FIDEICOMISO PARA LA PLANIFICACION Y
DESARROLLO DEL MUNICIPIO DE VILLA NUEVA

El Infrascrito Secretario Suplente del Comité Técnico del Fideicomiso para la Planificacion y Desarrollo del
municipio de Villa Nueva, Licenciado Luis Fernando Cruz Ortiz, hace constar que tuvo a la vista el punto
décimo séptimo (17°) del acta niimero ochenta y ocho guion dos mil veintiuno (88-2021) de fecha treintay
uno (31) de agosto de dos mil veintiuno (2021), la que en su parte conducente indica:

“DECIMO SEPTIMO: Jorge Armando Monterroso Lopez, en su calidad de Sub Coordinador del
Fideicomiso, presenta oficio numero FIDEVILLANUEVA GUION MVN GUION TRES MIL SEISCIENTOS
TRECE GUION DOS MIL VEINTIUNO (FIDEVILLANUEVA-MVN-3613-2021), de fecha treinta y uno de
agosto de dos mil veintiuno, remitido por la licenciada Adriana Torres Almazdn en su calidad de
Coordinadora de Fideicomiso de la Municipalidad de Villa Nueva, mediante el cual en atencion al
punto décimo quinto del acta nimero cincuenta y cinco guion dos mil veintiuno (55-2021), de fecha
tres de junio de dos mil veintiuno, de sesion de Comité Técnico, del Fideicomiso para la Planificacion y
Desarrollo del municipio de Villa Nueva, traslada el proyecto de Manual de Normas y Procedimientos
de Adquisiciones y Contrataciones del Fideicomiso para la Planificacion y Desarrollo del municipio de
Villa Nueva -FIDEVILLANUEVA-, debidamente actualizado, para su respectiva aprobacién. Para
conocimiento y efectos respectivos.
Los miembros de Comité Técnico, luego de dar lectura y tener a la vista el proyecto del Manual de
Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones del Fideicomiso para la Planificacién y
Desarrollo del municipio de Villa Nueva -FIDEVILLANUEVA-, remitido por la Coordinadora del
fideicomiso de la Municipalidad de Villa Nueva, y de realizar el andlisis correspondiente; por
unanimidad, RESUELVEN: 1) Aprobar la actualizacion del MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DEL FIDEICOMISO PARA LA PLANIFICACION Y DESARROLLO
DEL MUNICIPIO DE VILLA NUEVA -FIDEVILLANUEVA-, conforme lo solicitado mediante punto décimo
quinto del acta numero cincuenta y cinco guion dos mil veintiuno (55-2021), de fecha tres de junio de
dos mil veintiuno, de sesion de Comité Técnico; y, ) Se instruye a la Coordinacion del Fideicomiso,
para que a la brevedad posible sea notificada de manera oficial dicha actualizacion, a las Direcciones
Municipales de la Municipalidad de Villa Nueva que correspondan; asi como al Fiduciario.” ------------—-

Para los efectos pertinentes, se extiende la presente certificacion, en la Ciudad de Guatemala, el dos (2)
de septiembre de dos mil veintiuno (2021).
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FIDEICOMISO PARA LA PLANIFICACION Y
DESARROLLO DEL MUNICIPIO DE VILLA NUEVA

CERTIFICACION

El Infrascrito Secretario Suplente del Comité Técnico del Fideicomiso
para la Planificacion y Desarrollo del Municipio de Villa Nueva, hace
constar que el documento que se adjunta a la presente certificacion
reproducido inicamente en su anverso y numerado del folio 1 al 126 es
copia fiel del Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y
Contrataciones del Fideicomiso para la Planificacién y Desarrollo del
Municipio de Villa Nueva -FIDEVILLANUEVA-, el cual obra en la
documentacion soporte de la Agenda 88-2021, correspondiente al acta de
sesion de Comité Técnico del Fideicomiso para la Planificacién y
Desarrollo del Municipio de Villa Nueva niimero 88-2021 de fecha 31 de
agosto de 2021; resguardada en el archivo documental del Fideicomiso
para la Planificacién y Desarrollo del Municipio de Villa Nueva.

Y para los usos que se consideren pertinentes, se extiende la presente a
los veintitrés dias del mes septiembre de dos mil veintiuno.
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INTRODUCCION

El presente Manual de-Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones del
Fideicomiso para la Planificacion y Desarrollo del municipio de Villa Nueva
-FIDEVILLANUEVA-, tiene como propdsito establecer los lineamientos generales que deben
cumplifse en los procesos de adquisicioneés y contratacionés publicas para lograr el
cumplimiento de los fines del Fideicomiso.

En el desarrolio. del presente Manual se definen'y explican los procedimientos relacionados
a los. diferentes: procesos de las modalidades de adquisiciones y contrataciones piblicas en
el Fideicomiso, asi como la evaluacién de ofertas con procesos imparciales, determinando
los “documentos .que deben conformar el expediente -administrativo correspondiente,
velando por la transparencia y agilidad en cada proceso.

Asimismo, establece la responsabiiidad de los involucrados en cada modalidad de

adquisicién, contratacidn y en la evaluacidn de ofertas que se realice, definiendo la.

intervencién de los mismos en cada etapa del proceso.




1. OBJETIVO DEL MANUAL
1.1. OBJETIVO GENERAL

Que el Fideicomiso para la Planificacién y Desarrollo del municipio de Villa Nueva
-FIDEVILLANUEVA-, cuente con- una herramienta eficaz que permita orientar ‘a todos los
involucrados, asi como- estandarizar los procedimientos de adquisiciones y contrataciones
para que puedan realizarse de forma eficiente y transparente, cumpliende con |a
normativa vigente.

1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Disponer de un Manual que sirva de guia para la ejecucion de las actividades a

realizar en cada una de las modalidades de adquisiciones y contrataciones ptiblicas:
para el cumplimiento de sus. fines, esto de -conformidad con la escritura

constitutiva del Fideicomiso, sus modificacionies y ampliaciones; el reglamento dei
Fideicomiso y lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su
reglamento.

- Establecer procedimientos con criterios -técnicos, juridicos y administrativos
estandarizados, cuya consecucion sea la mejora en los procesos de adquisiciones y
contrataciones plblicas solicitados por las diferentes direcciones que Integran la
Administracidn Municipal, para la ejecucion de- proyectos de'i inversion, p[anlf' icacidn
y desarrollo del municipio de Villa Nueva y cumplit con la ejecucién del
presupuesto asignado, para alcanzar las metas planificadas.

= Estandarizar para que todas las adquisiciones y contrataciones plblicas requeridas,
sean realizadas bajo los principios de legalidad v transparencia en el uso de los
fondos publicos, conforme a lo regulado en el articulo 54 de la Ley de
Contrataciones del Estado.
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2. CONSIDERACIONES GENERALES

Las autoridades de la Municipalidad de Villa- Nueva son los responsables de divulgar,
actualizar y capacitar a su personal sobre €l contenido- del presente manual, para una
correcta aplicacién de la; Ley de Contrataciones del Estado y su regiamento y demas
normativa aplicable, asi como la inmediata implementacién del mismo.




3, ALCANCE

Los procedimientos establecidos en el presente Manual, son aplicables para [os procesos
relacionados. a las diferentes modalidades de adquisiciones y contrataciones. publicas y
evaluacidn de ofertas; que se realicen a través del Fideicomiso para la Planificacién y
Desarrollo del municipio de Villa Nueva -FIDEVILLANUEVA-, conforme a fo establecido en
el articulo 1 literal f) de la Ley de Contrataciones del Estado.

El Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y. Contrataciones del Fideicomiso
para la Planificacion y Desarrolle del municipio de Villa Nueva -FIDEVILLANUEVA-, es
aplicable a todos los- involucrados dentro del proceso de adquisicion de bienes,
suministros, servicios u obras que se llevaran a cabo con cargo al patrimonio fideicometido
del Fideicomiso,
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. MARCO LEGAL

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.
Cédigo Municipal.

Cédigo de Comercio de Guatemala.

Ley de lo Contencioso Administrativo.

~ Ley del Organismo Judicial.

Ley de Bancos y Grupos Financieros..

Ley de Contrataciones del Estado.

Ley Orgénica del Presupuesto.

Ley de Acceso a la Informacion Pdblica.
Ley Para el Reconocimiento de las Comunicaciones y Firmas. Electronicas.
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Reglamento. del Fideicomiso para la Planificacion y Desarrollo del municipio de Villa
Nueva -FIDEVILLANUEVA-.

Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto.

‘Escritura Plblica’ nimero- 328, autorizada en la Ciudad de. Guatemala, el 04 de
junio 2004, por el Notario Jorge Mario Soldrzano Bran,. por medio de la cual se
constituyo el Fideicomiso para la Planificacidn y Desarfollo del municipio de Villa
Nueva. -FIDEVILLANUEVA-, por el plazo, términos y condiciones que constan en
dicho instrumento y sus ampliaciones y modificaciones.

Manual de Clasificacion presupuestaria para el Sector Publico de Guatemala.

Resolucién Nimero 18-2019, de la Directora de la Direccion General de
Adquisiciones: del Estado, Normas para el Uso del Sistema de Informacién de

Contrataciones y Adquisiciones del. Estado -GUATECOMPRAS- y su reforma
contenida en la Resoclucién Numero 19-2019.

Oficio. Circular No., 02-2019, dé fecha 13 de marzo de 2019, emitida por la
Directora de la Direccién General de Adquisiciones del Estado, el cual contiene
*Disposicién relacionada con la implementacién del Factura Electrénica en Linea
-FEL- en los procesos de contratacion bajo modalidades:segmentadas”.

Circular de fecha 13 deseptiembre de 2016, emitida por la Direccidn Normativa de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas PUblicas que
contiene los “Lineamientos para: la Elaboracion -del Manual de WNorimas y
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Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones”, ‘para las entidades reguladas
en el articulo 1, literales d), e) y f) de'la Ley de Contrataciones del Estado.

Oficio -Circular No. 04-2019, de fecha 13 de septiembre de 2019, emitido. por la
Directora de la Direccidn General de Adquisicienes del Estado, el cual contiene
“Lineamientos relacionados con la implementacion del Factura Electrdnica en Linea
-FEL- a los conttibuyentes que provear de Servicios Profesionales Individuales en
General”,

Oficio Circular No. 05-2019, de fecha 13 de septiembre de 2019, emitido por la
Directora de la Direccidn General de Adquisiciones del Estado, el cual contiene
*Disposicion relacionada con la implementacion de la Factura Electronica en- Linea
-FEL- a los contribuyentes que provean de Servicios Profésionales Individuales en
General”.

Oficio Circular No. 09-2019, de fecha 04 de diciembre de 2019, emitida por la
Directora .de la Direccion General de Adquisiciones del Estado, la .cual contiene
“Lineamientos relacionados con articulo 43 literal by de la Ley de Contrataciones
.del Estado, Compra Directa”.

Oficio Circular No. 03-2020, de fecha 12 de marzo de 2020, emitido por la
Directora de la Direccidn General de Adquisiciones del Estado, [a cual contiene
“ineamientos relacionados «con la Modalidad de Adquisicion Pdblica de Subasta
Electrdnica Inversa™.

Oficio. Circular No. 13-2020, de fecha 29 de diciembre de 2020, emitido por el
Difector de la Direccidn General de Adquisiciones del Estado, la cual contiene
*publicacién obligatoria.de documentos de respaldo para contrat_ac:on por servicios
‘técnicos o profesionales en general y emisién de factura electrdnica en linea ~FEL-

Oficio Circular No. 002-2021, de fecha 12 de julio de 2021, emitido por ¢l Director
de la Direccidn General de Adquisiciones del Estado, la cual contiene “Disposicidn
relacionada con la implementacion de la factura electrdnica en linea -FEL- a los
contribuyentes que provean bienes, obras, suministros, y servicios bajo las
‘modalidades especificas de adquisicion piblica denominados Adquisicidon con
proveedor Onico, Arrendamientos, Arrendamiento y -adquisicion de bienes
inmuebles y Dragado a los Organismos del Estado.

Acuerdo Ministerial No. 563-2018 del Ministerio de Finanzas Piblicas, que contiene
los “Requisitos 'y Metodologia de Inscnpuon y Precalificacion. ante el Registro
General de Adquisiciones del Estado” ver pagina 37.

Manual de Puestos y Funciones de la Direccion de Recursos Humanos de [a
Municipalidad de Villa Nueva.

Acuerdo No. A-005-2017, de |la Contralotia General de Cuentas.
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5. NORMAS GENERALES

= Todas las adquisiciones. y contrataciones de bienes, suministros, servicios y obras,
que se realicen a través del Fideicomiso para la Planificacién y Desarrollo del
municipio de Villa Nueva -FIDEVILLANUEVA-, deberdn ser previstas en el Plan
Operativo Anual -POA-; de la Municipalidad de Villa Nueva.

» Las Direcciones: solicitantes responsables de la Municipalidad de Vila Nueva, deben
velar porque toda adquisicion de bienes, suministros, servicios v obras que
soliciten, estén incluidas dentro de fa formulacién presupuestaria y en el Plan Anual
de Compras ~PAC- del ejercicio fiscal vigente.

= Para la adjudicacidn -definitiva y firma del contrato dentro de un proceso. de
‘adquisicién plblica, se requerird la existencia de partida y créditos presupuestarios
que garanticen los recursos necesarios para realizar los pagos.en el gjercicio fiscal
correspondiente.

= Queda bajo la estricta responsabilidad del empleado municipal a quien le fue
asignado el ¢odigo de usuario y perfil de acceso al Sistema GUATECOMPRAS, el
uso y manejodel mismo.

= Todo expediente de compra debe iniciar con la solicitud, pedide o requerimiento
del bien, suministro, obra.o servicio respectivo, suscrito por la- Direccion. solicitante
respornisable, debiendo justificar la necesidad de la compra o contratacion..

~ El Fideicomiso para la Planificacion y Desarrollo del municipio de Villa Nueva
-FIDEVILLANUEVA-, podra realizar las modalidades de adquisiciones y
contrataciones que establezca el Reglamento del Fideicomiso para la Planificacion y
Desarrollo del municipio de Villa Nueva, fa Ley de Contrataciones del Estado y su
reglamentp, aun cuando no estén desarrolladas en el presente manual, en tal caso
se realizard tomando en cuenta los procedimientos, plazos Yy requisitos establecidos
en la Ley de Contrataciones de! Estado y su reglamento.

» Toda erogacién .con afectacidn financiera al patrimonio. fideicometido deberd ser
aprobada por el Comité Técnico; tomando en consideracion lo establecido en la
Escritura Congtitutiva del Fideicomiso, sus madificaciones y ampliaciones; el
Reglamento del Fideicomiso y el preséente Manual.

= La informacion que se publique.en el Sistema GUATECOMPRAS, sera considerada
como notificacion electrénica de cada una de las actuaciones registradas en los.
procesos, realizada por los usuarios con contrasefia, siendo responsabilidad de los
mismos mantener actualizado el expediente electrénico de cada proceso, conforme
las fases y plazos establecidos en la normativa vigente.

» Las notificaciones que provengan de actos en los que se aplique la Ley de
Contrataciones del Estado y su reglamento, serdn efectliadas por via electrénica a
‘través del Sistema GUATECOMPRAS y surtiran efectos -al dia siguiente de su
publicacion en dicho sistema.

*» El presente Manual podrd ser modificado en cualguier momento, al surgir algun
cambio en el Reglamento del Comité Técnico del Fideicorriiso para-ta Planificacion y




WOOGOI

Desarrollo del municipio de Villa Nueva —FIDEVILI__ANUEVA—, las leyes y demas:
normativa que regule las adquisiciones y. contrataciones publicas o por cualquier
otra circunstancia que asi lo amerite, con el fin de mantener actualizado el mismo.




6. GLOSARIO DE TERMINOS

Aclaracion: Son las respuestas que brinda la unidad ejecutora a las. solicitudes de
aclaracion que efect(an las personas interésadas sobre el contenide de las bases de un.

concurse publico.

Acta de negociacion: Es el instrumento mediante el cual se formaliza.o 'se hace constar
una adquisicién pdblica con un proveedor, en los casos que no se. requiera la celebracién
de-un contrato escrito de conformidad con La Ley, El Reglamento y las disposiciones que
para el efecto emita la Direccién General de. -Adquisiciones del Estado.

Adjudicacién aprobada: Es [a aprobacion de la actuacién de la Junta de Calificacién de

Subasta Electrénica Inversa, . Licitacion, Cotuzacaon o Calificacion realizada por la autoridad.

maX| ma.

Adjudicacion -definitiva: Se entenderd que la adjudicacion es definitiva, cuando ha.

transcurrido el plazo sefialado en el articulo 101 de Ia Ley de Contrataciones del Estado,

sin-que se hubiera interpuesto recurso alguno, o habiéndose interpuesto éste, fue resuelto

y debidamente notificado.

Adjudicatario: Oferente a quien se le ha adjudicado la negociacién.

Autoridad méaxima: Es el Comité Técnico del Fideicomiso para la Planificacion y

Desarrollo del muriicipio de Villa Nueva -FIDEVILLANUEVA-, dentro del presente
documento se le denominard ef Comité Técnico. -

Bases: Es el documento, ‘mediante el cual se establecen los reguisitos técnicos,
financiercs, legales y demas condiciones ‘de la negociacion, que conforme -a la ley,
deberdn cumplir los oferentes para presentar sus ofertas en los procesos de contratacion
publica.

Bieries o servicios estandarizados u homologados: Son aquellos bienes o -servicios
gue 'son sustituibles para el mismo fin 0 uso, que permiten uniformizar sus requisitos
basicos y esenciales. Sirven como tipo modelo, norma, patron o referencia.

Concurso con Numero de Operacién Guatecompras (NOG): Es el numero de
operacién para todo proceso competitivo, por medic del cual la unidad ejecutora crea un
evento dé acuerdo al tipo de adquisicidn. a utilizar,

Concurso con Namero de Publicacion Guatecompras (NPG): Es el nimero de
publicacion del proceso que se refiere a.las adquisiciones que por su naturaleza pueden
ser adquiridos de manera directa y que; de conformidad con la Ley de. Contrataciones. del
Estado y su reglamento, debe publicarse la informacion que ampara el proceso en el
Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones de! Estado GUATECOMPRAS.

Constancia de Dlspombmdad Presupuestaria (CDP) Constancia que garantiza los
recursos necesarios para realizar los: pagos de las adquisiciones publicas de conformidad
con ;35 avances realizados en el ejercicio fiscal correspondiente.

Contratista: Persona individual o _juridica,__'na‘CionaI o-extrarjera, que suscribe un contrato
con afectacion al patrimonio fideicometido y con. el propdsito de cumplir £0 fines del
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Fideicomiso para la Planifi cacién y Desarrollo del municipio. de Villa: Nueva
sFIDEVILLANUEVA-, a solicitud de la Direccion solicitante responsable y con la aprobacién
del Comité Técnico.

Contrato: Instrumento legal escrito, en el cual. se estipulan los derechos y obligaciones
que rigen la contratacidn y las relaciones entre el fiduciario y el contratista, que surgen de
los documentos técnicos v legales que integran el proceso de. adquisicién publlca

Coordinacion del Fideicomiso: Dependencia de la Municipalidad de Villa Nueva y
drgano auxiliar del Comité Técnico;, que: coordina las actividades rélacionadas con el
Fideicomiso para la ‘para la Planificacion y Desarrollo del municipio de. Villa Nueva -
FIDEVILLANUEVA-, de-conformidad con las instrucciones giradas por el Comité Técnico,
'Funge como unidad ejecutora.

Cun;plimiento imperfecto en la entrega de obras: E| cumplimiento es imperfecto

cuando el contratista al momento de realizar la entrega parcial o total de la obra, incumple

con -aspectos no esenciales de la misma, que puedéen ser corregidos o deducn:los al
contratista.

Disposiciones especiales: Es el documento que contiene las caracteristicas especificas,
necesidades, estructura u objetivos adicionales que requiera la entidad segln el objeto de
la negociacion, utilizades para complementar las bases, especificaciones técnicas yfo
-termlnos de referencia.

Documentos de Cotizacibn o Licitacion (Documentos del Proceso de
Contratacién): Son los documentos a que hace referencia el articulo 18 de la Ley de
Contrataciones del Estado, necesarios para flevar a cabo la cotizacién o licitacién publica,
seglin corresponda e incluyen, segdn el caso, lo siguiente; bases, especificaciones
generales, especfcac:ones técnicas, disposiciones especiales y planos de construccidn,
podran elaborarse segln su naturaleza y objete de la contratacion, debiendo en todo caso
ser gangruentes con las necesidades que motivan la contratacion

Especificaciones técnicas: Es el documento en el que se establecen las caracteristicas,
requisitos, normas, exigencias o procedimientos de tipo técnico gue debe reunir un
producto, servicio o sistema, requeridos-en los procesos de contratacion para:

a) Eldisefio, construccidn, mantenimierto u operacidn de obras;
b} La adquisicion de bienes 6 suministros; o
€) La prestacidn de servicios.

Experiencia: Es el criterio de calificacion de ofertas contenido en las bases, consisténte
en un conjunto de conocimientos, preparacidn técnica o habilidades comprobables,
_generales o especificas, para determinar la oferta méds. favorable para los intereses del
Estado segiin el objeto de contratacidn,

Fideicomiso o FIDEVILLANUEVA: Es ¢l Fideicomiso de administracion el cual se
dendmina Fideicomiso. para la Planificaciéh y Desarrollo del municipio- de Villa Nueva
-FIDEVILLANUEVA-; el cual fue constituido mediante fa Escritura Publica nimero 328,
autorizada en la Ciudad de Guatemala, el 04 de junio de 2004, por el Notario Jorge Mario
Soldrzano Bran, mismo que ha sido ampliado y modificado mediante distintas escrituras.
publicas.




Fiduciario: Es E Crédito Hipotecatio Nacional ‘de Guatemala, quien ‘suscribird Ios
contratos. correspondientes con el adjudicatario.

Junta de Cotlzacmn o Licitacion: Unlco organo competente. para recibir, calificar
ofertas y adjudicar el negocio, se integra por 3 miembros titulares y 2 suplentes; actua en
forma colegiada y es auténoma en sus decisiones; es nombrada por ef Comite Tecnico.

Modificacion: Documento presentado por el solicitante, en el curso de la cotizacién o

licitacién, segln sea el -caso, y antes de la presentacién de ofertas, el cual se da por

iniciativa propia o derivado de una solicitud de. aclaracién recibida; dicho documento
modifica y/o amplia el contenido de las bases del concurso plblico y debe ser aprobada

por el Comité Técnico: a partir de la publicacion de la modificacidn, las personas

tnteresadas contaran con un plazo no menor de 8 dias hébiles para presentar sus ofertas.

Monto o valor total de la negociacion: Es el valor de contratacidn de obras, bienes,.

suministros o servicios con el Impuesto al Valor Agregade (IVA) incluido.

Municipalidad: Es la Municipalidad de Villa Nueva, fideicomitente y fideicomisaric del

Fideicomiso para la Planificacion y- Desarrollo del municipio de Villa Nueva
-FIDEVILLANUEVA-,

Oferente: Persona individual 6 juridica, nacional o extranjera, que presenta una oferta.

Oferta: Propuesta presentada por .cada oferente, la cual deberd incluir los aspectos
técnicos, econémicos. y legales, de acuerdo con lo solicitado en las bases del procesc de
adquisicidh pdblica que corresponda.

Oferta econdntica: Es la propuesta__econémica expresada 'a_través- de-un precio o de un
valor; que realiza-un proveedor en toda modalidad de adquisicion regulada en la ley.

Patrimonio fideicometido: Es el conjunto de bienes y derechos que conforme a la
escritura constitutiva del Fideicomiso para la Planificacion y Pesarrollo del municipio de
Villa Nueva -FIDEVILLANUEVA-; sus ampliaciones y modificaciones, traslada el
fideicomitente al Fideicomiso, para el cumplimiernto de sus fines.

Plazo contractuat: Periodo computado en dias calendario, meses o afios de gie dispone
el contratista para‘el cumplimiento del objeto del contrato.

Plica: Sobre cerrado y sellado en que se reserva algiin documento que no debe publicarse
hasta fecha u.ocasién determinada.

Precio de referencia: Valor pecuniario en que se estima un bien, insume, material o
servicio y que sirve como limite superior en los procesos y procedimientos establecidos en
el presente manual, igual significado tendrén las aceptaciones “Precio de Mercado. Privado
Nacional”, Precio de Referencia Techo™ o “Precio Promedio”.

PO2: Se refiere al Plan Operativo Anual.

Postor habilitado: Es aquel proveedor que cumple con todes los requisitos establecidos
por La Ley de Contrataciones. del Estado 'y su Reglamento para partlc:|pa enJa Subasta
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Electrdnica Inversa cumpliendo con las condiciones siguientes: (i) poseer inscripcidn y
precalificacion vigente en el Registro General de Adquisiciones del Estado; (ii) haber
cumplido con los requisitos y. criterios definidos por el Fideicomiso para participaren: el
evento; {jii) haber sido notificado de su habilitacién para ofertar en fa puja inversa; vy (iv)
haber sido previamente validado en el Sistema-GUATECOMPRAS y por lo tanto ser apto o
capaz para realizar propuestas o lances durante una puja inversa.

Postura: Es la accidn de colocar o ingresar una oferta. econémica en la sala virtual de
puja inversa del Sistema GUATECOMPRAS, durante la fase de puja inversa de la Subasta
Electronica Inversa.

Proveedor; Persona individual o juridica, nacional o extranjera; inscrita y/o precalificada
en el Registro General de Adquisiciones del Estado, con capacidad de proveer bienes,
suministros, obras, servicios u otro objeto de adquisicién..

Puja-Inversa: Etapa del procedimiento de la Subasta Electrénica Inversa, durante la cual
los postores habilitados realizan ofertas econdmicas consecutivas, descendentes durante
un tiempo predefinido.

Registro -General de Adquisiciones: del Estado: Registro adscrito al Ministerio de
Finanzas Publicas, que tiene por objeto registrar a [as personas individuales o juridicas,
nacionales o extranjeras, para poder ser habilitadas como contratistas o proveedores del
Estado, en las modalidades de adquisicién plblica establecidas en la ley de la materia. Es
responsable del control, actualizacion, vigencia, seguridad, certeza y publicidad de la
informacion y derechos de las personas inscritas.

Reglamento del Fideicomiso: Es el Reglamento del Fideicomiso para la Planificacion y
Desarrollo ‘del municipio de Villa Nueva -FIDEVILLANUEVA-, que tiene por objeto
desarrollar las disposiciones aplicables para alcanzar los fines del Fideicomiso para la
Plann" cacién y Desarrollo del municipio de Villa Nueva -FIDEVILLANUEVA-,

Sala virtual de puja inversa: Se refiere al espacio virtual que se habilita. en la puja
inversa del mddulo de Subasta Electrénica Inversa del Sistema GUATECOMPRAS, en el
cual se inscriben y participan los postores habilitados presentando sus respectivas ofertas
econdmicas.

Servicios profesionales individuales en general: Se denomina asi aguellos servicios
prestados por una persona individual que. acredita un grado académico a través de un
titulo -universitario y ha cumplido con los requisitos que establece La Ley de Colegiacidn
Profesional Obligatoria, Decreto Numero 72-2001 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

Servicios técnicos: Se denemina asi aquellos servicios prestados por una persona
individual o juridica, nacional o extranjera, que realiza actividades que requieren 'cierto
grado de conocimiento, experiencia, calificacion, capacitacion o acreditacion.

Sistzma GUATECOMPRAS: Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones’

del Estado, para la transparencia y eficiencia de las adquisiciones plblicas, en el cuat se
publica la. informacién relativa a todas. las fases del proceso. de adqu15|C|0n publica,
proveyendo la herramienta necesaria- para que dicha mform R 5ed publicada y
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suministrada en forma completa y oportuna; &l cual funciona a través de la direccin de
internet www. guatecompras.gt.

SMIP: Sisterna Municipal de Inversion Publica.

SNIP: Sistema de Inversidn Plblica, el cual es un instrumento de gestién que permite
transformar las iniciativas de inversion en proyectos concretos, considerando el ciclo de

vida del proyecto.

Sistema ORBIS: Sistema municipal de control de ingresos y egresos de diferentes.

gestiones administrativas de la Municipalidad de Villa Nueva.

Sobrevaloracién: ofertar un producto, bien, servicio o suministro a un precio- mayor al
que :los mismos tienen en el mercado privado nacional, tomando en cuenta las
especificaciones técnicas y la marca del mismo.

Supervisor municipal: Persona con experiencla o conocimiento suficiente sobre el

objeto de las. bases de un coricurso plblico, nombrado por la Direccién solicitante de la
Municipalidad de Villa Nueva y quien es el responsable de velar por el cumpllm|ento de fo.

establecido en el contrato y demas documentos de cotizacion o licitacidn, segiin sea el
€aso.

Solicitante: Direccién responsable de la Municipalidad de Villa Nueva, que requiere una

adquisicion publica. Es el responsable de elaborar los documentos de adquisicion y
verificar que exista disponibilidad presupuestaria y que el objeto de la contratacidn esté

dentro del Plan Operativo Anual -POA- y el Plan Anual de Compras -PAC-, asi como de.

supervisar y dar seguimiento al cumplimiento del contrato, debiendo implementar- las
actividades de control que correspondan, nombrardo paré el efecto al personal iddneo.

Termmos de referencia: Es el documento mediante el cual las Direcciones solicitantes:

resphnsables de la Municipalidad de Villa Nueva, establecen la necesidad de la adquisicion
y podré contener entre otros, los requisitos y condiciones de la compra o contratacién. En

lo que faere aplicable conforme a la naturaleza de [a adquisicidn también podran contener-

los requisitos establecidos en el articulo 19 de La Ley de Contrataciones del Estado.

Vigencia del contrato: Perfodo comprendido de la fecha de aprobacién del corntrato a la
fecha de aprobacién de-1a liquidacion del mismo..

12




7. ASIGNACION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Para la aplicacién del p’_resente.ma'nu'al y de conformidad con la escritura constitutiva del
FIDEVILLANUEVA, sus:ampliaciones y maodificaciones, el Reglamento del Fideicomiso y la

ley de Contrataciones del Estado y su reglamento; se tienen por involucrados en los

procesos de adquisiciones y contrataciones del FIDEVILLANUEVA, con las- siguientes
responsabilidades. y funciones a los siguientes:

a. Comité Técnico

Organo colegiado que funge.como autoridad maxima, compuesto por un grupo
de personas designadas por &l fidefcomitente y el fi duaano, a quien le corresponde:

definir las politicas de administracion e inversion del FIDEVILLANUEVA. Sus
funciones se encuentran establecidas dentro de la escritura constitutiva del
Fideicomiso, sus ampliaciones ¥y modificaciones; el Reglamenito del Fideicomiso,
siendo entre ofras, las siguientes:

* Aprobacion de gastos seguimiento, evaluacion y -control financiero de los fondos

fideicometidos; asi como la aprobacmn final de los proyectos que demanden o rio

financiamiento para su ejecucion y que tengan por objeto la consecucion de los
fines. del FIDEVILLANUEVA, haciendo constar en acta respectiva lo resuelto.

» Velar porque los fondes del FIDEVILLANUEVA, se destinen a la ejecucion de

proyectos de planificacién y desarrollo del municipio de Villa Nueva, incluyendo

obras de infraestructura, catastro municipal y otras que autorice, siempre dentro.

del uso adecuado y Iega! de las fuentes de ingreso.

« Canocer la situacién financiera del FIDEVILLANUEVA, sobre la base de los estados
financieros y- demds informacidn que presente mensualmente el fiduciario; asi
como, su ejecucion presupuestaria y los informes.que se requieran oportunamente

- Conocer y aprobar -el Plan Anual de Compras -PAC- que corresponda y sus
modificaciones, mediante resolucién debidamente justificada,

= Aprobar las adjudicaciones cuando correspOnda, documentos de concurso. piblico,

modificacion de bases y otros que le. competan en ‘materia de adquisiciones.

conforme at Reglamento del Fideicomiso y el presente Manual, para. el
cumplimiento de los fines del FIDEVILLANUEVA, mediante resolucion debldamente
justificada.

» Nombrar a las Juntas de Cotizacién, Licitacién y demds que correspondan, para las:

contrataciones de -suministros, bienes, servicios y obras, que conforme al
Reglamento del Fideicomiso y el presente Manual, sean de su competencia,
mediante resolucion corréspondiente.

= Nombrar a las Comisiones Receptoras y Liquidadoras de las contrataciones de
suministros, bienes; servicios y obras, que conforme al Reglamento del Fideicomiso
y e presente Manual, sean de su competencia, mediante resolucién
correspondiente.

» Aprobar o improbar segln sea el caso, lo resuelto por las Juntas de Cotizacidn,
Licitacion y demas que- correspondan; asi coma: por las Comisi
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Liquidadoras de las-contrataciones que conforme al Reglamento del Fideicomiso y

el presente Manual de Normas procedan; mediante resolucion correspondiente,

Aprobar las ampliaciones, modificaciones, prérrogas, contratos, documentos de
cambio y demas actuaciones, que- estén relacionadas con fas contrataciones que
realice el FIDEVILLANUEVA para el cumpiimiento de sus fines, corforme al
Reglamento del Fideicomiso y el presente Manual, mediante resolucién
correspondiente. '

Aprobar los pagos que deban realizarse: con fondos del patrimonio ﬁdelcomeudo,

conforme. a los fines del FIDEVILLANUEVA, previo andlisis y revision de la
documentacién de pago correspondiente por parte de fa Coordinacién del
Fideicomiso.

Solicitar a donde corresponda, que se inicie el procedimiento respectivo para

aplicar las medidas disciplinarias conforme a lo establecido en .el Reglamento
correspondiente, cuando se tenga conocimiento que un funcionario o empleado
publico de la Municipalidad, tales como Directores solicitantes responsables,
supervisores municipales, miembros de Juntas de Cotizacién o Licitacion, miembros
de Comisiones Receptoras vy L[qmdadoras, personal de la Coordinacion del
Fideicomiso, personal de la Asesorfa Juridica de la Secretaria Municipal, personal de

la Direccién de Auditorfa Interna, personal de la Direccidon de Administracion

Firiariciera Integrada Municipal -DAFIM- y demés pertenecientes. a-la Municipalidad
de Villa Nueva, que tengan intervencidn directa o indirecta en algun proceso de |
negoc:lacaon en cualguier modalidad de compra y proceSos de adquisicion y .

contratacidn del FIDEVILLANUEVA, sin causa justificada, incumpla con Jos plazos

corfespondientes y con las obligaciones que le asigna el Reglamento del
Fideicomiso y.el presente Manual.

Demas funciones y responsabilidades establecidas en la normativa -aplicable v
dentro del presente Manual.

Coordinacion del Fideicomiso

DependenCIa de la Municipalidad, que funciena como érgand auxiliar -del Comité
Técnico y coordina las actividades: relacionadas con el fidéicomiso, mcluyendo el
acompafiamiente en sesiones del Comité Tecnlco y €l seguimiento vy ejecucion de
las instrucciones emitidas por dicho Comité; asi como las acciones que se. deben
efectuar en el Sistema GUATECOMPRAS, con relacidn a las adquisiciones del
FIDEVILLANUEVA y funge como unidad ejecutora del Fideicomiso.

