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PRESENTACION

El Manual de normas y procedimientos de adquisiciones y contrataciones de la
Escuela Nacional Central de Agricultura es un documento que constituye una
herramienta bdsica para realizar los procedimientos que tienen como objetivo
primordial ejecutar la compra de bienes y suministros, y contratacion de servicios.

La Unidad de Compras y la Coordinacion solicitante, son  responsables del
correcto uso y aplicacién que del presente manual hagan las diferentes unidades
administrativas, técnicas y académicas de la Escuela Nacional Central de
Agricultura, confribuyendo asi; al correcto desenvolvimiento de los planes de
trabajo de la institucion. El Manual de normas y procedimientos de adquisiciones y
contrataciones de la Escuela Nacional Central de Agricultura representa una guia
para el personal de la ENCA; por lo que dada su trascendencia, todas las fases de
los procedimientos en su ejecucién, son importantes y merecen atencién y
cumplimiento con estricto apego a las leyes, reglamentos y normativas conexas.
Los procedimientos que deberd llevar a cabo la Unidad de Compras y que se
regulan en este Manual, no sustituyen la aplicacion de los mecanismos normados
en las leyes y reglamentos; mds bien se constituyen en una herramienta
facilitadora para la aplicacion prdctica de esos mecanismos.

MARCO LEGAL Y DOCUMENTOS RELACIONADOS

1. Ley de Contrataciones del Estado Decreto No. 57-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

2. Decreto 09-2015 Reformas a la Ley de Contrataciones del Estado.

3. Reglamento de la Ley de Confrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo
numero 122-2016 y sus reformas contenidas en el Acuerdo Gubernativo
numero 147-2016.

4, La Ley del Impuesto al Valor Agregado -IVA-, Decreto No. 27-92 y su
Reglamento.

S. Ley del Impuesto Sobre la Renta y su Reglamento.
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Decreto 51-86 Ley Orgdnica de la Escuela Nacional Central de Agricultura.
Decreto 101-97 “Ley Orgdnica del Presupuesto y su reglamento.
Acuerdos A-09-2003 y A-57-2006 Normas Generales de Conftrol Interno.

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de
Guatemala emitido por el Ministerio de Finanzas PUblicas.

Resolucion No. 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas de fecha 22-
04-2010.

Resolucion 01-2014 del Ministerio de Finanzas PUblicas de fecha 08-08-
2014.



NORMAS GENERALES

1. Los procedimientos establecidos en el Manual de normas y procedimientos
de adquisiciones y contrataciones de la Escuela Nacional Central de
Agricultura -ENCA-son de observancia obligatoria para todas las Unidades
administrativas, técnicas y académicas de la ENCA.

2. Todo proceso de compras de la ENCA debe ser realizado segun lo
establecido en el Manual de normas y procedimientos de adquisiciones y
contrataciones de la Escuela Nacional Central de Agricultura -ENCA-.

3. Previo a redlizar los procedimientos de adquisiciones o confrataciones de
los bienes, suministros y servicios requeridos, la Unidad de Compras, debe
verificar la existencia de lo solicitado en el catdlogo de Contrato Abierto, si
los mismos existieran en contrato abierto se realizard la compra bajo esta
modalidad de acuerdo al procedimiento establecido en el articulo 46 y 46
bis de la Ley de Contrataciones del Estado.

4, La Unidad de Compras y las coordinaciones solicitantes de la ENCA es la
responsable del cumplimiento de los procesos establecidos en el Manual
de Compras.



NORMAS ESPECIFICAS

1.

Cada ano la Unidad de Compras de la ENCA deberd readlizar  de
la programacion de negociaciones en el cual establecerd los
eventos de compras que durante el ano se realizaran en la ENCA,
para el efecto se solicitard a todas las Coordinaciones, que envien
denfro de los primeros quince dias del mes de diciembre su
programacion en el formato que establezca dicha Unidad, segun los
requerimientos de la normativa vigente.

Todo proceso de compra debe ser readlizado en los sistemas
electronicos de gestion del Estado (GUATECOMPRAS, SIGES, SICOIN).

Toda negociacién de compra debe ser redlizada en moneda
nacional (Quetzal).

Ninguna Unidad técnica, administrativa y/o académica de la ENCA
puede recibir bienes, suministros, servicios u obras, antes de que se
apruebe la orden de compra.

Las facturas emitidas por los procesos de compra deben contener
los requisitos legales establecidos en la Ley del Impuesto al Valor
Agregado -IVA- y su reglamento y la Ley del Impuesto Sobre la
Renta y su Reglamento y deben ser liquidadas dentro del
mismo mes de su emisidon y canceladas dentro de los quince dias
después de que sea presentada por el proveedor.

El cheque correspondiente a una compra que pase de treinta dias
calendario de su emision y no sea retirado por el proveedor, debe
ser anulado, su reposicion debe ser a requerimiento del beneficiario
a la Coordinacion Financiera, mediante solicitud por escrito en la
gue establezca las razones de su requisicion.

El responsable de la recepcion de los bienes, suministros, obras o
servicios, debe verificar la cantidad y calidad de los mismos
conforme alas condiciones y especificaciones establecidas en
la Orden de Compra.

Todos los cheques con cargo a las cuentas de la ENCA por compra
de bienes, servicios, suministros y obras, deben ser emitidos a favor
del proveedor adjudicado segun orden de compra. Queda
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prohibido emitir cheques al portador o a favor de tercera persona
que no sea el proveedor adjudicado.

Los cheques a los proveedores deben ser entregados Unicamente
por personal de Tesoreria de la ENCA.

Cuando se trate de la compra de equipo el proveedor deberd
consignar en la factura las caracteristicas especificas del bien
(marca, color, modelo, niUmero de serie, tamano, etfc.) de igual
manera deberd realizar el registro el Encargado de Almacén vy el
Encargado de Inventarios de la ENCA.

NingUn equipo podrd ser pagado ni debe ser retirado de almacén
de la ENCA sin que antes sea registrado en el inventario de la ENCA
y sea cargado a la respectiva tarjeta de responsabilidad.



PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR CONTRATO ABIERTO:

Para el caso del contrato abierto establecido en el articulo 46 de la Ley de
Conftrataciones del Estado, se deberd proceder de la manera siguiente:

1.

La Coordinaciéon Solicitante establecerd la necesidad del bien a
adquirir y procederd a llenar para e efecto la correspondiente
requisicion, justificando la necesidad de la adquisicion.

La Coordinacion solicitante, fraslada a la Unidad de compras la
requisicibn para que verifique la existencia de los bienes en los
catdlogos de contfrato abierto para determinar la procedencia de
la compra por este medio.

La Unidad de Compras, procede a elaborar la orden de compra
con los bienes requeridos, en las cantidades y calidades solicitadas
por la Coordinacién correspondiente.

La Unidad de Compras procede a contactar al proveedor
establecido en el correspondiente catdlogo de contrato abierto
para hacerle llegar la orden de compra.

