos
Humanos
Jefe Financiero Realiza la aprobacién del CUR de compromiso en SICOIN. 1
de Organos o hora
Dependencias

Analista de Verifica en GUATENOMINAS, la aprobacion del CUR de 1

Némina compromiso. hora
Subgrupo 18 -

Direccién de
Recursos
Humanos
Jefe de So ‘c’'ta al contratista de servicios tecnicos o profesionales de 2
Compras, subgrupo 18 el producto conforme a los TDR suscritos en el dias
distintos contrato y a las fechas contractua es;

Centros de Asegura que el producto de actividades de contratista se presente
Costoy de conformidad con el modelo Anexo N0.9.16 Modelo de

Dependencias Informe de Actividades por Parte del Contratista’ del presente

del Ministerio

manual.
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Delegado RRHH
de los distintos
Grganos o
Dependencias
del Ministerio

e Solicita mensualmente, la factura electrénica deb’damente 3
razonada con firma y sello de aprobacion y producto que dias
corresponde a las activdades del contratsta del Organo o
Dependencia a su cargo;

e Asegura que el producto de actividades del contratista sea
presentado de con ormidad con los requisitos de visado de a
Direccién Financiera. con el modelo del Anexo No. 9.16 Modelo
de Informe de Actividades por Parte del Contratista” del
presente manua ;

e Si procede, traslada a ana ‘sta para ejecuc’on de némina de
honorarios;

e Sino procede, solicita correcciones al contratista;

s nforma al Director de Recursos Humanos sobre cualquier
s'tuacion que pudiera entorpecer a elaboracion y gestién de
némina con los respectives descuantos.

Analista de » Realiza la ejecuc’dn de la némi a mensualde onorarios Subgrupo 1
Nomina 18 y traslada via electronica a los delegados de Recursos Humanos hora
Subgrupo 18 - de Organos o Dependencias para ingreso de facturas
Direccién de .
respectivamente.
Recursos
Humanaos
Delegado RRHH | e  Ingresa datos de las facturas electrénicas presentadas por los 2
de los distintos contratistas, para la generacién de la némina de honorarios dias

Grganos o
Dependencias
del Ministerio

Subgrupo 18.

Ana 'sta de e Cacua retencién de IVA e ISR de la ndmina ejecutada en 1
N6émina GUATENOMINAS; dia
Sngru;_J'o 18- 1, Solicita v a electrén ca al Delegado de Recursos Human s de
Direccién de < .
cada Organo o Dependenc a gene ar reportes para revisi n de
Recursos L .
la némina de honorarios sub grupo 18;
Humanos
e Verifica reportes en el Sistema, genera némina de honorarios
Subgrupo 18 y orden de compra {por el monto total de la
némina de honorarios Subgrupo 18 de M NECO);
e Enviareportesa Jefe de Némina para rev'sién correspondiente.
Autoridad s Rev'sanominade onorarios Subgrupo 18y s procede, solicita 4
superior mensualmente mediante oficio al Director de Recursos horas

responsable de
cada Grgano o
Dependencia

del ministerio

Humanos la aprobacion de esta.
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Jefe de Nominas Revisa y solicita via electronica al Director de Recursos Humanos 3
la aprobac’on de a nomina de devengado del subgrupo 18 en horas
GUATENOMINAS.

Director (a) de Aprueba la némina de devengado del subgrupo 18 en 1
Recursos GUATENOMINAS. hora
Humanaos

Analista de Solicita al De egado de Rec sos Humanos de los Organos o 1
Némina Dependencias, generar en portal GUATENGMINAS los reportes hora
Supgrup? 18 - de: némina de honorarios subgrupo 18 (colocar las firmas
Direccién de respectivas de analista, delegado y director o Registrador del
Szf\:jz:;(:)ss Organo o Dependencia que tiene a su cargo), Listado de
Facturas, Estado de CUR, los cua es respa den la I'quidacion del
mes gque corresponda;
Genera y envia CUR de devengado a través de SICO N, Solicita
aprobac’én de CUR a a Unidad Fnanc'era de cada Organo o
Dependencia.

Jefe Financiero Aprueba CUR de devengado en SICOIN; 3

de Organos:O Requiere a la Tesoreria General de la Direccidn Financiera, la horas

Dependencias .. .

solicitud de pago, del CUR anteriormente aprobado.
Tesorero Realiza la solicitud de pago en SICO N a la Tesorerfa Nacional del 2

General de la Mnisterio de Finanzas Pilblicas; una vez las Unidades o horas
Direccién Dependencias hayan aprobado los CUR.

Financiera

Analista de Monitorea la informacion ejecutada en el sistema | Mensual
Némina GUATENOMINAS;

Subgrupo 18 -

Direccidn de Genera archivos de acred tamiento los cuales se trasladan a la
Recursos Tesoreria Nac onal de Ministerio de Fina zas Publicas, para los
Humanos depdsitos en cuenta a nombre de los contratistas;

Archiva versién electrénica de noémina de devengado del
subgr po 18y reportes que respalden a lquidacién efectuada.

De egado de Traslada documentac'dn a a unidad financiera del Organo o 1

RRHH de los Dependencia que tiene a su cargo a némina de honorarios dia
distintos Subgrupo 18 con firmas respectivas de ana ista, delegado y
Organos o director o Registrador, Listado de Facturas, Estado de CUR, los

Dependencias
del Ministerio

cuales respalden a liquidacion de mes que corresponda.
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7.5 Emision de Constancias de Retencion de IVA e ISR a Contratistas con Cargo al Renglén
del Subgrupo 18

Delegadode 0s | o Genera constancias de retencion de IVA en el Portal 1
distintos GUATENOMINAS, de los contratistas de cada 6rgano o dia
Organos o dependencia gque le corresponda, considerando el régimen

Dependencias tributario, segun factura electrénica;

del Ministerio )
e Genera constancias de retencidn de ISR en la plataforma

RETENISR2, de los contratistas de cada drgano o dependencia
que le corresponda, considerando el régimen tributario, segin
factura electrdnica;

¢ Adjunta Retencion de IVA o ISR (segln lo que le corresponda),
al expediente de devengado subgrupo 18;

® Realiza |la entrega de constancias de VA o ISR (segun lo que le
corresponda), a cada contratista en los primeros 10 dias de cada
mes en cumplimiento a [a ley de SAT;

Contro es de entrega (debe llevar base de datos que contenga
nombre, donde presta sus servic'os, mes de constancia emitida,
fecha en a que e contratista recibid a constancia, firma de
recibido del contratista y nimero de constancia entregada), que
respa den que cada contratista recibi® su constanca de
retencién aplicada, en némina de honorarios del subgrupo 18.

Contratista ¢ Recibe y firma de recibido la retencién que le corresponda {IVA, 10
Subgrupo 18 ISR}. minutos
Delegado delos | @ Rec'be listado co f ma de ecibido por el contratista, e cual 5
distintos resguarda en su archivo correspondiente, como respaldo de | minutos
Organos o cumpl'miento como agente retenedor.
Dependencias

del Ministerio
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8. FLUIOGRAMA:

8.1 Contratacitn de servidos técnicos y profesionales con cargo al renglén presupuestario del subgrupo 18, suscritos por

las Unidades Ejecutoras.