Su estructura organizacional, se encuentra establecida en el Manual de Puestos y
Fiinciones de la Municipalidad de Villa Nueva.

Tiene como funciones y responsabilidades-entre otras las siguientes:
Recepcionar expedientes técnicos elaborados por las Direcciones solicitantes

responsables de adquisiciones. de bienes, servicios, suministros U obras de
infraestructura necesarias para la Munlqpahdad



Supervisar la realizacién de invitaciones a cotizar a proveedores en casos .de

compras. directas,

Coordinar ¢l traslado de los expedientes de adquisiciones al Comité Técnico para la

aprobacion definitiva, cuando proceda,

Trasladar los expedientes de contrataciones y adquisiciones ya adjudicados al
fiductario.

Elaborar reportes mensualés para la Direccién Municipal de  Planificacion

relacionados a los pagos efectuados a‘través del Fideicomiso.

Autorizar en el sistema ORBIS las drdenes de compra generadas para la realizacién.

de pagos.por medio del Fideicomisa.

Publicar bases de Cotizacion y Licitacion y demas que correspondan, en el Sistema

GUATECOMPRAS.

Dar -seguimiente a inconformidades' y preguntas interpuestas en GUATECOMPRAS

de los eventos publicados, de conformidad con lo indicado por la Direcciones.

Solicitantes Responsables.

Elaborar reportes mensuales para la Unidad de Informacidn Piblica, relacionados a
los eventos de Cotizacion y Licitacion y demas ‘que correspondan, publicados:en el
Sistema GUATECOMPRAS.

Notificar los nombramientos realizados por parte del 'Comité Técnico para mtegrar
Juntas de. Cotzzacmn Licitacion, Comisiones Receptoras y Liquidadoras. y de. mas
que corresporidan,

Dar seguimiento a la Junta de Cotizacién o. Licitacién y demds que correspondan,

para verificar el cumplimiento. de la fecha y hora de recepcién de plicas de los

eventos respectivos.

Verificar que los expadientes de Cotizacidn, Licitacidn y demés gque correspendan,
contengan la documentacion legal respectiva.

Revisidn de bases de eventos de Cofizacidn, Licitacién y demés.que correspondan,
verificando el cumplimiente.de Reg[amentos y Leyes. apllcables

Verificar que los expedientes de pago cumplan con los requisitos establecidos -en
los reglamentos y leyes aplicables.

Dar seguimiento a la recepcidn y liquidacion-deé contratos suscritos.

Velar por- el cumplimiento .de plazos para las publicaciones en el Sistema
GUATECOMPRAS.

Enviar mensualmente los estados financieros del FIDEVILLANUEVA a la Direccidn
de Fideicomisos del Ministerio de Finanzas Publicas, al Congreso.de la Republlca de
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30 dias habiles sigujentes al vencimiento.del

Guatemala y a la Contralorfa General de Cuentas, por medios informéaticos y otros
que se establezcan, dentro de los primeros 15 dias calendario del mes siguiente.

Elaborar y enviar informes cuatrimestrales; de conformidad con la naturaleza del

Fideicomiso, utilizando- los: formatos. que establezca el Ministerio de finanzas

publicas, los cuales deberdn ser enviados en formato. fisico y electrénico a
Contraloria General de Cuentas, al Congreso de la. Republica de Guatemala y al
Ministerio. de Finanzas Publicas, por conducto de la Direccion de Fideicornisos,
dentro del mes mgmente a cierre de cada cuatrimestre, y deberdn contener los
requisitos como” minimo: a) E]ecucmn fisica y financiera de los fideicomisos; b)
Detalle de las adquisiciones, asi como las contrataciones de bienes, servicios u
obras realizadas con fondos del fideicomiso, y las obligaciones y- compromisos
financieros que estan. pendientes de pago y/o regularizacién al cierre de cada
cuatrimestre; c) Documento narrativo sobré el cumplimiento de metas y cafidad del

gasto. en el periodo de que se trate; e) Publicar dichos informes y los estados

financieros en sus portales web. (En el inciso ¢ deberé de realizarse. dentro de los
lazo de fa obligacidn).

Cumplir con la obligacién de la publicacién de los contratos suscritos con. el
FIDEVILLANUEVA y su respectiva aprobacion, a la Contraloria General de Cuentas

“Registro de Contratos”, de conformidad.con &l articulo 54, segundo pérrafo de la

Ley de Contrataciones del Estado.

Cumplir con Jla entrega de documentacidn requerida por la Contraloria. General
Cuentas y la Auditoria Interna de la M’unlt':lpalid'ad de: Villa Nueva, en los. plazes
respectivos por ‘motivo de auditorias; asf como con requerimientos de ofras
instituciones que de conformidad con la. ley correspondan, en los cuales. soliciten
informacidn relativa a las operaciones del Fideicomiso.

Demas. gestiones que de acuerdo a su competencia le sean asignadas y le
coiresponda de conformidad con las instrucciones garadas par parte del Comité
Técnico.

Direccién solicitante responsable

Direcciones. de la. Municipalidad de Villa Nueva, que requiereh la ejecucién de
fondos del FIDEVILLANUEVA, para las adquisiciones de bienes, servicios,

suministros u-obras necesarias para la Municipalidad y con el objeto de cumplir con-

los fines:del FIDEVILLANUEVA.
Direcciones solicitantes responsables:

Direccién de Agua y Saneamiento

Direccidn.de Catastro Municipal

Directidn de Cultura y Deportes.

Direccidn de Educacion

Direccion de Infraestructura Municipal

Direccién de la Policia Municipal de Trénsito -PMT-
Direccion de la Policia Municipal -PM-

Direccién de Organizacién Comunitaria

Direccidn de:Salud
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Direccién de Seguridad Integral

Direccion de Servicios Pablicos

Direccidn de Tecnologia Municipal

Direccion Municipal de Desarrollo Econdémico Local
Direccién Municipal de 1a.Mujer -DMM-

Direccion Municipal de Planificacion -DMP-

Asimismo,. la Coordinacion de Fideicomiso como dependencia de la Municipalidad
de Villa Nueva, cuando corresponda.

Dichas Direcciones tienen como funciones y responsabilidades entre otras las
siguientes:

Elaborar y presentar el Plan Anual de Compras -PAC-.

Conformar los expedientes de solicitud de compra de baja cuantia, compra directa,
cotizacion, licitacién y demds modalidades que correspondan con- sus respectivos
requisitos y cumplir con sus obligaciones dentro del procese conforme a la
normativa aplicable y el presente manual.

Nombrar a los supervisores municipales para vefificar el cumplimiento de los

contratos que correspondan.

Seguimiento. de las negociaciones realizadas de conformidad con lo establecido en

el contrato y demés documentos que formen parte integral del mismo, requiriendo
informacidn periddica,.con el fin de llevar control del mismo.

Evaluar, autorizar y adjudicar bajo su responsabilidad las adquisiciones
correspondientes a las modalidades de baja cuantia y compra directa con oferta
electronica y contratacidn directa por ausencia de ofertas vy -demds que
carrespondan.

Organos auxiliares del Comité Técnico

El Comité Técnico tiene la. facultad de nombrar a los coordinadores y comisiones

téchicas que estime necesarias, a los drganos auxiliares del Comité Técnico y
definir su forma de mtegracmn, sus funciones y su. funcionamiento.

Fiduciario

Es El Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala. Sus funciones se encuentran
establecidas dentro de la escritura constitutiva del FIDEVILLANUEVA sus
ampliaciones y modificaciones, el Reglamento del Fideicomiso, siendo entre ot_ras,
las siguientes:

Participar en el Comité Técnico con voz, pero sin voto.

Tomar posesion de los bienes fideicometidos y velar por la conservacidn def
patrimonio fideicometido.
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Cumplir con. las obligaciones derivadas de la ejecucion del FIDEVILLANUEVA- con

cargo al patrimonio fideicometido y Unicamente- cuando existan fondos disponibles
en ¢} patrimonio..

Otorgar por instrucciones del Comité Técnico, los actos, contratos y mandatos que
permitan cumplir con los fines del FIDEVILLANUEVA.

Ejercitar las facultades y efectuar todas las erogaciones que se requieran para €l
cumplimiento de los fines del Fideicomiso.

Remitir a la Coordinacion del Fideicomiso copia del acta de Sesion del Comite-
‘Técnico, en un- plazo de 3 dias habiles, a partir de la. recepcion por parte del:

fiduciario de la documentacion -que soporte los puntos conocidos en dicha acta y
los puntos certificados correspondientes de las resoluciones acordadas por &l
Comité Técnico para el cumplimiento oportuno de los mismos, deberé trasladar al
dia habil siguiente de celebrada la sesidn o el mismo-dia; conforme sea requerido.

Remitir mensualmente los estados financieros, dentro: de los primeros 10_dias

hébiles del mes- sngmente con el fin de que los miembros del Comité Técnico los
conozcan en sesidn y posteriormente sean enviados a donde corresponda de
conformidad con la normativa vigente.

Cumplir con |la entrega de Ia informacion ‘que solicite Ja Coordinacion del
Fideicomiso en el plazo establecido, con el fin de atender 10s requerlmientos de la
Contraloria General de Cuentas, la Direccion de Auditorfa Interna de la
Municipalidad de Villa Nueva y demas qué correspondan.

Cumplir con la suscripcién de los contratos en el plazo. legaimente establecido, con
el fin de desempefiar las obligaciones del Fideicomiso.

Realizar los Pagos de servicios, bienes, suministros, obras y ofros que sean
contratados con la ‘aprobacion del Comité Técnico, para el cumplimiento del
Fideicomiso.

Otras dependericias de la Municipalidad involucradas dentro del proceso
de adquiisiciones y contrataciones del FIDEVILLANUEVA

. Direccion de Auditoria Interna, En virtud de sus atribuciones, como

dependencia encargada de la fiscalizacion, deberdn realizar al FIDEVILLANUEVA,
las-auditoras que correspondan conforme a sus funciones,

Direccion de Administracién Financiera Integrada Municipal -DAFIM-,

Emitir los. dictdmenes presupuestarios y Constancias de Disponibilidad
Presupuestaria -CDP-, que se le requieran por parte de las Direcciones solicitantes
responsables. Asimismo, es la responsable con relacion a los activos fijos del
Fideicomiso, quien debera- asignar un responsable de cada activo fijo, mediante
una 7arjéta de Responsabilidad, conforme al formato establécido, a través dal
Encargado de. Inventarios de la Direccién de Administracién Financiera Integrada
Municipal -DAFIM- de la Municipalidad- de Villa Nueva. Por’lo tanto, es responsable
del inventario, debiendo llevar un adecuado sistéma de control de conformidad
con la normativa establecida para el efecto. Asi también, &5 Tesponsable del
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traslado de fondos para el Fideicomiso y de todas las gestiones administrativas que
implican, lo cual se encuentra regulado en la normativa especifica.

Direcciéon de Recursos Humanos, quienes deberan. proporcionar, cuando sea
requerido en un listado detallado, la informacién relacionada a los funcionarios o
empleados plblicos qué cumplen el perfil solicitado para conformar las Juntas de
Cotizacidn, Licitacidn, y demds que correspondan. Asimismo, Aplicar las medidas
disciplinarias conforme sea requerido.

Direccién Municipal de Planificacion -DMP-, quienes deberan informar que la
adquisicidn se encuentra incluida dentro del Plan Operativo Anual POA-, indicando
el nombre del proyecto y el SNIP y/o SMIP correspondiente, segdn sea el caso,
cuando. dicha informacidn les sea requerida por parte de las Direcciones
solicitantes.

Direccion Administrativa, Quienes, a través del Departamiento de Almacén y
Bodega, deberan llevar control y registro tanto-en’ el ‘Sistema ORBIS; como en las
bodegas del ingreso de bienes o suministros requeridos por el Fideicomiso, asf
como la verificacion de la documentacion correspondiente, velando porgue cumpla
con los requiisitos establecidos.
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8. ESTRUCTURA INTERNA ADMINISTRATIVA

DIRECCIONES SOLICITANTES RESPONSABLES:

- Direccidén de Agua y Saneamiento

- Direccién de Catastro Municipal

- Direccién de Cultura-y Deportes

- Direcéidn de Educacion

- Direccion de Infraestructura Municipal _

- Direccion de la Policia Municipal de Transito -PMT-
- Direccién de 1a Policia Municipal -PM-

- Direccidn de Organizacién Comunitaria

- Direccién de Salud

- Direccidn de Seguridad Integral

- Direccién de Servicios Pilblicos

- Direccidn de Tecnologia Municipal

- Direccion Municipal de Desarrollo Econdmico Local
- Direccion Municipal de la Mujer -DMM-

- Direccién Municipal de Planificacion -DMP-

Asimismo, la Coordinacidn del Fideicomiso como dependencia de la Municipalidad ‘de Villa
Nueva, cuando corresponda.
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9.

DESCRIPCION DE LOS PROCESOS. DE ADQUISICION Y CONTRATACION

PUBLICA.

9.1, EVALUACION DE OFERTAS Y ADJUDICACION

De acuerdo a la modalidad de adquisicion y contratamon, se deberdn establecer los
lineamientos que se tomaran en cuenta para evaluar y adjudicar las ofertas recibidas,

mismos que.deben ser transparentes y con-criterios defi nidos, dejando constancia de
estos en el documento que se determine.

a--

..cl

Compra de baja cuantia

La evaluacidn y adjudicacion de las ofertas recibidas por compra de baja cuantia,

serén realizadas por el director -solicitarite responsable, tomando en cuenta el'

precio, tiempo de entrega y demés condiciones definidas previamente.

La compra de baja cuantia serd realizard bajo la estricta responsabilidad de quien
autorice la adquisicion puablica, la que sera autorizada por los directores solicitantes
responsables.

Compra directa con oferta electronica

La evaluacién y adjudicacion de las ofertas recibidas por compra directa con oferta
electrdnica. sera realizada por el director solicitante .responsable, debiendo tomar en

cuenta el precio, la. calidad y demés condiciones definidas previamente en la oferta
electrdnica, la cual en los términos ‘de referencia debe contener los criterios de

calificacién y adjudicacion.

La compra directa se realizara. I:JaJO la responsabilidad de quien autorice Ja

adquisicién publica, la que serd autorizada por los directores solicitantes

responsables.

COntrat'acién de Personas Individuales que presten servicios técnicos y/o
profesionales en general de forma temporal y sin relacién de
dependencia

La evaluacién serd realizada por-el directo solicitante responsable;. debiendo tomar
en cuenta los tériminos de referencia que definan el alcance y objetivo de 1a
contratacion; el detalle de actividades y resultados esperados, perfil de la persona
individual a contratar, definiendo Ia capacidad técnica y/o calificacion académica
profesional requerida para su evaluacién; tomando en consideracidn que la
persona individual debe contar con la Constancia Electrénica de Inscripcidn y/o
actualizacion del Registro General de Adquisiciones del Estado -RGAE- con estado
habilitado.
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d. Cotizacion y Licitacion

En ‘el caso de las modalidades de Cotizacién y Licitacién, la evaluacibn y
adjudicacién de las ofertas: las realizara la Junta de Cotizacién o Licitacién, segun
sea el caso, nombradas para el efecto por el Comité Técnico,. calificando. a los
oferentes; de conformidad-con los criterios. de califi icacion establecidos en las bases
de cada evento, a fin de determinar que estos cuentan con las capacidades
necesarias para ejecutar el objeto de la contratacion,

Las critefios de-calificacién que se utilizaran seran los siguientes: calidad, precio;
tiempo, caracteristicas y demas condiciones que s& fijen en las bases; en los cuales
también se determinara el porcentaje en que se estimara cada uno de. los referidos
elementos, salvo que en ésas se solicite Gnicamente el precio, en cuyo caso, la
decision se tomard con base en el precio mas bajo. Cuando se trate de obras, la
junta tomard en cuenta €l costo total oficial estimado, conforme lo regulado en la-
Ley de Contrataciones.del Estado..

Todos los factores de evaluacion a ser aplicados, deben guardar vinculacion,
razonabilidad y proporcionalidad con el objeto de la contratacidn. Asimismo, la
férmula, escala o mecanismo de ponderacion de cada factor en relacion a los
demds factores, los porcentajes o puntajes maximos relativos a cada factor yla
forma de asignacion de estos. En cualquier caso, los criterios de calificacion o
evaluacion previamente defi nidos en las basés deben ser objetivos y cuantificables.

El Comité Técnico aprobara o improbard lo actuado por 1as Juntas en cada evento.
9.2, CONTRATOS

« En las clausulas que se incluirdn dentro del contrato, se deberd indicar el plazo y
las condiciones para ampliar el mismo, especificar el bien, obta, suministro 0
servicio objeto del contrato, precio y destino; el procedimiento que se utilizara para
la resolucién de ‘conflictos en caso de desacuerdos de cualquier tipo por parte del
contratista y toda aquella informacidn que se considere necesaria y que no vulnere
los intereses del Fideicomiso y la Municipalidad.

= Establecer en el contrato las disposiciones contractuales de la adquisicién del bien,
suministro, obra o servicio, velando por la correcta utilizacién de los recursos
publicos.

= Establecer las garantias que se consideren necesarias para e cumplimiento del
contrato, calidad del bien-u otros que se consideren y las causas para hacer uso de
las mismas.

* La forma de pago en concepto de adqmsmmn del bien, suministro, obra o servicio
que se realicen, quedaran sujetos a lo estipulado en el contrato.

» Indicar dentro de las cldusulas del contrato el proced[mlento a:sequir al momento
de la recepcidr del bien, suministro, obra o servicio, asi como para la liquidacion
del mismo.

22



|,

= Los honorarios profesionales. que se causen por la suscripcion del centrato, serdn
pagados por el contratista.

= Y otros que por disposicidn de la-normativa aplicable deban incluirse.

9.3. PUBLICACIONES

Se deberdn publicar como minimo en el Sistema GUATECOMPRAS, bases o términcs de.

referencia, especificaciones. técnicas, criterios de evaluacion, preguntas, respuestas,
listaclo de oferentes, actas de adjudicacién y contratos.

Asimismo, se debera asignar una persona responsable de realizar las publicaciones en el

‘Sistema GUATECOMPRAS, para lo cual se solicitard a.la Direccién General de Adquisiciones
del Estado la asignacién de un usuario.

Ademas de la publicacidn de los documentos conforme a lo establecido en el presente
manual, la Coordinacidn de Fideicomiso, por transparencia ¢ por acceso a la  informacion

podra. hacer de conocimiento publico, el ccmtenldo de otros documentos que consten en

los expedientes fisicos dé la adquisicién y que ¢onstituyen informacion publica de oficio,
publicAndolos cronoldgicamente en el Sistema GUATECOMPRAS dentro det NOG
respectivo..

Asimismo, para todos aquellos casos en los que no esta definido e plazo de publicacion en
la normativa aplicable, se deberd realizar @ mas tardar a los 5 dias habiles siguientes
a Ia fecha de recepcion del documento.

.4, IMPUGNACIONES

Contra las resoluciones dictadas por el Comité Técnico, podrd interponerse el recurso de

reposicién, dentro de los 10 dias hébiles siguientes de ser publicada en ef Sistema

GUATECOMPRAS, [a resolucién respectiva..

En los casos en que exista Eld]leICECIOI'l parcial; la interposicidn de recursos no
interrumpird la' continuidad del proceso de contratacidn respecto a los productos o
renglones adjudicados que no estén afectos al recurso interpuesto.

Para la modalidad de Contrato Abierio, las. resoluciones que se emitan dentro del tramite

de los recursos a los que hace referencia el presente articulo, serdn notificadas de forma

electrénica a través del Sistema GUATECOMPRAS, v surtirdn efectos al dia siguiente de su
publicacidn en dicho Sistema.

Para efectos de la solicitud, trémite y diligenciamiento, se estard a lo dispuesto en la Ley:
de lo Contencioso Admmlstratlvo, que aplicara supletoriamente en esta materia.

Cuando se interponga el récurso indicado y este sea declarado notoriamente frivolo: y/o

notoriamente improcedente, se sancionara al interponente con muita equlvalente al 1%

del valor total de la negociacion, en ninglin caso podra ser superior a Q. 5,000.00.
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9.5. PLAN ANUAL DE COMPRAS (PAC)

En cumplimiento al articulo 4 de:1a Ley de Contrataciones del Estado, se deberd elaborar
el Plan Arual de Compras -PAC-, antes del inicio del ejercicio fiscal, esta programauon de
negociaciones, debe contener la. lista de bienes, suministros, obras; servicios U otro objeto
de compra y/o contratacién que se pretende adquirir y/o contratar, durante el afio fiscal

siguiente, para el cumplimiento de los fines del FIDEVILLANUEVA y para alcanzar los.

objetivos y resultados de la Munlapalldad

La p:ogramacmn de negociaciones deberd contar con la aprobacron correspondientg, y de
ser ‘necesario, podra ser ajustada o modificada, cuando varien las necesidades o
circunstancias' que originen la compra o contrataciones de bienes, sumlnlstros, obras,
servicios u otro objeto de adquisicion. En @mbos. casos, la programac:on de negociaciones
o sus modificaciones deberan ser aprobadas por la-autoridad maxima, mediante resolucidn
debidamente justificada.

« Elaboracion

El momento de la elaboracién del Plan Anual de Compras -PAC-, es durante la fase de

formulacidn presupuestaria, antes del inicio del ejercicio fiscal. La programacién de
negociaciones debe. identificar el bien, suministro, obra, servicio u otro objeto de
adquisicién a contratar, valor estimado de la futura adquisicion, modalidad de compra y.

fecha en la cual dara inicio el proceso. Asimismo, debe incluir los gastos comprometidos y

no devengados. de afios fiscales anteriores, programando el monto a ejecutar para el
gjercicio fiscal que corresponda.

La Direccién General de Adquisiciones del Estado, establecerd los procedimientos y el
formato que debe ser utilizado para elaborar y presentar la ‘programacién de
negociaciones,

= Modificacion

La programacidn de negociaciones, no obliga al FIDEVILLANUEVA a llevar a cabo los.

procesos de adquisicion -programados; no ebstante, en los casos en que no se. puedan
llevar a cabo dichas adquisiciones se deberan realizat- las modificaciones que
correspondan, para lo cual las Direcciones solicitantes responsables, deberan requerir al
Comité Técnico, en su calidad de autoridad méaxima, |a aprobacién de las modificaciones al
Plan Anual de Compras -PAC-, que correspondan.

Dicha modificacion sera aprobada, previa solicitud debidamente justificada por parte
del director salicitante resporisable.

Después de aprobadas las modificaciones al Plan Anual de Compras. -PAC-,-por parte del.

Comité Técnico; estas deben ser publicadas en el Sistéma GUATECOMPRAS.
» Excepciones

Se exceptian de la obligacién de incluir én el Plan Anual de Compras -PAC-, las

negociaciones que no superen &l monto definido para la modalidad de compra de baja
cuantia.

2%
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« Procedimiento elaboracién y publicacion

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y PUBLICACION DEL PLAN ANUAL DE.COMPRAS -PAC-.

.. | DESCRIPCION DE LA DOCUMENTOS Y .  CTONES
NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE _ PLAZO REQUISITOS OBSERVACIONES
L o Al momento de
Enviar a las Direcciones recbirse el formato|
.sthntant%sl; f to Loordinador de y lineamientos por El formato- oficial se envia en
1 |responsables formato 1 “eigicamiso | parte de la Direccion | digital y fisico
utilizar para la General de
racién del PAC . =
elaboramo? de Adquisiciones _
¢ Debe identificar el bien,
suministro, obra, servicio u
otro objeto de adquisicién &
Programar las L . caontratar; valor estimado de
'neggdciaciones- por Se. establecers Dorly " oitira  adquisicion,
edi d | pate del Comite: . ioimad de  compra
meglo < a5 . Técnico al momento | . e mpra |y
modalidades de compra Directores: de requerir el PAC fecha en la ;u__al._.d_a_r_a inicio _eI
2 |directs, cotizacion, solicitantes siémpr e deberd car | Droceso. Asimismo, debe
{licitacién y demas due responsable antes del 30 de incluir los gastos
correspondan ‘para el eneto  de  cada comprometidos .y no
-gjercicio “fiscal ejercicio fiscal = devengados de afios fiscales
correspondiénte = anteriores, prograrmmando el
monte a ejecutar para el
ejercicio fiscaf que
carresponda.
En el plazo que
establezca el Comité
ot o PAC 2 1o Loy e
Coofd'naF'Pn' _ de . indicada por Ia ili LF ficial
3 _Hd_elcomlso en forma D_irgcfcc_)res Direccion General de Utj izar -el- erato oficial para
fisica debidamente. Municipales Adquisiciones _ del la elaboracién del PAC
firmado 'y‘_s'_;ellado y. en Estado para U
formato digital publicacién  en ¢
Sisterma _
GUATECOMPRAS
Dependerd de [a
fecha limite indicada
Consgar y prsentar| | e Rl
4 .$!'__ PAC al___Coml_te Cpc_nrdl_nadqrde Adquisiciones  del
récnico _ para su Ficleicomiso Estado para  su
aprobacion publicacién en el
Sistema _
GUATECOMPRAS
Dependera de la| _
fecha limite indicada | Se deberd certificar por
; por- la Direccidn | parte del secretario del
_ L o General de | Comiité Técnico o punto
5 .gggqcer v aprobar el coniits Técnico Adquisiciones  del | resolutivo que -contiene |a
Estadd para sujaprobacion del PAC, al dia

publicacion  en ‘el
Sistema
GUATECOMPRAS.

habil _
emili

siguiente _de
1a_resolucion
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Publicar el
6 |aprobado en el Sistema:
GUATECOMPRAS

PAC

__Auxili'ar.de-
Fideicomiso o

Auxiliar Técnico del

Fideicomiso

| Dependerd  de

publicacién  en.
Sistema

fecha fimite indicada

GUATECOMPRAS

la

por la  Direccion

General. de | Certificacién del punto de
Adquisicionés  del | acta del Comité Tecnico, que
Estado para  su|contiene su aprobacidn

el

= Procedimiento modificacion

9.6. COMPRA DE BAJA CUANTIA

La modalidad de compra de baJa cuantia consiste en la adquisicidn dlrecta de b:enes,
suministros, _obras ¥ servlmos, a partir de un centavo de uetzai

PROCEDIMIENTO PARA LA MODIFICACION DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS -PAC-
DESCRIPCION DE DOCUMENTOS Y
NO. LA ACTIVIDAD RESPONSABLE P-I_.AZO REQUISITOS OBSERVACIONES
Remitir a : _ o
Coordinacién de Solicitud debidamente-
Fideicomiso  solicitud: Director justificada por el -director
1 | mediante oficio solicitante , ‘solicitante rasponsable,
dirigida al Comité| responsable seglin necesidad indicando la fuente de
Técnico de | financiamiento
modificacion del PAC
Dependerd de la
N fecha en que se
Presentar al Comite L
S, -« | Coordihador de. programe la
2 ;E{F:,Rléo la Modificacion Fideicomiso | sesion-del Comité
: Técnico para
conocerlo
' Se deberd certificar por
.parte del secretario del
Lomité Técnica el punto
Congcer 'y aprobar la| Comité Técnico resolutivo que contiene la
3 [T O : aprobacion de la
madificacién al PAC modificacién al PAC, al dia
h bil si u:ente de
A mas tardar a
los 2 dias habiles
siguientes @ la | Certificacion del punto de.
: 1 Auxiliar de  |fecha dejacta de! Comité Técnica,
| Publicar en el Sistema Fideicormniso o 'recepcion de la|que contiéne la aprobacion
4 |GUATECOMPRAS. [a| o\ iiar Téenico | Certificacién  del | de ta modificacién y oficio
modificacién al PAC | Sora S ieacla e 1a madliicadan y otk
' del Fideicomiso | punto de acta deijdel  director  sdlicitante
‘Comité  Técnico, | responsable
que contiene su £
aprobacion i
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El expediente administrativo que ampare la adquisicion: por baja cuantia deberd incluir,
seglin sea el caso, como minimo lo-siguiente:

a. Oficio firmado y sellado por el Director solicitante responsable, previo a
comprometer el gasto, informando a la Coordinacion del Fideicomiso adjuntando
las. cotizaciones correspondientes, indicado el proveedor al cual se preteride
adjudicar, asi como el monto estimado de la adquisicion con el fin de que dicha
Coordinacion, tome nota de los compromisos adquiridos.

b. Oficio de. continuacidn de tramite. correspendiente, emitido por- parte de la
Coordinacion del Fideicomiso.

¢. Oficio que contenga la justificacién de la adquisicién y el detalle, especificaciones
técnicas o términos de referencia ‘que contendan las caracteristicas del bien,
surinistro, servicio- u obra a adquirir, el cual deberd estar debidamente suscrito
por quien autoriza la compra;

d. Solicitud de Pedido (Soiicitud ORBIS), conteniendo detalle del rengldn que afectard
la compra, debidamente suscrito por quien autoriza la compra.

e. Factura Electrnica en Linea (FEL), conforme a las disposiciones emitidas por la
Superintendencia de Administracion Tributaria;

f. Oficdo mediante. el cual la Direccibn Solicitante responsable requiere a la
Coordinacidn del Fideicomiso orden de compra;

g. Orden de compia;

h. Conistancia de Disponibilidad Presupuestaria;

i. Presentar como: minimg dos cotizaciones, -adjuntado el cuadro €n que consta la
autorizacion de la adjudicacion al proveedor o proveedores adjudicados. (en caso
aplique);

j. Otros documéntos de respaldo que amparen la negociacion seglin corresponda.

La pubiicacién en el Sistema GUATECOMPRAS debera realizarse dentro de los 5 _dias
._habll&s siguientes, a la.fecha de la factura que respalda la adgquisicidn.

Con 2l fin de garantizar la transparencia y el buen uso de los recursos, con relacién a la
Compra de Baja Cuantia, €l Director solicitante responsable, previo a comprometer el
gasto, ‘deberad informar a la Coordinacién del Fideicomiso de- la Municipalidad de- Villa
Nueva, a través de oficio respectivo y adjuntando las cotizaciones correspoiidientes,
indicando el proveedor al cual se pretende adjudicar, indicando el monto. estimado de la
adquisicibn con el fin de que dicha Coordinacidon, tome nota de los compromisos
‘adquiridos y posteriormente devolver el expediente para que contlnue el tramite
respectivo.
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*  Procedimiento
PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE BAJA CUANTIA (HASTA UN MONTO MAXIMO DE Q.25,000.00)
DESCRIPCION . L
NO. DE LA - RESPONSABLE PLAZO D&ggﬂgggg _Y OBSERVACIONES.
ACTIVIDAD . - '
Mediante oficio firmado vy
sellado por e director
! solicitante responsable,
Infortzar a  la previc a  comprometer el
Coordinacién del gasto, informando a la
Fideicomiso _ Coordinacién del Fideicomiso
previo a. Director: adjuntando las cobizaciones
1 |comprometer el sclicitante N/A correspondientes, indicado el
gasto, de la responsable proveedor al cual se
compra por- baja pretende adjudicar, asi como.
cuantia que se el monto estimado de la
pretefide realizar- adquisicién con el fin de que-
dicha Coordinacién, -tome:
nota de los compromisos
adquiridos
- |Devokver @ Goordinador del | 2 90aS EBIeS de 14 Gevoiucien se realiza a
2 |oxpediente  de| " gyeicomiso redbido &l e de oficio respectivo
baja cuantia expediente o R 2
a. Ofidio. firmado y sellado
por el director salicitante
responsable, previo a
comprameter el aasto,
infformando. a  la
Coordinacion ~ del
Fideicomiso  adjuntando
las cotizaciones
correspondientes,
indicado: &l ‘proveedor al
o ‘eual se pretenda
Trasladar _ adjudicar, asi coma el
expediente  de. _ monto estimado de la
compra de baja Maximo de los 2. adquisicién. con el fin de
cuanta  a la dias habiles que dicha Coordinacién,
Coordinadién  de Directar siguientes a la ‘tome nota de los
5 | Fideicomiso para: P fecha de la ‘campromisos adquiridas.
3 iniciar T el SQ|IC!tEII'I_gT factura que )
procedimiento de responsable respalda la b. Oficio. d -~
pago y  su adquisicién » Ofido de  continuacion
publicacién en el. de framite
Lo ; correspondiente, emitido
gSteth .a miDras por parte de Ila P
uatecomp Coordinacién del
Fideicomiso.
c. Oficio. que contenga la

‘justificacion
.adquisicién y el detalle,
-egpecificaciones. técnicas

de la

o términos de referencia
que contengan  las
caracteristicas del bien,
suministro,  servido

En ‘el caso dé que se
adduieran
servicios  para
fijos, se deberd presentar
certificacién de inventario

insumos o
activos:

.dEI.acti\'fb:'fi_jd y tarjeta de | °
rTespensabilidad respectiva jc
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obra a adaquirir, € cual|
debera astar

debidamente susCrito
por .quien autorizz Ja

compra;

Solicitud de  Pedido

(Sclicitud ORBIS),

.conteniendo detalle del

renglén. que -afectard la
compra,  debidamente

‘suscrito. por  quien

autoriza la compra.

Factura Electrénica -en
Linea (FEL), conforme a

las disposiciones.
emitidas par la
Superintendencia de

Administracién
Tributaria;

Oficio mediante el cual
la Direccidn Solicitante
responsable requiere a
laz  Coordinacién del
Fideicomiso orden de
compra;

Orden de compra;

Constancia de:

Disponibilidad
Presupuestaria;:

Présentar .como -miirimo-

dos cotizaciones,
adjuntado el cuadro en
que consta la

autorizacion’  de laj

adjudicacion al

proveedor o proveedores |

adjudicados.  {en caso
aplique);.

Otros documentos de
respaldo que amparen la
negociacion segin
corfesponda.

Y demds requisitos que

establece al
procedimientc de pago
para la modalidad de
compra de baja cuantia
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Si el expediente &std
incompleto a con
inconsistencias, Serd
devuelte  al  director]
solicitante’  responsable

. Auxiliar de R 1 mediante nota de

Revisar q FI Fideicomiso o “.\.l .d."'.* :'32;! Deberd contener todos los|devalucion, para que:

zfne?:nt;e eba :' Asistente de s;gelé:géo e]e documentos descritos en el |subsane  las  mismas,

cua nl?:sa i Revision de ex pe dlente fumeral 3 stendo. responsabitidad del

- ‘Documentos ' director solicitainte
responsable de que el
mismo no se publique en
€l Sistema Guatecompras
dentro del plazo
-establecido.

Publicar en el

GUATECOMPRAS Méximo dentro de

la documentacion Auxiliar de. os 5 dias habiles

PR e siguientes a la

que respalda el| Fldeicomisoo fecha de la

expediente 1 Auxiliar Técnico factura que

:-I_adminis_tratévob _c!_e del Fideicomiso res'pai da I

a compra de baja . .

cuantia adquisicién

(Publicacién NPG)

9.7. COMPRA DIRECTA

Esta modalidad especifica, es de cardcter competitivo en la cual se requiere la
presentacién de ofertas de forma electrénica a través del Sistema GUATECOMPRAS y en
todo caso los proveedores interesados deberdn estar inscritos y habilitados en el Registro
General de Adquisiciones del Estado. Para esta modalidad especifica no es obligatoria la
presentacion de documentos en forma fisica.