Direccion traslada el expediente completo debidamente autorizado
a la Coordinacion Financiera para que realice el proceso de registro
del compromiso presupuestario.

Coordinacion Financiera revisa expediente y aprueba o imprueba
CoOmMpromiso.

Coordinacion Financiera registra en SICOIN la aprobacién del
compromiso presupuestario y traslada expediente a la Unidad de
Compras.

El proveedor despacha el producto o realiza el servicio y entrega
factura original y garantia de calidad y/o funcionamiento en la
Unidad de Compras.

Almacén ingresa los bienes, levantando para el efecto el acta
administrafiva correspondiente, compareciendo al acto de la
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recepcion de los bienes el solicitante, el Coordinador que aprueba
la solicitud y una tercera persona de la Coordinacién requirente
para establecer que los bienes recibidos concuerden en calidad y
cantidad con lo requerido.

Almacén elabora el formulario 1H, y lo fraslada a la Unidad de
Compras.

La Unidad de Compras realiza la liquidacion de la orden de compra
en SIGES, y traslada el expediente completo (requisicion,
inexistencias de almacén e inventarios, orden de compra, factura,
ingreso a almacén, anexo de orden de compra, acta de recepcion
de los bienes, factura, Fianza de Calidad, Formulario 1H, Constancia
de Disponibilidad Presupuestaria, en caso de equipo Constancia de
Ingreso de Inventarios) a la Coordinacion Financiera para realizar el
proceso de devengado y proceso de pago.

La Coordinacién Financiera revisa expediente y aprueba o
imprueba.

La Coordinacidén Financiera realiza exencion de IVA en los casos que
procedaq, registra y aprueba devengado y solicitud de pago en
SICOIN.

La Coordinacion Financiera emite cheque y lo fraslada a Direccion
y/o Presidente del Consejo Directivo para su firma, dependiendo del
monto del mismo.

Direccién y/o Presidente de Consejo Directivo firma el cheque,
dependiendo del monto del mismo v lo traslada a la Coordinacién
Financiera.

La Coordinacion Financiera realiza el pago al proveedor.

La Coordinacion Financiera registra el pago en SICOIN y archiva el
expediente.

La Unidad de Compras, deberd publicar en GUATECOMPRAS, una
vez recibido el bien, servicio o suministro, como minimo:

10



La solicitud de compra de bienes, suministros y servicios.
Orden de compra

Factura
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PROCESO INTERNO PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES:

De conformidad con el articulo 44 de la Ley de Contrataciones del Estado, el

procedimiento para la contratacion de servicios profesionales serd el siguiente:

1.

El solicitante establece la necesidad de la contrataciéon, redacta la
requisicion segun formulario FP-SIGES-CF-004 o el que lo sustituya en el
futuro y solicita la aprobacion del Coordinador.

El Coordinador revisa la disponibilidad presupuestaria y que la
contrataciéon sea necesaria para la ENCA, el concepto vy la justificacion de
la requisicion; y aprueba o desaprueba la solicitud de la contratacion bajo
su responsabilidad, firmando con el visto bueno de la Coordinacion
Financiera el cuadro que establezca la disponibilidad presupuestaria.

El Coordinador o Jefe de Unidad traslada el expediente de la requisicidon a
la Direccidn con los siguientes documentos: requisicion, cuadro de
disponibilidad presupuestaria, términos de referencia, alcance y objetivos
de la contratacion, detalle de actividades, resultados esperados, perfil del
profesional a contratar, capacidades profesionales necesarias para la
evaluacioén de resultados, periodo de la contratacion y monto total de la
contratacién y propuesta de profesional a confratar con su
correspondiente hoja de vida y documentos justificativos de su profesion y
especialidad, asi como demds acreditaciones necesarias para cumplir con
el perfil profesional requerido.

La Direccién aprueba la confratacion con el detalle de objetivos,
actividades a desarrollar y resultados esperados, monto total de la misma 'y
productos a enfregar.

La Direccion notifica a la Asesoria Juridica la resolucion emitida, para la

elaboracién del contrato respectivo junto con los documentos que
conforman el expediente de la contfratacion.

12
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La Asesoria Juridica traslada a la Direccion, que traslada a la Unidad de
Compras para la gestion de la firma del contrato, otorgamiento de la
flanza correspondiente y el registro de la Orden de Compra.

La Unidad de Compras devuelve a la Direccion para la aprobacion del
Contrato respectivo.

La Direccion traslada a la Unidad de compras para los efectos de la
notificacion.

La Unidad de Compras fraslada el expediente a la Coordinacion
Financiera para el registro y aprobacion del Compromiso.

La Unidad de Compras notifica a la Coordinacion solicitante la aprobacion
de la contratacion.

La Coordinacién solicitante traslada a la Direccidn los informes de avances
o los productos de la contratacion con el visto bueno del solicitante y del
Coordinador, junto con la factura correspondiente, para su aprobacion.

La Direccion fraslada a la Unidad de Compras para la liquidacion y que
posteriormente traslade a la Coordinacion Financiera para el registro y

aprobacién del devengado.

La Coordinacion Financiera realiza exencién de IVA en los casos que
procedaq, registra y aprueba devengado vy solicitud de pago en SICOIN.

La Coordinacion Financiera emite cheque vy lo fraslada a Direccion y/o
Presidente del Consejo Directivo para su firma.

Direccion y/o Presidente de Consejo Directivo firma el cheque vy lo traslada
a la Coordinacion Financiera.

La Coordinacion Financiera realiza el pago al proveedor.

La Coordinacién Financiera registra el pago en SICOIN y archiva el
expediente.
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PROCESO INTERNO PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS:

De conformidad con el articulo 44 de la Ley de Contrataciones del Estado, el
procedimiento para la contratacion de servicios técnicos serd el siguiente:

1.

El solicitante establece la necesidad de la contrataciéon, redacta la
requisicion segun formulario FP-SIGES-CF-004 o el que lo sustituya en el
futuro y solicita la aprobacion del Coordinador.

El Coordinador revisa la disponibilidad presupuestaria y que la
contrataciéon sea necesaria para la ENCA, el concepto vy la justificacion de
la requisicion; y aprueba o desaprueba la solicitud de la contratacion bajo
su responsabilidad, firmando con el visto bueno de la Coordinacion
Financiera el cuadro que establezca la disponibilidad presupuestaria.

El Coordinador o Jefe de Unidad ftraslada el expediente de la requisicion
a la Unidad de Compras, con los siguientes documentos: requisicion,
cuadro de disponibilidad presupuestaria, términos de referencia, alcance y
objetivos de la contratacién, detalle de actividades, resultados esperados,
perfil la persona juridica a contratar, capacidades necesarias para la
evaluacioén de resultados, periodo de la confratacion y monto total de la
contratacién y propuesta en un nUmero no menor de tres personas juridicas
a contratar con su correspondiente y las invitaciones.

La Unidad de Compras publica en Guatecompras los documentos
presentados por el solicitante, en concurso cerrado, asi como las
invitaciones y fecha para presentar las ofertas.