|Pégina 1

. Técnioo de Compras de la .
Unidad Solicitante Rece-pdomsta de la DAC DAC- UE 101, o quien Contratista Recepcionista del VIAF] - UE
Unidad Ejecutora 101 corresponda en U. E. 101, o su equivaiente
Recibe y rewisa el
m Recibe y revisa &f expediente y Sepresentaa la
expediente |" aslgna el ndmero DACoa donds
| verificando que de Contrato correspanda en
este completo 5 Unidades
Traslada a a DAC 2 Y Elecutoras,
02 guien Elabora Contrata recibe, revisa,
corresponda en 7 firma el contrato Retlbe y revisa
Unidades mpls o yrecibe tna expediente
Elecutoras, e! \_{\ copia 15
expedients docurn;n tos? Imprime el ]
“"""IF"“' contrato y se le ¥
mforma al
Procedea Procede
v tontratista que comprar la Fiarza expediente?
Regresa el 58 presentea @ de Cumplimiento, 16
expediente ala DACa firmar woa fecha de !
Unidad 2 em sidn Indlcada NO
Solidtante para por el tenico de ¥
las correcciones Recibe y revisa compras Devuelve af
pertinentes detaladamernte 10 expediente al
Recibe sl 4 la flanza nri_y'nal L 3 Ténloo de
expediante, de cumplimiento Compras de la
corfigey 12 Entl'e? flanza DAL, o quien
devuelve L 2 qﬂ!ﬂ;&l ¥ covresponda en 51
verifica la seraficacion * u.
autentic:
é Traslada au‘tlen:ddid de ammplimiento al
expéeﬁenh:al m: ﬂ:';:'lo Téamica de é
Téanico Compras de la
Compras de ks estable gl articulo DAC,pl:qﬂen
DAC, o quien 63 de la Ley de corresponda en
L po Gestiona la firma
corresponda en Contrataciones Unldades del
dal Estada y sus contrato con
U. E., parague Ejecutoras la Autoridad
contine el r:foEnnas 11 competentey
process continia el
] g proceso €
Traslada 11
expedien te ¥
completo para
@ fitma def Envia el
contrato, para la expediente
Reclbe UE101al orlgina y
expediente Viceministerio tontrato firmado
compieto Adrmunlstrativo y alaDAC o su
20 Finznciero equivalente U. E.
¥ 14 19
Traslada
expediente é
completo con
contrato brmado
al Técnlco de @
Compras de la
Dac Recibe
21 expediente,
corrigey
devyelve
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8.1 Contratacidn de servidos técnicos y profesionales con cargo al renglén presupuestario del subgrupo 18, suscritos
por las Unidades Ejecutoras.

Técnico de Compras de la DAC- UE 101, o quien carresponda en U. E.

Secretaria General

Recibe &f expediente completo
22

L 2

Revisa los expedientes originales de todas las Unidades
Ejecutoras
23

Cumple con los
documentos?
24

NO
s L

regresa el expediente a la unidad sollcitante para las
correccion es pertinentes
25

O

Elabora el proyecto de Acuerdo Minlsterial de aprobadién
- de contrato
26

\____.—;-”_\

Consigna al Viceministro que corresponda para el rafrendo
del Acuerdo Ministerial.

Traslada a Secretaria Gen eral proyect o de Acuserdo
Ministerial para aprobacién de Contrato, parasu
numeracidn y colocacdén de fecha
27

> Recibe el proyecto dze;BAwerdo Ministerial

Sl esta Cormecta?
29

NO
A 4

Devuelve a Té&mico de la DAC, para fas correcclones
respectivas
30

Sl

O

Recibe Acuerdo Ministerla! enumerado y fachado

procede a la numeracidn y fecha
a1

;

L 2
Elabora Providencia para gestionar ef refrendo del Acverdo
Ministerial ante ef Viceministerlo que corresponda y
Salicita firma de la providancia por parte Directar dela
DAC
34

\_,/l/_\

Trasfada Acuerde Ministerial, dir gdo al Vitermnistro que
cor responda para refrendo del Acuerdo Ministerial de
Aprobaddn de Contrato
a5

|Pégina 2

Reclbe, corrige y cevuelve

33 N

Traslada a La DAC, el Acuerdo Ministerial de aprobacidn de
contrato, con la numeracién y fecha respectiva
32
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8.1 Contratacion de servitios tEcnicos y profesionales can Carge al renglon presupuestario del SUDErUpO 18, suscritos por
las Unidades Ejecutoras
Vice ministerio que Técnico de Compras de la Despacho Recepcionista de la DAC 5 ;
corresponda DAC del Sefor Min stro Unidad Ejscutora 101 26 !
Recibe Recibe el
P expedi erpedients
Al omp eto y
Recibe ¥ .| originalcon el
Elabora Nota de 7| Acuerdo
exp:dl::lr::;:slm Envin firmada Ministerta , para
36 por el Director de firma
la DAC L1
42
Procede *
refrenda? Traslada al Procade
ar Despacho del
Seitor Ministro el firma?
NO expediente 5
X completo y
Devuelve 2 ociginalconel | | NO
Técnico da Aruerdo +
Compras de la Ministerial de Regresaa la
DAC, para fas Aprobacitn de Direccion de
correccones Corrato, para Adelscones y 1
pertinentas Contrataciones
sl 3'5 43 Pr
; Firma el Acuerdo
fiedbe, corrige y MBn [sterial de
devuehe aprobacién de |
o T Recibe
ME:;EI a7 expediente de
Mhnisterial de 5] contrataddn de Redbe en orignal,
sprobacin del ‘ 7| servicios técnicos y dos copias del
> Contrato y o profesionates Conirato suscrito
continga el Traslada e 49 r ¥ Acuerdo
o expedients l Ministerial
39 FeclEe complets y 53
¥ expedients de original can Trastada al
Ervia ol contratacitn de Acierda 1 | téanico de Certifica las dos
N sarvicios técnicos Ministerizl con compras ias del
expedients las firmas asignado copras ce
ariginaly o profesionales y v ul 50 Contrato suscrito
Acserdo ya el Acuerda respe ala ¥ Acverdo
Ministarial de DAC Ministerial
refrendadoala | | i a8
DAC para aprobacién de 54
continuar con el cantrato, +
vinhs it
r i
correspandiente o Envia ala DAC
40 + las dexs copias
del Contrato
Evivia el ariginal y suscrito y
copias del Acuerdo
Contrato suscrita Ministerial
y del Acuerdo urﬁﬁﬂds_,
Ministerial de para el trimite
Aprobacién del “’“";;‘diem
Contrata, a
Secretaria
General para
m certificar los
] documentos
£ 52
n.I
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8.1 Contratacién de serviaos técnicos y profesionales con ca

or las Unidades Ejecutoras

rgo al rengidn presupuestario del subgrupo 18, suscritos

Pigina 4

Técnico de Compras de la DAC

Autoridad Soflcitante

Téenico de Cornpras de la DAC.

Reciba las das confas del Contrato susarito ydel
Acuerdo Minksterial de aprobacién de contratg,
debldamente certificadas p or Secretaria General

Ingresa al portal de la CGC, el
contrato de servicios ¥onlcos
o prafesionales, el Acuerdo
Ministeriad y & flanza de
cumplimiento, de los
expedientes de 3 U. E. 101
59

GUATECOMPRAS, parafa
creacién del NPG

acedea fa tma ela |
ficha y el contrato en el
sistema GUATENOMINAS

31"’“'}%
61

AdJunta al Expediente
Origlnal una copia del
Contrato suscrito y dej
Aruerdo Minsterlal de
aprobaclén de contrato,
debidamente certificada por
Secretaria General
62

Y

La segunda copla certificada
la envia par medio de oficio
a la Aytoridad Sollcitante de

la Unidad Ejecutora 101,
adjunta copia dmple de la
Fanzade cumplimiento y
copia simple del NPG, para lo|
que cormrespon da

63

Folia expediente, y
luego procede asu
archivo
=1

55
Unfdad Ejecutora?
J 57
Unidad Ejerutora Ctras Uridades
im Elecutoras
canea al, Adjunts al Expedente
contrato y fianza de Original una copia del
cump Imiento

Contrato suscrita y del
Acuerdo Minkterial de
aprobacidn de contrato,
deb:damente certificada por
Secretarfa General
65

Y

la segunda copla certificada
del contrato de servicios
ténicos o profesionales, ¥
del Acuerdo Ministerialde
aprobacion del Contrato, se
ervia por medio de Oficio a
la Unidad Ejecutora
solicitante, para lo que
correspanda
66

Reclbe coplas
certificadas del contrate
de servictos técnicos o

P! profesicnalesy del

Acuerdo Minkterial de

aprobacién del Contrato
67

¥

Escanes los Documentos
recibidos y son los
responsabies de Ingresar
los documentos que
correspondan a los
partales de la Contralorfa
General de Cuentas,
crear el NPG en el Portal
de GUATECOMPRAS y
crear (3 ficha y el
contrato en el Sistema
da GUATENOMINAS
68

¥

Erwefa 3 la DAC constanda
de la publicacion en la
pdgina de [a Contraloria
General de Cuentasyla
readdn el NPG en el