La modalidad consiste en la adqu151c10n de bienes, suministros, obras y serwcuos, a través
de una oferta electrénica en el Slstema GUATECOMPRAS prewamente incluidosen el Plan
Anual de Compras -PAC- - no
sy 10s Q.9 .

la DIFECCIOFI solicitante responsable, debera establecer en los Términos de Referencia para
£ adqwsnuon, como minimo lo siguiente:

i. Detalle, especificaciones o caracteristicas del bien, suministro, servicio u
obra.a adquirir; E

ii. Requisitos y condiciones que deberé llenar y presentar el oferente en la
oferta electrdnica, pudiendo solicitar otros requisitos substanciales
vinculados a los bienes, suministros, servicios y obras a adquirir que no
hayan sido presentados por el proveedor ante el Registro General de
‘Adquisiciones del Estado;.

iil.  Criterios de calificacién y.adjudicacién;
Condiciones de entrega y forma de pago; y
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v, Casos de incumplimientoy sanciones.

Adicional a lo anterior, en los casos en que fuera aplicable, los términos de referencia
. ‘deberan incluir lo relativo a los seguros o garantias aplicables y proyecto de contrato

seglin corresponda.,

La solicitud de compra directa, serd publicada en el Sistema GUATECOMPRAS, entre [a
publicacidn del concurso en el Sistema GUATECOMPRAS vy [a recepcion de ofertas deberd
mediar un plazo no menor a 1 dia habil.

Esta ‘modalidad de compra se realizara
autorice la adquisicion, siendo este el Director sohcutante responsable.

La oferta electrdnica se publicard en el Sistema GUATECOMPRAS y debe incluir como

minimo: detalle del bien, suministro, obra o servicio ofertado, Niimero de Identificacién
Tributaria -NIT-"y nombre ‘o razén social del oferente y el monto de la oferta. Luego de la
adjudicacion se publicaré en el Sistema GUATECOMPRAS, como minimo, €l nimero de
identificacién tributaria y el nombre o razon social del proveedor-adjudicado y el monto
adjudicado.

Si cumplido el procedimiento, no concurren interesados; el Director solicitante responsable
podra autorizar la protroga de por lo menos un dia habil para recibir.ofertas electrénicas a

través del Sistema GUATECOMPRAS y de no presentarse ninguna oferta,. deberd

declararse el concurso desierto en el referido Sistema, pudiendo autorizar se inicie un
nuevo proceso de compra directa o bien realizar una adquisicién directa por ausencia de

oferia siempre due se haga utilizando los requisitos y condiciones establecidos en los

términos de referencia solicitados. en €l proceso competitivo que dio origen a la compra.

La publicacion de la adquisicion directa por ausencia de ofertas a que se refieren ios

articulos 32y 41 de La Ley y el parrafo anterior, se realizardn conforme se establezca en

las'Normas para el Uso-del Sistema de Informacidn de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado GUATECOMPRAS, siendo responsabilidad de cada entidad contar con el
procedimiento correspondiente de conformidad con el articulo 80 de El Reglamento
debiendo observar parametros de transparencia y. publicidad, '

En el proceso de compra directa, se debera de publicar en el Sistema GUATECOMPRAS, la
informacion y ‘documentacién que el sistema requiera en cada una de las fases del
proceso, en la forma y tiempo 1eg_almente establecido.

Asimismo, se deberadn considerar los siguientes lineamientos:

R ta compra directa NO. esta sujeta a Ja precalificacién del proveedor, sin
embargo, el Sistema GUATECOMPRAS automaticamente valida la inscripcidn
y habilitacion ante el Registro General de Adquisiciones del Fstado y en
caso el oferente se encuentre. inscrito en una especialidad distinta a la
categoria del concurso, dicha especialidad no sera :causal para rechazar la
oferta:

it En el Sistema GUATECOMPRAS, utilizar la opcidn de Catdlogo ONU en la
que se encontrard diversidad de productos, bienes o servicios descritos a un
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nivel de especificacion general, dandole cumplimiento al articulo 20 de la
Ley de Contrataciones del Estado, el cual establece: "(..) fa entidad ficitante
o contratante no deberd fjar especificaciones técnicas. o disposiciones
especiales que requieran © hagan referencia a determinadas marcas,
nombres comerciales, patentes, disefios, tpos, origenes especificos,
productores o proveedores (..)".

No sera necesario solicitar en el apartado de requisitos de los Términos de

Referencia, los documentos exigidos en el articulo 7 del Acuerdo Ministerial
No. 563-2018 del Ministerio de Finanzas Plblicas, que contiene los
“Requisitos 'y Metodologia de Inscripcidn y Precalificacion arite el Registro:

General de Adquisiciones del Estado”; asimismo, no se deberd solicitar

Declaracion Jurada en la que conste que el oferente no es deudor moroso.
del Estado ni de las entidades a las que se refiere el articulo 1 dé la Ley de
Contrataciones del Estado, en virtud que la misma es generada de forma
automatica por el Sistema GUATECOMPRAS.

Adicionalmente, no se debera solicitar @ constancia de inscripcidn del
Registro. General de Adquisiciones del Estado, en virtud que el Sistema
GUATECOMPRAS valida de forma automética la inscripcion y:habilitacién del
oferente ante dicho registro. '

“nr

0036

.

-Coordinacién| Responsable
del Fideicomiso

conveniencia de la compra,
debidamente firmado v sellado
por el director solicitante
responsable.

iv. En las condiciones de los referidos concursos, solicitar Gnicamente los
requisitos substanciales vinculados a los bienes, suministros, servicios y
obras (en caso apliquen). Asi como el plazo de entrega,- experiencia del
oferente en funcidn del ‘objeto de la contratacién y cualquier otra
informacién rélevante al objeto del evento qué la entidad compradora
solicite. Para €l efecto el Sistema GUATECOMPRAS habilita, para la
presentacién de ofertas, Uriicamente formularios electrénicos para que los
oferentes dlgtten los datos que las entidades compradoras requieran.

Para la validacidn de requisitos, se podrén solicitar Gnicamente al o l0s
proveedores adjudicades (en caso aplique), la presentacion fisica de los
documentos de respaldo en caso de ser requeridos en las condiciones de la
negodiacion.
»  Procedimiento
i PROCEDIMIENTO DE COMPRA DIRECTA
DESTRIPCION _ ' - _
NO. OE LA RESPONSABLE PLAZO DOCUMENTOS'Y OBSERVACIONES
ACTIVIDAD REQUISITOS
a. Oficio en el cual jndica el
Trasladar el biel_'_'-, suministro, servicio u
TR . bra a requerir y Ia
expediente de Director o '
1 cd;pf' a directa a Solicitante ]ustlﬂcacon de la necesidad y
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indique

por
responsable;

b. Solicitud de Pedido
(Solicitud . ORBIS),
conteniendo detalie  del
renglén que afectara. |la
compra. _

c, Constancia de

.diSp_qnibiiidad Presupuestasia.

d. Oficio’ del solicitante; que
gue la compra
requerida estd incluida en el
PAC vy que cuenta con el

presupuesto asignado.

e. Téiminos de Referencia de
la compra solicitada,
debidamente firmada y sellada
‘el Director
en  dichos
términos deberdn tomarse los
valores a calificar en. las
ofertas, por ejemplo: El
precio, la calidad, tiempo de

entrega, experiencia y otras

condiciones que se-definan

solicitante.

Publicar la oferta Auxiliar de 1 dia  habi
electrdnica en el| Fideicomisoo |despugs de
Sistema Auxiliar Técnico | trasladado el
GUATECOMPRAS | del Fideicomiso | expediente.
, v | Deberd realizarse a través del
Calificar las g'aradlp?:éser?taat:'"?: cuadro de  adjudicacidn,
ofertas Director evaluaclén v ‘debidamente firmado-y sellado
nresentadas en el Solicitante: Ay por el Director solicitante
N olicitante adjudicacion .
Sistema Responsable |realizada bajo su Res_por_l_sal_a_le que 2utoriza- [
GUATECOMPRAS estricta adjudicacidn, -.de:__oonfcr_midad
y adjudicar responsabilidad chri:erengas Teérminos  de
‘Trasladar & la
Coordinacién del
Fideicomise el o Al diz  habit
cuadro de Sglli::?tcgﬁ;e siguiente: de
adjudicacién. para . autorizada la
publicacion en el responsable adjudicacion
Sisterna
Guatecompras
Bebiendo  adjuntar
Constancia ~  de
publicacién en el
Sistema '
: GUATECOMPRAS al
Publicar la Auiliar de. A més tardar Z2|Se debera publicar en el expedierite fisico.
adjudicacion de la Fideicomiso 0 dias habiles | Sistema de GUATECOMPRAS; Si no <e adiudica |
compra  directa Auxiliar Técfiico siguientes a [a|Oficio de Adjudicacion vy p— 2e]u d'lct? a
en e Sistema; | oo o |fecha  de la|cuadro de  calificacién  y a pl’ s 5€ de eral
GUATECOMPRAS adjudicacién adjudicacion. evalver &

‘expediente a la
‘Direccién  solicitante

‘procedimiento

responsablée.

SI cumplida el
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-descrito, ho'
concurren
interesados, el

Director  Salicitante
responsable, podra
autorizar la profroga
de por io menos un

dia __habil para

recibir ofertas

electronicas en el

Sistéma

‘GUATECOMPRAS ¥

de nc presentarse
ninguna oferta
debera declararse el
concurso desierto en
el referide Sistema
pudiéndose autorizar

se inicie un nuevo

proceso de compra

directa 0 bien una
contratacion:  diredta

por dusericia de
ofartas de
conformidad -con e}
procedimiento-
establecido en el
presente manual.

Davolver el

A més tardar 2

sequin sea-el caso

Mediante oficio. firmado por el

o dias habiles | . B eE PR
R Il | N S
Direccion ‘Auxiliar Técnico pupllc_aqqr}._'de la Fideicomiso con visto' bueno
solicitante del Fideicomiso | Hdicadon o 0o/ 4o ™ gh” Coordinador o
responsable o adjudicacion,. : - .

Coordinador del Fideicomiso

9.8. CONTRATACION DE PERSONAS INDIVIDUALES QUE PRESTEN SERVICIOS

TECNICOS Y/O PROFESIONALES EN GENERAL DE FORMA TEMPORAL Y SIN
RELACION DE DEPENDENCIA

Los servicios. profesionales. individuales en general, son los servicios prestados por una

‘persona individual sin relacién de dependencia, que acredita un grado académico a través

de un titulo universitario y ha cumplido con los requisitos que establece La Ley de
Colegiacion Profesional Obligatoria, Decreto Nimero 72-2001 del Congreso de la Reptiblica
de Guatemala; y los servicios técnicos;, son los servicios prestados por una persona

individual o ]uridlcar nacicnal o extranjera, que realiza actividades que requieren cierto

grado de conocimiento,.experiencia, calificacion, capacitacion o acreditacion..

Las necesidades de esta contratacién se, establecen en términos de referencia los cuales

deben definir el alcance y- objetivo de la ‘misma, el detalle de actividades y resultados

ésperados, perfil de la persona individual a contratar, definiendo {a capacidad técnica y/o
calificacion académica profesional reguerida, asi como el periodo v el monto de la
contratacidn;. tomando en consideracion que la persona individual debe—eaptar con la
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Constancia- Electrénica de inscripcion y/o actualizacién del Registro General de
Adguiisiciones del Estado -RGAE- y presentar la Factura Electronica en Linea -FEL-,

El Comité Técnico, como autoridad méxima, aprobara o improbara la contratacion.,
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CONTRATACION DE PERSONAS INDIVIDUALES QUE PRESTEN SERVICIOS TECNICOS Y/0 PROFESIONALES EN
GENERAL DE FORMA TEMPORAL Y SIN RELACION DE DEPENDENCIA
No.| DESCRIPCION _
DE LA RESPONSABLE PLAZO. DOCUMENTOS Y REQUISITOS OBSERVACIONES
ACTIVIDAD
1, Oficio de solictud de la
contratacién  dirigido al  Comité
Técnico, el cual deberd contéener:
Justificacion -de la necesidad de la
contratacion firmado y sellado por
1 _ el Director Solicitante responsable
A Trasladar y  Términos de Referencia
expadiente de Director ‘respectivos, firmados y sellados
solicitud de. Solicitante N/A por €l  Director  Solicitante
contratacion respensable responsable. _
2. Constanda de Disponibilidad
Presupuestaria
3. Oficio que indigue que dicha
contratacidn se encuentra incluida
en el Plan Anual de Compras -PAC-
> 4. -Solicitud’ de Pedido (Solicitud
Orbis), debidamente sellada y
firmada par quien corresponde.
Preséntar en sesion P
‘de Comité Técnico ?:c%i"gﬁmu?;:
oficio de solicitud | o Lo | TS q-|
2 | decontrataciény | -oordnadorde | - programe a
PR Fideicomiso sesion: del
refé?énméigq;aﬁ su | Comite Téenico
aprbbac'iéﬁ' - para conocerio
Aprobar
o Contrata.c,i.é'_.' _en ‘Se deberd certificar por parts del
atencion a:
3 Justificacién, setretaric del Comité: Técnico e
disponihilidad Comiité Téenico punto resolutivo que contiene la
bresupuestaria y £ e aprobacmn de Ia contratac:on al_
términos de:
referencia resolucién
presentados
Informar al cirector Al dia habil
it e
re:;g;!;::glﬁ b ‘ s'l%ﬁ:;‘.’é?é?e Meadiante oﬁcio,_ al cual ge’__deber_a’i
4 resuelto por-ef C"‘!Td?.”ad".r del punto certificado _de’___ __adjyntar €l expedlente de
Comité: Técrico Fideicomiso por el seciétario merito junto con copia del punto
' ' del. Coriité certificada respectivo
Técnico
_ A mas tardar 5 _ _ _
Director dias habiles |Debard: adjuntar al ekpedientz 3
Solicitante: después de |documentacion de la persona a
responsable nofificada la | contrata¥; siguiente:
aprobacion de'la '
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Trasladar
expediente a la
Coordinacion del

Fideicomiso
solicitando se inicie
con el framite de
contratacion
respectivo

contratacion

a., Currfeuluin Vitag jactualizado, con:
fotografia reciente.

b, Constancia de  colegiado
activo. que cubra el pericdo de la
contratacién (Cuando aplique)

i Recibo de Luz gue contenga’

yfo citaciones de acuerdo a Igf
plasmada en &l Curriculum Vitae.

d. Constancia de antegedentes
penales vigentes v recientes.

e, Censtancia dé antzc‘édentes
policiacos vigentes vy reciente

f. Fotocopia de Boleto de
‘Ormato de la Municipalidad de Villa
Nueva, de conformidad al rango
correspendiente, con el monto .de los.
honorarios a devengar,

g. Copia simple del Documento
Personal de Identificacidn (DPIY.

h. Fotocopia del titulo a nivel medio o
titulo  upiversitaric  con  Aellos
correspondienites (segin sea el caso).

. Constancia de Inscripcidn: vy
Modificacion .ante  el*  Registro
Tributario Unificado (RTU), /actuallzado
con la actividad econdmica que
corresponda.

i. Copia de <cheque anulado §
Certificacdidn Bancaria. )
k. Constancia de Inscripcidn ante el
Registro General de Adquisiciones del
Estado (RGAE).

l. Acta de’ declaracion jurada, en la
que conste que el profesional o
técnico’ no estd comprendido dentro
de las prohibiciones. del art.. 80, ni es
deudor moroso del estado conforme:lo
establecido en el art. 26, de [a Ley de
Contrataciones del Estado.

m. Acta de declaracion jurada, én la
que conste que el profesional o
técnico  declare que conoce Ia
naturaleza del contrato, asi como que
no-se crea vinculo laboral.

n. Constancia de. Reg¢iistro de datos
personales ante la Contraloria General
de Cuentas, de conformidad con fo
astablecido en el Acuerdo No. A-005-
2017, de la Contralorfa General de
Cuéntas.:

la direccidn para recibir nofificaciones |,

Revisar el
-expediente-de la

persona-a contratar

Auxiliar de
Fideicomiso

A mas tardar a
fos 2 dias de
recibido el
expadiente.

Trasladar €l
-expediente al
fidudiario para
suscripcidn del

Coordinador

Fideicamiso

A mas tardar el
“dfa habil
siguierite de
revisado el

Af
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contrato- expediente por
el Auxiliar del
Fideicomiso
_ ‘Dentro del plazo
8 | Suscribir contrato Fiduciario: de 10 dias’
habiles
La- garantia de cumplimiento se| De no presentarsela
Recepcionar la debera presentar a favor y a|garantia de cumplimiento
garantia.de dentro del plazo-|  entera satisfaccién de El Crédito| por parte del contratista-
cumplimiento def de 15 dias Hipotecario Nacional de Guatemala| dentro dei plazo legal
9 | contrato dentro del Fiduciario. siguientes a la en su calidad de Fiduciario del establecido, el fiduciario
plaza suscripcion del FIDEICOMISO PARA LA | debe dar aviso al Comité
correspandiente contrato PLANIFICACION Y DESARROLLO| Técnico para lo que
DEL-MUNICIPIO. DE VILLA NUEVA corresponde-
-FIDEVILLANUEVA-.
Trasladar oficio con A partir del
copia del contrato fimer dia habil
10 | vy copia de pdliza primer te d
de [a garantia de Fiduciario siguiente de
ST : recibida la
cumpllmlento para arantia de
aprobacion del cgm Jimiento
contrato pHmier
Dependera de la
_ fecha en que se
Presentar ai Comité programe la-
| Técnico el contrato ~ sesign def
11} suscrito para su Comité Técnico
aprobacign para conocerlo,
) : . : y siempre Debera acompafarse. copia de la
Coordimadorde |dentrodelos 10| pdlia de la garantia  de
B E dias.contados a cumplimiento correspondiente,
partir de la '
presentacion por
parte del
‘confratista de la
garantia.de
cumplimiento
Dentro de los 10
Fha_s habiles Se deberd certificar por parte del
contados a - ~omité Técnico el
12 | Aprobar contrato Comite Teecnico pl:esentaqon por aprobacién del contrato, al dia
parte del habil _ siquiente ey =
: _ abll _siguiente. de. emitida  Ia
-.contratl_st,a dela resolucion
garantia de resoljcion
cumplimiento _
: ‘La notificacion del contrato se hard a
Al rECibifSE Ia_ través de oficio a:
Certificacion  del e
Notificar: el o |punto resolutiva| “ El contratista o
. Coordinador de: {7~ ° ' - *  Direccién solicitarite.
13 | contratoa las Fidelcomisa | Jue contiene. la responsabl
partes interesadas. aprobacion  del =Sponsable L
: contrata L] Dt_re_cclon Municipal de.
~ Planificacidn
= Geréncia Municipal
Publicar en el Auxiliar de mas tardar-a los | Documentos a-publicar:
Sistema Fideicornise o 5 dias habiles a, Certificacidn del purnita
GUATECOMPRAS el | Auxiliar Técnico | siguientes de la
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contrato,:su del Fideicomiso | aprobacion  del aprobacion de la contratacion
_ aprobadidn y mismo. por parte de Comité Técnico
14 demas b. Contrato
documentacion gue. ¢, Certificacién  del punto
corresponda. resolutivo que. contiene |la
creando un NPG aprobacion” del contrato por
' parte de Comité Técnico
d. Solicitud de pedido (Sclicitud
Orbis)
e. Terminos dé Referencia _
f. Justificacion de la
contratacién
g. Fianza de cumplimiento
Documentos a publicar:
N i 1. Confrato
g | Publcarenportal | Awdiarde 13 s nabiles| 2. Certificadtn  del  punto
e la Contraloria Fideicomiso 0 | - _ . ,
General de Cueritas | Auxiliar Técnicg | POSteriores a-su resolutivo de aprobacion- del
ol contrato dal. Fideicomiso aprobacion cqntr_ato por parte de Comité
. " ' Técnico.
o 3. Fianza de cumplimiento
Publicaren-el. Un dia habil
Sistemia posterior _
GUATECOMPRAS la Auxiliar-de validado el
16 constancia de Fideicomisoo  |contrato en €l
recepcion de Auxiliar Técnico |portal de 1la
contrato de la. del Fideicomiso | Contraloria
Contraloria General General de
de Cuentas ‘Cuentas '
9.9, COTIZACION

Cuando el precio-de los bienes, summlstros, obras o servicios fequeridos, exceda de

.90,000. no sobr: I : {a compra o contratacidn se-hara por
la- modalidad de cotizacion; y debera estar previamente incluida en el Plan Anual de
Comprras -PAC-.

El procedimiento de cotizacién consiste en solicitar, mediante concurso plblico a través del
Sistema GUATECOMPRAS, ofertas firmes. a proveedores legalmente establecidos para ‘el
efecto’y que estén en condiciones deé vender o contratar los bienes, suministres, obras o
servicios requeridos. Los interesados deben requerir las bases descargandolas. del Sistema
GUATECOMPRAS.:

Para llevar a cabo la Cotizacidn Piblica, deberan elaborarse, segun el caso, fos
documentos siguientes:

a. Bases de Cotizacion

b. Especificaciones generales.

c. Especificaciones técnicas

d. Disposiciones especiales, y

e. Planos:de construccion, cuando se trate de obras.
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Los documentos de contratacion que se elaboren deben publicarse en el Sistema
GUATECOMPRAS y cuando deban entrégarse a los proveedores interesados,
reproducciones -de documento o planos que por su naturaleza no se puedan publicar a
traves del Slstema GUA’I‘ECOMPRAS en las bases se deberd establecer la forma y lugaren

.....

En caso: de discrepancia en fos documentos def proceso de contratacion, la prevalencia de
los' rmismos serd en el orden que se cita a continuacion: Las Bases, Especificaciones
Técnicas, Planos cuando se trate de obras, Disposiciones Especiales y Especificaciones
Generales.

Requisitos de las bases
Las bases de Cotizacidn, seglin el caso, deberan contener como minimo lo siguiente;
a. Condiciones que deben reunir los oferentes.
b. Caracteristicas generales y especificas, cuando se trate de bienesy/o servicios.

¢. Lugar y forma en donde sera ejecutada. la obra, entregados los bienes o prestado
los servicios..

. Listado de documentos que debe contener la plica, en original y copias fequeridas,
" una de las cuales sera puesta a disposicidn de los oferentes.

e. ‘Indicacidn de que el oférente deberd constituir, seg:.'l'n el caso, las garantias

estipuladas en la Ley de Contrataciones del Estado, seglin corresponda al tipo de-

adquisicion.

f. En casos especiales y cuando la autoridad superior lo considere oportuno, las
garantias que deberd constituir-el contratista, con indicacién de los riesgos a cubrit,
su vigencia y montos.

g. Forma de pago de la obra, de los bienes y servicios.
h. Parcentaje de anticipo y procedimiento para otorgarlo, cuando este se coriceda.

i. Lugar, direccion exacta, fecha y hora en que se efectuard la diligencia de
presentacién, recepcidn'y apertura de plicas.

j» Declaracién Jurada de que el ofererite no.eés deudor moroso del Estado ni de las

 entidades a las qué se réfiere el Articulo 1 de la Ley de Contrataciones del Estado o
en su defecto, comprom:so formal de-que; en caso de adjudicarsele la negociation,
previo a la suscripcion de contrato acreditard haber efectuado el pago
‘correspondiente.

k. Indicacion de la forma de mtegracmn de precios unitarios por renglon, cuando
proceda.
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I. Criterios que deberdn seguir la Junta de Cotizacidn para calificar las ofertas
recibidas.

mi. Indicaciéri de los requisitos que se consideren fundamentales; y
n. Modelo de oferta y proyecto de contrato.

Comorme a la modalidad de-adquisicion v la naturaleza de! bien, suministro, obra, servicio

u otro. abjeto de contratacién que se requiera, se podrd segln cada caso en particular,

establecer e incorporar-en [as bases los requisitos que sean pertinerites.

A las bases también se le podran incorporar otros requisitos no contemplados en la

normativa aplicable, siempre que los mismos a consideracién de la Direccidn Solicitante
responsable; contribuyan al proceso de adquisicidn correspondiente..

De conformidad con la naturaleza y objeto de la contratacidn de que se trate, la plica
segln cada caso particular contendrd como minimo los siguientes documentos:

1. La oferta firmada por el oferente o su répresentante legal, segiin corresponda;
2. Las garantias que resulten aplicables conforme la naturaleza del proceso;

3. Constancia electrénica de inscripcidn y precalificacidn emitida por el Registro General de
Adqvisiciones del Estado;

4. Programa preliminar de inversion y eJecuuon de los trabajos para los casos: de obras de

acuerdo al sistema que se especifique én las bases; 0 calendarizacién para la entrega de.

bienes o suministros, seglin correspohda;
5. Cantidad estimada de trabajo para los casos de obras;

6. Sisteras de reajuste de precios por fluctuacién de conformidad con lo establecido en ef
articulo 7 y 61 de La lLey, pudiendo incorporar otro sistema de fiuctuacién que establezca
la entidad contrate de conformidad con el objeto de. contratacidn; o indicacién que la
contratacion se realizara por precio cerrado;

7. Andlisis detallado de la integracidn de costos -de los precios que ‘sean ofertados,
aplicados a los diferentes conceptos o renglones de trabajo segln corresponda al objeto
de la contratacion, en los casos de obras ¢ servicios;.

8. Declaracion o declaraciones juradas en que el oferente acepte:

a} No ser deudor moroso del Estado ni de las entidades referidas en el articulo 1 de La
Ley, segin se establece-en el humeral 10 del articulo 19 de La Ley;

b) Conocer las penas relacionadas a la comision del delito: de Pacto. Colusorio en' las

Adquisiciones Publicas establecidas en el articulo 25 Bis de La Ley, asi como las penas y

demas disposiciones contenidas en el Capitulo III del Titulo. XIII del Decreto Nimers 17-
73 del Congreso de fa Republica de Guatemala, Cédigo Penal;
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¢) No estar comprendido en ninguno de los casos referidos en el articulo 80 de La Ley, en L0 ?i ™4 5
aplicacién del articulo 26 de La Ley;

d) Conocer los requisitos para llevar a cabo subcontrataciones -en los procesos de
contratacion. de obras, al tenor del articulo 53 de La Ley,

En nlngun caso se admitirdn en las ofertas, informacion o decumentos que maodifiquen o
tergiversen los requusrtos y condiciones del proceso de contratacidn. Del curnphmrento de
lo anterior seran responsables los miembros. de la Junta de Cotizacion, Licitacion o
Calificacion, segdn sea al caso.

La impresion de documentos. respaldados por medio de los sistemas informaticos de las
entidades del Estado, se consideran originales, siempre y cuando, posean firma
electrénica, firma electronica avanzada o cualquier otro medio de certificacién electrénica,
avalado por el Decreto niimero 47-2008 del Congreso de la Replblica de Guatemala, Ley
para el Reconocimiento de las Comunicaciones y Firmas Electrdnicas, asi como otros
documentos que, por disposicion especial de otras leyes, puedan ser emitidos de forma
electronica.

Entre la publicacidn de la convocatoria y bases en el Sistema GUATECOMPRAS y el dia
fijado para la presentacion y recepcidn de ofertas; deberd mediar un plazo minimo de 8
dias hé’biles.

No se deberd fij fjar especificaciones técnicas o disposiciones especiales que requieran o
hagan referencia a determinadas marcas, nombres comerciales, patentes, disefios, tipos,
origenes espeth‘ cos, productores o proveedores, salvo. que no exista otra manera
suficientemente precisa y comprensible para describir los requisitos de la adqwsac;on y
siempre que en tales casos se incluya en las especificacionies, requisitos y documentos de
cotizacidn, expresiones como: ¢ equivalente, o semejante, o similar o andlogo.

Los interesados presentaran sus ofertas en forma electrénica, en un formulario que
proveerd el Sistema GUATECOMPRAS; esta oferta se- acompafiara con la. documentacion
fisica y demas requerimientos: y formalidades. Los precios unitarios y totales que figuren
en las ofertas deberan ser fijos; expresados en quetzales, tanto en cifras como en letras.
No.se aceptard ninguna oferta- fuera del plazo que se estipule. La Junta de Cotizacion
debera evaluar todas las ofertas recibidas.

= Extension del plazo por ausencia de ofertas

En ¢as0 que no se recibieran ofertas, la Junta de Cotizacion deberd informar al Comité
Técrizo, enviando el acta respectiva a la. Coordinacion del Fideicomiso, un dia habil
después de la fecha establecida para [a recepcion de ofertas, quien debers publicar en el
Sistema GUATECOMPRAS, una extension de 8 dias al plazo para recibir ofertas, previa
autorizacion de extensidn de plazo por parte-del Comité Técnico.

Si en este plazo no se recibieran ofertas, El-Comité Técnico, queda enlibertad de efectuar
una contratacion directa, siempre que se haga utilizando las mismas bases de cotizacion
utiizadas en €l evento desierto y el oferénte cumpla con todos los requisitos alli
solicitados.

» Modificacién de bases
4]




En el cursa de la cotizacién y antes de la presentacion de ofertas, por iniciativa propia o
derivado de una solicitud de aclaracién recibida, el director solicitante responsable, podra
modificar las .b_a__se_s esto previa aprobacién por parte del Comité Técnico.

La modificacion, deberd pubhcarse en el Sistema GUATECOMPRAS. A partir de la
_publtcacuon de 1a modificacion, las personas interesadas contaran con un plazo no menor

de ocho 8 dias habiles para presentar sus ofertas.

*  Procedimiento

'PROCEDIMIENTO DE COTIZACION

NO.

DESCRIPCION DE

LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

PLAZO

DOCUMENTOS Y
REQUISITOS

OBSERVACIONES

Trasladar el
expediente de
Cotizagidn a I
Coordinacién del
Fideicomiso’

Director
Sclicitante.
Tespansable

3. Oficio solicitando que se

realice la adquisicion,

debidamerite firmado y sellado.
solicitante |
responsable, indicando el bien,

por e director
suministre, servicio u. obra
requerida, con su  debida
justificacién, adjuntando al
mismo lo siguiente:

- Soficitud -de Pedido (Solicitud
ORBIS), que detalle el rengldn o
renglones que afectaran la
compra,
requerimiento, firma y sello- de
la persona que:la genere y del
director solicitante responsable
~Especificaciories generales
-Especificaciones técnicas
-Disposidones especiales
(cuando proceda)

-Criterios de calificacion

- Cronograma de actividades
{cuando proceda)

- Ficha SNIP 'y boleta SNIP
(cuando proceda)

~Planos de construccidn fisicos y-

en formato digital

(cuando
proceda) '

-Estudio de. factibilidad y su

ap_r.ob_ac_ién- {cuando proceda) _
-Estudio de Impacte Ambiental

y su aprobacidn  (cuando
proceda) .
-Diseiic del proyecto (cuando
proceda)

-Documente’ que -acredite la
propiedad (cuando proceda)
-Mombramiento de! Supervisér
(Cuande proteda)

-Integracion de precios unitarios
‘(cuando proceda)
-Presupuesto  del
{cuando proceda)

descripeién del

proyecto
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-Convenic “proyectos CODEDE
(cuande proceda)
-Proyecto de bases

~-Dictamen técnico (con relacién
a especificaciones:  técnicas,

disposiciones éspedcialés

{cuando aplique) ¥ pianos de
.cofstruccién (euando aplique)

-Dictamen presupuestario
-Constandia de Disponibilidad
Presupuestaria

b. Oficio emitido por DMP en el
gque se informe que [a
adquisicién s&  .encuentra
incluido  dentro  del  POA,
indicando el nombre del
proyecto y €l SNIP y/o SMIP
correspondiente, segln sea el
Caso.

c. Oficio en el cual se indique!

que la -adguisicion se encuentra
incluida en el PAC

d. Oficio.en el cual se informe el
costo estimado, cuando sean
bienes, servicios ¢ suministros.

e. Oficio en €l cual se solicita

sea aprobado por el Comité.

Técnico, el costo -estimado vy

derr_l_a'_'s _ dbcum_entos que
requiera-  la Ley. de
Contrataciones  del -Estado, |

cudndo se trate de obras,

f. Oficio en gque se solicita se
publique el proyecto de bases
para observaciones.. _

g. Oficie en el cual se solicita
sean aprebados por el. Comité
Téénico, los Documentos de
cotizacién.

Verificar que €l Si el expediente se
expediente de encuentra
cotizacidn contenga incempleto o
la  documentacion | gy, coordinador presenta -
legal respectiva'y i, inconsistencias, se
N e de Fideicomiso/ . " r
que los- Documentos | " T T devolvers al
e Profesional de ) A
de .. Cotizacion e director solicitante
: Fideicomiso -
cumplan ©con  los responsable  para
Reglamentos y Leyes 5U correccion,
aplicables
Debera publicarse al
Publicar el proyecto momento  de  ser
. o recibido. y revisado el
de bases. de Auxiliar de expediente de
cotizacién para| Fideicomiso o pedier :
. bl A .- |cotizacidn y durante’ el
consulta publica | Auxifiar Tecnico ) . .
s S N plazc no menor de 3
(recepcion de | -del Fideicomiso dias habiles, - oo
'co'meh'tarios-) dias habiles, para :que
: los interesados
presenten SUS-
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comentarios

Responder los
comentarfos-

realizados por parte
de los interesados.en

Auxiliar de
Fideicomiiso o
Auxiliar Técnico

En un plazo maximo de

3 dias habiles a partir-

de haberlos recibidos

Bl Auxiliar de Fideicomiso: de.
conformidad .con o indicado por

el director
respansable,
responder

solicitante
debera de
claramente de

manera técnica y/o. legal por el

Cotizacién y costo

el Sistema | del Fideicomiso Sistema GUATECOMPRAS, los

‘GUATECOMPRAS comentros. récibidos, pudiendo
0 nhd tomar éstos en cuenta
para modificar las bases.

Solicitar al

Profesional de _ _

Fideicomiso  emita| Coordinador |Vencido el plazo para|c. w0 a1 director solicitante

opinion juridica con {Sub que los interesados | . - hases definitivas previo a

relacién a los | Coordinador.de | presenten SUS | wemitie opinién suridica P

Documentos de| Fideicomiso. |observaciones MItF opinion Juridica

cotizacién

Presentar el

expediente de

'%’E;;gm al Cog:::: (;ooFdjna__d_or de Depe‘nder_é' de.l’a fecha

aprobacién " de Hdemon:u_so/Sub en que se pro_g_rame_!e(x

Documentss de Cmfd“?adﬂr sesion  del  Comite

; ' Fideicomiso | Técnico para conocerlo’

estimado cuando
proceda
| Revisar y -aprobar

los Documentos de
cotizacion

Comité Técnico

Dependerd de la fecha
en que se programe la
sesidn  del  Comité
‘Técnico para conocerlo

'|Se deberd certificar al dia
habil siguiente, por parte
del secretaric del Comité

Técnico el punto resolutive que
contenga la aprobaddn de los
Documentos de cotizacion y su
publicacién. en 2l Sistema
GUATECOMPRAS..