La Unidad de Compras solicita a la Direccion el nombramiento de la junta
de calificacién de las ofertas, la que serd integrada por tres miemibros
idéneos.

El dia y hora para la recepcion de las propuestas los invitados presentardn

sus propuestas técnicas y econdmicas en sobres cerrados, que serdn
recibidos por la junta nombrada.

14
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La Junta calificard las propuestas técnicas presentadas y resguardard las
ofertas econdmicas en sobre cerrado, procediendo a evaluar cada una
de las propuestas técnicas de conformidad con lo solicitado en la
requisicion correspondiente y a los criterios de capacidad, experiencia,
precdalificacion si fuera aplicable y cualquier otro requisito que sea
pertinente segun lo solicitado para lo cual levantard acta de lo actuado,
haciendo constar, la seleccidon sucesiva de los que cumplen con los
requisitos necesarios para la prestacidon del servicio, descalificando a los
gue no estén capacitados para ello.

La junta procederd a abrir la oferta econdmica del calificado en primer
lugar determinando si es aceptable y conveniente a los intereses de la
ENCA, pudiendo solicitar las aclaraciones que considere pertinentes para
justificar el precio. Si la junta considera que el precio no razonable podrd
rechazar la oferta, descalificando al seleccionado y calificar la oferta
econdmica de la propuesta técnica calificada en segundo lugar y asi
sucesivamente hasta seleccionar a la persona con la que se contratard el
servicio, de lo actuado se levantard el acta correspondiente.

La junta traslada a la Direccién las actas de lo actuado para que apruebe
la contratacion.

La Direccién aprueba la confratacion con el detalle de objetivos,
actividades a desarrollar y resultados esperados, monto total de la misma'y
productos a entregar.

La Direccion notifica a la Asesoria Juridica la resolucion emitida, para la
elaboracién del contrato respectivo junto con los documentos que
conforman el expediente de la contratacion.

La Asesoria Juridica traslada a la Direccidén quien traslada a la Unidad de
Compras para la gestion de la firma del contrato, otorgamiento de la

flanza correspondiente y el registro de la Orden de Compra.

La Unidad de Compras devuelve a la Direccidn para la aprobacion del
Conftrato respectivo.

15
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La Direccion traslada a la Unidad de compras para los efectos de la
notificacion.

La Unidad de Compras traslada el expediente a la Coordinacion
Financiera para el registro y aprobaciéon del Compromiso y devuelve a la
Unidad de Compras.

La Unidad de Compras notifica a la Coordinacion solicitante la aprobacion
de la contratacion.

La Coordinacioén solicitante traslada a la Direccion los informes de avances
o los productos de la contratacion con el visto bueno del solicitante y del
Coordinador, junto con la factura correspondiente, para su aprobacion.

La Direccién traslada a la Unidad de Compras para la liquidacion que
posteriormente traslada a la Coordinacion Financiera para el registro y
aprobacién del devengado.

La Coordinacion Financiera realiza exencion de IVA en los casos que
procedaq, registra y aprueba devengado vy solicitud de pago en SICOIN.

La Coordinacién Financiera emite cheque y lo fraslada a Direccidén y/o

Presidente del Consejo Directivo para su firma.

Direccion y/o Presidente de Consejo Directivo firma el cheque vy lo traslada
a la Coordinacién Financiera.

La Coordinacioén Financiera realiza el pago al proveedor.

La Coordinacién Financiera registra el pago en SICOIN y archiva el
expediente.

16
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PROCESO INTERNO PARA COMPRA DE BAJA CUANTIA:

Consiste en la adquisicion directa de bienes, suministros, obras y servicios,
exceptuada de los requerimientos de los procesos competitivos de las demds
modalidades de adquisicion publica contenidas en el presente manual, cuando
la adquisicién sea por un monto de hasta diez mil Quetzales (Q.10, 000.00). La
compra de baja cuantia se realizard bajo la responsabilidad de quien autorice la
adquisicion publica.

Este procedimiento de compra se regula por lo establecido en la resolucion
numero 36-DIRECCION-2016, emitida para el efecto por la Direccién de la ENCA o
la que en el futuro la sustituya.

17
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PROCESO INTERNO PARA COMPRA DIRECTA

La adquisicion de bienes, suministros, obras y servicios a través de una oferta
electréonica en el sistema GUATECOMPRAS, prescindiendo de los procedimientos
de licitacién o cotizacion, cuando la adquisicidon sea por montos mayores a diez
mil Quetzales (Q.10, 000.00) y que no supere los noventa mil Quetzales (Q.90,
00.00) incluyendo el impuesto al Valor Agregado —IVA-. Dicha compra se realizard
por medio del procedimiento contenido enla Resolucién nUmero 36-DIRECCION-
2016 de Direccion o la que en el futuro se emita para regular el proceso.

Este procedimiento de compra se regula por lo establecido en la resolucion

numero 34-DIRECCION-2016, emitida para el efecto por la Direccién de la ENCA
o la que en el futuro la sustituya y que serd parte integrante del presente Manual.

18



PROCEDIMIENTO INTERNO PARA COMPRA POR COTIZACION

Régimen que se aplica en negociaciones mayores de Q.90,000.00 y que no
sobrepase los Q.900.000.00. El procedimiento de Cotizacién consiste en solicitar,
mediante concurso publico a través de GUATECOMPRAS, ofertas firmes a
proveedores legalmente establecidos y que estén en condiciones de vender o
confratar los bienes, suministros, obras o servicios requeridos. Los interesados
deberdn adquirir las bases por medio del sistema electronico, descargdndolas en
GUATECOMPRAS.

Procedimiento para compra por Cotizacion

1.

El solicitante establece la necesidad de la compra, redacta la
requisicion segun formulario FP-SIGES-CF-004 o el que lo sustfituya en
Futuro y solicita la aprobacion del Coordinador

El Coordinador revisa la disponibilidad presupuestaria y que la
adquisicion se encuentre incluida en la programacién de
negociaciones, el concepto y la justificacion de la requisicion; vy
aprueba o desaprueba la solicitud de la compra bagjo su
responsabilidad, firmando con el visto bueno de la Coordinacion
Financiera el cuadro que establezca Ila  disponibilidad
presupuestaria.

El Coordinador o Jefe de Unidad traslada el expediente de la
requisicion a la Unidad de Compras con los siguientes documentos:
requisicion, cuadro de disponibilidad presupuestaria, inexistencias de
almacén y/o inventarios, cuando proceda vy especificaciones
generales, técnicas y especiales del bien, producto, suministro o
servicio requerido. Es responsabilidad absoluta de la Coordinaciéon o
Unidad solicitante que las especificaciones técnicas correspondan a
los requerimientos técnicos del bien, producto o servicio y que los
mismos existan en el mercado.

La Unidad de Compras elabora las bases de cotizacién de forma

conjunta con la coordinacion solicitante, siendo responsabilidad de
ambas que se utilicen las especificaciones técnicas que se hacen
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constar en la requisicion, verificando que las bases no alteren en
forma alguna lo solicitado y deberdn incluir lo siguiente:

a.
o.