Portal de
GUATECOMPRAS, para
completar el Expedlant=
¥ proceder a su archivo.
69

Recibe constancls de la
publicacidn en la pégina
de {a Contraloria Generat
de Cuentas y la creadén

el NPG en el Portal de

GUATECOMPRAS, y
adjunta 3l expediente
70

Y

Folla los expedientes
originalesy uego
procede a su archivo,
quedandao bajo
resguardo de la DAC
71
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8.2 Procedimiento de presentacién del expediente y elabora 6n de La adenda de serndos técnicas y profesiona es con cargo a

renglén presupuestario del subgrupo 18

Ina 1

p

Recepcionista de la DAC

Técnico de Compras de la

©

N " y " . Recepdonista del VIAF! - UE
Unidad Soficitante Unidad Ejecutora 101 ;:;L::g;";ﬁg; Contratists 102, 0 5u equivalente
2 Recibe y revisa el
G | ==t
| expediente “d? ;:ld::r;:m Sepresentaa la
‘:fmﬁﬁ"d: ;"E PR DAC ¢ 2 donde
completo,
Traslada a b DAC ¥ cﬁmép:::em
0a guien Elabora adenda revisa, firma la
corresponda en 7 adenda y recibe Redbe y revisa
Unidades una copla. expediente.
EJecutoras, el \-{\ g 15
expediente Imprime L3
oum;.leto. adenda y se le ’
informa al
contratista que Pracedes Procede
sa presented a comprar la Flanza "Fef;"u?
Regresa e DAC a irmar. de Cumplimiento,
expediente ala ] con fecha de
Unidad emlsién Indicada I;O
Sdlicitante para par el lecnico de
@ as correcclones ;i:‘r:d';::‘s; compras. Devuelve el
sl pertinentes i 10 expediente al
Reclbe M la 6anz origmal Thenkco de
expediente, de cumplimlento, l Compras de |3
corrigey 12 DAC, o quien
davuelve ¥ Entrega Aanza corresponda en
orighhaly U E '
é verificala centificacién de h
Traslada autenticidad de autenticidad de
expedientes al la fanza, cumplimiento al
Témico de conforme lo Téenico de é
Compras de la estable el artioulo Compras de la
N DAL, o gulen 69 de |z Ley de DPAC, o quien
corresponda en Comrataciones corresponda en gestiona la firma
U. E., para que del Estado y sus U.E de la adenda con
continie e} reformas 1 la Autoridad
Pm;SO- 13 competentey
continiia el
+ proceso B
Traslada 18
expedien te
@ completa para *
firma de la
Recibe adenda, parala Envia el
expedien te UE101 al expediznte
completo Viceministerio arighnal y Adenda
20 Admin[strativo y firmado a la DAC
Finandero o s5u equivalente
l 14 U.E
Traslada a
expediente
completo con La
adenda Armade
al Téenica de
Compras de la
mAC Recibe
21 -
expediente,
corrige ¥
r devu efve




ME-VIAFI-DAC-MNP-CS18-07

Manual de Normas y Procedimientos .
Version 03

GOBIERNO - =
GU TEMALL, | MM ™R° T CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS O

PROFESIONALES CON CARGO AL RENGLON
PRESUPUESTARIO DEL SUBGRUPO 18
{De aplicacitn general)

Pagina 34 de 74

8.2 Procedimiento de presentacién dei expediente y elaboracién de La adenda de servicios técnicos y profesionales con

cargo al Teng on presupuestario_del subgrupo 18

Técnico de Compras de fa DAC- UE 101, o quien corvasponda en U, E. Secretaria General

VAR

Recibe el expedienta completo. I
22

v
Revisa los expedientes originales de todas las Unidades
Ejecutoras
23

Cumpie con lof
documentos?
24

o Recibe el Acuerdo Ministerial de aprobacitn
28

NO

regresa el expediente a la unidad solicante para l=s
correccion es pertinentes
25

correcto a adenda
29

Elabora el proyecto de Acuerdo Ministerial de aprobacidn

de la sdenda. NO
> 2% Y
Devueive a Técnico de la DAC, para las correcdones
respectivas sl
Consigna al Viceministra que corresponda para e refrendo 30
del Aruerdo Ministerial.
Traslada a Secretarfa Genersl proyecta de Acuerdo | é
Ministerial para aprobacién de Iz adenda, para su
numeracdén y colocacion de fecha.
27

procede a la numeracién y fecha
31

Recibe, corrige y devuelve *
o Traslada 3 La DAC, el Acuerdo Ministerial de aprobacidn de
La adenda, con la numeracion y fecha respectiva
Recibe Acuerdo Ministerial enumerado y fechado I_ E

a3 N

Elabora Prowdencia firmada por el Director de la DAL,
dirigido al Viceministra del ramo para refrends del Acuerdo

Minrsterial de Aprobacién de la adenda
\___%

Traslada Acuerdo Minlsterial, dirigido al Vice ministro que
corresponda para refrendo del Acusrdo Ministerial de
Aprobacién de la adenda,

35

Recibe, corrigey devuelve

Pigina 2
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B rocedimien & pras&ntac on expedie eyea racion a adenda de Sernvic os COS y protesionales coh cargo
al renglén presupuestario de subgrupo 18
Viceministerio que Técnico de Compras de la Despacho Recepcianists de la DAC s c
corresponda DAC del Sefior Mirustro Unidad Ejecutora 101 "2 :
Redbe
T diente, Recibe &l
41 ezaed:?m
Recbe ctompleto y
expediente fidoo Elabara Nota de > mﬂi::: o
¥ original. Envfo firmado Ministerial, para
36 por el Oirector de firma.
la DAC
a2
Procede \{\
refrenda?
37 Treslada at
Despacho del
Seftor Ministro sl
N'g expediente "'D
devuehe 3 completo y regresa ala
Técnica de originai con el Direccitn de
Compras de la Acuerdo Adquisdones y
DAC, para las Ministerlal de Contrataciones.
carrecciones Aprobacion de La o
L] pertinentes adenda, para
I8 firma.
S -
Firma el Acuerdo
Minlsterial de
refrenda el - aprobacin de la g
Acuerdo Recibe, carrigey adenda
Ministerial de devueive a7 —Tedbe ]
aprobacdién del Laj
S ) Syl ——
continia el rﬁﬁ el | sarvicios técricos ydos coplasde la
procesa expediente o profesionales. adenda susarito v,
9— @ compiztoy f r Acuerdo
original con Ministerfal
Ervia el Acuerdo
expediente Redbe Ministarial con Traslada at ?
orlginal y expediente de las firmas técnico de Certifica fac dos
Atutrdo ya cm_uatacidn de respectives ala COMp ras cupI:: ::Ia
refrendadoala J servidos técnicos DAC. as grado. adenda suscrito
DAC para o profesionales y 48 50 Acuerdo 4
continuar con el o Aruerdo Ministerial
trémite Ministedal de "s al.
correspondlente. #probacién de la L
40 adenda, fimade, +
por &l Sefior Emviaala
Minlstro. Direcridn de
51 Adquisitiones y
v Contrataciones
as des coplas
Envia ol original y Dela adenda
coplasdela susaito y
adenda suscrito y Acuerdo
del Acuerdo ’::::;‘ﬂ'
Ministerial de c =,
Aprobacién de [Fara e wimite,
adenda, a psos
Secretaia
General para
m certificar los
2 documentos.
"B 52
K
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8 2 Procedimiento de presentacién del expediente e aboracidnde la adenda de servicios téanicos y profesionales

con cargo al renglén presupuestario de| su bgrupo 18

Técnico de Compras de la DAC Unidad Ejecutora Sollcitanta Téonico de Compras de la DAC.

Redibe las dos coplas de la adenda suscrito ydad
Acuerdo Minkterial de aprobacién de la adenda,
debidamente certificadas por Secretarfa Generai.

56

Unidad Ejecutnra?