Publicar bases-
definitivas del evento
de cotizacién en el
Sistema '
GUATECOMPRAS

Auxiliar de
Fideicormiso o
Auxiliar Técnico
del Fideicomiso

En el plazo de 2 dias
habiles  de

: haber
recibido. la certificacion

del punto resolutivo-del.

Comité Téenico que

aprueba los
Documentos de
Catizacién

Publicar ‘certificacion del punio
resolutivo enel que:se resuelve
por parte del Comité Técnhico
aprobar las bases respectivas y
demas documentos: de
cotizacidn:

a. Oficio de Soficitud

b. Especificaciones

generales
¢, Especificaciones
técnicas

d. Disposiciones especiales
{cuando proceda)
Planos: de construccion
{cuando proceda)
Bases de cotizacidn
Dictamen técnico
Qpinidn.juridica
Proyecto de contrato
Boteta de SNIP (cuando.
proceda) wal

o
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k. Dictamen de
aprobacion -de éstudié
de factibilidad. (cuando

proceda)

1. Dictamen de
aprobacion de impacto
ambiental {cuando
procedz)

.m. Disefio. del proyecto

(cuando proceda)
n, Estudio de factibilidad
{cuando proceda)

o. Estudio de impacto
armbiental {cuando
proceda)

p. Nombramiento de
Supervisor (cuando
proceda) '

q. Anuncio, convocateria o
invitacion.  (entre la

piblicacién ~ de  [a
<onvocatoria y.bases de
cotizacién en el Sistema
GUATECOMPRAS v al
dia fijado pare la
presentacion ¥
recepcidn de ofartas,
deberda  mediar un
minimo. de 8§ dias
habiles)

Solicitar a ia
Direccidn de
Recursos Humanos

de la Municipalidad

el listado.  del

personal iddneo para

la’ integracién de la
Junta-de Cotizacion

Coordinador/Sub
Coordinador de.
Fideicomiso

Mediante oficio, adjuntando los

perfiles proporcionados por el
director solicitante responsable

10

Responder a las
solicitudes. de

aclaraciones sobre el
contenido de las
bases de cotizacion,

realizadas por parte
de los intevesados en |
el Sistema |-

GUATECOMPRAS

Auxiliar de
Fideicomiso o
Auxiliar Técnico
del Fideicomiso’

Las. respuestas
aclaratorias ~ deben
publicarse a mas tardar
2 dias hébiles antes .de
la fecha establecida
para la presentacion de
ofertas.

Las solicitudes- de aclaraciones,

son las preguntas que efectan

fas personas interesadas sobre
el contenido de'las bases y son
presentadas. directamente en el
Sistema GUATECOMPRAS, en €l

NOG correspondiente, hasta 3

dias habiles antes de la fecha
establecida para la presentacién

‘de- las. ofertas; se deberdn

responder las mismas de
conformidad a o indicade por la
Direccion solicitante responsable

1

Presentar al Comité
Técnico la  solicitud

de nombraniiento de
Junga de Cotizacidn

Coordinador de

Fideicomiso/Sub

Coordinador de
Fideicomiso

Dependeré de la fecha

en gue’ se programe la
sesibn  del  Comité
Téenico para conocerlo,
debera. ser previo a la
fecha de recepcidn de
ofertas:

-efecto la

Se debera adjuntar ‘para el
_ informacidn
presentada por la- Direccién de
Recursos  Humanes de la
Municigalidad

-

Nombrar Junta de |

Comité Téchico.

Dependerd de la fecha

Se deberd certificar por pa
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Cotizacién en que se programe la|del secretario del Comité
sesidn  del  Comité:| Técnico el punto resolutivo que
Técnico para-conocerle, | contiene €l nembramiento de la
deberd ser previc a la|Junta de Cotizacion, al dia
fecha de recepcién de |habil siguiente de emitida la
ofertas resolucién
Al recibir la certificacion| _
I por parte del secretario (e las personas. hombradas
Notificar - . _C_oo_rdma_dorsd% del Comité Téenico del |para  integrar la- Junta, se
13 __nomb_ramlenbo-__a_- los Eldelco_mls_o,l u punto resolutivo que|deberd solicitar el Curricuium,
integrantes de la| Coordinador de . i . :
Junta de Cotizacidn Fideicomiso contiene el .y|ta_e,_ _para. __co_mprobar la
S - : nombramignto de la |idoneidad def mismo
Junta
Recibidas las ofertas en la forma | Los miembros de la
definida en las bases, la Juntalunta foliaran y
procederd a abrir las plicas, se|rubricarén las hojas:
dara lectura al precio total dejque contengan las
. . cada oferta y en el acti|ofertas
Efszgs, e];};s::[l‘%cldao d]f;';_ oo_rrequndient_e se .iqentjﬁcar:-'{p propiamente
Recepcidn de ofertas Junta de hahiles después de Itar_s_ qtf_)g_rtaS_ rec:l_:y@as, sin qchas:_ dose  al
y apertura de plicas Cotizacidn | publicadas las bases y _dans_crl it Nl consignar  enjintegrandose
documentos. de ‘etalle sus (prec;los u_m_t_ar_los, exped_lent_g _ de
Cot'iza'ci'én' - ssendq . suﬁuente anotar_ e[ -contratacion
: monto de cada oferta, cuando jrespéctivo
se trate de obras se procederd
conforme. lo establece ¢l articulo
29 de la Ley de Contrataciones
. del. Estado
Trasladar a lal
Coordinacion del
Fideicomiso. el acta R it :
de recepcion de| 5 . a més tardar al dia Laed_rnss_m.a e ;rasfadcjara por
15 | ofertas y apertira de|  -untade habil siguiente a fa| ™ '.obde'Oﬁg'of !trma a por los
plicas: pam. suU Cotizacion ‘facha de recepcitn de mIermbros e_ fa __Junt?_ en
publicacion  en el ofertas original,-para su publicacién
Sistema
GUATECOMPRAS:
. ‘Confirmacién de la
Publicar acta de e e . publicacion del acta
Auxiiarde [A mas tardar al diz )
.. |recepdon de ofertas| giyooiic s |habit siguiente a la en el Sistema
16 |y apertura de plicas| o iiar Técnico | fecha de recepcién de GUATECOMPRAS,
en el  Sistema del Fideicomiso | ofertas deberd adjuntarse
GUATECOMPRAS - - al :expediente de
: mérito
Las aclaraciones y muesiras son
los requerfmientos que la Junta.
considera pertinentes realizar a
los. oferentes, siempre y cuando
17 Solicitar aclaraciones Junta df:r Antes. que se -lcup'lpia el iin dirgfzﬁgn re?acigggdu:sl-m: l\ai
Y muestra; Cotizacion | plazo para adjudicar compra o contratacidn de. que
se frate, que havan sido
solicitados en las bases y que
sed econbmica y fisicamente
posible ' '
Trasladar fas _ _ Se <deberdn trasladari
18 ‘solidtudes de Junfa dfa- para que se publiquen
" | aclaraciones v Cotizacidn a mas tardar ¢l -dia
muesttas a  Ja ' 'habil. siguiente de- su
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Coordinacion del emision
Fideicomiso- para su
publicacion  en el
Sistema
GUATECCMPRAS
| Publicar las e
aclaradonss. ¥ Fi‘i\i:i}ggan:isgo a mas tardar el dia
19 [muestras solicitadas. Auxiliar Técnico habil siguiente de. su.
por Il Junta de) o Fdeicomiso | EMISION
.Cotizacion '
El acta de adjudicacion debe | Siala convocatoria
contener los cuadros o detalles |se -presentara un
de la evaluacidn efectuada aisolo oferente, a
cada una de las. ofertasieste se podra
recibidas, ‘conteniende  los | adjudicar [a misma,
criterios de evaluacidn, lajsiempre que a
_ ponderacién aplicada a cada | juicio de la Junta la-
Dentro del plazo quejuna de’ elfas: y el puntaje|oferta satisfaga los.
sefialen las  bases |obtenido por cada oferta en|requisitos exigidos
_ Junta de: pudiéngcse prorrogar | cada ‘uno de los criterios de|en las bases y que
20 | Adjudicar Ofertas 'Cotizaciéﬁ por Unica vez, de} evaluacion aplicados. y }la proposicidn sea
conformidad con lo!adjudicara al oferente que, | conveniente: para
estipulado  en  la|ajustindose a los requisitos y|los interéses de- la
normativa apficable condiciones de las bases, haya ;Municipalidad y el
hecho la proposicion .mas | FIDEVILLANUEVA.
‘conveniente para los intereses | En ninglin caso se
de la Municipalidad vy ellllevaran a cabo
FIDEVILLANLUEVA. La Junta hara | adjudicaciones,  si
también una calificacién de los f existe
oferentes  que  dasifiquen | sobrevaloracidn del
sucesivamente objetc ofertado
Trasladar a Ja _ '
Caordinacion del A mas tardar a los 2
| Fideicomiso el - acta Junta dé 'dias habiles siguientes|La misma se trasladarda por
21 | de adjidicacion para Cotizaddn a8 la fecha de 'suimedio de oficio, firmada en
si publicacion en el ' ' emisidn. original, para su publlicacién
‘Sistema
| GUATECOMPRAS
Publicar acta de! Auxifiarde |a mas tardar a los 2
22 adjudicacion en el| Fideicomiso.o |dias habiles siguientes
“Sistema Auxiliar Técnico |a fa fecha de -su

GUATECOMPRAS del Fideicomiso- | emision
_ Dentro de los 5 dias
Presentacion de calendario posteriores

Inconformidades a la

a la. publicacion de la

z -adjudicaciin de la tnteresadas. adjudicagon  en el
Junta Sistemna
GUATECOMPRAS
A consecuencia de
‘ung inconformidad,. |y
_ _ la  Junta .podrd | &g
eontormcades | en n plazo no mayor oo
24 |relacionadas a laj Junta de de 5 dias calendario a Gnicamente -dentro
adjudicacion  de  la Cotizadion partir ~  de su del plazo -seffalado
presentacion - :

Junta.

Contta esta _
decision por no seri s\
un acto definitivo,
no cabrd  recurso
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alguno.

Publicada en e} Sistema

Trasladar el GUATECOMPRAS  la
expedientz de adjudicacion :
|cotizacién.  a  la Jonita de contestadas las
25 .ngrdinadén del Cotizacion inconformidades, si las
Fideicomiso para que hubiere, la  Junta
se  presente  al remitivd el expediente
Comité Téenico dentro de los 2 dias
hébiles siguienites
Presentar el
_?_}EpeQIente al Comite Coordinador de | dentro. de. los 5 dfas
écnico para | oy P o
L, g Fideicomiso/Sub | habiles de recibido el
26 | aprobacion 2| Coordinador-de | expediente
improbacién de lo| “pag ol 8 | SREEER
actuado- por la Junta -
de Cotizacion
Si se imprueba lo
actuado por la
Junta, deberd
devolver el
expediente para su
revision, dentro
de los 2 dias
posteriores __da
adoptada su
decision, la Junta
con base en las
observaciones
formuladas por €l
Comité  Técnico,
Se aprueba o Imprueba con|Podra confirmar o
causa justificada, modificar su
: decision.  original,
_ = .. 1 Se debera certificar por parte en forma razonada,
s o it G G % dal sacraaro "4l Comig | a0t ol plss
27 {lo actuado por la| Comité Téchico. expedients Técnico el puato resolutivo que f-mw
Junta- de Cotizacign- P - contiene  la  aprobacion  o| 9e—tfecibido el
improbacién de lo actuado por axpediente,
la Junta de cotizacidn, al dia | "SY>2C. lo - actuado
hébil siquiente de emitidala |/ el
resolucion conforme &

normativa aplicable
y las  bases.
Dentro de los 2N
dias hébi!es,\: Y

posteriores a {a{N\ul
decisidn la Junta |y
devolvera
expediente
Comité. Teécnico,.
quien dentro de
los 5 dias habiles

siguientes. podra
aprobay, improbar
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traves- del Sistema

negociacién.  En
caso de improbar
notificara 3

GUATECOMPRAS,

dentro de los 2

dias habites

siquientes, dando
por concluido. el
evento, En__caso
de prescindir se
aplicara o
establecido en el
articutbo. 37 de Ia
Ley de
Contrataciones. dél
Estado. En los

casos en fos que el

Comité.  Técnico
decida improbar o
prescindir, razonarad
g decisidn en Ia
resolucion
correspondiente. .

Publicar en el
Sistema ° . N o | Certificacién, del punto
GUATECOMPRAS la Auxliar de |2 mas tardar a fos 2 resolutivo  que  contiene. la
28 | resolucion de | [Fideicomiso o dias hablles siguientes aprobacién o improbacién de lo
i Auxiliar Teécnico |a. la fecha de su| o~ -
aprobacion 9| del Fideicomiso | emisién actuado por la Junta de
improbacion de la| - " ' -Cotizacion
adjudicacidn
' la suscripcion del
contrato deber
realizarse al haber
transcurrido el
plazo- de 10 dias
habiles para
interposicidn de
Trasladar expediente . ;ecqg?;fr co;et-adclﬁ;
0 nuzacdn 3| coordinador de | Do de 195 9% | verficar que el expediente este | publicacion de’ Ia
29, | evento d fue Fideicomiso/Sub '.'Iegaifn onte para  la -completo y foliado. resolucion de
SR : Coordinador |, 2. =05 _ aprobacion de Jla
adjudicado, A3} Lideicomiso | erPOsicion de adjudicacion
suscripcion del ' recursos o ’
contrato [ :
: En caso de que no
sea adjudicado el
evento, el
expediente s
remitira al
fiduciario para su |}
archivo. y
resguarda.
Dentro: del plazo de 10 ISe Zr_l_tzr_lder_a! que
dias habiles contados a ;‘ Fa,J_” icacon &s |
30' | Suscribir cofitrato. Fiduciaric | partir de la efinitiva.  cuando
adiudicacion ha transcurrido el|
_IA—deﬂnitiva plazo. sefialade. en:

~) el-arti¢ulo 101 de Ia
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Ley de
‘Contrataciones del
Estado, sin- que se
hublera interpuesto
-recurso  alguno, o

habiéndose
interpuestc,  fue
resuelto y
debidamente:
notificado.

La garantia de cumplimiento se
deberd presentar por parte del

De no presentarse

y demas fianzas quej

coiresporidan.

contratista a favor y a entera '::aum g;ﬁg?g c_ie:
Recepcionar la _ satisfaccidon de El Crédito oa ftz- : Fé%li
arantia de dentro del plazo de 15| Hipotecario Nacional de contratista  dentro
3 gu mplimiento del Fiduciario dias siguientes a la|Guatemala en su calidad de del  olazo  leaal
sk suscripcién del contrato | Fiduciario del FIDEICOMISO | .5 P20 1€9%
o PARA LA PLANIFICACION Y fiduciario ’ debers
DESARROLLO PEL | jar aviso al Comité
MUNICIPIO DE VILLA Técnico péi‘a o que
NUEVA -FIDEVILLANUEVA-, corresponde.
Presentar 'al Comité; Coordinadorde . e ,
- | Técnico el contrato | Fideicomiso/Sub Debera acompafiarse la garantia
32 ; Pl de cumplimiento
- |suscrito -para  su| Coordinador diente
| aprobacién Fideicomiso Corresponciiente.
Dentro de los 10 dias | Se deberd certificar por parte |
habiles contados a|del -secretarioc del Comité
_ partiy de la | Técnico el punto resolutive que
| 33 | Aprobar contrato Comité Técnico | presentacién por parte | contiene Ja  aprobacién  del
del contratista de la|contrato, al _dia___habil
garantia 'de | siguiente _de  emitida  la
cumplimiento resolucién.
Documeritos a publicar:
_ _ a. Contrato _
Publicar en el Auixiliar-de A mas tardar 2 los 5 b. Certificacién del punto
Sistema Fideicomiso o dias habiles siguientes resolutivo que contiene
34 | GUATECOMPRAS el Auxitiar Técnico de la aprobacidn del la aprobacién.  det
contratc Yy SUI 4o Edeicomiso mismo ~ contrate.
aprobadon e ¢. Fianza de Cumplimianto-

Publicar-en portal de

la Contraloria Fi‘gg)igg?rzigoe o 30  dias  hdbiles
35 |General de Cuentas Auxiliar Técrico posteri'orgs a su

O oo Y 3 gel Fideicomiso aprobacion

Publicar  en el '

Sistema Un dia habil posterior a

GUATECOMPRAS, la Auxiliar de la  publicacién  del
35 | constancia de| Fideicomiso o |contrato ¥y su

recepcion: de | Auxiliar Té&nico |-aprobacidn en el portal

contrato  de  la| del Fideicomiso |[de la  Contraloria

Contralorla  General ‘General de Cuentas

de Cuentas
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Al recibirse la

La hotificacién del contrato se
hard a través de coficio a:

Notificar el contrato| Coordinador de | Certificacion del. punto o Flcontratista
37 ja  las  partes| Fideicomiso/Sub | resolutivo que contiene, 0 kg splicitante
interesadas Coordinador |la ~ aprobacion  del responsable
contrato o '
c. DMP
Dentro de los & dias|Se debera certificar por parte !Ii?ace tora Comision
habiles siguientes de|del secretario del Comité L'iquigadora- debg
Nombrar  Comisién ‘haber  recibide el -Técr_lico el punto_respluti_\._fo que estar integr% da por
38, | receptora- "y | Comité Técnico | mforme pormenorizado | contiene el nombramiento de 12 1.3 o rpeoe ™ don
' liquida dora S o al aprobarse el Comision Receptora ¥ 'Io's'- :'c']u'e "tOié'bcira'i'é"
: Contrate por parte del| Liquidadora, al__dia _habil | suparvisor o. &
Comité Técnico, seglin | siguiente _de _emitida__la | C SIPerviser o su
sea el caso. lucion equivalente y. el
' répresentante  del
congratista
1 Al recibir @ certificacion '
Notificar L por parte del secretario
nombramiento & los iggggnmﬁggfsii del Comité Técnico del
39 |integrantes de la ‘Coordinador punte  resolutivo  que
Comision Receptora Fideicomiso contieng _ el
y Liquidadora nombrariento de
Comisidn .
) .y Dentro de los 35 dias
- |Faccionar acte de Comision siguientes a la-fecha de
40 | Al Receptoray |23 o 5. °
recepcidn-definitiva Liquidadora notificacion:  de  su
- nombramiento
Remitir  ‘fotocopia
‘certificacla dé! acta _
| de recepcion Comision A mas tardar a los 5
41 |definitva a la| Receptoray |dias habiles siguientes
Coordinacidn del| Liguidadora |de emiitida el acta
Fideicomiso para
conocimiento .
o Comisidn Dentro de los: 90 dias
4p |Facdonar aca de| pecopiorgy |Sguientes a ia fecha
liguidacion Li'quidadora del ‘acta de recepcion
i dafinitiva
| Remitir fotocopia
certificade det acta| _ _
de liquidacion a la Comision A mas- tardar a los 5
43 |.Coordinacn del| Receptoray |dias habiles siguientes
Fideicomiso para su| Liquidadora |de emitida el acta

-aprobacion por paite.
del Comité Técnico.

Presentar al Comité
Técnico  fotocopia

Coordinador de.

44 certificada del acta | Fideicomiso/Sub
77 |de liquidacién para{ Coordinador
su aprobacion o  Fideicomiso
improbacion .
. Se deberd certificar por parte | Si 85 aprobada la
Dentro.  del  mes|del secretario_del Comité | liquidacion el
Aprcbar o improbar e e siguiente de recibida la | Técnico el punto.resglutiva que | Comité Técnico
435 la liquidacidn. Conite Tecnico respectiva: contiene la -aprobacion o!deberd dentro de
decumentacion imprabacién de la’liquidagién, al j su -resolucién

l

dia
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[emitida Ia resolucion importe._de {05 |
pagos o.cobros que’
deban hacerse al

contratista ¥
solicitar al
fiduciario que

otorgue el finiquito
reciproce enftre’ las
partes

Aprobada la liquidacidn y en el
momento, oportuno, se otorgara.
el finiquito reciproco entre las
partes; que. los liberard de sus
obligaciones contractuales,
1 salvo lo dispuesto en ! articulo

67 de la Ley de Contrataciones’
del Estado .

Otorgar finiquito Fiduciario

9.10. LICITACION

Cuando el precio de los bienes, suministros; obras o servicios requeridos, exceda de
Q.900,000.00 en adelante, la compra o contratacion debera hacerse por la modalidad
de Licitacién y deberd estar previamente incluida en la Programacion Anual ‘de Compras
-PAC-.

Para llevar a cabo la Licitacién Publica, deberan elaborarse, segln el ¢aso, los documentos
siguientes:

a: Bases de Licitacion

b. Especificaciones generales

¢. Especificaciones técnicas

d. Disposiciones gspeciales, y

e. Planos de construccion, cuando se trate de obras.
Los ;'do_'cument_os de contratacion qué se elaboren deben publicarse en el Sistema
GUATECOMPRAS y cuando deban entregarse a los proveedores interesados,
reproducciones de documento o planos que por-su naturaleza no se puedan publicar a
traves del Sistema GUATECOMPRAS, en las bases se debera establecer la forma y ugar en
que se podran a disposicion de los interesados.
En caso de discrepancia en los documentos del proceso de contratacidn, la prevalencia de
los mismos serd en el orden que se ¢ita a continuacién: Las Bases, Especificaciones

Técnicas, Planos cuando se trate de obras, Disposiciones Especiales y Especificaciones
Generales,

* Requisitos de las bases

Las bases de Licitacion, segin el caso, deberan contener como minimo le
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.

‘Conforme a la modalidad de adquiisicion y la naturaleza del bien, sumlnlstro, obra,

. Condiciones que-deben reunir los oferentes
Caracteristicas generales y especificas, cuando se trate de bienes y/o servicios.

~ Lugary forma en doride serd ejecutada |a obra, entregados los bienes o prestado

los servicios,

Listado de documentos que debe contener |a plica, en original y copias requeridas,

una de las cuales serd puesta a disposicion de los oferentes.

‘Indicacién de que el oferente deberd constituir, segin el caso, las garantias

estipuladas en la Ley de Contrataciones del Estado, seglin corresponda al tipo de.
adquisicién.

En casos espeuales y cuando la autoridad superior lo- considere oportuno, las

garantias que debera constituir ¢l contratista, con indicacion de los riesgos a cubrir,
su vigencia'y montos.

Forma de pago de la obra, de los bienes y servicios.

. Parcentaje de anticipo y procedimiento para otorgarlo, cuando este se conceda.

Lugar, direccion exacta, fecha y hora en que se efectuara la diligencia de-
presentacion, recepcion y apertura de-plicas.

Declaracion Jurada-de que el oferente no és deudor moroso def Estado ni de las
entidades a las que se refiere el Articulo 1 de la Ley de Contrataciones del Estado o
en su defecto, compromlso formal de que, en caso de adjudicérsele la negociacién,
previo a la suscripcidn de contrato acreditara haber efectuado el pago
correspondierite.

. Indicacidn: de la forma de integracién. de precios unitarios ‘por renglén, cuando

proceda.

Criterios que deberan seguir la Junta de Licitacion para .calificar las ofertas
recibidas.

Indicacion de los requisitos que se consideren fundamentales; y

Modelo de oferta y proyecto de contrato,

servicio u otro objeto de contratacién que se requiera, se podra seglin cada caso
en particular, establecer e incorporar en las bases s requisitos que sean
pertinentes.

A las bases también se le poedran: incorporar otros. requisitos no contemplados en la

normativa aplicable, siempre que Ios mismos a .consideracidrt de la Direccidn
Solicitante responsable, contribuyan al proceso de adquisicidn correspondiente.
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De conformidad: con la naturaleza y objeto de la contratacidn de que seé trate; la plica
segin cada caso particular contendra como minimo. los siguientes documentos:

1. La oferta firmada por el oferente 0 su representante legal, segln corresponda;
2. Las garantias que resulten aplicables conforme la naturaleza del proceso;

3, Constancia electrénica de inscripcion Y precalificacion emitida por el Registro General de
Adguisiciones de! Estado;

4. Programa preliminar de inversién y ejecucién de los trabajos para los cases de obras de.
acuerdo al sistema que se especifigue en las bases, 0 calendarizacidn para la entrega de
bienes o suministros, segtin corresponda;

5. Cantidad estimada de trabajo para los casos de obras;

6. Sistemas de reajuste de precios por fluctuacion de conformidad con lo establecido en el
articulo 7 y 61 de La Ley, pudiendo incorporar otro sistema de fluctuacidn que establezca
la entidad. contrate de conformidad con el. objeto de contratacmn 0 indicacion gue la
.cont. atacion se realizard por precio cerrado;

7. Analisis detallado de la integracidn de costos de los premos que sean ofertados,
aplicades a los. diferentes coriceptos o renglones de trabajo segin corresponda al ebjeto
de la contratacidn, en los casos de obras 0 servicios;

‘8. Declaracion o declaraciones _juradas en que el oferente acepte:

a) No ser deudor moroso del Estado ni de las entidades referidas en el articulo 1 de La
Ley, segln se establece en el numeral 10 del articulo 19 de'La Ley;

b) Conocer las penas relacionadas a la comision del delito de Pacto Colusorio en las
Adqwszcuones Plblicas establecidas en el artfculo 25 Bis de La Ley, asi como fas-penas y
-demds disposiciones contenidas en el Capltulo ITI del Titulo XIII del Decreto Nimero 17-
73 _del Congreso de la Republica de Guatemala, Codigo Penal:

c) Nu estar comprendido: en ninguno de los casos referidos en el articulo 80 de La Ley, en
aplicacion del articulo 26 de La Ley;

d) Conocer los requisites para- llevar a cabo subcontrataciones .en los procesos’ de
contratacidn de obras, al tenor del articulo 53 de La Ley,

En ningln caso se admitirdn en las ofertas, informacion o documentos que madifiquen o
tergiversen los reqmsntos y condiciones del proceso de contratacion. Del cumplimiento de
lo anterior serdn responsables [os miembros de la Junta de Cotizacidn, Licitacion o
Calificacion, segun sea al caso.

La impresion de documentos ‘respaldados. por medio de los sistemas informéticos de- las
entidades del Estado, se consideran originales, siempre y cuando, posean firma
electrénica; firma electronlca avanzada o cualquier otro: medio de certificacion electrénica,
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avalado por el Decreto filimero 47-2008 del Congreso de la Replblica de Guatemala, Ley
para el Reconocimiento de las Comunicaciones y Firmas Electrénicas, asi como otros

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

electr_omca ,

Entre la publicacién de la convocatoria y bases en el Sistema GUATECOMPRAS vy el dia
fijado para la presentacion y recepcion. de ofertas, deberd mediar un plazo minimo de 40
dias calendario.

Los interesados presentaran sus ofertas. en forma electrdnica, en un formulario que

proveera el Sistema GUATECOMPRAS, esta oferta se acompanara con la documentacion
fisica y demas. requerimientos y-formalidades. Los precios unitarios y totales que figuren
en las ofertas-deberan ser fijos, expresados en quetzales, tarito en cifras comio en letras.
No se aceptara ninguna oferta fuera del plazo que se estipule. La Junta de Licitacidn
deberd evaluar todas las ofertas recibidas.

= Prérroga del plazo por ausericia de ofertas

En caso que no se recibieran ofertas, la Junta de Licitacidh deberd informar al Comité

Técnico, enviando el acta respectiva a la Coordinacidn del Fideicomiso, un dia habil
despiés de la fecha establecida para la recepcidn de ofertas, quien deberd publicar en el
Stste*na GUATECOMPRAS una extensmn de 8 dlas aI plazo para recibir ofertas, previa

.....

Si en este plazo no se recibieran ofertas, El Comité Técnico, queda-en libertad de efectuar

una contratacion directa, siempre que se haga utilizando las mismas bases dé Licitacion

utilizadas en el evento desierto y el oferente cumpla con todos los requisitos alli
solicitados.

» Modificacion de bases

En el curso de la Licitacién y antes de la presentacion de ofertas, por iniciativa propia o

'derivado de una solicitud de aclaracion recibida,. el director solicitante responsable, podid’

modificar las. bases,, esto previa aprobacién por parte.del Comité Técnico.

La modificacién deberd publicarse en el Sistema GUATECOMPRAS. A partir de la

publtcauon de la modificacion, las personas interesadas contaran con un plazo no menor
de cu.ho 8 dias habiles para presentar sus ofertas.

= Especificaciones generales, técnicas, disposiciones especiales y planos de
construccion

El Comité Técnico: velara porque las especificaciones generales, técnicas, disposiciones
especiales o planos de construccion, sean congruentes o se ajusten al contenido de las
bases y a las necesidades que mativen la contratacion.

No se deberan fijar especificaciones técnicas o disposiciones especiales que reguieran o
hagan referencia a determinadas marcas, nombres comerciales, patentes, disefios, tipos;
origenés especificos, productores o proveedores, salvo que no exista otra manera.
suficientemente precisa y comprensible para describir 10s requisitos de la licitacién o
contratacion y siempre que en tales casos, se incluyan -en-las especifi cacnones, eqiisitos vy
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documeritos de licitacion-o contratacidn, expresiones como: o equivalente, 0 semejante, o
similar, 0 analogo.

«  Procedimiento

PROCEDIMIENTO DE LICITACION

NO.

DESCRIPCION DE
LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

PLAZO

DOCUMENTOS Y
_REQUISITOS

OBSERVACIONES

Trasladar |
expediente de
Lictacish a .la
Coordinadidn del
Fideicomisg

Director
Sclicitante
responsable

a. Ofidio solicitando que se
realice la  adquisicidn,
debidamente firmado vy
sellado por € director
solicitante responsable,
indicando el bien,
suministrg, servicio u obra
réquerida, con su debida
justificacién, adjuntado al
mismo  los  siguientes
decumentos: _
- Solidtud de Pedido
(Solicitud  ORBIS), que
detalle el renglén o
renglones que afectaran la
compra, descripcion  del
requerimiento, firma y.sello
de la persona. que la
genere y del solicitante
-Especificaciones. generales
-Especificaciones técnicas
-Disposiciones  especiales
{cuando:proceda)

- Ficha SNIP v Boleta SNIP|

{cuando proceda)

. Cronograma de
actividades (cuando
proceda) _
-Criterios de calificacion
-Planos de constraccién o
en formato: digital {cuando
proceday

- Bstudic de Factibilidad y-
su  aprobacion  {cuando
praceda)

- Estudic de Impacto:
Ambiental y su aprobacion.
{cuando proceda)

- Disefio del proyecto
(cuando proceda) '

- Nombramiento  del
supervisor {cuando
praceda)

- Documente que acredite
la  Propiedad (cuando
proceda) '

- Integracion -de precios
unitarios {cuandc proceda)
= Presupuésto. del proyecto.

{cuarido proceda) Pl
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- Convenio \
CODEDE (cuando proceda)
-Proyecto de bases

-Dictamen  técnice  (con

relacidn .a ‘especificaciones.

técnicas, disposiciones

especiales (cuando aplique)

y planos de construccidn
(cuando aplique)
-Dictasen presupuestario

- Constancia de
Disponibilidad.
Presupuestaria-

b. Cficio. emitide por DMP
en el que sé informe que fa
adguisicién  Se encuentra

incluido dentro del POA,
indicando el nombre del

proyecto 'y el SNIP y/o
SMIP cofrespondiente,
segln sea el caso
c. Oficio en &l

se encuentra incluida en el
PAC:

d. Oficio en el cual se.

informe el costo estimado,
cuando.  sean bienes,
servicios o suministros.

e. Oficio en el cual se

solicita sea aprobado por e

Comité. Técnico; el costo-

estimado y deinas
documentos que requiera

la tey de Contrataciones:

del Estado, cuando se trate
de obras.

f. Oficio en que se solicita
sea publicado el proyecto
de bases parz

‘obsérvaciones
'g. Oficio en el cual se

solicita sean aprobados por
el Comité Técnico, Jos
Documentos de Licitacidn

proyectos:

cual se
indique que-la adquisicidn.

para’

Verificar que el
expediente de
Licitacién contenga la

documentacion  legat |
respectiva Yy los

Suty Coordinador
de Fideicomiso/
Profesional de

Si el expediente se
encuentra’  incompleto
o presenta.
inconsistencias, . se | iy N
devolverd. al director | {\ A

Decumentos de A solicitante responsable
Licitacion  cumplan. Fidetcomiso pdra su correccion.
con los Regiamentos '

y Leyes aplicables

Publicar & proyecto o Debera publicarse

de bases de .‘.‘”?‘".'a.r.de al momento de ser

P Fideicomiso o BT

ticitacién para Auxiliar Técnico recibido y. revisado

consulta publica del Fideicomiso el expediente de’

{recepcidn del T Licitacién.y durante
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(e los interesados en

Auiliar Técnico

hébiles -a parir de.
haberlos recibidos

comentarios) el plazo no menor
' ' |de 3 dias habites;
para que los
interesados
presenten SUS .
-comentarios.
El Auxiliar de Fideicomiso.
de conformidad con lo
indicado por la Direcddn
Responder los en  un az0 solicitante __responsable,
comentarios Auxiliar de imo de '3'pd|'as debera de  responder
4 redfizados por parte| Fideicomisoo o o lclaramente de manera

técnica. y/o legal por el

el Sisterna |  del Fideicomiso Sistema  GUATECOMPRAS,
GUATECOMPRAS los comentarios recibidos,
pudiendo ¢ ng tomar éstos
en cuenta para medificar
las bases
- Solicitar al
Profesional de Vencido e plazo{Se solicita al director
F I_c!el‘_t;oml_so-“ emita| cogrdinador /Sub | para.  que  los solicitante responsable,
5 |opinion juridica con | eonrginador de. | interesados remita las bases definitivas
relacion @ los Fideicomiso presenten sus|previc a emitir opinidn
Documentos de observaciones juridica
Licitacion
Presentar- el
-expediente - de N
Licitacion al Comité o Dependerd de la
Témico  para| SoOInaCOldS lfacha en que s
6 | aprobacdn de Coordinador de programe la sesidn
Documentos:- de Fideicomiso del Comité- Técnico
Licitacion y costo para conocerlo
estimado cuando
proceda

7 Revisar y aprobar

Licitacion

los Documentos de.

Comité Técnico

Dependerd de la
fecha en que se
programe la sesidn-
del Comité Técnico.
para conocerlo

Se debera certificar 'gor-_'
parte del secretario del

Comité Técnico el plnto
resolutivo que contiene fa
aprobacion de los
Documentos de Licitacién y
st publicacién en el
Sistema GUATECOMPRAS,

al dia habil siguiente de

emitida la resolucidn

Publicar bases
definitivas del evento
g |de Llictadén en el
Sisterna
GUATECOMPRAS

Auxiliat' de
Fideicomiso.o
Auxiliar Técnico
del Fideicomiso

En el plazo de 2
dias habiles de
haber recibido la
certificacion ~ del
punto  resolutivo
de! Comite Técriico
que apruebz los
Documentos  de
Licttacion

Publicar -certificacion  del

;punto resolutivo en el que

se resuelve por parte del
Comité Técnico aprobar las
bases respectivas y. demas

Documentos de Licitacidn:

a. Oficio de Solicitud

b. Especificaciones
generales '

t. ‘Especificaciones
técnicas

d. Disposiciones
especiales (cuando:
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proceda)

€ Planos de
construccion
(cuando proceda)

Bases de Licitacién
Dictamen técnico
Opiniodn juridica
Proyecto
contrato

j. Boletar de: SNIP
{cuando proceda)

Cal R

de

k. Dictamen de
aprobacion de
estudio de
factibilidad

~ (cuando proceda)

[, Dictamen de
aprobacién de.

impacto ambiental
{cuandu proceda)

m, Disefio del
‘proyectd  {cuando
proceda)

n,. Estudio  de
factibilidad.