Condiciones que deben reunir los oferentes.
Caracteristicas generales y especificas, cuando se frata de
bienes y servicios.

. Lugary forma en donde serd ejecutada la obra, entregados

los bienes o prestado los servicios.

Listado de documentos que debe contener la plica en
original y copias requeridas, una de las cuales serd puesta a
disposicion de los oferentes.

Indicacion de que el oferente deberd constituir segun el

caso, las garantias a que se refiere el Titulo V, capitulo Unico
de la presente ley.
En casos especiales y cuando la autoridad superior o
considere oportuno, las garantias Criterios de calificacion
(deberdn responder al producto, bien o servicio a
contratar).

g. Perfil de los miembros de la Junta de Cotizacion
h.
l.
J

La invitacion.
Modelo de contrato.
Modelo de oferta.

La Unidad de Compras solicita a la Direccion el nombramiento del
técnico o profesional que deberd emitir el dictamen técnico, de
conformidad con lo que para el efecto establece la Ley de
Contrataciones del Estado.

La Unidad de Compras solicita dictamen legal y del dictamen
presupuestario.

La Unidad de Compras publica las pre-bases del evento en el portal
electronico GUATECOMPRAS, segun lo establecido en resolucion 11-
2010 del Ministerio de Finanzas.

La Unidad de Compras revisa el expediente asegurdndose que
todos los documentos sean incluidos, debiendo foliar fodo el
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10.

1.

12.

13.

14.

expediente; y traslada a Direccion para aprobacion de documentos
de cotizacion.

Direccidon emite resolucion de aprobacién de documentos de
coftizacion y traslada el expediente completo a la Unidad de
Compras.

Agotado el plazo de publicacién de las pre-bases, la Unidad de
Compras publicard en GUATECOMPRAS los siguientes documentos:
requisicion, bases de cotizacidn, invitacion, modelo de contrato,
modelo de oferta, dictamen técnico, dictamen juridico, dictamen
presupuestario, resolucion de aprobacién y criterios de calificacion.

La Unidad de Compras traslada el expediente completo a
Direccién para nombramiento de la junta de cotizacion.

La Direccion solicita a Recursos Humanos el historial laboral de los
servidores publicos a nombrar y cualguier otro documento
justificativo de su idoneidad que considere necesario.

La Direccion, nombra a la junta de cotizacion y noftifica adjuntando
en disco compacto las bases de cofizacidn a cada uno de sus
integrantes quienes firman de recibido y ftraslada expediente
completo a la Unidad de Compras, que deberd entregar el
expediente original con todos sus documentos debidamente
foliados a la Junta de Cotizacion el dia de la recepcion de las
ofertas, para que la Junta redlice el proceso de recepcion,
calificacién y adjudicacion.

La Junta de Cotizacién integrada por los miembros titulares vy
suplentes, se reune el dia y hora fijada en el lugar establecido en las
bases de cotizacion para recepcidén y apertura de ofertas, de lo
actuado se levantard el acta de apertura de ofertas y la traslada a
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

la Unidad de Compras, para que la misma sea publicada a mads
tardar el dia hdbil siguiente al dia de la recepcién de las ofertas.

La Unidad de Compras publica en el portal electronico de
GUATECOMPRAS, el acta de apertura de ofertas, inmediatamente
de su recepcion.

La Junta de Cotizacidon conformada en esta etapa Unicamente por
los miembros fitulares analiza las ofertas firmes presentadas de
acuerdo a lo solicitado en las bases de cotizacién. Para realizar la
adjudicacion, la junta tendrd un plazo de cinco (5) dias hdabiles, o el
plazo que fuera establecido en las bases, contados a partir del dia
senalado para la recepcion y apertura de ofertas. Igualmente la
junta deberd faccionar el acta de la adjudicaciéon al oferente que
mejor se ajuste a los requisitos y condiciones de las bases y que haya
hecho la oferta mds conveniente a los intereses de la ENCA, esta
deberd de ser nofificada a la Unidad de Compras al dia habil
siguiente. Si no existieran oferentes la junta de cotizacion fraccionard
el acta correspondiente y la trasladara a la Direccidn para ampliar
el plazo de publicaciéon y recepcion de ofertas.

La Direccidn emite resolucion de ampliaciéon del plazo, notifica a la
Unidad de Compras y la Junta de Cotizacion.

La Unidad de Compras publica en el portal electréonico
GUATECOMPRAS la ampliacién de plazo.

La Unidad de Compras publicard en GUATECOMPRAS el acta de
adjudicacion dentro de los dos dias hdbiles siguientes, y vencido el
plozo de cinco (5) dias hdbiles para la recepcion de
inconformidades, por parte de los oferentes, las que serdn
respondidas por la Junta.

Dentro de los dos dias hdbiles siguientes la Junta remitird el

expediente completo a la Direccion, para aprobar o improbar lo
actuado por la Junta.
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21

22.

23.

24.

25.

26.

27.

. Dentro de los cinco (5) dias hdbiles siguientes la Direccidén aprobard

o improbard lo actuado por la junta de cotizacién mediante una
resoluciéon fundamentada y la trasladard a la Unidad de Compras.
En caso de improbar lo actuado por la junta se procederd conforme
lo establecido en la ley.

La Unidad de Compras notificard electronicamente a los oferentes
la resolucion de adjudicacion a través de GUATECOMPRAS dentro
de los dos (2) dias hdbiles siguientes.

La Unidad de Compras traslada el expediente completo para la
elaboraciéon e impresion del contrato administrativo a la Asesoria
Juridica y devuelve el expediente a la Unidad de Compras para la
gestion de la firma respectiva.

Para la suscripcion del Contrato se tendrd un plazo de diez (10) dias
hdbiles contados a partir de la adjudicacion definitiva.

La Unidad de Compras solicita al confratista la presentacion de la
flanza de cumplimiento de contrato.

El contratista presenta la fianza de cumplimiento en un plazo no
mayor de quince dias.

Presentada la fianza de cumplimiento la Unidad de Compras solicita
a la Direccién la aprobaciéon del contrato.
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

La Direccidon aprueba el confrato, dentro de los diez (10) dias
calendario siguiente a partir de la presentacion de la Fianza de
Cumplimiento por parte del Contratista.

La Direccién nofifica al contratista y traslada el expediente
completo a la Unidad de Compras.

La Unidad de compras publica en el portal de GUATECOMPRAS el
contrato y la resolucién de aprobacidn.

La Unidad de compras remite a la Confraloria General de Cuentas
dentro del plazo de 30 dias hdbiles contados a partir de su
aprobacién los siguientes documentos en copia: resolucion de
adjudicacion, contrato administrativo, resolucion de aprobaciéon de
contrato y fianza de cumplimiento de contrato.

La Unidad de compras traslada el expediente completo a Direccidon
para solicitar  nombramiento de la Comision  Receptfora y
Liguidadora, que estard integrada por los servidores publicos que
sean nombrados, sin que sea impedimento para los nombrados, que
hayan participado en la elaboracion de las bases y en el proceso
de contratacién La Unidad de Compras realiza la orden de compra
en el Sistema de Gestion -SIGES-.