Unidad Eftrentora 101

adenda y fianza de
cumphmienta

ras Unldades
E toras

Adjunia al Expediente
Original una copia de ia
adenda suscrito y del
Acuerdo Minsterial da
aprobadén de La adenda,
debidamente certificada por
Seretaria General

i Reclbe copias

CGC, La adendade
servicios témicos o

fianza de cump kmiento
delos Eu"l’e:m defa La segunda copia certificada certifiad as de la Adenda
-E101 de |2 adanda de servicios de servicios técnicos o
técnicos o profesionalas, y > profesionales y del
Ingresa al portal de del Acuerdo Ministerialde J Aruerdo Ministeriaide
GUATECOMPRAS, parala aprobacién de |a adenda, se aprobracitn de la aden da.
aeadén dal NPG envia por medio de Cfido a &7
60 fa U. E. solicitante, parale
que conTesponda. l
Procede a la oeacion 66
do o fick v adenda ey o o
SUATENO MINAS de la m.:::t::mdme: gqrugenr
U.E 101 correspondan alos
61 portales de fa Contratoria Rediba constancia de Ia
L 2 General de Cuentas, publicadén en la pgina
Adjunta al Expediente crear el NPG en el Partal de la Contralorfa General
Original una copla de la de GUATECOMPRAS y o] de Cuentas yla creacién
adenda suscrita y del crear I3 ficha y la adenda e NPG en el Portal de
Acuerdo Ministerial de ene Sistema de GUATECOMPRAS,
aprobacién de |a adenda, GUATENDMINAS. adjunta al ecﬁe;,:g
debidamente certificada por 68 e
Secretar(a General ¢
62 i
S 2 Envia a la DAC constancia
La segunda copla certificada de la publicacdn en ta Folla los expedientes
la envia par medio de ofido pigma de la Contratoria t;:l:‘nalesv l:rigu
a la Autoridad Solicitante de General de Cuentasyla e e;:.,;l.',:aj.,m'
ta Unlidad Ejecutora 101 creacionel NGenel | | resgu(:rldn de la Direccion
adjunta copla simple dela -D@ Portal de de Adquisicionas y
Fanza de cumplimlento y GUATECOMPRAS, para Comrataclones.
copia simple del NPG, paralo completar el Expediene 71
que mr;?ponda. ¥ proceder a su archivo.
69

Folia expe diente, y
luego procede asu
archivo
64

Pdgina 4
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8.3 Procedimiento de Qreacién de Ficha e ingreso de Contrato o Adenda en el Portal de GUATENGMINA

Técnico de Compras de la DAC U.E. 101 o su equivalente en las U.E.

DAC o su equivalente en la L. E.

Ingresa al Portal de
GUATENGMINA con &l Usuar o
designado por la Direccién de

Recur sos Humanos
1

y
( Ingresa al médulo de Subgrupo (

18, ingreso de fichay creacion
2

Ingresa el numero de NIT del
Contratista, el astema
automdticame nte indica si af
Contratista ya tiene ficha

st ( Procede a la creacion de la ficha. (
5

L Act!.lali Ia icha I

e
contrato o adenda, Ingresanda
el nimero de Nit del Contratista,
Ingresa todos los datos

{ Recibe por medio del sisterna
2 Guat; ninas el contrato o

solicitados

] ra
Guatenominas al Director da Ja
DAC UE 101, o su equivalerte en
las Unidades Ejecutoras. para su
aprobacitn en el sisterm
B

Fﬂml

adenda
9

Y

Revisa quela informacitn
ingresada sea corecta conforme

al axpediente
10

¥

Aprueba en el sisterna
Guatenominas y envia a la
Direcdién de Recursos Humanos
para lo que corresponda
11

ME-VIAFI-DAC-MNP-C518-07
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8.4 Procedimiento:E aboracién de Nomina de Pago de Honorarlos a Contratistas con Cargo al Subgrupo 18
_Jefe de Compras, Delfs:_:da de RRHH de los Ana 1sta de Némina Delegado de I? Dlrecnﬁnlde
distintos centros de distintos Organos o . RRHH y autoridad superior
N Subgrupo18- Direcd én de Director de RRHH
costo y dependencias del Dependencias del Recursos Hurnan Responsable del Organo o
Ministerio Ministerio v u os Dependencia
Sclicita cunta
fimancders, para
compromiso y
devengado 5
meses antes del
mes siguiente
1
y
Redbe, revisay
analiza Rewisa I
expedientes de documen tadén
tontrataciones de acuerdo con el
subgrupo 18 formato para
2 > isidn de
* papeleria de
soporte para
| [ | {reemtsmee
con el calendario,
asegurando la
elaboracién de la
admina y el pago descuentns
en tiempo correspondlentes
estableddop {IVA, ISR, o
3 cualquier otro
+ descuentn que
Completa el seanecesario Traslada nérina
expedients del aplicar) de compromiso a
contratista con F cads Grgano o Revisa y Veriica
referancia a) s dancia Ia ndminade
formata de Sollcita via para revisién compramise
revisién de electrdnica a correspondlente
gape erfa para Ia Direccidn 1
saporte de pago de Recursos
de servicios en Humanos la
subgrupo. ejecucitn de
4 compromiso
* subgrupo 13
" en el sistema
Solidta al GUATENOMI!
Delegado de
Recursos NAs
L}
Humanosla
elecucién del =
compromIsa de Aprueba b
los contratos némina de
subgrupo 18 compromlso
5 en el sistema
GUATENO MIN
AS
17
-
[}
£
2]
-
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Delegado de la Direccién de

8.4 Procedimiento: Elaboracin de Némina de Pago de Honorarios a Contratistas con Cargo al Subgrupo 18

RRHH y autoridad superior
Responsable del Grgano o
Dependencia

Jefe de Compras, distintos
centros de costo y

dependencias del Ministerio

Analista de Némina
Subgrupol8- Direcddn de
Recursos Humanos

lefe Financiero de Grganos o
Dependencias

Solidta mensualmente la
factura electrénica

debidamente razonada
con firma ysello de

aprobacién y producto

mensua mented
contratista, el producto
conforme a las TDR

Ervia CUR de
compromiso a SICOIN
18

Verifia en
GUATENOMINAS |2

Suscritos en el contrato y
fechas con tractuales

que comresponde a las
actividades del
contratista del drganoc o
dependencia a su cargo.
23

Asegura qus elproducto

de actividades de!

contratista se presente

de corformidad a los

requisitos de visado dela

Direcdtn Finandera
24

NO
Y

Solicita correcdones ai
contratists
26

Trasiada a Analista de
Nbminas subi8- para
ejecuclén de némina de

\ 4
Asegura que el producto
de actividades del
contratista se presente
de conformidad alos
requisitos de visado dela
Direccidn Finandiera
22

Aprobacién del CUR
de compromiso en
SICOIN
19

aprabacién del CUR
de compromiso
Fli}

Realiza 3 Eecucidn
de [anémina

honorarios
27

RRHH para ingreso
defacurasa

1P_éiina 2
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8 4 Procedimento- Elaboracion de Némina de Pago de Honorarios a Contratistas con Cargo al Subgrupo 18

Director de RRHH

Jefe de Néminas

Analista de Nomina
Subgrupol8- Direccidn de
Recursos Humanos

Autoridad Superior de cada
Organo o Dependencia del
Ministerio

gg‘gina 3

Aprueba la
ndmina de
honorarios sub
18en
GUATENOMINAS

Calcula
rate ncibn de
VA & ISR en

electronicarnen

te al Delegado
de RRHH
gererar

Revisa ndmina 029
st procede solicita
mediante oficro al
Director ARHH la

h 4

reportes para
revisidn de la

ndmina de sub
18
31

reportes de
némina sub1g

yorden de

compra en
GUATENOMINAS
33

y

Envia reportes de
némina subl® al

Revisay soficitaal
Director g2 RRHH la
aprobaciin de
némina subl8 en
GUATENOMINAS
a5

lefe de N6mina
para revisién
3

aprobacidn de ka
misma
32

O
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|Pégina 4

8 4 Procedimiento Elaboracién de Némina de Pago de Honorarlos a Contratistas con Cargo al Subgrupo 18
N Delegado de 13 Direcacn
SH:;::;:‘::;:::::: de fofe Financiero de Gcllz Tesorera General de la sﬂ:;:::z‘;:;:::::: de de R.RHH y autoridad
Crgano o Depandencia Direcddn Financiera sup erior Responsable dal
Recursos Humanos Recursos Humanos &r L —
Solicita al
Delegado de
RRHH generar
sublb, listado
facturas,
estado de CLUR
7
Genera y anvia
{UR de
devengado a
SKOIN
38
Sollctaala
Unidad
Fnanciera de Realizm la
ada Organo o “:e':“" = CUR soficitud de
Dependencia engada en pago en
SHDIN
proceda 0 SKDIN ab
aprobar en Tesorerfa
SICOIN Nacionzl de
39 4 MINFIN
Aegulere ala <2
Tesoreria General
de 1a Direccitn arglei:?du
Financlera aceditamianty
realizar la yson
solidtud de pago Fasladades a
del CUR I8 Tesorerfa
aprobado Naclenaide
4 MINFIN para
e depdsito
a4
Archiva
versién Tras ada
electrénica la doamentaclin a
némina de la wnidad
henorartos o | Finanderadel
subl8 y h Organo o
repotes gue Dependencla gue
respalden la Hene a su cargo
liquldacién a5
45
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8 5 Procedimiento: Elaboracién de Némina de Pago de Honorarios a Contratistas con Cargo al Subgrupo 18

Delegado de RRHH de los distintos Organos o Dependencias
del Ministerio

Genera constancias de
retencidn de IVA en
GUATENO MINAS
1

Contratista Subgrupo 18

4
Genera constancias de
retencién de ISR en
Plataforma RETENISR2
2

y

Adjunta retencidn de IVA O
ISR, al expedientede
devengado subgrupa 18

r

Realiza la entrega de
constancias de VA o ISR a
cada comtrista .