{cuando proceda)

0. Estudio de impacto

-ambiental {cuando

procéda)
p. Nombramiento de
Supervisor
(cuando proceda)
q. Anuncio,.
convocatoria o
invitacion.
Entre ta _
publicacién de [a Se deberd también
convocatoria_en. publicar en el Diario
Publicar Convocatoria Auxiliar de GL_'A!'EC(.)MPR:AS o ) _ ) Oficial la convocatoria
a lictar  en| pameeroe 1y al_dla ﬂJadqlpara l.a convocatoria _debera._ a qui_te_ir{_ entre. ambas
9 | GUATECOMPRAS Ausiliar Téenico | 1@ Presentacidn 'y indicar-la fecha y hora dejpublicaciones  debe
del Fidgicomiso' recepcion ~de | preseritacion de ofertas. mediar un plazo no
ofertas, deben mayor de 5 dias
transcurrir  por lo calendario
menos 40 dias
calendario
Solicitar a la
Direccion de.
Recursos  Humanos| . ... _ . : ‘Mediante oficio, adjuntando.
10 .de Ia‘MUnici'pali_d_ad el C(?c;)é‘rjcll?::c?(;{%ueb os perfiles proporcionados |
listaco detl -personal Fideicamiso por ‘&l diréctor solicitante
idbnea para la - b Responsable:
integracidn de- Ia
Junta. de Licitacidn Q
Responder & las I Las  respuestas|Las solicitudes de
-solicitudes- de Fi,g:?égar:'rlisdc?o aclaratorias deben | aclaraciones, son  las » Q\
11 (aclaraciones sobre el Auxiliar Técnico | PUPlicarse a mas | preguntas que efectian las : ‘j/
‘contenido de las ' tardar 2  dias | personas interesadas sobre )

bases de Licitacion,

del Fideicomiso

habiles antes de la

¢l contenido-de las hases y
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A R

realizadas por parte
de: los.interesados en
el Sisterna
GUATECCMPRAS.

[fecha

establecida
para _ ta
presentacion  de
ofertas..

$0n presentadas

directamente en el Sistema

GUATECOMPRAS en el
NOG correspondiente,

‘hasta 3 dias habiles antes

de la fecha establecida
para la presentadén de las
ofertas; el Awliar de
Fideicomiso debera
responder- las mismas de

-conformidad a lo indicado

por la direccién solicitante

-responsable

12

Presentar - al ‘Comité

Técnico la  solicitud
de nombramiento de-
Junta de Llicitacion

Coordinador de

Fideicomise/Sub

Coordinador de
Fideicomist

PDependerd de la
fecha en que se
programe la sesion
‘del Comité Técnico
para conccerlo,
deberd ser previo a
la=  fecha  de
recepcion de
ofertas

-Se deberd adjuntar para el

efecto la  informacion
presentada por la Direccion
de Recursos Humanos de la
Municipatidad

Nombrar Junta de

Dependerd de Ia
fecha en gue se
programe la sesion
del Comité Técnico

Se deberd certificar por
parte del secretario del
Comité Técnico el punto
resolutivo ‘que contiene -el

131 licitacidn Comite Tecnico gggré Ser:rop_?é:;rolo; nombrarmilento de la Junta
' » b |de Licitacion, al:dia habil
la fecha de |, - d itida la
Fecepcion de siguiente de emitida la

. resolucién

ofertas e
Al recibir  la | De las personas nombradas
certificacion:  por | para Integrar la Junta, se
Notifi Coordinador parte del secretario | debera  solicitar a la
notiear : coo e Ldel Comité Técnico | Direccidn  de Recursps

nombramiento a los| Fideicomiso/Sub | . o .

14 integrantes de Ja| Coordinador de el punto | Humanads de la
'J“‘-igad Iitacis Ficomieo | |resolutivo  que|Municipalidad  de  villa
~unta-de Liclkacion e contiena el Nueva,. el Curriculum Vitae, j

nombramiento  de
la Junta

‘para comprobar
idoneidad del mismo

fa

15

Recepcion de ofertas
y apertura de plicas.

Junta-de Licitacion

Plazo. establecido

en bases, minimo.

deben transcurrir
40 dias calendario
de después de
publicadas las
bases Y
documentos  de
Licitacion '

Recibida las ofertas -en la:
las

forma definida en
bases, la Junta procedera a
abrir las plicas, se dard
lectura al precio total de
cada oferta v en el acta
correspondiente: se
identificaran  las: ‘ofertas
recibidas, sin transcribir ni
consignar en detalle sus

y | precios unitarios,. siendo

suficiente anotar el monto
-de cada oferta, cuando se

trate-de obras se procedera
-Como:

_ lo- establece. el
articulo. 29 de la Ley de
Contrataciones del Estado.

Los miembros de la:
Junta  foliaran  y
rubricaran  las' hojas
que -coritengan Jas
ofertas  propiamente
dichas, integrandose al
expediente de
contratacion respectivo.

i6.

Tresladar a la

Coordinacién del

Junta de Licitacidn

A mas tardar al dia

La misma se trasladard por
medic de oficio, firmada
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Fideicomiso el acta

habil siguiente a la

por los miembros de la

de recepcion de fecha de recepcidn | Junta ‘en -original para su
ofertas y aperiura de- de ofertas publicacidn
plicas para su
publicacicn  en el
Sistema
GUATECOMPRAS
Publicar  acta de| i tordar 4 di Canfirmacin  de 12
recepcidn de ofertas ..Aug_slla_r‘_de_ a mas tardar al dia publicacién del acta en
17 |y apertura de plicas Fideicomiso 0 | habil siguiente a la el Sistema
b7 o Gima | Auliar Técrico | fecha ce recepcion GUATECOMPRAS,
L 1 ) k el Fideicomiso de ofertas debera  adjuntarse  al
GUATECOMPRAS expediente de mérito.
Las aclaraciones ¥
muestras 50N los.
requerimientos que fa
Junta considera pertinentes
realizar a los oferentes,
i . Antes ue se|siempre y -cuando se
1g. | Solicitar adaraciones| 5 oy | icitacion cumpla i_l plazo. reﬁ_efan ay requisitos y

¥y muestras

para adjudicar

condiciones. refacionadas a.
la compra o contratacion
de que se trate, que-hayan
sido solicitados en  las
bases ¥ que sea econdmica
y fisicamenté posible.

20

muestras solicitadas-
por la Junta de
Licitacion

Auxiliar Téenico
del Fideicomiso

Trasladar' las

e - s e

: A ¥ trasladar’ para que

muestras 2 la se publiquen a mas
19 | Coordinacién del } Junta de Licitacidn tardar el dia habil

hscomso para = siguiente de  su

pubiicadan - emisién

Sistema, ) S

GUATECOMPRAS

Publicar las i

ST Auxiliar-de A I

aclaraciones Y| Fideicomisoo |2 mas tardar el dia

hidbil siguiente. de
5U emision

21

Adjudicar Ofertas

Junta de Licitacion

Dentro del plazo.

gue sefialen las
bases, pudiéndose
prorrogar dicho
plazo por una
lnica vez, de

conformidad con fa.

normativa aplicable

| las

El acm de adjudicacidn
debe contener los cuadros
¢ detalles de la evaluacion
efectuada a cada una de
ofertas”  recibidas,
conteniendo los eriterios de
evaluacién, la- ponderacitn
aplicada a cada uno de
ellos v el puntaje .obtenido
por cada oferta ‘el cada
uno de los criterios de
evaluacion  aplicados ¥
adjudicara al oferente que,
ajustandose a los requisitos
'y condiciones de las bases,
haya hecho la proposicion
mas convenhiente para los
intereses de la
Municipalidad y

el L

Si a'la convocatoria se

presentara:
ofererte,

podrd  adjudicar
misma;, siempre. q

un

juicio de la Junta la

oferta satisfaga

requisitas exigidos en

a este se

S0l0 |

la
ue a

los

oLe!

las bases y que la &y

‘proposicién
conveniente para
intereses de
Municipalidad vy
FIDEVILLANUEVA.
En ningdn caso
llevardan &
adjudicacionies;

existe ‘sobrevaloracion

sea
los
la
el

se |’

cabo.
si

61
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FIDEVILLANUEVA. La Junta
hara también. uha
que dlasifiquen
sucasivamente.

calificacion de [os oferentes.

Trasladar- a la _
‘Coordinacion del A mastardaralos|, _ .. o,
Fideicomiso ‘el acta _ 2 dias habiles Irfe'd”;és-rgz gﬁcit;a%?gggap:;
22 |de adjudicacion. para | Junta de Licitacidn | siguientes a  la originél' [::afé R
su publicacion en el fecha de su hublicaéi’én .
Sistema emisicn
GUATECOMPRAS
Publicar acta de Auxiliar de ’; _madsiatsarda;éabi_:g:
23.--adjudit:acién en ¢l Fideicomiso o L _
Sistema Auxiliat Técnico | Suientes a la,
: ; . T o fecha. de su
GUATECOMPRAS del Fideicomiso |~ e
" Dentro de los 5
Presentacion de gﬁ’;éﬁor::b?arig
24 ;nﬁigjﬁg;_rggi:degea :: interesados- publi;:acié_rj_ de Ia
Junta de Licitacién adjudicadidn en el
' = Sistema
Guatecompras
A éonsecuencia de una
inconformidad, la
Responder las - Junta podrd madificar
inconformidades En un dpla;p' dpo su - " ddetqs'?jnfl-
_ e . Lz Mayor de 5 dias Unicamente dentro de
25 ;?;;lu%?cnaaggrs‘ dae i; Junta de Licitacion calendario a partir plazo sefialado. Contra
Junta de Liditacién de su presentadidn esta decision por no
— o - sar un acto definitivo,
no cabrd  recurso
alguno
Publicada en el
Sistema '
Trasladar el GUATECOMPRAS |a
expediante de adjudicacidn Vi
Licitacion = a la cCoritestadas  las
26 | Coordinacidn dél | Junta de Licitacion. | inconformidades, ‘si
Fideicomio para que las- hubiere, [a
se presarite al Comité Junta remitird el
Técnico expediente dentro
de los 2 dias
‘hébiles siguientes
Presentar el| _ _
expediente ‘al Comité| .. . dentro de los 5
Téenico para ;gg{ggnmﬁgg;sii dias  habiles’ de
27 |aprobacion 0| coordinadorde ‘recibido el
improbacion de lo Fideicomiso expediente
actuado: por la Junta
de Ligitacidn
Se aprueba o imprueba con | Si_se _impr
dentro. de los 5| causa justificada. actuado por__fa
Aprobar o improbai dias habiles de. Junta, deberd
28 |16 actuado por la| Comité Téenico |recibido ¢! | Se debera. ¢ertificar por | devolver el -expediente
Junta de Licitacion expediente parte del secre;ar:o del|para. su r'evisién

Comité Técnicg el punto

resolutivo gue contiene fa

dentro de los 2
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aprobacién -0 improbacién
de lo actuado por la Junta
de Licitacién, al dia habil
siguiente de emitida la
resolucidén

adoptada su
decision, la Junta con.
base en las
obsejvaciones
formuladas por el
Lomité Técnico, podra
confirmar. ¢ -riodificar
su decision original, en
forma razonada,.

dentro_del plazo de:

-5 dias habiles de

recibid el
expediente, revisara
lo actuado y hard la
adjudicacién conforme
la normativa aplicable

y las bases. Dentro

de los 2 dias habiles
posteriores a fa
decisién la  Junfa
devolverd el
expediente al Comité:
Técnico, quien dentro
de los 5 dias habiles
siguientes podra
aprobar, improbar o
prescindie de. la
negociacién, En caso|
de  improbar  se
notificara a través del
Sistema
GUATECOMPRAS,
dentro de los 2 dias
habiles. _siguientes,
dando por concluide e
evento. En caso de:
prescindir se aplicara
lo establecido en &
articulo 37 de la Ley
de. Contrataciones del
Estado. En los casos
en los que el Comité
Técnico decida
improbar o prescindir,
razonara la dedisidn en
ta resoucion
correspondiente.

Publicar en el Se debera -certificar. por
Sistema Auwdliar da a més tardar a los|parte del secretaric del
GUATECOMPRAS la| d‘;‘;‘:ﬁ: o |2 dias habiles | Comité Técnico el punto
29 | resolucidn de! aiiliar Técnico | Siouientes — a la | resolutivo -que. contiene la
aprobacidn Ol el Fideicomiso fechas de  sulaprobacién o improbacion
imprabacién  de la, e = | emision de o actuado por fa Junta
adjudicacion. de Licitacidn .
Trasladar expediente] . yinador.de Dentro de los dias La  suscripcion  del
de Lctacon Fideicomiso/ Sub establecidos Verificar que el expediente: contrato. debera.
30 |fiduciario, i el Coordinador de Iegalmente: para- ja esté completo’y foliado realizarse al  haber
evento fug Eideicomiso. interposicion dej = transcurrido el plazo
adjudicado, para ' recursos
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suscripcion del interposicion de
| contrato - ' recursos, ‘contados a
' partir de la_ publicacion
de la resolucion de.
aprobacidn de la
adjudicacion. En el
casc que no  sea
adjudicado el evento,
e’ expediente  se.
fernitira  al  fidudiario
para su  archivo vy
‘resguardo;
Se entenderd que la
‘adjudicacidn es
definitiva cuando ha
transcurrido el plazo-
o sefalado en el articulo
Dentro del plazo de =
10 dias  habiles 101 de la Ley .de
N contados @ 'pa' i Contrataciones del
.31, { Suscribir contrato Fiduciario de ia Estado,. sin que se.
adiudicacié hu_biene i[n_terpu_esto
-—Lﬂlﬁm R recurso  alguno, ©
definitiva habiéndose
interpuesto, fue
resuelio Vi
debidamente
. notificado.
la garantia de{De no presentarse la.
cumplimiento. .se  deberd | garantia de
presentar por parte del | cumplimiento.por parte
contratista’: a favor y aidel contratista dentro
Recepcionar s -t‘a:l;la?t .satisf_agic_ién'-t de E deilzabl %azo iega:
e B . e ito ipotecario | establecido, €&}
ga.ra”,t.'.ﬁ'. o c(ljel Tgng?age;ipﬁgéi ‘Nacional de Guatemala |fiduciario debe dar
32 | et dei|  Fidudario a|a-suscripgci6n gj|en su calidad delaviso &l  Comité|
plazo - contrato - Fiduciario. del Te_m‘ico para lo due
: ; FIDEICOMISO PARA LA |corresponda
correspondiente PLANIFICACION Y "
DESARROLLO DEL
MUNICIPIO DE VILLA
NUEVA -
FIDEVILLANUEVA-.
Presentar al Comité| Coordinador de _ .
Pl - . _ Debera acompafiarse la
- | Técnico el contratc | Fideicemiso/ Sub e LT
33 suscrito. para su| Coordinador de gg:fer::inddii nt;umpllmlento
aprobadén Fidelcomiso P )
. c[;iealgtro de Ir?;bil:(leg Se deberd certificar_por
: S Iparte del secretario del
contados a partir e, S
o L L. ... |de la presentacion Somite Tecnicg €l punto
34 | Aprobar contrato Comité Técnico por . pat"te" del resdlu_ti\rq que contierie’ la
contratista de Ig | AProbacion. del contrato, al
garari%fa' de d|a_ habil mgmerfgg, de
cumplimiento amitida la resolucion
Publicar  én ‘el Auxiliar de -A mas tardar a'los | Documentos a publicar;
Sistema. Fideicomiso o | > dias  habiles " ontrato -
35 | GUATECOMPRAS el Auxiliar Téeni siguientes de Ila » Certificacion  del
uxiliar Técnico L
contrato SU| el Fideicomiso aprobacion del punto  resolutivo
aprobacion misma gue .contiene la|
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‘aprobacion del
contrato.
= Fianza de

Cumplimiiento Yy
demds fianzas que

reception definitiva

. . correspondan.
Publicar-en portal de la Auxiliar de . AP '
36 Contraloria General de|  Fideicomiso o l?gster?;:s r;ab":f‘
- Cuentas el contrato y | Auxiliar Técnicodel aprobacién
su aprobacion Fideicomiso P
: un dia habil
Publicar en el Sistema _ posterfior- a [a
GUATECOMPRAS, la Auxiliar de publicacion del
37 constancia de _Eideicomlsoo contrato ¥y su
recepcion de contrate | Auxiliar Técnico del |aprobacién  en’ el
de la  Contraloria Fideicomisa | portal -de ia
Genaral de Cuentas Contraloria General
de Cuentas
Al recibirse a2
o Cefrtificacion del [ La notificacién de! contrato
Coordinador de Tt R o
Notificar- el contrato a | Fideicomiso/ Sub punt_q _resolutlvo que | se hara a_trayés-.dg oficio &
38 fas partes interesadas Coordinador de | CONUENe la = B contratista
PP o Fideicomiso aprobacién’ del »  Direccion solicitarite
' ' ‘contiato = DMP
y sl siguentes | S¢_deberd  certificar_pt | La Comisidn Receptora
: de haber recg:i'bido of | parte del secretario del |y Liguidadora, debe
informe © | Comité Técnico el punto|estar integrada por 3.
. e _ . .1 resdlutive que contiene’ el | miemnbros, con los que
39 {Nombrar  Comision| s psenieo [ POMMENOMZada © Al popiamienta  de  la | colaborardn ~
receptora y liquidadora aprobarse. _ el Comisién  Receptora  y! supervisor 5 o
Gl Comith Tétnico, | iauidadora, al_dia_bdhil equvalente y el
seqin sea el caso, | guiente. de emitida la repzras‘ejntt:nte- del
resolucidn contratiste
Al recibir la{
MNotificar : certificacion por
: o | Coordinador de | parte de! secretario
40 {:f;g.“i?n’gg“m o> '9%| Fideicomiso/Sub |de) Comité Técnico
' 'Corrlgisic'm Receptora Coordinador del punto resolutive
Liquidadora v Fideicomiso que <contiene el
4 riembramiento de la
Comisidn
o Dentro de Jos 35
| Facclonar acta. de ..Cor_nmldn. dias siguientes a la
4 recepcion definitiva Receptora y fecha de ™
SRR : Liquidadora notificacién de su
_ nombramignto k-
‘Remitir fotocopia \
certificada- del acta de Conision A mas tardar a los 5
42 recepcion definitiva a Recentora v dias habiles
‘la. Coordinacion del U u‘i’dpa' dor: slguientes de
‘Fideicomiso para fquidacora. emitida el acta
-conocimiento _ :
. Dentro de los 90
a3 Facclonar acta de R%r:';?: y dias siguientes a la
liquidacion Liqu dadora | fecha del acta de
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Remitir fotocopia
certificada del acta
de liquidacion a la A més tardar a los
Coordinacion del Comision .. i
- A - 5  dias habiles
44 | Fideicomiso para su Receptora y siquientes de
-aprobaddén 0 Liquidadora gulentes
-aprobacion ' emitida el acta
improbacion por
parte del Comite
Técnico.
Presentar’ al Comité _
Técnico - fotocopia| Coordinador de
45 certificada del acta| Fideicomiso/ Sub
' de liquidacién para| Coordinador de
su aprobacion o;  Fideicomiso
improbacion.
5 es aprobada |[a
R ___|fiquidacién el Comité.
Se -debera certificar por
- parte del secretario del Técnico, deberd dep!:ro
Dentro. del mes{& o — de su resolucion,
- siguiente de Comité Técnico el punto establecer &l impérte
Aprobar o improbar| .. .., . |S9ue ® ! tesolutivo que contiene la _ el imp
46 | ol Comité Técnico | recibida la . ..~ | de pagos o cobros que
| la.liquidacion : : e aprobacidn @ imprabacion : L
- respectiva de: fa mdaaén al dia deban  hacerse  ai
‘documentacion habil q i ! —““‘g—e contratista y ‘solicitar al
. fiduciario .que otorgue
emitida Ia resglugign el finiquito reciproca
entre:las partes
Aprobada la liquidadién vy
en. ¢l momento. oportuno,
se otorgara el finiquito
_ reciproco entre las. partes,
47 | Otorgar finiquito Fiduciario que los liberara de sus
obligaciones contractuales,
salvo lo dlspuesto en el
articulo 67 de la Ley de
Contrataciones del Estado

9.11. ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

La modalidad de adqmsrcmn con proveedor umco es, en la que el bien, suministro ©

servicio a adquirir, por'su naturaleza y condiciones, solamente puede ser adquirido de un

solo proveedor.

Para establecer el extremo al que se refiere el parrafo anterior, se realizara una

publicacién en el diario oficial, otra en uno de los diarios de mayor circutacion en €l pais-y

en ¢l Sistema GUATECOMPRAS, invitando. a los mteresados en ofertar la contratacién de

los bienes, suministros o servicios solicitados, sefialando dia, hora y lugar para que
presenten su disposicién a ofertar,

En dicha invitacidn se especificaran las- caracteristicas de lo que se desea adquirir y €l

plazo para presentar la manifestacion de interés, el cual no podra ser mayor de 5 dias
habiles a partir de la Gltima. publicacion.

Se. designard una comision receptora formada por ‘tres miembros nombrados por la

autoridad maxima. Si a la hora sefialada no concurrieren interesados o se presente uno

solo, se hard constar en el acta de recepcion y la- autoridad maxima, podrd contratar con’

¢l proveedor Unico.
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Si se presentare mads de un oferente, la comision receptora, después de levantar el acta
tespectiva, procedera de inmediato a rendir un informe escrito a fa autoridad méxima,
para que proceda a efectuar la modalidad de adquisicién aplicable.

En este proceso se deberd publicar ia documéntacion e informacion que el Sistema
GUATECOMPRAS reqwera

Ba]o la responsabilidad de las autoridades competerites, se. libera de la obligaciéh de
gstablecer el extremo de proveedor (nico, para fas adquisiciones que se deban realizar en
las casos en las que el cambio de proveedor genere la perdtda de la garantia del bien o
perdlda de preexistencias en el caso de seguros de personas, siempre que el solicitante,

justifique el comportamiento histdrico de la prestacion del servicio v las condiciones.
especificas que la prestacién del mismo implica:

Si en el acta de recepcidn ya referida, se establece que no concurrieron interesados, El

Comité Técnico, quedara facultado para contratar directamente con ausencia .de ofertas
-cumpliendo con las mismas.condiciones de proceso original.

* Procedimiento

PROCEDIMIENTO CON PROVEEDOR UNICO
DESCRIPCION DE - oK Bl Ao “ & -
LA ACTIVIDAD RESPONSABLE PLAZO DCCUMENTOS Y REQUISITOS OBSERVACIONES
a. Oficio de solicitud, debidamente
firmado y sellade. por el director
solicitante responsable indicando
el bien, suministro o servicio
requerido, con su respectiva
justificacién '
b. Sclicitud de Pedido (Solicitud
ORBIS}, generada e impresa con
- lza fecha de oficio, detalle del
Enviar éxpediente de. Director renglén que afectara la compra,
{ soficitud a la lici descripcién  del requerimiento,
Coordinacidn.del e dante firmada y sellada por.la persona
oo responsable 18 pe .
Fideicomiso T : que. la genere y del director
~ sglicitante responsable,
¢. Dictamen Presupuestario emitido
por DAFIM
d. CDP emitido por DAFIM
e, Dictamen Técnico
f. Oficio en el que se inhdica-que la
compra requerida. estd incluida
en e PAC y cuenta con
Presupuesto asignado
Revisar expediente | Sub Coordinadoer
2 de solicitud de| de Fideicomiso/ |
compia con | Profesional del
proveedor-Gnico Fideicomiso B
Publicar en el Diario Auxiliar de En la invitacion se deberd sefialar dia, {El plazo para la|.
3 | Oficial v en otro de| Fideicomiso o hora, y lugar para que. presenten su manlfestacmn dek
mayor circilacién en | Auxiliar Técnico dispdsicion a ofertar. v se especiﬁ/c,a?é:“'
- L]
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el pais y en el
Sistema
GUATECOMPRAS la
invitacidn a ofertar

del Fideicomiso

las caracteristicas de lo que: se desea
adquirir .y el plazo. para presentar la
manifestacidn de interés.

mayo_r' de 5 dias
habiles a partir de la
dltima publicacion,

Solicitar a la
Direccién de
Reacin tunonc| Coontnadord |0 f mameno[ A 12 % o, e 9 per
de la Municipalidad | Fideicomiso/ Sub |de recepcién de ]p 170 de 3 di ' h bile
el listado  del| Coordinadorde [la ml_sq:jo de' hpal'zstfl:a d.e | _.'é's r(i? res p?lml
personal idéneo para|  Fidéicomiso | documentacion E?:g; c;ml]cso0| © a-a L.oordinacion de
la_integracion de la ' )
Comision Receptora.
Presentar al Comite Coordinador de
Tecnico listado A&/ i cormisoy Sub
ﬁgﬁob?aa[!nl ento 'pi_i;g Coordinador de
- o Fideicomiso

Comision Receptora

‘Dependeré de la
‘fecha en gue se

Se deberd certificar por parte_del
secretario del Comité Técnico el

la Comisien

Receptora debe ‘estar

Nombiar  Comisién NPT punte resolutivo -que contiene el

Receptora Comiité Tecnico e d?aal nombrariento de ta Comisién Receptora, -tﬂfzﬁfgfoi por 3
.Cornité Téenico al dia_habil siguiente de emitida la{ *
S resolucién’
Si a la ‘convocatoria
se presenta mas de
un ofere_n__te la
_ Se faccionard acta respectiva, si no Sg;n ﬁg deszi?dtg:
Comisidn El'dia, hora'y |concurrieren friteresados o se presente ol g cta 'pfoté' derd
- K J ] : ! " - - . 3 2 i 1 . i .j . . ..

Recepcién de-Oferta Receptora lugar sefialado- | solo tino,.se hara ¢onstar en dicha acta y rendir informe escrito

en la Invitacién

el Comité Técnico podrad contratar
con el proveedot unico.

al. Comité Técnico,

para que proceda a

efectuar la modalidad

_ ~ adquisicién
aplicable

9,12, SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

La subasta electrénica inversa es una modalidad de ‘adguisicion plblica de obra plbiica,
construcciones por contrato, bienes. y servicios estandarizados. u homologados, dinamica,
operada en el Sisterna GUATECOMPRAS, en la.cual los postores habilitados pujan de forma
pablica, electrdnica y en tiempo real, -durante un plazo preestablecido, con base a un

precio de referencia de conocimiento publlco previo al evento, €l cual servird como techo
de partida para el proceso. Las posturas durante la puja no podran proponer precios
superiore$ al de referencia y deberdn aceptarse-solo' posturas con precios mienores a la
postura anterior. La adjudicacién se hard a la postura con el precio mas bajo obtenido

durante:el proceso.

El précio de referencia techo lo proporcionara el Instituto Nacional de Estadistica -INE-,

Para los efectos de la subasta electronica inversa, debe tomarse en cuenta la compra por
volumen que-incida en mejores precios y 1a estandarizacion de especificaciones que hacen

mas econdmica vy practica la adquisicion.
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La Direccién solicitante responsable, establecerd los requisitos y criterios que se. deberan

cumplir para habilitarse como postores en un evento de subasta electronica inversa.
Ademéds, definird las especificaciones técnicas y las condiciones de la negociacion,
debiendo asegurarse de que dichos documentos permitan la competencia,

El Comit’é:.T'écnico. serd el responsable de aprobar la adjudicacién.

La pUJa mediante este tipo de procedimiento debera ser autotizada vhicamente cuando el
namero. de postores habilitados sea mayor o igual a tres.

La Coordinacién del Fideicomiso realizara en el Sistema GUATECOMPRAS la convocatoria

para la subasta electrdnica inversa, con tn plazo ho menor 8 dias antes del inicio del
proceso.

El Fideicomiso podrd realizar e procedimiento. de- contratacion bajo las siguientes.

condiciones:

a. Pueda formular una descripcién detallada de la obra. piblica, construcciones. por
contrato, bienes y servicios estandarizados u homologados no importando el monto
de la contratacion.

b. Que exista un mercado competitivo de proveedores o contratistas previsiblemente
calificados para participar en la subasta Electrdnica Inversa, de forma que. se
| asegure que esa subasta serd competitiva.
c. Que el criterio de adjudicacion sea cuantificable econémicamente.
Preparacion y Convocatoria
Las fases aplicables a esta etapa son las siguientes:

a. Planeacion: El Fideicomiso previo a .considerar la Subasta Electronica Inversa
como una opcién de adquisicion para un determinado bien o servicio, realizard un
informe que permita establecer que existen tres o mas proveedores en €l mercado
para llevar a ¢abo el proceso y que. & obra publica, la construccion por contrato;,
los bienes y servicios cumplen con condiciones de estandarizacion u homologacion;
disefiard bases de contratacion que permitan due la compra por volumen incida en
mejores precios; haga mas econdmica y practica la adquisicion y genere maxima
competencia.

h. Bases de Contratacion: Ademas de los requisitos sefialados dentro del presente
manual. para las modalidades de Cotizacidn y Licitacion, en lo que fuere aplicable,
las. bases. de contratacion para la Subasta Electrénica Inversa deberan incluir:

1. Instrucciones para participar en la Subasta Electrdnica Inversa, incluyendo la
informacién que se facilitara a los postores en el transcurso de la puja, tales como las

vias de acceso al modulo electrdnico respectivo, incluida la informacion relevante para’

conectarse, requisitos de validacidon previo a la puja, reglas para reportar fallas del
sistema.

2. Fechas de convocatoria, recepcidn de ofertas técnicas. cuando corresponda, puja ¥y
otros relevantes. Especificamente, debera indicarse que la puja no podra-eXtader de 3
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16:00 horas, salvo lo establecido en Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado, articulo 38 literal &).

3. La forma en que serd recibida y evaluada la oferta. técnica, en caso sea necesario la

recepcion de esta.
4. FEf plazo en que esta debera ser presentada, la cual debe ser previo a la puja.
5. Dia y hora sefialados para efectuar la puja.

6. La forma €n que debera cumplirse con las declaraciones juradas respecto a Pacto

Colusorio regulado en el articulo 25 Bis de la Ley de Contrataciones del Estado y el no

estar-comprendidds en los casos que sefiala el articulo 80 de la misma Jey.

7. La forma en que habrd de formularse y expresarse la oferta econdmica, es decir el
wvalor incluye otros elementos distintos al costo en si, tales como los gastos por
concepto-de transporte o seguros, derechos.de aduanas € impuestos.

8. Valor o porcentaje minimo decreciente en el que se podrén ingresar posturas en el
Sistema. '

9. Indncacmnes para preparar sus ofertas econdmicas, incluido el precio de referencia
techo, proporcionado por el Instituto Nacional de Estadistica -INE-,

10. Indicacidn que la subasta tendrd. efecto siempre y cuando. se cuente con 3 0 mas
postores habilitados.

¢. Convocatoria: Se realizard a través del Sistema GUATECOMPRAS y deberd contener
como minimo las bases de contratacidén para la Subasta Electrdnica Inversa, condiciones
de la negaciacidn, modelo de contrato a suscribir y demds informacion requerlda por dicho
Sistema,. sin perjuicio que se puedan incluir otros requisitos y documentos a criterio del
director solicitante responsable.

Entre la fecha de publicacién de la convocatoria v el dia sefialado para realizar la puja
inversa, deben mediar como minimo 8 dias habiles. Sin embargo, €l director solicitante

responsable podra establecer los casos en que se solicite la presentacién electrénica de

ofertas técnicas. a los proveedores interesados a través del Sistema GUATECOMPRAS.
Defivado de lo arterior, siempre que se solicite la presentacion de ofertas téenicas, las
bases deberan indicar que, entre el plazo de la publicacion de la convocatoria y la
recepcion. electrénica de ofertas técnicas, deberd mediar al menos 8 dias habiles;
asimismo, entre la recepcidn electrénica de ofertas técnicas y €l dia de Ia puja inversa,
debera mediar al menios 3 dias habiles.

La documentacidn de la oferta técnica serd presentada en forma electrénica a través del
Sistema GUATECOMPRAS. Luego de concluida la puja inversa y previo a 1a adjudicacion, la
junta de calificacién podrd verificar e€n forma fisica la documentacion que sea requerida en
las bases, de conformidad con el procedimiento. que para el efecto establezca el
Fideicomiso.
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d. Registro: Los proveedores que deseen participar en la Subasta Electrénica Inversa
deberan, como requisito fundamental, haber completado su precalificacion ante el Registro
General de Adquisiciones del Estado, en los-términos que regula la Ley de Contrataciones
del Estado y su Reglamento.,

e. Junta de Calificacién de la Subasta Electrénica Inversa: Le son aplicables las
disposiciones generales- contenidas en la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento, respecto a la designacién, nimero de integrantes segiin el monto de la
negociacion, excusas, |mped|mentosyrecusacmnes

Invitacidén de Post dos

Seran aplicables en el proceso las disposiciones siguientes:

a. Postores habilitados. Pueden participar en la puja todos aquellos proveedores

gue queden habilitados por la Junta de Calificacién o de forma automética, previo a
la puja inversa.

b: Notificacion. El médulo respectivo notificara en el sisteéma GUATECOMPRAS a los

postares habilitados para participar en la Puja Inversa. En la notificacidn debera.
incluir los plazos e instrucciones sefialadas en las bases, asf como cualquier ofra

informacion relevante.

No obstante, lo anterior, en case se requiéra la presentacion de ofertas técnicas, las bases

que rigen el proceso de Subasta Electronica Inversa deberdn establecer la forma en que la.

junta de calificacidn evaluatd las ofertas presentadas por los: proveedores a. través del
Sistema GUATECOMPRAS; asi’ mismo, la forma en que ésta asigne la calidad de postores
habilitados a los proveedores que cumplan con los requisitos y condiciones de la oferta

técnica..

Desarrolio de la Etapa de Puja Inversa en |
Inversa y Oferta Econdmica

La etapa de puja inversa seguird los siguientes procedimientos:

a. Confirmacion. Todos los postores habilitados deberdn ingresar al sistema en el

lapso de 2 horas previo a la fecha y hora de ificio de la puja inversa sefialada en
. las bases, para confirmar su participacion Y validar que pueden utilizar el médulo

respectivo ‘momento en el cual se le asignard la denominacién ficticia para

participar en la etapa de puja inversa cormo “Proveedor (a)”, "Proveedor (b)”, etc.

b. Acceso y autentlcaqén. Para participar en la puja inversa los postores
habilitados podran ingresar y auteriticarse en ¢l médulo de la Subasta Electrénica
Inversa utilizando los protocolos de acceso que sean definidos.