La Unidad de Compras traslada el expediente de pago a Direccidn
para autorizacion, este deberd contener como minimo la siguiente
documentacion: (requisicion original segun formulario FP-SIGES-CF-
004 o en el que el futuro se apruebe, justificacion de la compra,
inexistencias de almacén y/o inventarios cuando proceda, copia de
bases y documentos de coftizacidon, copia de acuerdo de
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34.

35.

36.

37.

38.

39.

ZENCR
GUATEMA

nombramiento de junta, resolucidon de aprobacion de documentos
de cotizaciéon, publicaciéon de adjudicacion en GUATECOMPRAS,
acta de adjudicacion, resoluciéon de direccidon de aprobacion de lo
actuado por la Junta, notificacion de resolucion al confratista, copia
de ofertas, contrato, fianza de cumplimento de contrato,
publicaciéon de contrato en GUATECOMPRAS, resolucion de
aprobacién de contrato, acta, Constancia de disponibilidad
presupuestaria y orden de compra.

Direccion traslada el expediente completo debidamente autorizado
a la Coordinacion Financiera para que realice el proceso de registro
y aprobacion del compromiso presupuestario.

Coordinacion Financiera revisa expediente y aprueba o imprueba
cCompromiso.

Coordinacion Financiera registra en SICOIN la aprobacion del
compromiso presupuestario y traslada expediente a la Unidad de
Compras.

El proveedor despacha el producto o realiza el servicio y entrega
factura original y garantia de calidad y/o funcionamiento en la
Unidad de Compras.

Almacén y la Comisidn receptora o persona autorizada recibe el
producto segun copia de orden de compra, factura y contrato.

Almacén elabora el formulario 1H, y lo fraslada a la Unidad de
Compras.
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40.

41.

42.

43.

44,

La Comisidn o persona autorizada para recibir el producto, bien o
servicio, deberad realizar la liquidacion del contrato dentro del plazo
maximo de 90 dias después de la recepcion.

La Unidad de Compras realiza la liquidacion de la orden de compra
en SIGES, y traslada el expediente completo (requisicion,
inexistencias de almacén e inventarios, orden de compra, factura,
ingreso a almacén, anexo de orden de compra, resolucidon de
aprobacién de documentos de cotizacion, publicacion de
adjudicacion en GUATECOMPRAS, acta de adjudicacion, resolucion
de direccion de aprobacion de lo actuado por la junta de
cotizacion, notificacién de resoluciéon al contratista, contrato, fianzas
de acuerdo a las bases, publicaciobn de confrato en
GUATECOMPRAS, resolucién de aprobacién de contrato, copia de
nombramiento de Comisidn receptora, acta de la Comisidon
Receptora Liquidadora, factura, Fianza de Calidad, Formulario TH,
Constancia de Disponibilidad Presupuestaria, en caso de equipo
Constancia de Ingreso de Inventarios) a la Coordinacion Financiera
para aprobacién del devengado y proceso de pago.

La Coordinacién Financiera revisa expediente y aprueba o
imprueba.

La Coordinacidén Financiera realiza exencion de IVA en los casos que
proceda, registra y aprueba devengado y solicitud de pago en
SICOIN.

La Coordinacion Financiera emite cheque vy lo traslada a Direccién
y/o Presidente del Consejo Directivo para su firma.
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45. Direccion y/o Presidente de Consejo Directivo firma el cheque vy lo
fraslada a la Coordinacion Financiera.

46. La Coordinacion Financiera realiza el pago al proveedor.

47.La Coordinacién Financiera registra el pago en SICOIN y archiva el
expediente.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE OBRA DE INFRAESTRUCTURA POR

1.

COTIZACION.

La Direccién traslada a la Unidad de Proyectos la resolucion de Consejo
Directivo que aprueba la obra para su ejecucion vy se le instruye para que
proceda a iniciar el proceso de registro del proyecto en SEGEPLAN y en el
Sistema Nacional de Inversién Publica

La Unidad de Proyectos elabora las bases de cotizacidén que deberdn
contener como minimo lo siguiente:

Condiciones que deben reunir los oferentes.

Caracteristicas generales y especificas, cuando se trata de bienes vy
servicios.

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

Listado de documentos que debe contener la plica en original y copias
requeridas, una de las cuales serd puesta a disposicidn de los oferentes.
Indicaciéon de que el oferente deberd constituir segun el caso, las garantias
a que se refiere el Titulo V, capitulo Unico de la presente ley.

En casos especiales y cuando la autoridad superior lo considere oportuno,
las garantias Criterios de calificacion (deberdan responder al producto, bien
O servicio a confratar).

Perfil de los miembros de la Junta de Cotizacion.

La invitacion.

Modelo de contrato.

Modelo de oferta.

La Unidad de Proyectos solicita nombramiento para la emision del
dictamen técnico, de conformidad con lo establecido en la Ley.

La Unidad de Proyectos solicita a la Direccion que fraslade el expediente a
la Asesoria Juridica para la emision del dictamen legal y a la Coordinacion
Financiera para la emisién del dictamen presupuestario.

Se emite los dictdmenes por las personas designadas y se fraslada
expediente a la Unidad de Proyectos.
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10.

1.

12.

13.

La Unidad de Proyectos publica las pre-bases del evento en el portal
electronico GUATECOMPRAS, segun lo establecido en resolucion 11-2010 y
01-2014 del Ministerio de Finanzas Publicas.

La Unidad de Proyectos revisa el expediente asegurdndose que todos los
documentos sean incluidos; y fraslada a Direccion para aprobacion de
documentos de cotizacion.

Direccion emite resolucion de aprobaciéon de documentos de cotizaciéon y
fraslada el expediente completo a la Unidad de Proyectos.

Agotado el plazo de publicacion de las pre-bases, la Unidad de Proyectos
publicard en GUATECOMPRAS los siguientes documentos: requisicion, bases
de coftizacion, invitacion, modelo de contrato, modelo de ofertq,
dictamen técnico, dictamen juridico, dictamen financiero resolucion de
aprobacién, criterio de evaluacidén y los documentos requeridos en la
Resolucion 01-2014 del Ministerio de Finanzas PUblicas.

La Unidad de Proyectos traslada el expediente completo a Direccidn para
nombramiento de la junta de cotizacion.

La Direccion solicita a Recursos Humanos el historial laboral de los servidores
publicos a nombrar y cualguier ofro documento justificativo de su
idoneidad que considere necesario.

La Direccidon, nombra a la junta de cotizacion y noftifica adjuntando en
disco compacto las bases de cotizacidn a cada uno de sus integrantes
quienes firman de recibido y fraslada expediente completo a la Unidad de
Proyectos, que deberd entfregar el expediente original con todos sus
documentos debidamente foliados a la Junta de Cotizaciéon el dia de la
recepcion de las ofertas, para que la Junta realice el proceso de
recepcion, calificacién y adjudicacion.