K J
Recibe y firma de recibido la
retencidn que le
corresponda (TVA, ISR)
4

Recibe listado con firmade

recbido por el contratista su

constancia de retencién |
5

Fin
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9. ANEXOS:

9.1 Madelo de Contrato Subgrupo 18

AN T3 T A E L AT Y

1
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lusruncaoor -OF-en ou corsta que Cicligo Wicode - = 85 ¥ espalk
- — nirk por el Kadonal e Personas de Repuly ge
Guaterrala -RENAP Acti en  celidadde cemw st Adw - vo Financie o
acred'lc eon cerfficacior del Acusrdn Gubematvy  nombramento nemerc_ () de
fecha __  _ de m____ Aclz  tomade el cango runrero
— dedosmi______ que kMo ) de! iwo de Actas de & Secretaria Generzi
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g€ Jun  de d0os MU quice R del Migienp de Econcrma At
cuarenta 40) d¢! Decrelc oncuents guon dos  diecseis 5020 Lay de' Pree-. szgic Genera’
de l4gresos def Ectaalo para ef eyevocry foca dos . Acuerde Grernative
nTers __ guondosmi___ [0OD20 defechs 0 _ dedos
POR LA CTRA PARTE: de . edad, casadt - — Tiateen
- de este domici G tne idertSico con Documemn Persora’de - ~-1cacon LP- e gue
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YOO axtencdidg de \a Rapubiicz: de
SAMETD el numero de  niificacion tTxsana -N gaon
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9.2 Modelo de Acuerdo Ministerial de Aprobacién de Contratos

MINISTERIO DE ECONOMIA

GUATEMALA, C.A.
ACUERDO MINISTERIAL No.
EL MINISTRO DE ECONOMIA
CONSIDERANDO
Que con fecha de de dos mil . se suscribié el contrato por
Servicies numero cotre {Viceministro,

Director y o Registrador) del Mmisteno d Economua, ¥

. baje los términos

¥ condiciones que constan en dicho documento, ¢l cual s¢ encuentra agjustado 2 las disposiciones

legales que rrarcan nucstro Ordenamiento Juridico Guatemalteco.

CONSIDERANDO

Que de acuerdo 2 los aruculos 47 y 48 del Decrcto Numero 57-02 del Congreso de la
Repiiblica de Guaternala, que contiene la Ley de Contrataciones del Estado, es atribucian del
Ministro del ramao aprobar los contratos que han sido celebrados y susentos de conformidad

con acilada ley.

POR TANTO

En ejercicio de las funciones que le asigna el inciso m) del artfeulo 27 del Decrcto Namero
114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, que contienc la Ley del Organismo

Ejecutivo.

ACUERDA
ARTICULO I*. Sc aprueba el contrato suscrito el de _de dos mil _
entre . (Vieemirustro, Director y.0 Registrador) en representacién  del

Ministerio de Economia y ]a persona anteriormente mencionada.

ARTICULO 2* El preseate Acuerdo surtiré sus efectos inmediatamente.

COMUNRIQUESE

MINISTRO DE ECONOMIA,

VICEMINISTRO DEL RAMO
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9.3 Modelo de Términos de Referencia

TERMINOS DE REFERENC A

Identificacién de los Servicios
Reng én Presupuestario

Lugar Donde Presta sus Servic os:

La Direcclon ¢ c¢eministerio de

1 Fundamento

Prestacion de Se icios
Viceministeno de

Objetivo.

Contribur en la Dreccion o ceministerio de

"5z 241220200
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E N
CUA EM LA

Alcances de los Serviclios

Formaciéon Academica

Profesiona graduado en

m m n

Mane o de herramientas de computacion

Experenc a Labora

Conocimiento  Experienc a

Condiciones Contractuales

Monto del Contrato
E monto de los
asciende a un total de il quetzales exactos
Q 100 000 00 inclu endo impuestes

Forma de Pago-
Se entregaran os pagos contraent  a de factura producto ¢ pago

M NECO
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G A EM

Un Primer ago de quince mil quetza es e actos Q.15 000.00 contra

entrega de producto numero uno

Un segund pago de einte mi quetza es exactos Q 20 000.00
co tra entrega de producto numero dos E cual entregara en el mes

de unio

¢} Perlodo de la Contratac on

El periodo de |a contratacion estara comp end do del 01 de ene o de dos

mil veinte al 30 de junio de dos mil einte

Los servicios

e} Forma de Entrega

Los p oducto deben en egarse en forma imp esa en ongnal copra en
foderconga cho nazcopacon DoD Dedtabe Esadscrecio de

Productos a Entregar

u Num

Producto Namero Dos

E cua en rega en el mes de mayo

Vo Bo

8 a Aven da10-43 zonal ciudad de Guatema a
5

M NECO [ ]

El cual entrega en el mes de Junhio
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9.4 Formato de Boleta de Datos para Aspirantes RRHH-BDA-F04

Instrucciones*

En su calidad de aspirante a contrati ta or se

A MIN STERIO
DE ECONOMIA

SERVICIOS TECNICOS O PROFESIONALES
RENGLGN 029 ¥ SUBGRUPO 18

co temporaes concargo alo rengone p esupuesta os 2

osubg upo 18 sesoicitacompeteeste m aro ncu endocone actitud  erac dad ammforma n Proceda
eralegl e e fr a 1ta ] tl ar ee aral a nea a

afa ta at
€0 Cor

Nambre O 1 f—— —emin 3
1 T T w ] I oo J 1
_ _ _ - I -
Vi Catvan Bostrisdam
Fasha the fapimrslamiet Liagns dhr rebiiembansly |
o [ - P T— .
de Ot | _ | I
rvpe Senguinas; T o
0 0 Q
Freliestin g B00m Colagioda Active Na.
Calage agrerard - - 7 - [y sy — -_] [TI -
Dapandencia donda
|_premsmed st vare:
Diraqaldn § ln qum ' —l

[——) 1 = ]
Profuslin u shale:
Lugesr dha Trabege: —
— __ 1 B ]
[ =1 ]
e b Hijod:
- el
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2
] N M . DE ECONOMIA
Nombrs dal Padre:
eorbre de s Madre:
) Teldfonn:
m“"";;:::‘: Taldfono:
Teléfono:
’7 sqdr - » [ [y .
\ Octa _ Commers ot v ppcOwIS - _E _ - I— _ Bumddy©
) Doctorado
Bisico
Primana
| *Shuscion: T Termnzdo C Cursando |: Interrumpide

&l Minkterio de Ecomomia;

Nambre:

Dapandencia en donda
| Brmwta ) servicios:

Declaro bajo urame o quelo da sson e adeo 0 orizo al Ministe o de Economa y

d endeni aagquepuedane arlo quead eoa n e a poc

Iq 1er e a a

falsedad para o cual le faculto a cancela sinrespo  abiidad de s parte el proceso de contratacon Es oy
consciente que |a presente sol c tud no compromete a Min'ste 1o de Economia a otargarme u  co t ato de

trabajo.

Lugar y Fecha Firma
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9.5
Subgrupo 18

Documento para Contratacién de Servicios Técnicos y/o profesionales del

VIAFI-DAC-C518-001

Mombre del Contratista

Plazp del Contrato daj [}

£e e Ropt1 VIAFLDAC-SS13.001

HOD (8 Vitle O COrficunT, vile SotushEedo y Anmemee - — -

L T B T S e - -

fotogrefice}

-t o . ' ' [ I T e emlutio

8 Ohveque da BANRURAL  simblndn

+ 1vahoa gor § manes)

azstuahzaas -

no mas g &,

. PRI
TR T 100,08

bservaciones:

1 Etpresenie hsiado debera renntirse firmado ¥ sellado por I3 persona responsable de 13 revision del expediente, an o den SEGUN
TEGUISHUS ¥ Que Culpla con ias fechas y CONtentdos Saiicirados. #n foider calar 1B/D_£0n ganein y debidamente [dentificadn
¢on nambre dela

Nose aceplaran expedientes que na gsisn completas

Frevio a la sprobacion dei sedar Ministra, o prasente formulsnio debe contar con Frms v 2elio de fa Uidad Saticitante y de fa

¥ o oo ¥ Contratact

U] m
Flrma y Sello de! Director ¢ Registradar
de la Umidad Sotcitante

Sello gal Director de
CHINEeg ¥ Contrataciones
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9.6 Constancia de Inventario de Cuentas
OB ERN |
AE AR
Tesorera Nacional
I -7 T T TTUNTAE
Numere de 1dentificacion tbutara (NIT) DX
Nombre asociado al it JROCH IO SO HOOOU O XX
Por et medi Te rema N cion | hace ¢ nstar que la na 1d nutwada anterionmente. p ¢ una cuenta de

deposilo monetart  rem trada en el Stwem  de C mbihd Jd Integrada - SICOIN - Gotuenn Centr | en
e lad APROBADO a parur del 270520201 552p m la ou ma e encuentra ACTIVA en ¢l 1 teomn
del BANCO DE DESARROLLO RURAL.