¢, Verificacion de las condiciones técnicas. El Fideicomiso ingresard al mddulo
de la- Subasta Electrénica Inversa €n el sistema GUATECOMPRAS .en el ambiente
que le corresponde y verificara desde una hora antes del inicio de la puja inversa y
hasta e fin de la misma, [a disponibilidad del médulo en el smtema

GUATECOMPRAS. Ef sistema de forma automatica garantizara que se—informe’
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simuitaneamente a todos los postores habilitados informacion relevante
relacionada con la puja inversa o cualquier dificultad-técnica.

Eventual cancelacion y reprogramacién de la puja inversa. El Fideicomiso
suspendera o dard por clausurada la puja inversa-en los siguientes casos:

1. Cuando el médulo de la Subasta Electrénica Inversa haya sufrido alguna
disfuncion, o por motivos de fuerza mayor, tales como catastrofes o
estados de emergencia, todos los cuales entrafien un riesgo para el buen
desenvolvimiento de la puja inversa,

fi. Cuando el dia y hora sefialados para la puja inversa no cuente con el
minimo de-postores habilitados autenticados en el sistema,

En ambos casos, pod'ré’ repro‘gramar la puja inversa afectada para una fecha cercana, que
deberd ser publicada con un minimo-de un difa habil en el sistema GUATECOMPRAS;

‘asimismo, el Fideicomiso no dard a conocer la identidad de ninguno de los postores,'

cuando haya tenido que suspender o anular la puja inversa. La puja inversa reprogramada
no tomara en cuenta las. ofertas ingresadas. durante el proceso fallido.

e.

Duracion de la Puja Inversa. La puja inversa durard una hora o el tiempo
definido en las bases el cual no podré exceder de 3 horas salvo casos debidamente
justificados y que se haya establecido asi en las bases, la cual no deberd exceder

de las 16:00 horas del dia en que se llevé a cabo la misma; por lo-que, las pujas

deberan realizarse entre las 8:00 y las 16:00 horas.

Inicio de la Puja Inversa. El médulo de la Subasta- Electrdnica Inversa para
iniciar' la Puja Inversa se habilitara solo-a partir de la fecha y hora indicada en las

bases.

Precio de Referencia Techo. El precio de referencia proporcionado por el

Instituto Nacional de Estadistica -INE-, servird de techo para que los postores

habilitados realicen sus ofertas iniciales y se inicie la puja inversa.

Igualdad de los Postores habilidades. Todos los postores habilitados tienen

tgual oportunidad para prasentar en. cualquier momento sus ofertas, durante el
plazo definido para la puja inversa.

Ingreso de las posturas y evaluacién automatica. El mecanismo de puja

inversa recogera ofertas de los postores habilitados en forma electrénica y sin-
ningtn tipo de intervencién humana. Cada postura deberd ser decreciente, en un

porcentaje o valor previamente indicado en-las bases. Las posturas:se clasificarén

a medida que se vayan presentando. Toda oferta sera objeto de una evaluacion:

automatica con-arreglo a los criterios, procedimientos 'y férmulas: comunicados ‘en
las bases.

Informacion de las posturas. Cada postor recibird de modo instantaneo y
continuo, informacién suficiente para conocer la posicion de su oferta respectod de
las demés ofertas. Si.un postor habilitado-envia una“oferta invalida; se le notificard
inmediatamente en linea con un mensaje en el cual se expongan los motivos del
rechazo.
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k: Fallas de conexién. Si por causas imputables al postor o a su proveedor de
soluciones de tecnologfa de la informacién y telécomunicaciones durante la puja
inversa, la conexidn con el sistema se pierde, la puja inversa continuara y e
Fideicomiso ‘enteriderd que el proveedor que pierda su conexion ha desistido de
participar en la misma.

l. Prohibicién de contacto. No se intercambiard comunicacidn alguha entre el
Fideicomiso y los postores, que no esté prevista en el apartado ¢} anterior.

m. Reserva de identidad. En el transcurso del proceso de la puja inversa el
Fideicomiso ni el sistema GUATECOMPRAS, dara a conocer la identidad de los
postores,

n. Finalizacion de la puja inversa y comunicacion del ganador. La puja inversa
concluird, mediante el cierre automatico del sistema, e! dia y hora. indicados en las
bases. Asimismo; el sistema automaticamente notificard a los postores el cierre de
la misma. Bajo ninguna circunstancia se cerrard la puja inversa antes de que haya
expirado el plazo: establecido en las bases. Una vez finalizada la etapa de. pujas,
‘automaticamente el sistema indicard el postor ganador: y el nombre de los demas
postores.

A la subasta electrdnica inversa le seran aplicables las disposiciones que se sefialan en la
tey de Contrataciones del Estado, su Reglamento y el presente manual, para la
adjudicacion, inconformidades, aprobacidn de la adjudicacidn, recursos, contratos y
garantias.

Especificamente, le son aplicables [as siguientes disposiciones:

a. Informe. Finalizado el plazo establecido para la puja inversa se cerrard el sistema
y se generard automaticamente un informe que dejard constancia de lo sucedido
durante:la puja inversa, la cual ql_leda_ra publicada automaticamente en el médulo
de la Subasta Electronica Inversa en el sistema GUATECOMPRAS,

b. Adjudicacién. La Junta de Calificacién una vez publicado el informe procedera a
verificar el cumpllmlento de los criterios, condiciones y documentos exigidos en las
bases publicadas para la puja, por el postor que haya obtenido el primer lugar en
el orden de prelacmn En caso de constatarse la presentacidn de una declaracidn
falsa, el postor serd automdticamente descalificado y sujeto a las sanciones que
correspondan, sin perjuicio de la. deduccidn de las demas respensabilidades que
procedan. De -constatarse el cumphm:ento de lo requerido, se procederd a
adjudicar automaticamente. la negociacion, en los términos y cendiciones que
regula lo relativo a la adjudicacion en el evento de licitacion.

¢. Aprobacidn de la adjudicacion. EI Comité Técnico podrd aprobar o improbar lo
actuado por la Junta de acuerdo a los intereses. del Fideicomiso y publicard en el
-sisterna GUATECOMPRAS, la resofucion que para el efecto efita.

d. Sanciones por incumplimiento de ‘suscripcién del contrato. en caso el
proveedor ganador no suscribiere el contrato respectivo en el plaz egal, serd
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sancionado de conformidad con lo regulado en el articulo 84 de la Ley de
Contrataciones del Estado.

¢, Segundo mejor postor. en caso el postor ganador-.desistiera 0 incumpiiera con
las condiciones del proceso, sin perjuicio de las sanciones que le correspondan a
este, el Fideicomiso podrd adjudicar al segundo mejor postor, en tanto su oferta
sea- conveniente a los intereses del Fideicomiso, dejando constancia fundamentada
en el médulo de la Subasta Electrénica Inversa del sistema GUATECOMPRAS.

Aspecios generales:

Previo a iniciar un evento de Subasta Electrénica Inversa, el Fideicomiso debe considerar
lo siguiente:

a. La adquisicion por medio de Subasta Electrdnica Inversa deberd estar incluida en el
Plan Anual de Compras -PAC-.

b. Se deberd verificar la existencia de 3 o mds proveedores debidamente inscritos y
precalificados en el Registro General de- Adquisiciones del Estado -RGAE-, en
la(s) especialidad(es) correspondiente(s) al producto (obras publicas, construcciones
por contrato, bienes o servicios) a adquirir.

¢, Se deberd verificar que el producto requeridoc pueda Ser estandarizado U
homologada.

d. Se debera cumplir con el procedimiento establecido por el Instituto Nacional de
Estadistica -INE-, para el establecimiento de los. precios de referencia de los productos
a contratar por medio de la Subasta Electrdnica Inversa.

e. Verificar la existencia del codigo de insumo del producto a contratar en los
catalogos que para el efecto tenga a disposicién el sistema GUATECOMPRAS.

Otros aspectos a considerar

Para los efectos de la Subasta Electrdnica Inversa, le corresponde-al Comité Técnico, lo
siguiente: ' '

d. Aprobar las bases del proceso de adquisicion, para lo cual deberd contar con fos
dictamenes presupuestario, técnico y cualquier otro documento que requiera el
sistetma GUATECOMPRAS.

b. Aprobar las modificaciones de las bases, cancelaciones, -prorrogas,
reprogramaciones, ampliaciones, -adjudicacion -y cualquier otro documento que
requiera aprobacion dentro del proceso de adquisicidn.

c. Nombrar a los miembros titulares y suplentes de-la Junta de Calificacion de la
Subasta Electrdnica Inversa.

d. En lo que se refiere a los casos no previstos durante el proceso de Subasta
Electrénica Inversa, seran resueltos y aprobados por el Comité Técnico.
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BASES DE LA CONTRATACION

El director solicitante responsable, deberad incluir en las bases de contratacién como
minimo lo siguiente:

a. Cronograma que debera contemplar por lo menos lo siguiente;

i. Publicacidn de la convocatoria en la fecha prevista.

ii. Recepcidn de Ofertas Técnicas. Fecha y hora limite de recepcidn de
ofertas. Entre la convocatoria y la fécha programada para recibir
ofertas. técnicas, deberdn mediar por lo menos 8 dias habiles, plazo
durante: el cual los proveedores podran presentar sus ofertas
“técnicas.

iil. Verificacion de las Ofertas Técnicas: Periodo en el que ta Junta de
Calificacion de la Subasta Electrénica Inversa verificara las ofertas
técnicas presentadas por los proveedores interesados; el mismo no
podra ser menor de: 3 dfas habiles a partir de [a recepcidn de ofertas
técnicas. Para determinar este periodo se deberd tomar en cuenta la
complejidad del producto, si existieran -aclaraciones, recepcion de
muestras, visitas de campo, subsanaciones o inconformidades vy
asignar la calidad de postor habilitado.

iv. Habilitacidn de postores: Fecha yhora-en la que se dard a conocer a
través de GUATECOMPRAS los postores habilitados.

v. Desarrollo de la Puja inversa: Fecha y hora €n la que dard inicio y
finalizara la puja inversa. _

vi. Duracién de:la Puja Inversa: La cual podra ser de 1 hora sin exceder
de 3-horas, salvo casos debidamente justificados.

vil. Plazo para. ad_]udicaczon El plazo deberd ser determinado por la
Direccion solicitante, el cual podra ser prorrogable por (nica’ vez.
hasta por 10.dias habiles adicionales.

vili. Otros plazos: Los relativos a la formalizacion de la contratacion. se
realizard de conformidad con lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado.

b. Valor o porcentaje minimo decreciente: Es utilizado por los postores

- habititados para confirmar su participacion en 1a sala de puja inversa y durante la

realizacion de las pujas o lances. Para realizar la oferta inicial deben aplicar ef valor

o porcentaje minimo decreciente al precuo de referencia total. Asmsmo, durante la

puja inversa, este valor o porcentaje minimo decreciente servird:de base para que.

Jos postores habilitados efectien sus posturas o lances; sin perjuicio que pueda
mejorar sus ofertas econdmicas.

c. Especificaciones técnicas: Contienen las caracteristicas generales y especificas
del producto a contratar, las cuales deberan ser incluidas en el formato de ficha
técnica.

d. Condiciones minimas que los proveedores deben reunir para poder
patticipar en el
proceso de Subasta Electronica Inversa:
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i. Estar inscrito y precalificado ante el Registro General de
Adquisiciones del Estado -RGAE-, cumpliendo con la especialidad o
alguna de las especialidades de! producto a contratar y contar con la.

capacidad financiera que cubra la totalidad del monto de referencia.
ii. Completar en el sistema GUATECOMPRAS los formularios para la
presentacidn de ofertas técnicas.

ili. Haber obtenido la calidad .de. postor habilitado por la Junta de

Calificacion de la Subasta Electrénica Inversa.
iv. Registrar su participacion. en la sala de pujas, aceptando las
condiciones que establezca el sistema GUATECOMPRAS.

e. Listado de documentos contenidos en {as bases y forma de presentacion:.
Para llevar a cabo los procesos de Subasta Electrdnica Inversa, debera solicitarse

seglin sea el caso, lo siguiente:

. Requisitos substanciales vinculados al preducto y al proveedor, tales como:

Normas _ISO,. licencias sanitarias, registros sanitarios, constancia de distribuidor
autorizado, entre otros.

. Declaracion jurada de conformidad con el formato disponible én
sistema GUATECOMPRAS.
. Constancia de inscripcion vy precalificacion que para el efecto emita &l

Registro General de Adquisiciones del Estado.

La presentacidn de requisitos se realizara por medio de formularios electronicos a

través del sistema -GUATECOMPRAS. El cumplimiento de cada uno de ellos es

obligatorio y dard como restittado la habilitacidn de postores para la puja inversa.

Modificaciones a las bases: Entre la convocatoria y la fecha programada para la:

recepcion de ofertas técnicas, la Direccidn Solicitante podra requerir la modificacion

de las bases a consecuencia de la presentacidn de comentarios a través de

GUATECOMPRAS o bien de considerario necesario. Entre la publicacion de la
modificacién de bases yla recepcidn de ofertas tecn_lcas,_ debera mediar un plazo
no meénor de 8 dias habiles.

Aclaraciones y/o subsanaciones; La Direccidn solicitante, deber_é indicar lo
concerniente a la forma en que se solicitarén las aclaraciones y/o la forma en que
se subsanaran los reqmsrtos y. documentos; previo a la asignacion de la calidad de

- postores habilitados o durante. la adjudicacion,

. Muestras y visitas de campo: la Direccién solicitante, establecerd o

concerniente a  fas solicitudes de muestras o visitas de campo.

Condiciones de la negociacion: Son las exigencias que deberan cumplir los
proveedores para la entrega del producto, tales como: Lugar, fecha, forma de
entrega (parciales o total), garantias, forma de pago, incluyéndo la presentacmn

de Factura’ Electrénica en Linea -FEL-y. cualquier otra condicién. de negociacién a
consideracion de la Direccién Solicitante, las cuales serdn aceptadas mediante

declaracion jurada y ratificadas electrénicamente al momento de inscribirse en la
sala de puja.
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Prérroga para la recepcion de ofertas técnicas: En caso de recibir menos de
3. ofertas. técnicas, el Comité Técnico, podra autorizar la prorroga por (nica vez
para la recepcion de ofertas técnicas por un plazo no menor de 8 dias habiles.

. Ampliacién del plazo para verificacion de ofertas técnicas: La Direccidn
solicitante deberd establecer el plazo méaximo para que la Junta de Calificacién de
la Subasta Electronica Inversa pueda solicitar dicha ampliacién, en caso esta lo
considere necesario. Para el efecto debe tomar en cuenta el proceso administrativo
interno que conlleva su aprobacion y publicacidn en el sistema GUATECOMPRAS,

misma -que debera publicarse antes’ que finalice la fecha y hora limite establecida
originalmente para la habilitacién de postores. En caso de autorizarse la ampliacién’
al plazo para verificacion de ofertas técnicas, esta no podrd exceder de -8 dias
habiles posteriores a la fecha originalmente establecida.

Junta de Calificacion de Subasta Electrénica Inversa:

i. Designacidn e integracién de la Junta: La Junta de Calificacion. de Subasta
Electrénica Inversa se integrara. por 3 miembros titulares y 2 miembros suplentes,
servidores plblicos quienes seran nombrados por el Comité Técnico y le serdn
aplicables los impedimentos, excusas, recusaciones. y otras disposiciones generales
respecto-a la designacion contenidas en la Ley de Contrataciones del Estado.

if. Idoneidad: Para la designacion de los miembros titulares y suplentes, se
requerird la experiencia o el conocimiento suficiente en alguno de. los ambitos.
legal, financiera y técnico, de conformidad con la naturaleza del producto a
contratar, debiendo indicar el perfil de los miembros titulares y -suplentes que
integraran la Junita respectiva.

fii.. Funciones y atribuciones de la Junta de Calificacién: Una vez publicado en
GUATECOMPRAS el informe de las ofertas técnicas recibidas, la Junta procederd a

. Verificar el cumplimiento de los requisitos de la oferta tecnica
. Solicitar aglaraciones ¢ subsanaciones en caso sea necesario.
. Solicitar- al Comité Técnico que se amplie por tnica vez, & plazo para

verificar el cumplimiento de los requisitos de [a oferta tecnica, en caso de
considerarlo necesario, debiendo justificar dicha solicitud. El plazo para
realizar dicha solicitud debera ser determinado por la Direccidn solicitante.

. Emitir acta administrativa que contendra los resultados de la verificacion de
las ofertas técnicas recibidas; en la que se otorga la calidad de postores
habilitados a ‘aquellos proveedores que cumplieron con les requisitos de las:
bases, misma que deberd ser trasladada a la entidad contratante para su
publicacion en el sistema GUATECOMPRAS.

. Previo al inicio de la puja inversa, deberd constitmrse en el lugar que la
Direccion solicitante designe para poder verificar el desarrolle de la misma.
. Concluida fa puja inversa, la Junta de Calificacién adjudicard la negociacién

de conformidad con lo establecido en Ia Ley de Contrataciones del
Estado, -su Reglamento y las bases de contratacion, debiendo para el efecto
verificar el informe de puja inversa generado por el sistema
GUATECOMPRAS y los documentos que entregue el postor ganiador, o el
segundo ‘mejor postor en caso corresponda; emitiendo el acta
correspondiente dentro del plazo de adjudicacion que previamente haya
fijado la Direccién solicitante en las bases..
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Suscrita el acta de adjudicacion, esta debera ser trasladada a la
Coordinacion del Fideicomiso, pafa la publicacién en el sistema
GUATECOMPRAS.

m. Postor ganador: A mas tardar al dia habil siguiente de finalizada la puja inversa,

el postor ganador debera entregar a la Junta de Calificacién de Subasta Electronica
Inversa, la documentacion fisica que presentd en su oferta técnica, adicionando el
informe de puja inversa generado por €l sistema GUATECOMPRAS en donde conste
que obtuvo &l primer-lugar en orden de prelacmn

En caso el postor ganador desistiera © no cumpliera con presentar Ja

documentacion, a la Junta de Calificacidn o bien no complete los requisitos fijados
‘en las bases, la Junta podrd adjudicar al segundo mejor postor en orden de

prefacion, debiendo solicitarle la documentacion presentada en la oferta técnica.
No obstante, si el segundo mejor postor desistiera de la negociacion ¢ no
cumpliera. con presentar la documentacion, el Comité Técnico deberd dar por
finalizado el concurso, sin perjuicio de aplicar las sanciones correspondientes.

. Adjudicacion y su aprobacmn- La adjudicacion de la negociacion sera realizada

por la Junta de Calificacién nombrada para el efecto, a través del acta respectiva,
misma que deberd ser aprobada por el Comité Técnico, de conformidad con lo
establecido en los articulos 54 Bis de la Ley de Contrataciones del Estado, 39 de su
Reglamento y las Normas para el Uso del Sistema de Informacién de

‘Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-..

. Inconformidades: Estas podran presentarse a ftravés del sistema

GUATECOMPRAS, de conformidad con lo establecido en la Ley de Contrataciones
del Estado, su Reglamento y las Normas de Uso del Sistema de Informacién de

‘Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-; y deberan
responderse por la Direccién solicitante o por la Junta.de Calificacién, segiin ef acto

administrativo reclamado.

. Recursos Administratives: Se aplicaran los recursos. establecidos en la Ley de

Contrataciones del Estado, en lo que fuere aplicable.

. Garantias o seguros: De conformidad con fa naturaleza del producto a adquirir,

deberan fijarse las garantias o seguros de caucion del Titulo V de la Ley de
Contrat__ac'iones del Estado, en lo que fuere aplicable, debiendo solicitarse la

certificacidn de autenticidad de los seguros. En- casos especiales y cuando el

Comité. Técnico lo considere oportuno, podrén fijar otras garantias;, con la
indicacidn de los riesgos a cubrir, su vigencia y montos.

Se deberd tomar en cuenta que la _garanti’a de sostenimiento de oferta no es

aplicable para esta madalidad, de conformidad con el articulo 54 del Reglamento
de la Ley de Cortrataciones del Estado.

Contrato: Se debera ﬁJar el procedimiento y plazos para la formalizacion. de la
negociacion. Al contrato le es aplicable lo relativo a la _prérroga contractual y la
ampliacion del monto del contrato, establecidas en la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento.
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Dentro del contrato se deberdn incluir las clausulas especiales siguientes:

. la cldusula relativa al cohecho referida en el articulo 3 del Acuerdo
Ministerial némero 24-2010 emitido por.el Ministerio de Finanzas Publicas;

. La cldusula relativa a la forma de pago que, entre otros aspectos,
obligatoriamente debe eshpular que la ‘gestion de pago se realizara
medianteé a emisién de la Factura Electrdnica en Linea -FEL- por parte del
contratista y que debera dar cumplimiento al plazo establecido en el atticulo
62 de la Ley de Contrataciones del Estado.

s. Casos de Incumplimiento y sus sanciones: Se debera contemplar como-
minimo los casos de incumplimiento siguientes:

i. Incumplimiento de suscripcion de contrato: Se -aplicard o
establecido en los articulos 84 de la Ley de Contrataciones del
Estado y-39, literal d, de su Reglamento, en lo que fuere aplicable.

ii. Retraso en la entrega: Se aplicara lo dlspuesto en los articulos 85 de
[a Ley de Contrataciones del Estado y 62 bis de su Reglamento v sus:
respectivas modificaciones.

jii.. Variacidn en la calidad o cantidad: Se aplicard fo- dispuesto en el
articulo 86 de la Ley de Contratacionies del Estado.

iv. Incumplimiento de contrato: Se aplicara lo dispuesto en'los artlculos.
65 y segundo pdrrafo de la literal a) del articulo 80 de la Ley de
Contrataciones del Estado.

El Comité Técnico, serd responsable de establecer ‘el procedimiento para la
aplicacién de las sanciones correspondientes, de conformidad con lo establecido. en
la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento; asi como la ferma de
reclamar las garantias en caso de incumplimiento debiendo én todo caso respetar
el derecho de defensa, sin perjuicio de ejecutar las garantias correspondientes, en
caso. proceda.

t. Recepcién y liquidaciéon: Lo concerniente a la recepcion (parcial y/o final) y la
liguidacion del contrato respectlvo se establecerd en el contrato respectivo, de
conformidad con lo establecido en la Ley de Contrataciones: del Estado ¥ su
Reglamento, en lo que fuere aplicable.

PROCEDIMIENTO SUBASTA ELECTRONICA INVERSA -SEi-

FASE DE PREPARACION

DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE DOCUMENTOS Y REQUISITOS
ACTIVIDAD OBSERVACIONES

Este infarme debe fundamentar que: [a obra pliblica,
la construgeidn par contrato, los bienes y servicios
ccumplen con condiciones- de estandarizacion .
homologacién.

Realizar  informe  que
permita  establecer qu& Director Solicitants
existen 3 o mas responisable
proveedores en el mercado.
para llevar a cabo el
Proceso.
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Disefiar bases de

contratacidn.

Director Solicitante
responsable

Las bases de contratacion deben permitir que la
compra por volumen incida en mejores precios, haga
més econdmica y practica la adquisicion y genere
naxima competencia e incluir fos requisitos aplicables
a Ja modalidad de! concurse:

Coordinacidn
Fideicomisé para  opinion

Trasladar el expadierite ala
del

juridica y aprobacién por

parte del Comité Técnico,

Director Solicitante
responsable

Presentar el expediente al
Comité Técnico parasu
aprobacion.

Coordinador: del Fideicomiso/
Sub Coordma_dor de
Fideicomiso

Aprobar bases del proceso
de-adquisicion,

Comité Técnico

Para la aprobacién de bases del proceso de
adquisicidn, se deberd contar con los dictdmenes
presupuestario, técnico y; cualguier otro documento
que requiera el sistema GUATECOMPRAS

Publicar.en GUATECOMPRAS

Auxiliar de-
Fideicomiso/Auxiliar. Técnico:
de Fideicomiso.

Entre la fecha de convocatoria y dia sefialado para
reglizar la puja deben mediar como mlmmo 8 dias
habiles; Ja convocatoria realizada a través de

bases de contratacion, condiciones de la negotiacién,
modelo de contrato a. suscribir vy demds que: se
consideren relevantes y sgan  requeridos por
GUATECOMPRAS En caso que las bases. mdnquen la
presentacion de ofertas técnicas, el plazo entre fa
convocatoria  realizada a través del sistema
GUATECOMPRAS y la recepcién de las mismas,
deberd mediar al menos 8 dias hébiles y-entre la
recepcitn de las ofertas técnicas v el dia de la puja,
deben mediar al menos 3 dias hbiles.

Observacion: El -Comité "Técnico: realizard @l
nombramierito de la Junta de Calificaciéon de la
Subasta Electrénica Inversa: Le son aplicables las
disposicicnes generales contenidas- en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento, respecto
a la designacidn, nimero de integrantes. segun el
monto de la negociacidn, excusas, impedimentes y

‘recusaciones. ' '

FASE DE DESARROLLO

Ingresan a sistema
GUATECOMPRAS  en

las bases, para confirmar su
participacion,

las,
fachas y horas sefialadas en

Postores habilitados por
Junta de Cafificacién
‘nombrada..

La Junta de Calificacién de Subasta Electrdnica

Inversa se integrard por 3- miembros titulares y- 2
miembros suplentes, servidores piblicos quienes
seran nombrados. pot ef Comité Técnico y le serdn
aplicables los. impedimentos, exclisas, fecusaciones y
otras  disposiciones generales réspecto a la
.designacién contenida en la Ley de Contrataciones
del Estado.

Ingresar al! mddulo de
Subasta Elet’:ti_:é’nic’a Inversa

Direcddn solicitante y
Coordinacién de Fideicomiso.
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| antes del inicio de Ja puja

las
del

verificar
técnicas

para
condiciones
sistems.

Iniciar’ la- puja
partic de la- hora y fecha
indicada en las bases.

inversa @

~ Direccién solidtan'_te,
Coordinacidn de Fideicomiso
y Junta de Calificacién,

10

"Pujan durante. el

tiempo
las bases de
contratacion  del -evento,
recibiendo de modo
instantdnea y continuo Ila

definido en

informacion para cohdcer su
ofeita respacto a las demas,

Postores habilitados por
Junta de Calificacion
-nombrada.

11

Al finalizar la puja reciben

notificacion de clerie de la
misima.

Postores habilitados por
Junta de Calificacién
nombrada.

12

Indica al poster gapadaor y e
rombre de Jos  demds
postores y emite -el -informe
gque de constancia de lo
sucedido durante la puja
inversa:

Sistema GUATECOMPRAS.

FASE DE CIERRE

13

Calificacion  de

Entregar & @ Junta de
Subasta
Elecirénica Inversa, & mas
tardar al dia habil 5|gU|ente
de-finalizada la puja inversa,
la documentacion fisica que
pre_sen__to en su oferta
técnica, adidonando &l
infforme de puja inversa
geherado ‘por

'‘GUATECOMPRAS en donde

conste que obtuvo el primer
lugar en orden de prelacion.

'(cuando sea procedente)

En-el caso de verificacidn de
ofertas técnicas, que
requielan  por Ia
magniiud de la misma,
tiempo. adicional, el
director solicitante

establecera en las bases

el tiempo maximo de
verificacién.

Paostor Ganador

14

Verificar el cumplimiento de

los criterios, condiciones y

‘documentos exigidos en las

bases- al postor que haya
obtenido el primer lugar en
el orden de.prelacion.

Junta de Calificacion

En caso €l postor ganador desistiera 0 no cumpliera
con presentar la documentacion, a la Junta de
Calificacion o bien no complete Ios requisitos fijados.
en las bases, la Junta podrd adjudicar al segundo:
mejor postor en orden dé prelacion.

15

Trasladar el Acta de

_Adjudicacion a la

Coordinacian

‘oordina del
Fidelcomise

para la

publicacidn en el sistema

Jurita de Calificacion

‘Las Inconformidades, seran resueltas de conformidad '

con lo establecido en. el presente Manual, la Ley de
Contrataciones del Estado, 'sU Reglamento, v las
demas que correspondan, cumpliendo can los plazos.
establecidos en dichas ngn‘ﬁ‘t'was

g1




"GUATECOMPRAS y otorga

plazc para atender ©

‘resolver inconformidades.

16

Adquisiciones  del

Trasladar el expediente
luego de finalizado el plazo

‘de inconformidades,: a la

Coordinacion ‘del
Fideicomiso, para
aprobacion por parte’ del
Comité  Técnico, de
conformidad. con lo
iestablecido en los articuios
54 Bis de la Ley de
Contrataciones del Estado,
39 dé su Reglamento y las

‘Normas para el Uso del
Sistema de Informacion de

Contrataciones ¥
ICIONES. Estado
-GUATECOMPRAS-, y demds
nermativa-aplicable.

Junta. de Calificacidn

17

Calificacidn,  al

Jlos

Preserizar el
remitido por la Junta de
Comité
Técnico, para su aprobacion
o improbacién de. acuerdo a
interesas del
Fideicomiso.

Expediente |

Coordinador de Fideicomiso/
Sub Coordinador:de
Fideicomiso

En caso. de improbacién se realizara -l procedimiento:
establecido en el presente Manual, Ley de
Contratacionss deél Estado, su Reglamento y demas
que correspondan.

18

Publicar lo. resuelto por
parte del Comité Técnico, en

-GUATECOMPRAS e

conformidad con la. ley vy
demas ricrmativa aplicable

~ Auxiliarde’
Fideicorniso/Auxiliar Técnico
de Fideicomiso

9.135. PAGO DE LAS DIFERENTES MODALIDADES DE COMPRA

El FIDEVILLANUEVA iniciard el proceso de pago dentro del plazo de 30 dias habiles
posteriores a la fecha en que fuere presentada la documentacion completa, de

conformidad con 1o estipulado en el articulo 62 de ia Ley de Contrataciones del Estado.
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PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE LAS DIFERENTES MODALIDADES DE COMPRA
DESCRIPCION o A
NO. |DE - LA| RESPONSABLE |  PLAZO ggggrh;ﬁlggs Y| 0BSERVACIONES
ACTIVIDAD -
Tra;‘!adar ofici Documentos a trasladar de
l':;': 'aggiu mgn'tcéz Director conformiidad a la ‘modalidad
1 lde pago de la] Soficitante de compra realizada (ver
o % B responsabie requisitos de ‘cada madalidad
Coordinacion  del o en anexa)
Fideicomiso _
Dentro de los 5
'd@rzg;%?;de Si el expediente estd
expediente, a incompleto 0
. . e’xcépci_tih del ;:r?cr;)t:les?siencias en
Z‘:‘ff;;ntg”e di;! Asistente de E:j‘fgbea?]t;ad; Deberd  conténer  los|{los  documentos,
&Xp : Revision de - , __ |documentes segin anexo: dejsera devuelto al
2 {pago cumpla con Doc el cual deberd ser squisito _ dientes de | directo citant
los  requisitos q;_gnf}eqtqs & revisado de .requ|5| 0s para expedientes de | director " S0 Iatante
respectivos - laelcomiso canfarmidad con pago r.es.g?f‘sabe : .
i ¢l procedimiento mediante nota de
q Ue consta en el devolucidn, para que
presente manual subsane, seglin lo
“para. dicha requerido.
modalidad
1 Presentar ell Dependera de la
-expediente de| Coordinadorde |fecha en que se
3 [<ompra al Comité| Fideicomiso/Sub | programe la
Técnico parai Coordinador de |sesion del Comité.
aprobacidn  de| Fideicomiso | Técnico para
pago conocerlo .
Maximo: a los 2
dias  habiles
siguientes de | Documentos a publicar:
aprobado por el _
Comité Técnico, a |Baja  Cuantia: de
. excepdon del | conformidad con al
E;Eg;a; en Asistente de expediente de | procedimiento. que consta en
4 Gua't<'—5*3*bmpra's la Revisidn de- baja -cuant!'a el|el presente manual para dicha
documentacion Docurientos Eﬂ?}llitad: (? era sdeer modalidad.
correspandiente ‘conformidad  ¢on | Compra Directa: Factura..
el pricedimiente N
que consta en el | Cotizacion y  Licitacion:
presente  manual | Factura.
para dicha
modalidad
_ ‘En un plazo
Digitalizar el| Asistentede |[maximo de 2 dias
5 |expediente de| Revisionde |habiles de
pago Documentos publicado al
expediente
Trasladar e . . . .
mediante  oficio|  Asistente de mgglmo._de 2 dl_as Docume_lntc_:s. E_;(pedlent_e_s de
6 |expedientes "t::lig Révi’s’ié‘n de -Eab;ieis d _de; pago y'fotqcogla de hoja de
o I ligitalizado. el | autorizacién de pagos por
pago aprobados, Documentos expediente ? :

publicados v

parte del Comité_-Técnic'o/A
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[digitalizados  al
fiduciario

9.14 PROCEDIMIENTO PARA SANCION POR RETRASO DE ENTREGA
PARCIAL O TOTAL DE OBRA, BIENES, SERVICIOS Y SUMINISTROS

Se aplicara el procechmlento de sancién por retraso en la entrega parcial o total de obra,
bienes; servicios ¥ suministros, a los Provéedores o Contratistas; que estén ejecutando

proyectos, prestando un servicio 0 suministrando bienes: a través del Fideicomiso de

cohformiidad con las modalidades ‘establecidas en la Ley y reglamento y que sin causa
justificada se retrasen en la entrega parcial o total, incumpliendo con el croncgrama. de
trabajo o cronograma. de ejecucidn de obra, solicitud de requertmiento listado .o
programacién. de entrega de bienes, servicios o suministros, los cuales seran sancionados

con la aplicacion de una multa por cada dia de atraso.

Fundamento Legal, articulo 85 de la Ley

La determinacion del atraso en la entrega de la obra o de los. servicios y suministros se

realizard con base en las fechas de terminacidn, parciales o total, fijadas en el programa

de ciecucién convenido, debiendo aplicarse fas multas sin perjuicio de la facultad que.
tiene el Comité Técnico para exigir el cumplimiento del contrato o para rescindirlo. Para €l.
efecto de la multa, se tomard en-cuénta solo la parte proporcional dei atraso,. por io que-

su aplicacion no debe afectar Ja parte de cumplimiento parcial. Se sancionara con el pago
de una multa que se aplique al contratista entre-el 1 al 5 por millar del monto de los
tr_aba_Jos, servicios, bienes. ¢ suministros que no se hayan ejecutado o prestado

oportunamiente; por cada dia de atraso en gque incurra el contratista desde la fecha de

terminacion pactada hasta la total conclusion de los. mismes, en. ningln caso podran ser
superiores en su conjunto al monto de la garantfa de cumplimiento.