La Junta de Cotizacion integrada por los miembros titulares y suplentes, se
reune el dia y hora fijada en el lugar establecido en las bases de cotizacién
para recepcion y apertura de ofertas, de lo actuado se levantard el acta
de apertura de ofertas y la fraslada a la Unidad de Proyectos -, para que la
misma sea publicada a mds tardar el dia hdbil siguiente al dia de la
recepciéon de las ofertas.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

La Unidoad de Proyectos publica en el portal electronico de
GUATECOMPRAS, el acta de apertura de ofertas.

La Junta de Cotizacion conformada Unicamente con los miembros
titulares, analiza las ofertas firmes presentadas de acuerdo a lo solicitado
en las bases de cotizacion.

Para realizar la adjudicacioén, la junta tendrd un plazo de cinco (5) dias
hdbiles, o el plazo que fuera establecido en las bases, contados a partir del
dia senalado para la recepcién y apertura de ofertas. Igualmente la junta
deberd faccionar redactar el acta de la adjudicaciéon al oferente que
mejor se ajuste a los requisitos y condiciones de las bases y que haya
hecho la oferta mds conveniente a los intereses de la ENCA, esta deberd
de ser notificada a la Unidad de Proyectos el dia habil siguiente.

Si no existieran oferentes la junta de cotizacion faccionard el acta
correspondiente vy la trasladara a la Direccidén para ampliar el plazo de
publicacién y recepcion de ofertas.

La Direccidon emite resolucién de ampliacion del plazo, notifica a la Unidad
de proyectos y a la Junta de Cotizacion.

La Unidad de Proyectos publica en el portal electréonico GUATECOMPRAS
la aprobacién de ampliacion de plazo.

La Unidad de Proyectos publicard en GUATECOMPRAS el acta de
adjudicacion dentro de los (2) dos dias hdbiles siguientes, y vencido cinco
(5) dias hdbiles para la recepcion de inconformidades dentro de los dos
dias hdbiles siguientes la Junta remitird el expediente completo a la
Direccion, para aprobar o improbar lo actuado por la Junta.

Dentro de los cinco (5) dias hdabiles siguientes la Direccidon aprobara la
adjudicacion hecha por la junta de cotizacion mediante una resolucidon y
la frasladara a la Unidad de Proyectos con el expediente completo. En
caso de improbar lo actuado por la junta se procederd conforme lo
establecido en la Ley.

La Unidad de Proyectos publica la resolucion de adjudicacion a fravés de
GUATECOMPRAS dentro de los dos (2) dias hdbiles siguientes.
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

La Unidad de Proyectos tendrd un plazo de un (01) dia para solicitar a la
Coordinacion Financiera la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria y
la Constancia de Disponibilidad Financiera.

La Coordinacion Financiera emite la Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria y la Constancia de Disponibilidad Financiera.

La Unidad de Proyectos traslada el expediente a la Unidad de Asesoria
Juridica para la elaboracion e impresion del contrato.

El contfrato deberd ser firmado por el Representante Legal de la ENCA y por
el contratista dentro del plazo de diez dias a partir de la aprobacion de la
adjudicacion.

Asesoria Juridica traslada el expediente completo a la Unidad de
Proyectos para solicitud de la fianza de cumplimiento de contrato y fianza
de anticipo, las cuales deben ser presentadas dentro de los quince dias de
firmado el contrato.

Presentada la fianza de cumplimiento vy la fianza de anticipo la Unidad de
Proyectos solicita a la autoridad superior la aprobacion del contrato.

La autoridad superior aprueba el contrato, dentro de los diez (10) dias
calendario siguiente a la presentacién de la fianza de cumplimiento,
notifica al contratista y traslada el expediente completo a la Unidad de
Proyectos.

La Unidad de Proyectos remite a la Confraloria General de Cuentas y
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, dentro del plazo
de 30 dias hdbiles contados a partir de su aprobaciéon los siguientes
documentos en copia: resolucion de adjudicaciéon, contrato de obrag,
resolucidn de aprobacién de contrato y fianza de cumplimiento de
contrato.

La Unidad de Proyectos publica en el portal de GUATECOMPRAS el oficio
gue contiene la remision del contrato de obra y la resolucidn de
aprobacién a la Contraloria General de Cuentas de la Nacion.

La Unidad de Proyectos gestiona la habilitacion del libro de bitdcora ante
la Contraloria General de Cuentas.
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33.

34.

35.

36.

La Unidad de Proyectos solicita a la Unidad de compras realizar la orden
de compra a nivel de compromiso en el Sistema de Gestion.

La Unidad de Compras redliza la orden de compra la traslada a Direccidon
para su aprobacion,.

La Direccidon autoriza la orden de compra y traslada el expediente a la
Coordinacion Financiera para registro y aprobaciéon del compromiso
presupuestario.

La Coordinacion Financiera aprueba el compromiso presupuestario y
traslada el expediente a la Unidad de Proyectos

DEL OTORGAMIENTO DE ANTICIPO

37.

38.

La Unidad de Proyectos solicita a la empresa adjudicada, presentar los
siguientes documentos: Cronograma de anticipo, cronograma de
actividades o plan de trabajo CIC-1, modelo de programacion fisica de la
obra CIC-2, desglose de precios unitarios por renglén, recibo de caja en
original, nombramiento y constancia de colegiado activo del director
técnico de campo vy oficio en el que solicita el cheque de anticipo, por el
monto que se estipula en el contrato respectivo.

La Unidad de Proyectos solicita a la Coordinaciéon Financiera el pago del
anticipo de la obra , adjuntando en copia los siguientes documentos:
registro de proyecto SNIP, publicaciones en GUATECOMPRAS, acta de
adjudicacién, fianza de anticipo, fianza de cumplimiento de contrato,
constancia de disponibilidad presupuestaria, constancia de disponibilidad
financiera, contrato, cronograma de inversion de anticipo, libro de
bitdcora autorizada por la Contraloria General de Cuentas, nombramiento
y constancia de colegiado activo de director técnico de campo, modelo
de programacién fisica de la obra CIC-2, cronograma de actividades o
plan de trabajo CIC-1, desglose de precios unitarios por renglon, recibo de
caja en original y oficio en el que se solicite cheque de anticipo, por el
monto establecido en el contrato respectivo.
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39.

40.

41.

La Coordinacién Financiera revisa expediente, emite cheque y lo entrega
al contratista.

Una vez enfregado el cheque de anticipo a la empresa ejecutora la
Unidad de Proyectos emitird y notificara al contratista la orden de inicio del
proyecto y elabora el Acta de inicio de obra.

El Supervisor del proyecto deberd informar a la Direccién de los avances
fisicos derivados del pago del anticipo correspondiente.

DE LOS PAGOS POR AVANCE FISICO DE OBRA:

42.

43.

44.

45.

46.

47.