Y parau o quealtere ado convenga  extiende | pre nie con laner en Guatemal el 2 2020

NOTA
L oestade e [ mienny e - Sl RO P T R e P TR TP R TR S TR RO R AT, v T N TY N K TR TT R PR T TR T

ei el B ol wenn

Codigo Venficador
DXMHUWISYQ
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9.7 Certificacion de Solvencia Fiscal

SAT - 1521 Documento Mo, 20348EMERK

VERIFICACION Verifiqgue a alidez de a resente So encia
‘ngresando a dec araguate gt ) ‘ y
dgtandoel me ode Fo mulano JRXXIOEXS  Numero de Acceso

Por este med o se certifica haber temido a a sta los egist os de la Superintendenc a

n m ] h h
B AR XD BAXKZ  JOXEEMDE. co Numero de ldentificacion Tributaria
ABEIO0GE n m T D 2
' U om ¢
u

Este documento no prejuzga sobre la forma en que e contribuyente determino sus

bligaciones bu as t o T t aped ee e s5
facultades de fiscalizacion Base Lega Lte aesa de rtculo 3 del Dec eto nume o
1-98 del Congreso de |la Republica Ley Organicade a S penntendencia e Administracion
Tributaria.

A solicitud del nteresado se extiende la presente So enciael 1 05 2020.

Superintendencia de Adm n strac on Tributana
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9.8 Constancia de Inscripcién y Preca if cactén Como Consultor del Estado del RGAE y su

Resolucion
NO LD .
TEMALA Rw:&
U— - . e .
c h S
Z_FREGISTRI SENERA L DE ADCLUIZCONESR DELS8™AGCo = WMIN'ETEX T DE

F NANZAS PUBLICAS
Hace constar

Que a la presente fecha ROBEOFONREME RIONACK
el REGISTRO GENERAL DE ADQUISC O ES OE
y en e
HABILITADO

En aespecialda o especialidades 5gu entes

6971 - Asesor as ¢ eslud os profesionales de cie ¢ias  ridieas
- 8912 - Notanado

Uitima fecha de modificacion 21 de febrero de 2020

SETE Zotus
CCMGTANG 2 :
ESTE DOCUMENTO.
Motas

[

NoWALITAR

TR
T T
acuerdo 2 la nermatva aphcable

DEXENX con N T 700862 =2 encuentra NSCR TO en
ESTADO al fol o MMEE de Libro de INSCRIPC ONES
fegsiro n'merc EXAK del L BRO DE PRECALIF CADOS DE CONSULTORES en estat s

WOTORIA S SNTIDADES D0 22T

s O A TRAVES DEL CODIGD QR DE

STt o Trelivteresado tap

Pleio e vigencior Lo porar="fns e BIRLE T ANE AZzhnL ocI'zol 10 gl zicestnnes oLz DO
Reso ucion JMCRO0EN de lecha 21 de febre o de 2020 :
Lugar y fecha de emis dn Guatemala 2 de febrero ge 2020

DD EIM B RS EZR VERIF ZATA NGREIALIO TL ULIVMESSC 0F s

213 que gena
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G
EXPEDIENTE No. JXGHEK7 RGAE-2R(
Resolucion No 20204XK34
CLEISTEC GENIRAL TF ala v taLn CE; SEVALD IR ST LA
ASUNTO. < -0 . e - S T T e TUSRGET F TN L Dy
T T I weRReTT

CONS DERANDO
Que con recha 2 de fearerodem a través ce Sslema del RGAE I 3 L 20BNETRK
Tt Ltoo (R L T Rl T o oon NT
hu:)‘.;\J.ru.m"-- e e R N ar-
[ e T L IV TN N T (O
CONSIDERANDO
A N | [ B - B LR . . il L A T B
-1 e e | - 1 [ r |
POR TANTO.
fw-'--r-:h R I T Cepar. o - ... ficacién respectivaments, sa
s w.m B R A - B I R TR A in‘ormacisn requenda
cumphda con tos reqmsstas esablegdos para el tramite ge actual RENEE RV B rrecalficacsdn anta o
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) PROFES ONALES CON CARGO AL RENGLON
PRESUPUESTAR O DEL SUBGRUPO 18
{De aplicacién general)

9.9 Carta del Sefior Ministro

Guatemala ___ de de 20__

Con base en o soictado el Viceministro ,
. asl como en e expediente presentado a este
Vicedespacho y en la manifestac én de contar con a disponibil dad presupuestaria
comrespondiente se soicita su autonzacion para rea izar contrato ba o el Renglon
Presupuestanc de Subgrupo 18 de a siguiente Persona

Identificacion Monto .
Nombre de |a Persona ;:pr:lgl: o Honorartos Total dal Pzr;z:c;gll
Sarviclos Contrato
3 Productos
Del 04 de maya
Prefeslonales | Nombre de la de
Nombre Completo o Técnicos consultorla Q22 000 00 Q6600000 sl 31 geo Julie
cagda una -—

El contrato anterior sera cargado a a partda presupuestana numero 20XX-
11120011-101-00-01-00-000-004-000-189-0101-11 de Se Ic os Generales

Sin otro particular me suscnbo de usted

Atentamente

Ingeniero
Roberto Antonio Malouf

Su Despacho

W MINECO
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9.10 Formato subgrupo 18
i
ATEM LA
FORMATO SUBGRUPO 18
Dependencla Solicitante;
fecha de Emisién;
\ Te < Frod clo
n
frem Cadigo Codige Codigo Nombre
m‘“”‘;ﬂf;ﬁ; Serviciols Generalus 0073/5%05 G:E:i:fﬂmgju DOD00G0001 | Servicios Generales

Solicitante

Aprobacién
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9.11 Formato de adenda

- >

MISISTIRIO 2 br N0y
2 Avanida 1C-47 Iona |

Guatemoala, C.A.

ADENDA NUMERO UNO AL CONTRATO DE SERVICIOS PROFESIONALES NMUMERO VIAFI-101-
000-180-2020 SUSCRITO ENTRE Y . Enla ciudad
de Gualemala. e ___ de enefa del afo dos m vente POR UNA PARTE: YO
de cero cero (00) afios de edad casado o soltero

guatemaiteco a Profeston de Viceministro o Vicem nistra de este domiclio me dentifico con ef

Dacumento Personal de Idenlificacion —DPl- en el que consla que mi Codigo Unico de ldentificacion

ese  mi (espacio) (espacio) (0000 00000 00060) emit do
por el Registro Nacional de as Personas de a Rep blica de Guatemala -RENAP- Actio en mi ca idad
de Vi mnstro a Administr o a I e a cua a ed: con cacion del Acuerdo

Gubernal o de nombramiento numero (0). de fecha de enero del afio dos mil veinte y
Acta de toma de posesion del carge numero cero cero cero 000 de fecha

dos mil ente quecbraa oloceo ceo O de brode Aclas de la Secre ar a Genera ds Min sterno

de Economia comparezeo para la suscnpcion de presente contrato de con orm dad con [o establecrdo
en el Art'eulo nue e (9 numera cualro punto dos (4 2 literal a) del Decreto cincuenta y s ete guion
noventa y dos (57-92 del Congreso de la Repubica Le de Confrataciones del Estado  sus
Madfficaciones y Acuerdo M nistena numero ce o cero guien dos mil ente  00-2020 de fecha
de ene o de dos ml vene en e que se dispone en el Articulo cero (0 Delegar en @