El Supervisor Municipal, es el responsable de velar por la entrega de las obras, bienes,
servicios y. suministros, de conformidad con el contrato o términcs. .de referencia,
especificaciones técnicas, especificaciones generales y disposiciones especiales segin
corresponda, por lo que debera de llevar un control de conformidad con el cronograma de
trabajo o croriograma de ejecucion de obra, listado. de entrega de bienes, servicio ¢
surninistros y si existe un atraso en la entrega de los mismos procedera inmediatamente
bajo’su estricta responsabilidad de acuerdo con el procedimiento a: realizar el célculd: de
confirmidad con la siguiente tabla:

Dias de incumplimiento Tasa de Calculo
_De1a20 dias hébiles 1 o/oo
De 21 hasta 30 dias habiles 2 ofoo
De 31 hasta 60 dias hébiles 3 ofoo

De 61 hasta 120 dias
‘habiles. 4 p/o0-
De 121 dias habiles en
adelante 5.0fo0

Para el célculo de la sancidn se realizard por la totalidad de dias de atraso, por lo que a
mayor cantidad de dias de incumplimiento mayor es la tasa aplicable, perfodo que se
computara a partir del dia habil siguiente de la fecha pactada para la eptrega, El

34
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Supervisor responsable: trasladard con el Visto Bueno del director solicitante; &l Comité
Teécnico del Fideicomiso para que procedan a emitir las sanciones correspondientes.

Las sanciones por retraso en la entrega parcial o total de obra, bienes, servicios v
suministros seran notificadas de forma electronica a través del Sistema GUATECOMPRAS,
y surtirdn efectos al dia siguiente de su publicacion en dicho Sistema; igual procedimiento
aplicard al requefimiento que se formule por el incumplimiento en el page de dichas

sanciones.

Si habiendo transcurrido el plazo fijado para el pago. de la sancion impuesta, el obligado
no lo hiciere efectivo, de oficio se requerird por Unica vez al contratista su cumpi:mlento

previniéndolo que en caso de persistir la negativa a realizar el pago de la sancion, se
procedeéra a inhabilitarlo en el Sistema GUATECOMPRAS, 'sin perjuicio de continuar con ef
cobro:en la via judicial.

» Procedimiento

PROCEDIN‘IENTO PARA SANCION POR RETRASO DE ENTREGA PARCIAL O TOTAL DE LAS OBRAS, BIENES,

SERVICIOS O SUMINISTROS
DESCRIPCION PE . : DOCUMENTOS Y -OBSERVACIONES
NO.| "\ A acTivipap | RESPONSABLE PLAZO REQUISITOS
Oficio dirigido al Comité
Técnico, solicitande que
se apruebe la sancion por
Traslada .atraso de entrega parcial
Trasladar el o total de 1a obra, bien,
expediente de e M
sanciéh por- retraso serviclo 0 - -sumin istrp,
de entrega pardal o firmado por el director
total, de la abra, -solicitante  responsable,
bien, sefvicio o adjuntando al mismo lo
suministro, que -siguiente:
debera de cobratsé Trifor del
al contratista o - nforme __ce
proveedor, cuando Supervisor Municipal,
haya ingumplido en _ debidamente seilado
el crorograma de Dentro de los 10 y fimado, que
i trabajo o ejécucidn | Director Solicitante | dias habiles del contenga el calculo

de obra /solicitud de

responsable

atraso como

de la sancidn por

requerimiento/listado maximo retraso de entrega
o programacién  de parcial o total de
entrega de bienes, ‘conformidad con 2
s 5 & ot e ol 11
Cpor_din_a_cic';n del por millr.
Fideicomiso, para - Cronograma e
-aprobacmn del trabajo- o ejecutién
Comité Téchico- de-obra { solicitud de.
requerimiento /
listado o
programacion de.
entreda de bienes o
suministros,
1 debidamente finado]
] -
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y  sellado’ por el
Caortratista 4]
Proveedor,
Supervisor Municipal
y Director solicitante
responsable:

Oficio  dirigido  al
Contratista 0
Proveedor dentro de
los ‘primeros 5 dias
habiles del atraso,
en el cual se le
solicita el
cumplimientd a la
gjecucion .de los
trabajos o entregas
programadas y. se le
da el plazo de 3 dias
calendaric para que
se pronuncie, dicho
oficio deberd
presentarse

debidamente firmado
por el Supervisor
Municipal y el
directar  solicitante
rasponsable,. firmado

de recibida.-

Oficio de
pronunciamiento del
Contratista 0

Proveedor, en cuanto
al atraso en [
entrega parcial o
total.

Copia del Contrato,
modificacidn 0
ampliacidn, -con su

debida  aprobacidn,

sequn-corresponda.

Copia de la Fianza: de
cumplimiento,

anticipo, $egura,
cuando sea
procedente, ton su
respectiva copia de la

Certificacidn de
autenticidad.
Copia del

nombramiento.  del

Supervisor Munjcipal |
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responsable.

Copia del-

nombramiento  del
Supervisor por parte
del Contratista o

proveedor  {cuando.

‘proceda).
Certificacion de acta
de inicio. (tuando
proceda)

Se debe tomar en cuenta
gue el monto de |a multa
en ningdn caso podran.
ser superiores en- su
conjunto al monto de. fa
garantia de
cumplimiento, si no se
procederd realizar el
pracedimiento
establecide en la ley.

Verificar que el
‘expediente de
sancion por retraso
de entrega parcial o
total, de Ja obra;

Profesional de

Durante &l plazg

bien, servido o , By de 2 dias
suministra, tontenga Fidelcomisa _habifes,
la documernitacidn
respectiva y emitir
opinion juridica
respeciiva
-Preséntar el
‘expediente de _
sancién por retraso S ; Dependera de la
-en la entrega pardial F?ﬁ'g;?:;,rsdf b fecha en que se
o total de la cbra; Coordinador de progtame la
bien, sevido ¢\ Crpgeicomiso | Sesidn, del
suministio al Comité. ' i Comite Tecnico
Técnico para  los
efectos respectivos
' Se deberd certificar
por __ parte _def
secretario del
- Comité Técnico, e
“gxogl:ecggnte _ deel _ ., _ p_urltt_a ' resoluti'vg
candidin bOr rétraso Dependera de la r_elamqnado, _-_e.I cual
de. entrega. parcial o fecha en que sie deberd. r-tenc)t:jﬁt:a_r_s;e.
e : P programe 2 por pa e la
tbciJ_;;: dzerlgdaobrac;_ Comité Teécnico s'esic'a_n‘ ) t_'ig_l Coor di“?_dﬁﬁ' del
sumi'ni'stro o a Corr_ute .Te_cmco- Fudelcor_m_so, a_l
cobrarse ! al para. conocerlo. Contratista 0
Contratista o Provee_dor,’_. en Ié cu__al
Proveedar : se le dard. audiencia

de 3 dias calendario
para flue. .se
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a la -sancion
impuesta.
{considerando su
derecho de defensa
Art. 12 de |a
Constitucién  Politica
de la Replblica de-
Guatemala)

Congcer el oficid por

Dependerd de la
fecha en gue se

Se deberd certificar por
parte del secretario de|
Comité Técnico, el punto
resolutivo  correspandiente,
‘en caso sea aprobada la

plazo de 5 dias calendario
para gue el Confrafista o

sancion, se. le otorgard un.

88

paite del Contratista programe |& | Proveedor proceda a realizar
‘0 proveedor que i sesiotn ~ delel page a la cuenta del
tiene Comite Tecnico Comité Téenico | Fideicomiso,
pronunciamiento con para-conocerlo, _ o
relacion a la sancion, Cumplido el plazo de 3 dias
calendario otorgado para el
pronunciamiento del
contratista o proveéedor,
habiéndose hecho uso- de sit
derecho ‘de defensa o no, se
emitira la resalucién.
corfespondiente.
En el plazo de 2
Publicar en o dias habiles de _
“Sistema haber recibido la | Publicar  certificacién  del
Guatecompras la  Auxifiar de certificacion -del | punto resolutivo
Sancién por Retraso, | Fideicomiso o Auxiliar | punto resolutivo | correspondiente, la cual
‘para-su notificacion Técnico del -del  Comité | surtird efectos al dia siguiente
' Fideicomiso Técnico que|de su publicacién en el
aprueba la | Sisterna Guatecompras.
sancién’ '
cofrespondiente.
Reguerir al ' Si se realizd el
fiduciari, informe -si pago se informard
se. regizo, en el -2l Comité Técnico,
plazo otorgado por Coordinador-dea Al dia  hahil en  la préxima
el Comité Técnico, el Fideicomiiso / Sub siguiente  de reunién
Pago por Saricidn coordinador de vencido ‘el plazo
por retraso  de Eideicor -otorgado  para
: . ideicomiso ;
entrega parcial o realizar el pago
total, por parte del :
contratista 0
proveedor:
| Se deberd certificar por
Informar al Comité- _ parte del secretario del
Técnico, en  caso, _ Dependera de Jat Comité Técnico, el -punio
trascurrido el plazo Coordinador de. fecha en que se|resalutivo: que contenga el
fijado para e pago| Fideicomiso/'Sub | programe la| dnico requerimiento de pago
de la  sancion| coordinador de sesién delal contratista. o proveedor
impuesta ef obligado Fideicomiso Comité Técnico | para su- cumplimiento,
no hiciere efectivo el para conocerlo | previniéndole que.en caso de
pago negativa a realizar el pago de:
la sancidn se procederd a| .——

Ve

97




3

€3
'
b
oy
de]
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inhabilitarle _en el Sisterna
GUATECOMPRAS, sin
perjuicio de continuar el
cobroen la via judicial..

Publicar en el

sistema.

GUATECOMPRAS el Enelplazode 2| o 0 e

VT . ‘o | Publicar  certificacion  det

32'_‘:0 reqqinmlent;‘)l Auxiliar de. gft?efhrlt:ilgiz oﬁg punto _ resolutivo

de.  pag | Fideicomiso o Auxiliar o oot correspondiente, el cual

Contratista 0 oo T certificacion delj . =7 TR
- Técnico del - - | surtivd efectos al dia.siguiente

Proveedor de la A punto reselutivo| " L
oo . Fideicomiso . " ida su publicacidn én el

Sancion por Retraso : del Comige. Sistérmna: GUATECOMPRAS

de entrega. parcial o “Ténico. B i

total,

9.15. INHABILITACION Y REHABILITACION DE CONTRATISTAS O
PROVEEDORES. DEL ESTADO

Inhabilitacién

Es el mecanismo por ¢l cual El Comité Técnico, sanciona a ias personas individuales o
Jurldicas con el impedimento de participar en eventos de adguisiciones como
oferentes, proveedores y contratistas del Estado; por lncumpllmlento de un contrato
que deviene de un proceso de contratacion o por causas establecidas en la LEY y su
Reglamento en que hubieren incurrido; debiendo. para el efecto haber agotado el
procedimiento  administrativo respective, respetando el derecho de defensa
contemplado en el articulo 12 de la Constitucion Politica de la’ Replblica de Guatemala.,
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«  Procedimiento

PN QA
T i‘)U [ 9 4

INHABILTTACION Y REHABILITACION DE CONTRATISTAS O PROVEEDORES DEL ESTADO

DESCRIPCION DE

DOCUMENTOS Y REQUISITOS

sobire fa procedencia
de. la Inhabilitacidn
en al Sistema

1 GUATECOMPRAS

sesion del
Comité Tégnico
para conccerlo

NO. LA ACTIVIDAD RESPONSABLE PLAZO OBSERVACIONES
De forma’
inmediata al
Director - ener
solicitante | onodimienta o |
- . - responsable/ | duda razonable N L e
Enviar expediente de- Junta de- que un Oficio con el cual justifica la solicitud de
. - unta de . : - .
1 solicitud al Comite Cotizzicion o proveedoro | conformidad a la Ley de Contrataciones
Técnico Lictacién/Cualaui contratista del | def Estado
~ icitacion/Cualaui | s da incurrié
’ ‘ er funcionario o | an qalquiera de
empleado plblico | (g5 prohibiciones
del articulo 80
de [a Ley
Presentar al Comité ;ggrg;’;:gg;sﬁ - |
2 ‘(I:'sﬁgl:?g" ien[:{_a:ra =] Goordinador de 2 dias Rabiles Expediente conformado
Fidetcomiso
Para ‘que proporcione informacion o ‘Se debera %ﬁlcar
Otorgaraudiencia al ‘2 dia hdbiles de |documentacidén  que  permita  su pgg_pg_r_tg__g_
3 | Contratista o| Comité Técnico conocido el | comprobacidn de haber incurrido o no-en %rm__dgl .
Proveedor hecho alguna de (as prohibiciones .establecidas -C—‘_’_mb-.@lme'
en fal ey, punto re_sql u_tlvo
) T respectivo
' Notificar a wavés del
Sisterma
4 iﬁﬁlﬁgoli?%;mg Coordinacién de |, 4o oo [S€ deberd:de publicar Ja certificacion del
. S Fideicomiso . punto resolutivo respectivo
Tecnico al
Contratista o
‘Proveetor
Resolver, con
respuesta o sin ella, Dependera de la
'y previo andlisis fecha en gue se
5 téenico y/o juridico, Comité Técnico ‘programe fa
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Trasladar punto o
ceft!ﬁ_cado i al Coardinador de 2 _dl'qs habiles
Auxiliar de| o 0. | partir de
A Fideicomiso/Sub -
Fideicomiso 0 VIR certificado &l
- . Coordinador de | =
Auxitiar Técnico. del Fideicomiiso punto de acta
Fideicomiso -para 'su ' respectivo
| puBlicacicn
Realizar el registro
de la resolucion de i
P Auxiliar de
Inhabilitacion en el Fideicomiso o _
‘madulo del | oo .. |2 dias habiles
; M . Auxiliar Tecnice :
inhabilitagiones  def} . .
. del Fidéicomiso
Sistema
GUATECOMPRAS

Asimismo, dentro del procedimiento anterior debera considerarse si.fuere procedente los
siguientées extremos:

Si-el Comité Técnico, determina que el proveedor o contratista del Estado, incurrid
en-alguna de las prohibiciones, notificara a la Junta para que proceda, segin las
facultades, atribuciones y obligaciones que le confiere |la Ley y el Reglamento, v en
caso esta lo considere pertinente, podréd rechazar la oferta; o bien la autoridad
.competente podré improbar o prescindir dé la. riegociacién, rio suscribir el contrato
o no aprobarlo, debiendo realizar las: pubhcac:ones correspondientes en el Sistema
GUATECOMPRAS.

- Cuando un contrato se encuentre en ejecucién 'y el contratista incurra en alguna de
las prohibiciones establecidas en el articulo 80 de La Ley, El Comité Técnico,
deberd requerir al contratista la informacidn, documentos o constancias que
permitan esclarecer su situacién. Una vez recibido lo solicitado, las autoridades
deberdn previo analisis técnico y/fo juridico resolver lo procedente.

- La inhabilitacién del contratista del Estado permite al Comité Técnico, evaluar la
- pertinencia de Iniciar el procese para rescindir el contrato, cuando éste se
-encuentre en ejecucion.

- La inhabilitacién o rehabilitacion de proveedores o contratistas del Estado que se
realicen, deberan curnplir ¢on los procedimientos, plazos y condiciones que definan
las Normas para el Uso del Sistema de Informacidén de Contrataciones y
Adquisiciones -del Estado; asi como publicar la informacion correspondiente en el
Sistema GUATECOMPRAS,

- Para la rehabilitacion, segin corresponda, ‘deberd observarse lo dispuesto en el
Reglamento del Registro General de Adquisiciones del Estado.

- Las causales contempladas en las literales b), ¢) & i) del artieulo 80 de ta Ley, '
corresponderd a la Superintendencia de Administracién Tributaria, al Instituto \\
Guatemalteco de Seguridad Social y al Tribunal Supremo Electoral realizar la WD
inhabilitacidon o rehabilitacidn del contratista o proveedor en el registro
correspondierite.
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Cuando sea procedente fa inhabilitacion de proveedores o contratistas del Estado,

la misma se debera realizar sin perjuicio de que puedan deducirse las demas
responsabilidades administrativas, civiles o penales segiin cada caso en particular.

El presente procedimiento se utilizara también, en lo que fuere aplicable, para la
inhabilitacion de contratistas y  proveedores del Estado, cuando estos incurran en
cualquiera de los siguientes motivos: informacion falsa (12 vez), informacion falsa

(reincidencia), entorpecimiento, no suscripcion de contrato (12 vez), ho suscripcién de

contrato  {reincidencia), incumplimiento de contrato, incumplimiento de contrato
(reincidencia), mcumphmlento en el pago de sanciones en procedimientos de compra o
contratacion, suspension declarada por tribunal o juzgado. competente, desistimiento de

postor ganador o segundo mejor postor y demas casos que de conformidad con fa

normativa aplicable cotrespondan..
9.16 CONTRATACION DIRECTA POR AUSENCIA DE OFERTAS

Es el procedimiento por el cual, habiéndose prortogado el proceso para recepcion
de ofertas ya sea en compra directa, cotizacion o licitacion, NO se presenta

ninguna oferta y se declara el concurso desierto en el Sistema GUATECOMPRAS,

pudiéndose autorizar una adquisicidn directa, siempre -que se haga utilizando los

requisitos y condiciones establecidos en los términos de: referencia o bases

solicitados en el proceso competitivo que dio origen a la compra.

Dicha coritratacidn directa por ausencia de ofertas, en el caso de la modalidad de
compra directa debera ser autorizada por el director solicitante responsable y en el
caso_de la modalidad de cotizacion o licitacién esta deberd. ser autarizada por el
Comité Técnico en su calidad de autoridad maxima det Fideicomiso.

La publicacion de la contratacién directa por ausencia de ofertas, se realizard

conforme lo establezca en las Normas para el Uso del Sistema de Informacidn de

Contrataciones vy Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS, por lo que la
Coordinacion del Fideicomiso, luego de agotado el procedlrnaento establecido en el
articulo 32 y 41 de la Ley de Contrataciones del Estado y lo normado en el
reglamento de dicha ley, deberd asegurarse que previo al registro de estas
adquisiciones; el NOG que le dio origen cumpia con lo’siguiente:

« Que se hubiere prorrogado o extendido el plazo para recibir ofertas.

+ Que no se hubiere presentado ni registrado oferta alguna en el Sistema.

-'GU'A'-I_'ECOMPRAS;
e Que el estatus del NOG sea desiérto

La Coordinacién del Fideicomiso, al haberse agotado el procedimiento de ausencia de
ofertas, debera publicar a los 2 dias habiles siguientes de aprobada fa adjudicacidn, toda
la documentacién e informacién requerida por el Sistema GUATECOMPRAS, en cada una
de las fases del proceso de contratacidh, de acuerdo a la adquisicion publicada que
‘corresponda y realizarlo de manera cronoldgica.
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DIRECTA POR AUSENCIA DE OFERTAS
'No.| DESCRIPCION _
DE LA RESPONSABLE PLAZO DOCUMENTOS Y REQUISITOS. | OBSERVACIONES
ACTIVIDAD ' .
Enh el caso de compra directs,
oficio por .parte del director
1 Autorizar . .| solicitante responsable en €l cual
contratacion Director 'E;t;(ij!?; 8 d:gz indica se autoriza fa contratacion
gjiﬁga"gr& solicitante | dedlarado e directa,
ofertas c?:q?%n‘?'aégiﬁ; Egrs]ﬁ:r;? en el En' el caso de Cotizacidn vy
segl:'m‘el'caSOJ .-'Si's'ten.‘la ' Licitacion,  punto  certificado
E GUATECOMPRAS correspondiente que cantiene la
A resolucion por medio de la cual
se autoriza Ja  contfatacién.
directa
— 2 Adjudicar el | 10 dias héabiles a. |
; eveato al Director pattir de
proveedor solicitante autorizada la
seleccionado. Responsable contratacion
' directa
El expediente debera -contener
coma minimo;
1. Oficio dirigido a Ia
3 Coardinacidn del
Fideicomiso en el que
requiere: el registro de la
contratacién  directa  por
Remitir -ausendia de ofertas.
expediente que 2, Oficio de solicitud -del
contiene la director solicitante
adjudicacién a la o . ‘responsable que contenga
‘Coordinacién del Director ﬁiﬁ?l;{illmao'p:fr;ir cfj'z ya sea el punto resolutivo
Fideicomiso solicitante adjudicado €l respectivo o la autorizacién
responsable | evento de Ja direccion para fa
. : ‘contratacién  directa  por
N ausencia de ofertas, segln
sez el caso.
3. BExpediente presentado por
el proveedor adjudicado de
conformidad con los
requisitos vy -condiciones
‘establecidos en los Erminos
‘de referencia o las bases
solicitados en el proceso
competitivo que dio origen a
la compra.
_ previc al registro de
Adjudicar al estas adquisiciones, se
4 proveedor a Auxiliar de } o L debera comprobar gue | <
-través del Fideicomisoo |1 dia  habi Se debera registrar nuevo NOGiel NOG que le dio| =N
. Sistema _ Auxiliar Téenico des_pues‘_rec'l_bldo vi'nc'ula'ndn. el concurse finalizado origen cumpla con lo\ )
GUATﬁCOMPRAS, del Fi deicomiso €l éxpediente desierta siguiente: )
registrando ' ' it
nueyo NOG s Que ‘se hubier__:'_‘lh X
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extendido el plazo
para recibir
ofertas.

s Que no se hiubiere
presentado 1}
registrade  oferta
alguna en el
Sisterna
GUATECOMPRAS

+ Que el estatus del
NQOG sea. desierto

Trsatet 8| uttorde | 2.des bl
director Fldfelacomlsa 0 .de;pues de
solicitarite. Auxifiar Técnico ‘registrado el
. del Fideicomiso NOG
responsable.
9.17 GARANTIAS

De sostenimiento de oferta

La firmeza de la oferta se caucionara con depdsito en efectivo o mediante fianza, por un
porcentaje no menor del 1% ni mayor del 5% del valor del contrato. Cubxird el periodo
comprendido -desde la recepcidn y apertura de plicas;, hasta la aprobacion de la
adjudicacion y, en todo caso, tendrd una vigencia de 120 dias. Sin embargo, con el
adjudicatario puede convenirse su prorroga,

De cumplimiento

Para garantizar el cumplimiento de todas las. obligaciones estipuladas en el contrato; el
contratista debera prestar fianza, depdsito en efectivo o constituir hipoteca en los
porceritajes y condiciohes que sefiale el reglamento, Para el caso de obras, ademds esta
garantia cubrird las fallas. o desperfectos que aparecieren durante la ejecucidn del
contrato, antes de que se constituya la garantia de conservacion.

La garantia de cumplimiento debera estar vigente, segiin el caso:
1. Cuando se trate de la adquisicién de: bienes, suministros -0 ‘servicios hasta que la
entidad interesada extienda la constancia de haber recibido a su satisfaccién la garantia de

calidad o de funcionamiento, o haberse prestado el servicio, en su caso;

2. Cuando se trate de construccion de obras, hasta que la entidad interesada extienda la
constancia de haber recibido a su satisfaccion la garantia de conservacion de obra.

De anticipo

Previo a recibir cualquier suma por concepto de anticipo, el contratista constituir garantia
mediante fianza o hipoteca por el monto de un 100% del mismo. La garantia podra-
reducirse en |a medida que se amartice el valor.del anticipo cubriendo S|empre el max‘mo
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del qa[do deudor y estard vigente hasta su total amortizacion. El reglamento establecera el
procedlmlento de reduccién y lo concernienté en los casos de rescision, resolucion y
terminacion de contrato.

De.conservacion de obra o de calidad o de funcionamiento

El contratista respondera por la conservacién de la obra, mediante depdsito en efectivo,

fianza, hipoteca o prenda; a su eleccidn, que cubra el valor de las reparaciones. de las'
Tallas o desperfectos que le . sean imputables y que aparecieren durante el tiempo de
responsabilidad de 18 meses contados a partir de la fecha de recepcién de la obra..

Tratdndose de. bienes y suministros, debera otorgarse garantia de calidad y/o
funcionamiento, cuando proceda. La garantta de conservacion de obra, o de calidad y/o
funcionamiento, deberé otorgarse por el equivalente al 15% del valor original del contrato,
£OMo requisito previo para la recepcidn de la obra, bien o suministro.

El vencimiento del tiempo de responsabilidad previsto en el parrafo ahterior, no exime al
contiatista de las responsabilidades por destruccion o deterioro de la obra debido a dole o

culpa de su parte, por el plazo de 5-afios, a partir de la recepcién definitiva-de la obra.

El -Contratista dentro de los veinte (20) dias calendario- previo a la finalizacion de [a
vigencia de la garantia de cumplimiento de contrato, deberd presentar la- garantfa de
conservacién de obra, calidad o funcionamiento, segin. corresponda, de conformidad con
lo siguiente:

a) Para el caso de obras, la garantia de conservacion de obras;

b). Para el caso de maduinaria, medios de transporte, equipos instalados u otros equipos
cuyo funcionamiento deba garantizarse por el contratista en el tiempo que determina. La
Ley o.el contrato, la garantia de funmonamlento,

¢) Para el caso de bienes que no se incluyan en los indicados en la literal anterior,
cofrespondera a la entidad contratante determinar la procedencia de la presentacion de la
garantia de calidad.

Para las adquisiciones de suministros e insumos consumibles que por su naturaleza sean
de alta rotacidn y a los servicios, no les serd aplicable la presentacién de la garantia de
calidad ‘o funcionamiento, en virtud de su fungibilidad y la intangibilidad de determinados
servicios; debiende en todo caso, sujetar su plazo en el contrato respectivo, siendo
responsablhdad de la entidad contratante establecer en las bases y en el contrato, los
medios u otras garantias que aseguren el cumphmlento del contratista respecto al objeto
del contrato.

De saldos deudores’

Para garantizar el pago de saldos deudores que pudieran resultar a favor del Estado, de la
entidad ‘correspondiente o de terceros en la liquidacidh, el contratista deberd prestar
fianza, depdsito en -efectivo, constituir hipoteca o ‘prenda, a su eleccidn, por el 5% del
valor original del contrato. Esta garantfa deberd otorgarse simultdneamente con Ja de
consarvacién de obra como requisito previo para la recepcion de la obra, bien o
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suministro. Aprobada la liquidacién, si no. hubiere saldos deudores, se cancelard esta
garantia.

Formalidades
Las fianzas, deberdn formalizarse: mediante pdliza emitida por instituciones autorizadas

para operar en Guatemala, de conformidad con las siguientes disposiciones:

La vigencia de [as fiarizas sera exactamente igual al plazo contractual y debera ajustarse
ante cualquier ampliacién o variacidn del contrato, manteniendo las condiciones de
cobertura que aplicaron al contrato. original. Lo anterior no. es aplicable a las fianzas de
conservacion de obra, de calidad, de funcionariento ¢ de saldos deudores.

a) Las fianzas garantizardn exacta y fielmente las obligaciones a cargo.del contratista o
proveedor. Estas obligaciones deben estar estipuladas en el contrato original y en cada

una 'ie las modificaciones documentadas

b) El supervisof municipal, que-corresponda sera responsable de exigir la actualizacién de
las fiarizas otorgadas por el contratista o proveedor. De omitirlo, el funcionario incurrira en
incumplimiento de deberes.

c) El cortratista o proveedor que omita actualizar la flanza otorgada ante modificaciones
del contrato original, se hard acreedor a una multa ¥ a la suspensidn inmediata de. los
pagos a que tenga derecho.

d) Cuando la garantia consistiere en depdsitos, deberd hacerse en quetzales o por medio
de cheque certificado. Cuando la garantia sea hipotecaria o prendaria;. se formalizard a
través de escritura plblica debidamente registrada. En todo caso, quedard a criterio del
contratista o proveedor la garantia a proporcionar,

€) El contratista o proveedor esta obligado a incarporar el certificado de autenticidad de

1t:odaq las flanzas solicitadas de conformidad con e objeto de [a contratacion,

la Qoordmac:on del FldEICCJmISO de la Mumcnpalldad de Vllla Nueva deStqnado para el

efecto v en el momento administrativo oportuno, dicha publicacidn oportuna es_baijo la

estricta responsabilidad del personal designado para tal fin.

10. CERTIFICACION DE ACTAS DE RECEPCION DE OFERTAS, ADJUDICACION
'RECEPCION Y LIQUIDACION

'Corresponde a la Coordinacidn del Fideicomiso, a través de la persona designada, certificar

copia de dichas actas, cuando corresponda.
11, VIGENCIA

El presente Manual comienza a regir a partir del 31 de agosto de 2021.
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4 u ey ! 1 E:’ 1—
Dado en las Oficinas de la Coordmaaon del Fideicomiso, en Sesién de -Comité Tecnlco del '
Fideicomiso para la Planificacién y Desarrollo del municipio: de Villa Nueva
-FIDEVILLANUEVA-; el dia 31 de agosto de-2021.

Manue! RebgftofP e Echeverria

C0m|te T/cntco FIDEVILLANUEVA

Comlte Tecnlco F. DEVILLANUEVA
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y PUBLICACION
DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS -PAC-

s oy

(- Coordinador de Fideicomiso = ) (- birectores Soiitantes - )
\ _

_ | | | Programar las negociaciones por medio
Enviar a las Direcciones solicitantes - '_de.__!as_'rnodalid_ades de compra directa, |
- responsables formato a-utilizar para la =wowreswesly  colizacion, licitacion y demas que

elaboracion del PAC. | comespondan para el ejercicio fiscal
corespondiente.

( ‘Coordinador de Fideicomiso

~ Remitir el PAC a la Coordinacion de
ez Fideicomiso en forma fisica debidamente
firmado y sellado y en formato digital.

Consolidary presentarel PAC al Comité
Técnico para su-aprobacién:

ﬁ%@&wﬁm‘m

tico del Fideicomiso. -,

Publicar el PAC aprobado enel

Conocery aprobareél PAC. (e T Sistema GUATECOMPRAS.




PROCEDIMIENTO PARA LA MODIFICACION DEL PLAN ANUAL
- DE COMPRAS -PAC-

-

Rermiitir a la Coordinacion de Fideicomiso

Técnico de modificacion del PAC.

Publicaren el Sistema GUATECOMPRAS la
modificacién al PAC.

| solicitud mediante oficio dirigida al Comité lemmmmmmracis

===z COnocer y aprobar la modificacion al PAC.

(__ coordinador de Fideicomiso )

' R

Presentar al Comité Téenico Ia
Modificacion al PAC.
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PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE BAJA CUANTIA (HASTA
UN MONTO MAXIMO DE Q.25,000.00)

(__ oirsctorsoliciants )

g i

( . Coordinador det Fideicomiso. )
Informar a la Coordinacién del
Fideicomiso previo a comprometér el
gasto, de la compra por baja cuantia que
se pretende realizar.

+ Devolver el expediente: de baja-cuantia.

Trasladar expediente de compra de
Revisar el expediente de la compra de baja - baja cuartia a la qurq:_ngmqn_de.
cuantia [ Fideicomiso para iniciarel.
- : procedimiento de pago y su publicacion
-en el Sistema. Guatecompras.
. J

~

Publicar en el Sistema GUATECOMPRAS Ia
documentacion que respalda el expediente
administrativo de la compra de baja cuantia

(Publicacion NPG).
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PROCEDIMIENTO DE COMPRA DIRECTA

(" Directorsolictants )

Trasladar el expedierte de compra
directaala Coordinacién del
Fideicomiso.

Trasladar a la Coordinacion del
Fideicomiso el cuadro de adjudicacion L

/" Auxiliar de Fideicomiso o Auxiliar
. Técnico del Fideicomiso . ./

' ' ™

Publicar i oferta electrénica en el
‘Sistema GUATECOMPRAS.,

Calificar Ias ofertas presentadas en el

para publicaciénen ¢l Sistema
Guatecompras.

»'"‘»Ss .;»
. C Auxullar de Fldeicomlso o Auxlllar )

“ Técnico del Fideicomiso .

Publicar la adjudicacion de la compra \|

Sistema GUATECOMPRAS v
l adjudicar.

Auxlllar de Fldeicomlso o Auxtliar N\
Técmco del F:deucomnso )

Devolver el expediente a la Direccion

directa en el Sistema GUATECOMPRASI.J

solicitante responsable.




CONTRATACION DE PERSONAS INDIVIDUALES QUE PRESTEN SERVICIOS
TECNICOS Y/O PROFESIONALES EN GENERAL DE FORMA TEMPORAL Y
SIN RELACION DE DEPENDENCIA

(- Comité Técnico )

' Goordinador de Fideicomiso )

(" irector sotictante ) _ @

Trasladar expediente de!
‘solicitud de contratacién

Presentar en sesién de Comité Técnico -
oficio de solicitud de contratacion y- )
términos de referencia para su aprobacién

Aprobar contrataciénen -
atencion a justificacién,
disponibilidad
presupuestaria y témminos

| de referencia presentados

!

( Droctorsaiician )

((Auxitiar de Fideicomiso. )

Revisar el expediente de]
la persona a contratar |

"

solicitando se inicie con el tramite |

- Coordmado del

~ Trasladar expediente ala
Coordinacion del Fideicomiso | soficitante 'respOnsab! e lo
resuelto por el Comité.
Técnico

de contratacion respectivo

.

( Coordinador ___:I:_\IIOGI'I‘IISO)

- Fiduciario. )

Fiduciario )

| ( :___.