El contratista avisa por escrito al Supervisor del avance de la obra de
acuerdo a lo convenido en el Contrato, este aviso deberd contener las
estimaciones periddicas de trabajo ejecutadas por el confratista vy
aceptadas por el supervisor.

La Unidad de Proyectos trasladara el expediente completo a Direccidon
para solicitar nombramiento de la Comision Receptora Parcial en los casos
que aplique de conformidad con el articulo 46 del Reglamento de la Ley
de Conftrataciones, sin que sea impedimento para integrar la junta de
coftizacion el haber participado en la elaboraciéon de las bases y en el
proceso de contratacion

El Supervisor designado por la Unidad de Proyectos verifica el avance de la
obra y realiza el informe gerencial de supervision, sobre el avance fisico de
la obra, la comisidn receptora parcial deberd levantar el acta del avance
fisico de la obra y la recepcion parcial de la obra y la Unidad de Proyectos
notifica a la Direccidén para la aprobacién del pago respectivo pactado.

La Direccién aprueba la estimacion de avance fisico alcanzado y el pago
correspondiente y fraslada el expediente a la Unidad de Proyectos.

La Unidad de Proyectos solicita a la Unidad de Compras realizar la
liquidacion del pago en el Sistema de Gestidn.

La Unidad de compras realiza la liquidacion de la orden de compra en
SIGES v traslada el expediente de pago a nivel de liquidacion a Direccion
para firma del anexo de liquidacion, este deberd de respaldarse con la
siguiente  documentacion:  (requisicidn  original, Constancia  de
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48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

Disponibilidad Presupuestaria —-CDP-, Constancia de Disponibilidad
Financiera —-CDF-, copia de acuerdo de nombramiento de junta de
coftizacion, resolucidon de aprobacion de documentos de cotizacion,
publicacién de adjudicacion en GUATECOMPRAS, acta de adjudicacion,
resoluciéon de Direccion de aprobacion de lo actuado por la junta,
notificacion de resolucién al contratista, contrato, fianza de cumplimento
de contrato, publicaciéon de contrato en GUATECOMPRAS, resolucion de
aprobacién de contrato, informe de avance fisico y factura.

Direcciéon traslada el expediente de pago con anexo de liquidacion
debidamente firmado a la Coordinacion Financiera.

La Coordinaciéon Financiera revisa expediente.

La Coordinacion Financiera realiza exencion de IVA, registra y aprueba
devengado y solicitud de pago en SICOIN.

La Coordinacién Financiera emite cheque vy lo traslada a Direccidn para su
firma.

Direccion firma el cheque o lo traslada para su firma al Presidente del
Consejo Directivo, segin el monto y lo fraslada a la Coordinacion
Financiera.

La Coordinacioén Financiera realiza el pago al proveedor.

La Coordinacién Financiera registra el pago en SICOIN y archiva el
expediente de pago.

La empresa ejecutora presenta a la Unidad de Proyectos el aviso de
terminacion de la obra y presentara conjuntamente la fianza de
conservacion de obra y de saldos deudores.

La Unidad de Proyectos dentro de los 15 dias hdbiles, realizard la
inspeccién final y emitird el informe pormenorizado de recepcion de la
obra a la Direccion.

Si la obra no estd conforme a planos y especificaciones, la Unidad de
Proyectos manifestard por escrito sus observaciones al contratista para que
este proceda a corregir las deficiencias.
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58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

La Unidad de Proyectos trasladard el expediente completo a Direccion
para solicitar nombramiento de la Comision Receptora y Liquidadora,
quienes tendrdn la facultad de proceder a la recepcion definitiva de la
obra de acuerdo a lo convenido en el confrato, sin que sea impedimento
para integrar la junta de cotizacién el haber participado en la elaboracion
de las bases y en el proceso de contfratacion

La Unidad de Proyectos y la Comisidn Receptora y Liquidadora realizardn la
inspeccion final en la obra y la Comision procederd a redactar el acta de
recepcion definitiva dentro de los treinta y cinco (35) dias siguientes a la
fecha de recepcion del nombramiento.

La Comisidn Receptora y Liquidadora redactard el acta de liguidacion
dentro de los noventa (?0) dias siguientes a la fecha del acta de
recepcion definitiva de la obra.

La Unidad de Proyectos solicita a la Unidad de Compras realizar la
liquidacion del pago en el Sistema de Gestidn —SIGES-.

La Unidad de Compras redliza la liquidacion de la orden de compra en
SIGES vy traslada el expediente de pago a nivel de liquidacidon a Direccién
para firma del anexo de liquidacion, este deberd de respaldarse con la
siguiente documentacion:  requisicion  original, Constancia  de
Disponibilidad Presupuestaria, Constancia de Disponibilidad Financiera,
copia de acuerdo de nombramiento de junta de cotizacion, resolucion de
aprobacién de documentos de cotizacion, publicacion de adjudicacién
en GUATECOMPRAS, acta de adjudicacién, resolucion de Direccion de
aprobacién de lo actuado por la junta, notificacidn de resolucion al
contratista, contrato, fianza de cumplimento de contrato, fianza de
conservacion de obra, fianza de saldos deudores, publicacidon de contrato
en GUATECOMPRAS, resolucion de aprobacién de contrato, nombramiento
de Comisidon receptora y liquidadora, actas de recepcién y liquidaciéon
elaboradas por la Comision Receptora vy Liquidadora, factura vy
certificacién de trabajos realizados del proyecto para inventarios.

Direccion traslada el expediente de pago con anexo de liquidacion
debidamente firmado a la Coordinacién Financiera.

La Coordinacioén Financiera revisa expediente.
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65.

66.

67.

68.

69.

/7,
GUATEIL

La Coordinacion Financiera registra y aprueba devengado vy solicitud de
pago en SICOIN.

La Coordinaciéon Financiera emite cheque vy lo traslada a Direccidn para su
firma.

Direccion firma el cheque o lo traslada al Presidente del Consejo Directivo,
segun el monto y lo traslada a la Coordinacion Financiera.

La Coordinacion Financiera realiza el pago al proveedor.

La Coordinacién Financiera registra el pago en SICOIN y archiva el
expediente.

36



PROCEDIMIENTO INTERNO PARA COMPRA POR LICITACION

Es el procedimiento administrativo por medio del cual la Escuela Nacional Central
de Agricultura realiza una compra para adquirir bienes, suministros, obras o
servicios por valores que sobrepasen los Q. 200,000.00.

Procedimiento para compra de Licitacion

1.

El solicitante establece la necesidad de la compra, redacta la requisicion
segun formulario FP-SIGES-CF-004 o el que en futuro se apruebe y solicita la
aprobaciéon del Coordinador

El Coordinador revisa la disponibilidad presupuestaria y que la adquisicion
se encuentre incluida en la programacién de negociaciones, el concepto
y la justificaciéon de la requisicion; y aprueba o desaprueba la solicitud de
la compra bajo su responsabilidad.

El Coordinador o Jefe de Unidad fraslada el expediente de requisicion a
la Unidad de Compras con los siguientes documentos: requisicion,
inexistencias de almacén y/o inventarios, cuando proceda vy
especificaciones generales, técnicas y especiales del bien, producto,
suministro o servicio requerido.