Voemimstro a Administrat o 8 Frpanciero a la facultad de suscribl contratos per Serviclos
técnicos  profesionales sn rela 1on de dependenc a para el ejercicio fiscal dos | einte 2020 con
cargo al Grupo 0 Serv cios Pe sonaes Subgrupo 02 Parsonal Temporal con ca go al englon da
gasto 029 "Otras remuneracores de personal tempora  con cargo al Grupo 1 Servaos no
personales Subgrupo 8 Servicios Tecn s Profesionales” de ta unidad gjecutora 101 con
excepcion de 0s centros de cos o gue mtegran unidades administratvas que pertenecen a oros
Vicem mstenos stempre gue exista autonza on por escrilo del Viceminisiro que comesponda vso
buena del Despacho Supenor y que se cuente con d spon bilidad presupuestana esfos contralos seran
suscrilos por el Vicem nisiro gue cormesponda  seran aprobados por medio de Acuerdo  inistenia
firmado por e Sefior Minislro  efrendado por cua quier otro de los Viceministros que integran el
Mnsero de Economa Loscontrates s os e Vieemnsiro Admmistra) o Financiero se an
aprebados por medo de Acuerdos Ministenales firmados por e Sefor Mnistro y refrendados por
cualquier otro de os Vicemmis os que ntegran el nisteno de Economia  Acuerdo G bemativo
numero doscientos once guion dos mi diecinue @ 21 -20 9 de fecha veinticuatro de octubre de dos
mldiecinueve Reglamento Organico Interno de  mistenio de Economia® Articulo remta yocho 38
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e
MHNISTURIO DTE FCONNT Y
27 swesnida 1012 Iona

Guatemala C.A.

del Decreto enticinco guion dos mil diec ocho 25 2018 Le del Presupuasto Genera de Ingresos
Egresos del Estada para el ejercicio fiscal dos mil d ecinueve  1gente para el ejerc eio fiscal dos m
vainte  Acuerdo Gubemalivo numerg trescientos  emtiuno guion dos mil diecmueve 321-2019 de
fecha emisete de dcembre de dos mil dieon POR LA OTRA PARTE
de cincuenta (50 anos de edad casade (a gqualemalteco a
Profesion . de este domicilio me dentifico con Documento Personal de Identficacion
DPI- en el que consta que mi Cédige Unico de Identificacion es & __ mil (espacto
{espacio) 0000 00000 0000) extendido por el Registro Nacional de las
Personas de la Repubica de Guatemala -RENAP- asimismo poseo el numero de dentificacion
Iributana -NIT guon _ (____ )} vy resido en
Guaemaa G alemaia gar que sefialo para recibir ctaciones

notificaciones o emplazamiendos Ambos otorgantes aseguramos a) Ser de los datos de ientificacion
persanal consignados b) Ha amos en el libre ejercicio de nuestros derechos ol les €) Que hemos
lenido a la wista o5 documentos de identificac on ndicados y la documentacion con la que se acredita
la calidad con que se actua la que de conformidad con la le  a nuestro Juicio es suficiente para la
elebracion del presente ADENDA  NUMERO UNO AL GONTRATD DE SERVICIOS
PROFESIONALES numere 1AF  w N uncgince cerceroguon igntoc enag ion
dos mil veinle VIAF 10 -000-180-2020 de fecha ___ deenero de dos md veinte en virtud de lo
sig lente CLAUSULA PRIMERA. ANTECEDENTES- Con facha ___ de enero de dos mil veine se
suscnb o el contralo por servicios PROFESIONALES numero VIAF! guion ciento uno guron cero cero
©8ro guich ciento ocherta guicn dos mil e te  |AFI-10 -000-180 2020) enlre
en su calidad de Vicemmistro a) Administrall 0 a Financiera (a) de Ministerio de Economia y Nombre
Completo del Contratista El refende contrato fue aprobade mediante Acuerdo Ministenal umero cero
ceroceroguondosmil e te 0 2 2 de facha u o de enero de dos mi erte CLAUSULA
SEGUNDA. OBJETO: El presente dnda e po obeto modificar la cla sula SEGUNDA
TERCERA Y CUARTA del Conlrato por Servicios P ofes ona es nimero VIAF| guian clento uno guion
Cero cero cerg guion ¢lento ochenta guion osm  ente VIAF -101 000-180-2020 1as cuales quedan
asi "SEGUNDA: OBJETO DEL CONTRAT £ ONTRA STA se obiiga a prestar sus SERVIC 0§
DE CARACTER PROFESIONAL a "EL CONTRATANTE" ene ___ del Mnisteno de
Economia con loda su dedicacion d gencia  con ameglo a las disposiciones que se encuentren
enma cadas dentro de la normab  ega gente en a enirega de los siguentes produclos
PRODUCTO NUMERO UNO [
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MINISTERIO DE ECOMNIMIA

8° Avenidg 10-43 Zono |
Guatemaia C A

PRODUCTO NUMERO DOS

. JERCERA A) DEL PRECIO DE LOS SERVIC 0S
PACTADOS Y FORMA DE PAGO EL ONTRATANTE pagaa EL ONTRATISTA por los
Servicios Profesionales o Tecnicos prestados de _ de gnero al ___ de lebrero de dos mil veinte a
cantidad lota de QUETZALES EXACTOS (Q000Q00 00  contra entrega de tres proeductos
ydel ___ demarzo al ____ de abril de dos mi e te la cantidad de QUETZALES
EXACTOS (Q 0000000 contra enirega de dos producios para un total de Q ETZALES
EXACTOS Q0000000) monto que mel e el kmpuesto a Valor Agregado -IVA- en conceplo de
HONORARIOS todos osmmpuestos gentes po estab ecerse contra la presentacion de ta Faclura

Electronca en nea FEL q e extende 4 a nombre del Mmisteno de Economia con n mero de
“dentificacion tributana —NIT- trescientos cuarenta  cuatro mil cuarenta y nue e guion cuatro (344049-
4 [os productos que deberan se debidamente aceptados a satisfaccion de EL CONTRATANTE.
Los honaranas descritos seran cancelados de la siguente forma Un p mer pago de

QUETZALES EXACTOS (Q 00 00000 contra ent ega del prod clo numero uno un segundo pago
de MIL QUETZALES EXACTOS Q0000000 conira entrega de producto n mero
dos un lercer pago de MIL QUETZALES EXACTOS Q00000.00) contra entrega
del producto numero res un cuarto pago de MIL QUETZALES EXACTOS
(Q 0000000 contra entrega def producto numerc cuatro un qu nto pago de

QUETZALES EXACTOS Q0000000 contra entrega del produclo numero ¢ nco a partir del in ¢io
de la vigencia del plazo de prese le confrato siendo condicion ndispensable de "EL
CONTRATISTA e tregar su Factura Electromica en Linea FEL-  productos en las fechas en que
le sean solctades po  EL CONTRATANTE Lo pagos se an  ublertos con cargo a la partida
pres puestana "2020-111300 1-101-00-0X-00-000-00X-000-§8X-0101-XX* financiado con fondos
del Presupuesto General de Ingresos  Eg esos de Estado. p opios del e ercicio fisca del ano dos
mil vanle de Servicios Generales Undad Ejecutora entificada con Cuentadancra numero M2-9-2.
CUARTA" PLAZO DEL CONTRAT El lazode ntral ongnalesde __ deeneroa

de febrero de dos mi einte  se amplia del ___ de marzo al de abnl de dos mil emte
Dicha contrataci” s de ca acte empora (CLAUSULA TERCERA FIANZA DE CUMPLIMIENTO: EI