-Trasladar oficio con

Trasladar el expediente al]
fiduciario para i

{_suscripcion del contrato §

‘Susciibir

'Receptionar la garantia de
cumplimiento del contrato.
dentro del plazo

copia del contrato y
copla de pélizade
la.garantia de

Iy

contrato

f 'Publicar_entel Sistema )

correspondiente cumplimiento para

aprobacion del
cordrato

GUATECOMPRAS el | (.
confrato, su aprobaciony |,

demas documentacion
‘que.corresponda creando |
| un NPG

A

! Notificar el confrato

[“F (_Cosrdinador. de Fideicomiso )

Presentar al Comité Téénico
- el contrato suscrito para su
aprobacion

alas partes
imMeresadas

‘ Auxlliard : F|d ‘comaso 5

Publicar enportai de la
Confraloria General de
Cuentas el contrato

. Fldeicomlsu'

Auxlhar de Fudeucommo 6 Auxiliar Técmco del
G s Ftdeleomlso S :

Publicar enel Slstema GUATECOMPRAS la
i constancia de recepcion de contrato de la
Coniraloria General de Cuentas:




”'\.J{.\qj.i

Aanitiar de
. F!deicomiso o. Auxiliar
Técnicu del -

PROCEDIMIENTO DE COTIZACION

’ Auxillar de Fldeccormso o

Sub Geordinador de Fldeicomigef
Profesional de Fideicomisc

{ Bisector Solicitante. )

Trastadar el expsediente)
de Cotizacidna la

gl
Responder ios.
‘comentarios reafizades
por parte.de los

Verificar que el expediente de cofizacin contenga

i | Publicar el proyecto de bases de.
la docusrentacién legal respactiva y que los Publicar el proy

< cotizackin para consukia piblica. =%

Coordinacién del, Dozumentos de. CatizaciSn cumplar con'los én‘de conentarios interesados en el
Fideicoriso Reglamentos y Leyes aplicables {recepcion’de co ) ~ Sistema
' GUATECOMPRAS

Ve “riixillar 6e FIASicomiso o ) ( — Tecmm ) ( cnordtnador de - demumsnl'sub ) C Gg:;ﬂ?;f; :s;;:b. )
Pusgitiar, Técnice det’ a lor. Fidelcimi: L L ks .
N : Fldeicomlso - A Fidgicomiza ™
/ _ Presentar. al expedaente de- Co’uzaclén aq Soficitar al Profesicnal de-’
Comité Tecnico.para aprobacién de Fidaicorfiso emita opinidn

Docurmntos de Cotzaclén y costo juridica.con relacion a los
: Documentos de cofizacién |

Fubiicar bases definkivas del
avento de colizacitn en-al

Sisterra: GLMTE)OM-RAS

di ub ¢oordmador da) ( inl

| _Rt-a_vis_ary'aprobar los |
Documentos:de cofizacidn |

Trasladar a'fy Coordinacitn del
Fidéicomiso ol acta de
adjudicacion para su publicacién
ofl o] Sisterma GUATECOMPRAS

Presentacién-de
lnconformidades & la
ad;udlcaceén de’la Jinta

Publicar acta de adiudicacion.en

nconformdades relacionadas: 1% o Sistera ; WS,

a 14 adjudicacién de la Junta

' Salicitar a'la'-Direjcc_iﬁn de Recursos Respander alas sohcﬁudes de _
Hurmanos de fa Municipalidad s -aclaraciches sobre el contenida.de. _la_s Ftes_entar'a!.cmé Tecnica. Norrbrar Junta dé
listado del personalidénen para ia |- bases de cotzacion; realzadas por = la solicitud de norrbrariento otizacit &
integrackin de fa Junta.de. parte de bs interesados gn el Sistema. - ~ de Junta'de Cotizacion clan:
- Cotizacion’ ' GUATECOMPRAS
Trasfadar ala Coordinacisn del. L ] ;
Publicer acta. de.recepcidn de. ‘Fideicamiso el acta de récepeidn de ofertas | Recepcion de ofertas y Nq?:f‘tcar _norrhramentq_a
ofertas Yy apertura de plicas en el . S - los-integrantes de la Jurta
Sistems GUATECONPRAS . y apertura de pllcas para-st pubficacion en aperiura de plicas. de Cotizacis
l Sistama GUATECOMPRAS : _ Cotizacion
Trasladarfas soficitudes de aclaraciones i
Sollcltar aclaraciones 'y y muestras a la Coordinacion det Publicar las aclaracibnes y muestras Adiudicar Cfértas
rugstras Fiigicomiso para su publicacién en el ~"| solickadas per ld Junta de Cotzation Ad as
Sistema GUATECOWAS -
;5-“"'5 T g - .. — - —
’ ( Junta de coﬂmlm . ) C D intereandos’. g ) ( L Juntade Gotlzacién., )
{ Résponder las

( Coordinador de Fudmcomso-‘ﬁub ) i i . b
" Coardinader de Fideldomiss ( ; #muliar do Fideicomise, o. Auxiflar
Goml.te Técrllm ) ( Téénico del Fideicomiso )

( Juta dn cotixmm

Trasladar elexpedlente de Presentdr ef expediente al Comité: Abrobiar o iTerebar 1o Publicar an ¢l Sisterta
‘cotizacisn a la Coordlnaclon_- - Técnico para aprobacién o Ao ar.0 fmprobaric GUATECOMPRAS fa resolucién da
del Fideicorriso para que'se | = improbacién de Io actuade par.a actuado par Ta_ Junta de aprobaciéh o improbacion deé '
presente af Comité Técnico -Junta d€ Cotizacién Getizacién ad;udlcacmn

E

Coordmador de Flﬂmcom:suISub

‘Cogrdinzdor de Fidelmmlsnf&ub ( Goord:nador F|da|cormso ' >
k Coordinador Fidelcomiso C F:duciarm ) ( Fiducmna )

Trasiadar expediente de cotizacion
P‘iii':::{:;f:::ﬁ T:f:fz eI o Recepc[onar la garantfa-de oo .
s ISCrio p : 1™ currplirrienta dél cortrato
. B iy .

alfiduciario, siel evento fue
aprobacion

‘adjudi¢ado, para suscripcion del
'

contrato




"“rﬁ”'i
b d

A xBiar de Fideicomiso o Auxitiar 1 faxiltar.de Fideicomise o ﬂumilar\\ Auxiliar de Fldeicomlse o Auxiliar
) Técnice del Fideicomiso ) \ Técnico det Fideiconiza Técnico del Fidacomlso
Publicar en el Sisterma

GUATECOMPRAS Ia constancia de
recepcidn de contrato de la

[ Gomité Téenitco :

Aprobar contrato

: Pubiic_ar_._en_pt;nal dela Contrélurfa‘
2 ‘General de Cuentas el contrato.y su =

Publicar enel Sisterma
== GUATECOMPRAS e conirato v su

£

aprobacion aprobacion Contralria General de Ciintas
]
_ N

—— "Fl. . \ C Gaordinador dé Fideicomiso/gib ) ; Coordinadnr de Fideicomizo/Sub

(. . omf:::ld::iﬂora ¥ ) Guordmadnr Fideicomisa ¢ (:: . “Comi lé Téenico ) covrdinador -
Faccionar acta de recepeish | f\:btrficar npq*bramento_ a .IDS Nombrar Corésitn l Not_ificar_ &l cantrato.a "las-gp_artes

definitiva integrantes de fa Corrision receptora y fiquidadora J““ N interesadas
: : Receptara y Liguidadora e

il

( Cosmisién Regeptara v Liqt_ijd_ac_l_bra:')

Lol T ) (coar-‘ "__Jude-'__'
TR . Goordinador Fi

Revitir fotocopia certificada del acta Fresentar al Comité Técnico
de fiquidacicn a la Coordinasion-del -

Fideiconiso pars-su aprohacién por

Rerritir fotocopia certificada del acta
de recepcidn-defintiva a la )
- Coordinacibn det Fideiconiso para

- . Facoionar acta de.
fiquidacién

fo{ocopla cerfificada delacta de
liguidacidn para su aprabacitén o

conocimientn parte def Comité Técnico m'prnhaclén
€ v Fiduelata . - Gamité Tenlco. - -1~ )
Otorgar finiquito Aprobar o lrprobar !z liquidadion
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PROCEDIMIENTO DE LICITACION
C ‘Sub Costdinador de Fidelcomisol ) ( Auglliar de Fldsicomiso 6
Prafesional de Fideicomiso Suyitiar Técnica del Fldaicumiso
Trasl‘adar. _'EI"_ Verificar que'el expediente de Licitacien -
expedients de contenga.lz docurrentacnén legal respectiva

Auxliiar de Fldeicomise n
) Auxiliar Técnico. det
Fideicomizo

" Dlféctor Solfcitante -

Rés ponder fos comentatios

Fubticar ¢l proyecio de bases de realizados por parte de ios

L_.__J

icltatidna’ icitacién para corisulta piblica [==<3
cl' Pc:ct}'c_mm‘\_'a ': | -y s Docusentos de Lisitacidn cumplancon § L (rébeb?‘:ign de con‘m‘:tapri'osi I interesados enel Sisterra
orainacian _e ios Reglamentos y Leyes aplicables : : GUATEOOMPRAS
. Eogrdiador-dé FideicomisolSub Craordmadar Sub
Auxiliar de Fideicomiso ¢ nmllar b "Caordinador de Fideleomisn coordinador de Fideicomiso

Técnics del Fidehmmlso

' Comité Téchico. |

'Present_a‘r el'expédiente de LicitackHh al Sollc?tar at Frofesional de
Comité Técnica para aprobacion de ’ Fideicomiso entta opinidn
Documentos. da Liditacién v costo 1 luridica con refacion a los

estimade cuando proceda Dotuirentos. dé Licitacidn.

Revisar y aprobar }°
los Decumentos
di Licitacidn

Pubﬁcar bases del evento.de
Licitacign én el Sisterna

_ C Buxiliar de Fidelcomiso o ) c“mmd' rds

] - - - 1 . Aaxitisr Téenico del. . . ' .

z ( ._ .c__c.u._r:ﬂ{ dor/Sirb Coordi ___‘_ __;‘_19 ) . © Bldsicotnléo. , . T -

) - r— _ Eidsicomiso — . 'RQSponder 2 las soliciudes de - - ;

Solicitar ala Dreccion de Recursos  |© | acleraciones:scbre el contenido Presentar af Corite
Publicar Convocatoria a Lieitar en’ ‘Hismeinos de'la Mumc:palldad al istado de {as -hases de tisitagioh, | . | Técnicola solicitud da
GUATECOMERAS | del personal id6neo para’ la mtegracnﬁn reglizadas por parte de'los nombrarriento de Junte

de la Junta de Lickacion interesados en &l Sisterma, | de 'Licﬁ?_gié‘n-
GUATECOMPRAS .

J'unla t.!e Lll:ltacim RS )

( Coardinador Fldeiecmsso!Sub h

( Junta “’ "‘“"“"”“ ) Cabrdinsdor-de Fid

(- gomitéTéenics )

Trasladar ala Coordlnaclﬁn del Fideicomiso: > ; =
-al acta de recepcion de ofertas y apértura Receansion de ofertas  Nofificar nombrarnients abos -- ~ Nombrar Jumtade
de plicas. para su publicacion en el Sistera y.apertura de plicas "| integrantes de la Junta de Licacién | : Lictagion,

mxllaarde Flddcomiso o, Mxlhar
" Técnico det Eideicomisa-

ik e Usiacn__ )
Trasladar las solictudes de.

o Auxiliar-de’ Eideicoimiso o :
. Auziliad fécpico’ de} Fideicomiso:

c Py . ]
Publicar acta de. regepeitn de CSolll:: — aclaramones aclaraciones y muestrazala Pubhca_r 1as_ aclaraciones y-
ofertas y apertura de plicas en‘al [z viestras ¥ kdpd coordinacion: del Fideicomisa para su [ muestras salictadas por la Jijnita
Sistermg GUATECOﬁPRAS a publfcaclén en el Sisterma de Lichacién
-3
( . - Inferesados . - . ) ( »'"!l"ﬂr de Fidelcomiso s Hailiar ) € nadeDitacien” ) _ ?’%’ i .y
Tresentacion de . Jbenico det Fidsisomiso . Trasladar afa Coordiracion def (- -dunts de Licitacién )

Fideicomise 2l acta de

incenformidades aia _
adjydicacién para su publicacién

" adjudicacitn dé la Jinta de’

. thilca_r acta de adjudicacién en el s
T . Sistema GUATECOMPRAS

‘m{ Adjudicar Ofertas ]

Licitagién -en el Sisterma GUATECOMPRAS
¢ Toriade Lioitacitn D ( T lunta de Ligitecion. 7 ( Co:rdinMr de Fldelcqmuso!ﬁuh) — . Y
Resporider las ' R ' e (___Comité Tcnico )
incanfarmdades Trasfadar el expediénte de Licitacién Presentar el expediente al Comité (Aprobar o iprobar o i

a la Coordinacion det Fideicaiiso
para quase presente al Corité
Técrico

Técnicd para aprébacién o, |
irprobacion de lo actuade por ia -
_Junta de Lictagion

actuado por la Junta
de Ligitacian,
i

refacionadas afa,
adjudicacion dea dunia de
Lipitacién

. : Fuxliizi de Fidéiconilsy.6 Auxiliar
( Fidutiaria’ ) {7 riaucaria \ ( CoordinadardaFldelcormsar sub ) ) Técnigo del Fideicormiza .
- uGrario ; . :

“Coordinadar da Fidalcumsn =
Pubificar en ei Sistens .

Recepeinar la garantia de T Trasladar expediente-de Licitacién al : OMPRAS } i 4 ad
cuimpliméienta del contrato dentro <es~ Suscribir contrato === fiduciario, siel evento fue adjudicado, -|gi& .a robhcian . ;es&:auc;on’ ©
de! plazo correspondiente JN para suscripeidn del contrato . prob) sdi:;-c?;z:;c nde

; continus- i




" puxiliar de Fideisomisn o Aaxilar
Técnleo del Fideicomiso
{ Publicar en partal de ta Contraloria
=4 (Saneral de Cuentas el contrato y s
aprobacién

&m[laf é Fideicamiszo o Auxiliar
_Tienica del Fideicomigs

 Pubiigar en el Sistera
‘GUATECOMPRAS eicontrato y su
aprobagién

% )
Goordinador de Fiddicomisol Sub
\ Geordinadnr de Fidelcomiso

_ ‘Presentar al Comté Tecnicoel | Aprobar contrato |==sdizd
contrats suscrito para-su aprobacion |~ i ) .

Comité Técnico,

g

&
Puxdiw ‘de Fideliomlgo o ﬁuxlllar
Tatnico,. 4ol Fldelcobise

Goordinador do Fidelcomisof |
\, Subr Cosrdinador de Fideicomisa

( Coordin deFi . )
‘X Sub Socrdinadar Fideicomiso f Comité Téexiiza 3}
Notificar. nor_rbrame_ntq alos
integrantes-de la Cotmigitn
Receptora y Liquidadora
{
EEE

‘Comizitn Receptora ¥
s L: i lora.

— Faccionar acta-de
recepcion defintiva

"Publicar en-el Sistermra .

Q* GUATECONFRAS, ta constancia de
* recepcion de contrato de &

Contraiorfa: General de-Cugntas

Nolificar el contrato a'las partes.

] ,(L_%m( Ncn'brar Comisién
“ interesadss

Lreceptora y Iqundadora .

C- Gomisién Receptora y Liquidadora ) ( f.!omlslém Racapiaray ) C;_- nisién R ’.'..,ﬂ-y:lf.‘_‘ i .J- d)

Liguidadora
Renmitir fotocopia cartificada del acta
de fiquidacion a la Coordinacién del
-Fideicomiso para su-aprobacién o,
|nprobacién por parte del Comité
Técnico

v

] :_'coortiinadnr dei F[delcﬂman! Su
: Soordinader de Fideicomiso
Fresentar al Comité Técnico
fotacopia certificada del acta de-
liquidacion para su aprabacién o
improbagion

Reinitir- fotocopia certificada del acta de. |
=={n1 . recepeiin definiiva a la Caordinacion
del Fideicommiso para conocirmanto-

Faccionar acta da
liguidacion

[ ‘Grorgar finiquite ]iﬁmﬂ{ Aprobar o-#rprobar Ia-ﬁqqidaciﬁn
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PROCEDIMIENTO CON PROVEEDOR UNICO

Sub Coordinador de FKfEICOII‘IISOf
- Profesional del Fldelcomiso "

( - Director solicitante . )

Revisar expediente de sdlicitud de-
‘compra.con proveedoer tnico.

Enviar expediente de solicitud a la
Coordinacion del Fideicomiso.

| | :
E

| Solicitar a la Direccién de Recursos | Publicar en el Diario Oficial y en ofro de
Humanos de la Muricipalidad el listadodel| . |  mayorcirculacion en el pais y en el
personal idoneo paralaintegraciéndeda [~ |Sistema GUATECOMPRAS la invitacion
Comisién Receptora. a ofertar.

 Presentaral Comité Técnico listado de |
personal para nombramiento de Comision A Nombrar.Comisién Receptora.

Receptora.

v

.
( . Comisién Receptora

Recepcion de.Oferfa.
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PROCEDIMIENTO SUBASTA ELECTRONICA INVERSA -SEI-

Director $olicitante responsable

C

Realizar informe que penrita establecer que

para flevar a caho el proceso.

M:ullar de Fuieoc axiliar Yecnico de
. Fideiégmise. . . .

: existend o irds proveedores en el reroada o

) FASE DE PREPARACION

-

Dlredor Sollmlania

Director Salicitants -

[t

Disefiar bases de contratacion.

Comi: fi'ecr_:u_;i_;_. .

Publicar en GUATECOMPRAS. }“
]
K

€ GoméTéenico .~ )

( Nombramiento de Junta de ]

\ Calificacibn

Ingresan-a sisterra GUATECOMPRAS en las
fechas ¥ toras sefialadas enlas bases,
‘para cenfirmar su participacion.

|

-Aprobar bases del proceso de
' adguisicin. -

FASE DE DESARROLLO

gresar al m5dulo da Suh;esté_'Eectrﬁnica_
Inversa‘antes del inicio.de. lrpuja para
verificar las. condiciones. técnicas. del

indica =i postor ganadar y &l nombre
dé los demés posteres y emite el
informe qite de constancia dé lo.
sucedido durante la puja inversa.

~ .
Entregar a'la Junta de Galrﬂcacién de ‘Bubasta
Electrénica Inversa, a més tardar af dfa habil
“siguiente de finalizada la pujainversa, ia
_documentacidn {lsica que presentd en sy ofarta
técnica, adicionandé el informe.de puja fvérsa
generado per GUATECOMPRAS en donde conste
que obtuvo &l primer-lugar en arden de prefacitn:

) {cuando sea procedente)
En el caso di verificacion de of ertas Scnicas;
que requieran por f2 magnitud de 'a risima, tiempo
-adicional, el director svlicitante establecers en las

Al finalizar la puja reciben nofificacion
de clerre da la misima.

bases el ienpo meximo de verificacion,

e Ausitiar de F(delcomsom.lxlllar Tecmco de
© . Pideicomiga

B

Publicar ko resuaﬁo por parte del Comita Técmca

{ en GUATECOMPRAS de conforrridad con la fey- ylﬁ&

derrés normativa apl'cabbe

J

:
;

i
Ji

FASE DE CIERRE

Verificar el cumpliriante de ios oriterios,
corticidnes.y docuimentos exigidos en -
las bases al postar que haya obtenide
el prirrer lugar'en ef orden de prelacién:-

Coordintador de Fidelcomlgof Sub
_Goordinados de. Fidu iﬁ:sn

Presentar el Expediente ferritide por l2
Junia de Gafrflcacmn al Comits Técnu:o
para su.aprobacién o improbacion de
acuerdd a Ios infereses del Fideicomiso.

Traskdar el expedlente a la Coordinacion def
Fidelcomiso: para opidién juridica y'aprobacién

for parte dei Comité Técnico.

RO

— &

:
'

coordmadnr del Fidaicomisol Sub Cr.'ordinador

- de Fidelcamiso .

Presentar el expediante al Corrité Técnico.para

st aprobacién.

—

niciar 2 puja inversa a-partir de fa horay -

fecha indicada en las bases.

Pajan

Pa

durante el termo definide en fas bases

de-contratacin del evento, recibiendo dé.
:modo instantdneo y continue t informacicn

ra concéer su.oferta respecto g las
dermds.

 “dunts deGalificacidn.. . 7}

Trasladar elActa de Adjudicacion.a ia

Coordinacidn del Fideicorriso para la
publicacion en ¢l sistema
GUATECOMPRAS y otorga plazo para
atender o.resolver inconformidades,

:

i

&

itz dé Caificacién -

€
;

finaizado sl plaz o de inconforrridades,
a.la.Coordinacien del Fideicomiso, para |

establecido en los articulos 54 Bis.de la

de sy Reglan'ento y fas Normas para ¢l

—

Trasladar el expediente luego de’

aprabacién par parte del Corrité
Técnico, de-conformidad con lo

Ley da Contratacaones del Estado, 39

Uso del Sisterma dé Informacion dg
_Contrataciones y Adquisiciones del
Estado -GUATECOMPRAS-, ¥ demas

ndm%pl?ga'ble_
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PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE LAS DIFERENTES MODALIDADES DE
COMPRA

— - — \ " Asi_'s.t'e'nte';.de__-_qur_i_Siéfn de .
( S Dimcto_ero!i_c_im.nte; S ) \__ . Documentos del Fideicomiso

Trasladar mediante oficiolos
documentos de pago de la compra a la
Coordinaciondel Fideicomiso.

Revisar gue el expediente de pago
cumpla con los requisitos respectivos.

Presentar el expediente de compra al | | Publicar en el Sistema Guatecompras [a
Comité Técnico para aprobacionde (s documentacidn correspondiente.
p&ago. _ ' "Cuando sea procederte"

1

C As:stente de Rev:smn'de
L Bocumentos R

( Asnstenﬁe deRevisibnde )
‘Documentos - -/

T, Publicar en el Sistema Guatecompras IJ
documentacion correspondiente. J

Digitalizar el expediente de pago.

& o
( Asns_tenﬁe de. Revssnon de- N T AL
3N  Documentos ' N

Trasladar mediante oficio expedientes de -
pago aprobados, publicados'y
| digitalizados al fiduciario. Pata- proceder al \

pago
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PROCEDIMIENTO PARA SANCION POR RETRASO DE ENTREGA PARCIAL O
TOTAL DE LAS OBRAS, BIENES, SERVICIOS O SUMINISTROS

(. Diotrsolitans )
. tor Sofictante.

Trasladar el expadiente de sancidn por retraso de entrega
parcial o total, deta obra, bien, séndcio 0 suministro, que
debera de cobrarse al contratista o proveedor; cuando haya

solicitud.de requerimiento/listado o programagcién de entrega
de bienes, senicios o suministros; a la'Coordinacion del
Fideicomiso, para aprobacidn del Comité Técnico; j

. Comits Téenico

entrega parcial o total de la obra, bien, senicio o
suministro, a cobra:se af Contrat:sta o Proveedor

E?

{ Conocer el expedtente de sancion porretraso de

“Conocer ¢l oficio por. parte. del-Coritratista o

proveedorque tiene pronunciamiento con relacion a pereemrRms

fa sancidn,

Informar al Comité Técnico, en caso,
{ trascurido el plazo fifadd para &l.pago dela |

"y

incurplide en el cronograma de irabajo o.gjeclicion de obra / oy

bR .m&%‘;}-

( . Profesicnal de Fdaicomise )

Verificar que el expediente de sancién por-retraso
de entrega parcial o total, deia ofra, bien,
‘senicio o suministro, contenga la documentacion:
respectivay emitir opinion juridica respectiva.

Presentar el expediente de sancién por retraso
en la entrega parcial o total de (a obra, bien,
-senicio o suministro al Comité Técnico para los
efactos respectivos,

¢~ Ruxiliar de Fideicontiso:o Auxifiar Técmice

Publicar en el Sistema Guatecompras ta
Sancidn por Retraso, para su nofificacion.

|

_Ooordl;;a:_!pr do Hdescomls Sub

Requerir al fiduciarie, informe si se realtzo
-n.el plazo otorgado por el Comité Técnico,

sancion impuesta ef obligado no hiciere
efectivo el pago,

/ Aule:ar de FRdgicomiso o Aux:tmr Técmco
- del Fidzicomise -

Publicar en ef sistema GUATECOMPRAS el
{inico. requerimiento de pago al. Contratista o
Proveéedor de la-Sancién-por Refraso de-

entrega. parcial o total.

parcial o total, por parte del contratista o
proveedar.

{ el Pago per Sancién por retraso de entrega’
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INHABILITACION Y REHABILITACION DE CONTRATISTAS O PROVEEDORES
DEL ESTADO

Diractor soficitants responsable/ Junts de Cotlzaclén
o Llcrlacnémcllalqmsr funcionarto L] empleado pubhco

de Fideitomiso

c«:ordmador de Edamomlso,'Sub &ordmdar)

Presentar al Comité Técrico para su

Emviar expediente de solicitud al Comité Técrico. conocimiento,

Notificar a través: def Sistema GUATECOMPRAS,
io resuelto por Comité Técnico al Contratista o-
Proveedor.

thrgar:audiencia._al Contratista o Proveador,

‘Resolver: can respuesta o sin ella, y previo

anéllsrs técnico yio juncf co, sobre la pmcedenCIa I

" de la Inhabilitacién en el Sisterna
GUATECOMFPRAS.,

Trasladar punto certificado al Auxiliar de
Fideicomiso o Auxiliar Técnico del
Fideicomiso para su publicacién.

( Auxe!uar ds ﬁdsmomlso 0. Auxﬂ:ar Técmco

S dal Edelcom:so

‘Realizar el registro de ia resolucion de.
Inhabilitacion.en ef-médulo-de
inhabilitaciones del Sistema

GUATECOMPRAS,




Ralalal ERY

PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DIRECTA POR AUSENCIA DE
OFERTAS

” Director solicitante responsable o C - Directorsolicitante - )
_ Comité Técnico, seglnelcaso. - . - ~“responsable - -

Adjudicar el evento al provesdor
seleccionado

Autorizar contrataciéh Directa por
ausencia de ofertas

2

Remitir expediente qué coniene la
adjudicacion a la Coordinacion del
Fideicomiso

~ Adjudicar al proveedor a través del
Sistema GUATECOMPRAS, registrando |@r=—ssrmamrsmmmm
nuevo NOG-

Trasladar el expediente al director
solicitante responsable
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ANEXO B

CHECK LIST REQUISITOS EXPEDIENTES DE PAGO




~nngen

FIDEICOMISO PARA LA PLANIFICACION Y DESARROLLO DEL
MUNICIPIO DE VILLA NUEVA

REQUISITOS COMPRA DE BAIA CUANTIA
A partir de un centavo:.de.quetza'l (Q. 0.01) y hasta un monto maximo de
veinticinco mil quetzales (Q.25,000.00).

1. Solicitud de Pedido {Solicitud ORBIS), conteniendo detalle del renglén que afectara.
la compra, debidamente suscrito por quien autoriza la compra.

2. Oficio gue contenga la justificacion de la’ adqussmaon y el detalle, especificaciones
* tédcnicas o términos de referencia que conterigan las caracteristicas del bien,
" suministro, serviciou obra a adquirir, el cual debera estar debidamente suscrito por

quien autoriza la compra;

3. Conistancia de Disponibilidad Presupuestaria;
4. Presentar como minime dos cotizaciones firmadas y'selladas en original;

5. Cuadro en que consta la autorizacidén de la adjudicacion al proveedor o proveedores
adjudicados (en caso aplique).

6. Oficio firmado 'y sellado por el Director solicitante responsable, previo
comprometer el gasto, infermando a la Coordinacién del Fideicomisc adjuntando Ias
cotizaciones correspondientes, indicando el proveeder al cual'se pretende adjudicar,
asi como el monto estimado de'la adquisicidn con el fin de que dicha Coordinacidn,

. tome nota de los compromisos adquiridos.

7. Oficio de continuacién de trémite correspondiente, emitido por parte de la
Coordinacion del Fideicomiso.

8. Factura Electrénica en Linea (FEL), emitida con el NIT y a nombre del FIDEICOMISO
PARA LA PLANIFICACION Y DESARROLLO DEL MUNICIPIO DE VILLA NUEVA, conforme \
a las disposiciones emitidas por la Superintendencia de Administracion Tributaria 5
SAT, la cual deberd ser gpresentada en el Fideicomiso al dia siguiente de su-emision
para que sea.publicada (debe estar razonada firmada y.seliada por la Dlreccmn} sila
factura es:cambiaria. debe adjuntar recibo de caja.




10.

11,

12.

13.
14,
15.

16,

17.

18.

19.

20.

rengng

Certificacion del acta de recepcién del bien, suministro, obra o servicio adjudicado, a

conformidad.

Oficio -mediante @ cual la Direccién Solicitante responsable requiere a la
Coordinacion del Fideicomisa orden de compra;

Orden de compra;

Eh caso de que se adguieran insumos o servicios para activos fijos, se debera
presentar certificacion de inventario del activo fijo.

Copia de tarjeta de responsabilidad {cuando apligue).
Formutario forma 1H {cuando aplique).

Constancia de RTU actualizado del proveedor adjudicado.

Oficio de solicitud de pago de la Direccidn solicitante dirigido al Comité Técnico de

FIDEVILLANUEVA.
Copia de la patente de. comercio del proveedor adjudicado (cuando aplique).

Copia de la patente de sociedad y representacién legal 6 documento justificativo que

acredite la representacion. {cuando aplique).

Carta del proveedor en la cual indique a que bancoy ndmero de cuenta se realice el

acreditamienta.

Constancia de pago del Gltimo formulario presentado correspondiente al periodo
inmediato anterior, del Impuesto al Valor Agregado.-IVA- como del impuesto Sobre

~ la.Renta -iSR-, segiin régimen a que se encuantre inscrito.

NOTA: ADEMAS DE LOS REQUISITOS ANTERIORES, SE DEBERA ADJUNTAR AL

EXPEDIENTE, DEMAS DOCUMENTACION QUE INDIQUEN: LAS ESPECIFICACIONES.
TECNICAS O LOS TERMINOS DE REFERENCIA.




FIDEICOMISO PARA LA PLANIFICACION Y DESARROLLO DEL
' MUNICIPIO DE VILLA NUEVA

REQUISITOS COMPRA DIRECTA
(HASTA UN MONTO MAXIMO DE Q. 90,000.00)

. Solicitud de-pedido (solicitud orbis), conteniendo detalle def renglén que afectard la
- comipra.

. Oficio de justificacidon de [a necesidad de la compra del bien, suministro, servicio u
obra-firmado y seliado por el solicitante.

3. Constancia de Disponibilidad Presupuestaria,

4, Oficio del solicitante,.que indique gue Ia compra requerida esté incluida en el PAC.

. Términos de Referencia.de la compra solicitada, debidamente firmada y sellada por
el sclicitante; en dichos términos deberdn tomarse los. valores a calificar en las
ofertas, por ejemplo: El precio, Ja calidad, tiempo de entrega, experiencia y otras
condiciones que. se definan..

" Formulario de Cotizacién del adjudicado firma y seflado en original.

Cuadro de Calificacion {cuando aplique).

. Cuadro-de adjudicacidn, debidamente firmado y sellado por el director solicitante

que autoriza la adjudicacion; de conformidad con los Términos de Referencias.

Factura electrénica en'linea debidamente autorizada y emitida con el NIT y a nombre
del FIDEICOMISO PARA LA PLANIFICACION Y DESARROLLO DEL MUNICIPIO DE VILLA
NUEVA, si la factura es cambiaria debe adjuntar recibo de caja (la factura debe estar
razonada, firmada y sellada por la Direccién solicitante responsable).

rregen
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11
12

13

14

15

16

. Certificacitn. del acta de: recepcion en el cual ‘describa el bien, suministro, obra o
servicio contratado, a conformidad.

. Orden de compra.
. Constancia de RTU actualizado del proveedor adjudicado.

.En caso de que se adquieran insumos o servicios. para activos fijos, se deberd
presentar certificacion de inventario del activo fijo.

. Formulario forma 1H {cuando-aplique).
. Copia de tarjeta de responsabilidad {cuando aplique).

. Oficio de solicitud de pago de la Direccién solicitante dirigido al Comité Técnico de

" FIDEVILLANUEVA.

17

18

. Carta del proveedor en la cual indique a que banco y nimero de cuenta se realice el
acreditamiento.

. Constancia de pago del ultimo formularic presentado correspondiente- al perfodo
inmediato anterior, del Impuesto al Valor Agregado--IVA- como del Impuesto: Sobre
la Renta -I1SR-, segun régimen a que se encuentre inscrito.

NOTA: ADEMAS DE. LOS REQUISITOS ANTERIORES, SE DEBERA ADJUNTAR AL
EXPEDIENTE, DEMAS DOCUMENTACION QUE INDIQUEN LOS TERMINOS DE
REFERENCIA.

RELARE Bl ]

Kl




FIDEICOMISO PARA LA PLANIFICACION Y DESARROLLO DEL
MUNICIPIO DE VILLA NUEVA

REQUISITOS COTIZACION / LICITACION

1. Copia de la solicitud de pedido {solicitud orbis), en la cual deben de razonar indicando
donde esta la criginal.

2. Factura electrénica en linea debidamente autorizada y emitida con el NiT y a riombre
FIDEICOMISO PARA LA PLANIFI'CACIC)N Y DESARRQLLO DEL MUNICIPIO DE VILLA
NUEVA, la factura debe estar razonada, firmada y sella por la Direccién solicitante
responsable, si la factura es cambiaria debe adjuntar recibo de caja (cuando es una.
obra debe venir timbrada con el porcentaje del 1 por millar).

3. Cuenta corriente actualizada al pago {cuando aplique).

4. Oficio-de solicitud de pago del contratista dirigida al supervisor municipal o al director
responsable del proyecto.

5. Oficio desolicitud de pago de la.Direccion solicitante responsable dirigido al Comité
Técnico.

6. Certificacién del actade recepcidn por el supervisor Municipal {total o parcial, seglin
sed el caso).

7. Certificacion del.acta de inicio faccionada por el supervisor municipal y-el supervisor
o representante del contratista {cuandoaplique).

8. Nombramiento del supervisor Municipal.
9. Nombramiento del supervisor del contratista (cuando aplique).
10. Copia del Colegiado activo del Supervisor Municipal (cuando aplique).

11. Copia del Colegiado activo del Supervisor del-Centratista {cuando aplique).



12

13,

14,

185,
16.
17,

18.

19.

20.

21

23.

24.

25.

26.

27.
_ presentar certificacion de inventario del activo fijo.

Copia simple del acta de recepcién suscyita por la Comisién Receptora y Liquidadora

el alaln o) o

Programacion de trabajo (t:uandoaplique_).

Programa de inversion del anticipo hasta por el 20% del monto.del contrato (cuando
aplique}.

Constancia de aprobacién por el Comité Técnico de aprabacion del anticipo. (cuando
apligue)

Informe fotografico municipal.

Informe por renglones municipal.

Informe fisico y financiero (sabana) municipal,

Copia simple de la garantia de cumplimiento gue cubra el periodo contractual
ariexado copia simple de la certificacién de autenticidad emiitida por la entidad

afianzadora.

Copia simple de! segure todo riesge que cubra el periodo contractual (cuando

apligue).

Copia simple de fa garantia de anticipo vigente hasta su total amortizacién (cuando
aplique)..

Constancia de RTU actualizado del contratista..

- ‘Copia simple del contrato, modificaciones y-ampliaciones aprobados.

Informes finales del supervisor Muhicipa! y contratista (cuando aplique},

nembrada para el efecto, que acredite que el abjeto del contratc ha sido recibido en
su totalidad v a entera satisfaccién. (cuanda apligue).

Planos finales {cuando aplique).

En caso de que se adquieran insumos o servicios para activos fijos, se deberd
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28. Formulario forma 1H (cuando aplique).
29. Copia de tarjeta de responsabilidad (cuando apligue)..

30. Carta del proveedor en la cual indigue a que banco y nimero de.cuenta se realice el
acreditamiento.

31. Copia simple del acta de recepcidn suscrita porla Comisidn Receptora y Liguidadora,
nombrada para el efecto que acredite que el objeto del contrato ha sido recibido en.
su totalidad y a entera satisfaccién. {cuando.es Gnico pago o pago'final).

32. Copia simple de la garantfa de calidad, anexada copia-simple de la certificacién de.
~ autenticidad emitida por la-entidad afianzadora. (cuando aplique)

33. Copia simple de la garantia de conservacion de obra y garantia de saldo deudores,
anexando copia de la certificacidn de autenticidad emitida por la entidad afianzadora
de los documentos aritériormente descritos.

34.Constancia de pago del dltimo formulario presentado correspondiente al periodo
inmediato anterior, del Impuesto al Valor Agregado -IVA- como del impuesto 'Sobre
1a Renta'-ISR-, segun régimen a que se encuentre inscrito.

NOTA: ADEMAS, DE LOS REQUISITOS ANTERIORES SE DEBERA ADJUNTAR AL EXPEDIENTE,
DEMAS DOCUMENTACION QUE INDIQUEN LAS BASES DE COTIZACION O LICITACION, SEGUN
CORRESPONDA'Y CONTRATO RESPECTIVO.