Contratista como requisito previo para la aprobacion del presente Adenda la cual asciende @ a suma de
MIL QUETZALES EXACTOS (Q.00 040 00), debera tw afa r aentera

a
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o
MINISTERIO DL FeONON [y

B° A endao 10-43 Zong
Guatemala C A

satisfaccion de EL CONTRATANTE enu a ns! ¢on Afianzadora debidamente autorizada para
operar en Guatemala de re onoc da capacidad  sol encia financiera una fianza equ valente a
diez por ciento (10%), en re acion a tota del presente Adenda que ub a el plaze de la misma del

de marzo al de abnl de dos m1 ente que garantizara el cumplimee to de las

obhgaciones contractuales s come fa ejecucion ens caso las sanciones gue se impongan a
"EL CONTRATISTA" debiendo entregarta en ong nal en caso de incumphimiento del contrato numero
VIAFI guion crento une guion ce o cero tero g 1on cienta ochenta guon dos mil - ente (VIAFI-101 000-
180-2020 la fianza se hara efect va por la institucion afianzadora con base en el reclamo que
se haga a e Contratista sin formac on e Juicio alguno o expediente admin stratvo Todo lo cua se
hara constar e | poliza respectiva CLAUSULA CUARTA. as demas clausulas condiciones del
Contrato par Servicios Profesiona es o Tecnicos VIAFI guren ciento uno gu on cero cero cero guon
ciento ochenta guron dos m einte VIAFI-1 1-000-180-2020) de fecha ___ dc SMETD mil

ente se mantenen nallerables en su conlen do aphcacion salvo las modificacianes que
estab ece el presente Adenda GLAUSULA QUINTA. os otorgantes en as calidades con que
actuamos manifestamos que aceptamos ntegramente e contemdo def presente mstrumento Leido
por los otorganles e contenido del presente Adenda  enterados de su objeto validez demas
efeclos legaes o ralificamos aceptamos y firmamos en cuatro hojas de papel hond tama o oficio
con membrete del Ministerio de Economea fmpresas Unicamente en su an ersg
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3 TR
GUATE LA
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9.13 Creacién de Ficha en GUATENOMINAS

1. Ingreso af Modulo Subgrupo 18, Ficha de Persona, Creacion

i

2. Ingresa campos solicitados y buscar.

L

3. Creacidn de Ficha cuando e Contrat sta no ests Activo

[l | I—
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4. Cuando el contratista esta activo solo se actualiza la f cha.

5. Ingreso o actua izac'on de Ficha.
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6. Creacion de Contrato.

_

P

7. Ingresa para crear el contrato.

r 8. Ingresa todos los datos solicitados y guarda el documento,
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9.14 Formato para revision de papeleria de soporte para compromiso de: servicios
profesionales y tecnicos Subgrupo 18 de a Direccion de Recursos Humanos -

compromiso
MIN STERI ON A
Dmection de Recursos Humanos
UATENM LA
T REVISION  APE__Rih
SERVIC PRO 1ONALE N S SUBGRELBPO
C OM
Hombre  ontrats
Cert TR e’y
C MPR S
1 SOLICITUD DE COMPRA O PAGO DE BIENES Y SERVICIOS &N todos ks espac 1
as sellos 5 ad  sup antiera

2 DS B DADR UP AR T OMS mon r —1
‘ cum emitidos upu bil ®era ‘

3 1a rencs TD I:[
‘ 4 at de mMm fona grupo 1]
‘ de de mphm :[ ‘
uer M s Hon E |
| TR —1 |

o Res  Inventart D

op heque Anglado BANR RAL D
NSTANCADEPUBLI C NPGGU  OMPRAS Direocir o [:[‘

PEDIEMTE DEN CENDENTE | I
WO ENGRAPADG) ‘

Vica@s de documentas REHH
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9.16 Formato para rev sion de papelera de soporte para pago de servicios profesionales y

técnicos subgrupo 18 de la direccién financiera - devengado

W IFER DE ECOMOMNLL

FORMATO FARA RE 1 ON DE PAPELER DE WOPORTEFLARA FAQ DE
3ERVICIO§ PROFE ONALES TECNICOS SUBGRUPO 18

ACREDITAMIENTO

Relferenols

Dbservge nex

DEVENGADQ
Fotusopis Tormiics o¢ Relwss ois TOR APRDBADODS
1 Fuolosopie wontrato oo serviolos e locs o profesignales
3 Foutrpoede rlacry de ot omzlim aaes
1 Fatogopia Asusrdo MAnisierisl de sprobl 0 dv sontrate
5 Predusio impreco yio digitel cogan sontrato  egn sprobesian de satoridad cuperior gel v
i Copla ROAE

7 DIIFONEIL AUDEC OTA E DE ENGADO 1me ¢

1 FACTURA ELECTROMICA FEL-
Ml

o Veribseder Pub oo OTE 1AT)

0 Conetano 3 oo Pubiicacitn de Faslurs E loa -FE -en NFO @ ATE QUMPRAL AR

Conelan § de retensida VA, 1IF eusndo spBque FRHH

7 OTCFEMEHTECRDETNGIC v TIL G0 2N TETIL LVIENIT TR

TENESsEL T

(higrabwre y Brma)
Recpons sty oe revicion ow sxpedents
Dwpendenoia ¢ Cantro s Cotln

0 dooaocaao

ooa
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9.17 Modelo de Verificacién de Documento Tributario Electrénico SAT
{
fa n E
o

FechaBmison
Emisor
Establecime o 0o
Monto Total -
Autorzacion: -
Sene; e N
Nomero de DTE- oL
Acuse de recibo FCIDCD00D0D 05496068049 36305289849363952295746730303368223283732755826

Fecha de la consulta

N TA 5 la nformacion no coinc de con e documento que tiene en su poder denunciele aqui-
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9.18 Constancia de retencién de ISR

CONSTANCIA DE RETENCION
DEL ISR

SAT - 1911

Release 1

NIT DEL RETENICO:
NOMBRE O RAZON SOCIAL:

Constanoa de Retencidn del Impuesto Sobre [a Renta,
Régimen Dpcional Sabre Ingresos de Actividades
Lucrativas y Rentas de Capitat

EL SUSCRITO AGENTE RETENEDOR EFECTUO RETENCION A:

Numers de Constancia
189095337905

Mesg

No. Facs

RENTAS REGIMEN OPCIONAL SIMPLIFICADO SOBRE INGRESOS DE ACTIVIDADES LUCRATIVAS

REGIMEN OPCIONAL SIMPLIFICADO SOBAE INGRESOS ACTIVIDADES

BASE PAGADA RETENCION

C mpras o Servicios gravados, adquindos de Entidades Exentas que
re_lizan actividades lucrativas

C _mpras

l Materias Prima

[Prm:'uclos Terminados

| Servicios Adg irdos

Transporte {de carga v de personas dentro o fuera del ternitario)

Telecornunicaciones

Servicios Bancaros, Sequros y Financieros
e

Servicios Informauces

Suministro de Energia Eléctrica y Agua

Servinios Tecnicos

Arrendamiento y Subarrendamiento oe Bienes Muebles

Arrendamiente y Subarrendamiento de Bien sfn u |

Servicios Profestonales

Dhetas @ asistentes eventuales a CONSE)05 ¥ Olros organos direciivos

Espectaculos Publicos Cuiturates Deporul

Subsihos Publicos

Subsidios Privados

Qtros Bienes y/o Servicios

P hculas Cinematograficas, TV v Similares

{ Remuneraciones {a miembros de concejos municipales organos directivas y cunsumvog}_

Dietas

Otras Remuneraciones {V1aticos no cemprobables, Comisones,

Gastos de Regresentacion
——

Total Base y Ratzncion

—

NIT AGENTE RETENEDOR

NOMBRE O RAZON SQCIAL

3440494

Ministerio de Economia
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9.19 Constancia de retencién de IVA
r— 5'3,:::“,.-|.‘:“,?1‘-" . . ﬁ" T 220
O™l Constancia de ratencién de IVA ol
5 D%
L
EL SUSC | OAG NTE RETENEDOR F CTUO RETENCION A
NIT del cantnbuyent N mbr razénod nomina 1 n ¢ a dol contribuyenie
Fecha de emisidn de la constancy ~ Cantidad de Facturas
Oa | Mes Afio et I~
No de li uidacién
B CONC PTOS D REIENCIONES -cifras on guetzales-
RETENCIONES EFECTUADAS POR Tama T L e TP impuesto retonidn
Poquane conirlisyoris 5% §00%
Total
o Y ;:g;n,t (CAGIEN AGEN E RETENEDQR
MT&G-’ Wi ke r-:l:l?ua.’t).j BL i ger codo e erie o e |
Jaq(ens B USTERIO LT TSN A
RECTIFICACIONES Nl nar x v I ncasode e { unar bhcac n)
0 de constancia aus sa re ehf ra I — -
JVala wrpu sto relenido con a coy tancia q se ecifia —_ - -
__VALOR TOTA CONSTANCIA DE RFT NCION EN QUETZ:4 'S ST e

Coogo de ve fica

L A DA N
cion o autenticacidn -

N ~» Aseg re 8 aulenliedad de esto doc menio en
Fsitio i /relenwva sal gob gWtransparenc 4

Los docum nlos d porn d lupre entec n tan b da retencion so | 5ta ala ey permanece a n
m poder par ¢l fazo legalm me ¢ tablecidn yl X br opiesendar ar gu i jento de la SA

Cantdad en letras