La Unidad de Compras elabora las bases de licitacion de forma conjunta
con la coordinacién solicitante, que deberdn contener como minimo lo
siguiente:

a. Condiciones que deben reunir los oferentes.

Caracteristicas generales y especificas, cuando se frata de

bienes y servicios.

c. Lugary forma en donde serd ejecutada la obra, entregados
los bienes o prestado los servicios.

d. Listado de documentos que debe contener la plica en
original y copias requeridas, una de las cuales serd puesta a
disposicion de los oferentes.

e. Indicaciéon de que el oferente deberd constituir segun el caso,
las garantias a que se refiere el Titulo V, capitulo Unico de la
presente ley.

o
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10.

1.

f. En casos especiales y cuando la autoridad superior lo
considere oportuno, las garantias Criterios de calificaciéon
(deberdn responder al producto, bien o servicio a contratar).
Perfil de los miembros de la Junta de Cotizacion

La invitacion.

Modelo de contrato.

Modelo de oferta.

La Unidad de Compras solicita a la Direccidon el nombramiento para la
emision del dictamen técnico.

La Unidad de Compras solicita a la Direccion que traslade el expediente a
la Asesoria Juridica para la emision del dictamen legal y a la Coordinacion
Financiera para el dictamen presupuestario.

La Unidad de Compras publica las pre-bases del evento en el portal
electronico GUATECOMPRAS, segun lo establecido en resolucion 11-2010
del Ministerio de Finanzas.

La Unidad de Compras revisa el expediente asegurdndose que todos los
documentos sean incluidos; y traslada a la Direccion para que ésta lo
someta a la consideracion del Consejo Directivo para aprobacion de
documentos de Licitacion.

Consejo Directivo emite resolucion de aprobacién de documentos de
licitacién y la Direccidn traslada el expediente completo a la Unidad de
Compras.

La Unidad de Compras publicard en GUATECOMPRAS los siguientes
documentos: requisicién, bases de licitacidon, invitaciéon, modelo de
contrato, modelo de oferta, dictamen técnico, dictamen juridico,
dictamen presupuestario,  resolucidon de aprobacidén y criterios de
evaluacion.

La Unidad de Compras dentfro de los cinco (5) dias calendario posteriores a
la publicacion de la licitacion en el portal de GUATECOMPRAS, publicard
en el Diario Oficial la invitacidn a ofertar.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

La Unidad de Compras fraslada el expediente completo al Consejo
Directivo a través de la Direccion, para nombramiento de la junta de
licitacion.

La Direccion solicita a Recursos Humanos el historial laboral de los servidores
publicos a nombrar y cualquier ofro documento justificativo de su
idoneidad que considere necesario.

El Consejo Directivo, nombra a la junta de Licitacion y la Direccion notifica
adjuntando en disco compacto las bases de Licitacion a cada uno de sus
integrantes quienes firman de recibido y traslada expediente completo a la
Unidad de Compras, que deberd entregar el expediente original con todos
sus documentos debidamente foliados a la Junta de Licitacién el dia de la
recepcion de las ofertas, para que la Junta readlice el proceso de
recepcion, calificacién y adjudicacion.

La Junta de Licitacion integrada por los miembros titulares y suplentes, se
reune el dia y hora fijada en el lugar establecido en las bases de licitacién
para recepcion y apertura de ofertas, de lo actuado se levantard el acta
de apertura de ofertas y la traslada a la Unidad de Compras -, para que la
misma sea publicada dentro del dia hdbil siguiente a la recepcidon de las
ofertas.

La Unidad de Compras publica en el portal electronico de
GUATECOMPRAS, el acta de apertura de ofertas.

La Junta de Licitacién integrada Unicamente por los miembros ftitulares,
analiza las ofertas firmes presentadas de acuerdo a lo solicitado en las
bases de licitacion.

Para redlizar la adjudicacion, la junta tendrd un plazo de cinco (5) dias
hdbiles, o el plazo que fuera establecido en las bases, contados a partir del
dia senalado para la recepcién y apertura de ofertas. Igualmente la junta
deberd faccionar el acta de la adjudicacion al oferente que mejor se
ajuste a los requisitos y condiciones de las bases y que haya hecho la
oferta mds conveniente a los intereses de la ENCA, esta deberd de ser
notificada a la Unidad de Compras al dia habil siguiente.
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Si no existieran oferentes la junta de licitaciéon faccionard el acta
correspondiente y la trasladard al Consejo Directivo para ampliar el plazo
de publicacién y recepcion de ofertas.

El Consejo Directivo emite resolucion de ampliacion del plazo, notifica a la
Unidad de Compras y la Junta de Licitacion a través de la Direccion.

La Unidad de Compras publica en el portal electronico GUATECOMPRAS la
ampliacién de plazo.

La Unidad de Compras publicard en GUATECOMPRAS el acta de
adjudicacion dentro de los dos dias hdbiles siguientes, y vencido cinco (5)
dias hdabiles para la recepcion de inconformidades dentro de los dos dias
hdbiles siguientes la Junta remitird el expediente completo al Consejo
Directivo, para aprobar o improbar lo actuado por la Junta.

Dentro de los cinco (5) dias hdbiles siguientes el Consejo Directivo
aprobard o improbard lo actuado por la junta de licitacion mediante una
resolucion y la frasladard a la Unidad de Compras. En caso de improbar lo
actuado por la junta se procederd conforme lo establecido enla ley.

La Unidad de Compras nofificara electronicamente a los oferentes la
resolucién de adjudicacion a través de GUATECOMPRAS dentro de los dos
(2) dias hdbiles siguientes.

La Unidad de Compras traslada el expediente completo para la
elaboracién e impresidn del contrato administrativo a la Asesoria Juridica y
devuelve el expediente a la Unidad de Compras para la gestion de la firma
respectiva.

Para la suscripcion del Contrato se tendrd un plazo de diez (10) dias hdbiles
contados a partir de la adjudicacion definitiva.

La Unidad de Compras solicita al contratista la presentacién de la fianza
de cumplimiento de contrato

El contratista presenta la fianza de cumplimiento en un plazo no mayor de
quince dias.
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29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Presentada la fianza de cumplimiento la Unidad de Compras solicita a la
Direccién que traslade el contrato al Consejo Directivo para que se emita
la resolucion correspondiente a la aprobacion del contrato

El Consejo Directivo aprueba el contrato, dentro de los diez (10) dias
calendario después de la presentacion de la Fianza de Cumplimiento por
parte del Contratista.

La Direccion notifica al contratista y traslada el expediente completo a la
Unidad de Compras.

La Unidad de Compras publica en el portal de GUATECOMPRAS el
contrato y la resolucién de aprobacidn.

La Unidad de compras remite a la Contraloria General de Cuentas dentro
del plazo de 30 dias hdbiles contados a partir de su aprobacién los
siguientes documentos en copia: resolucion de adjudicacion, contrato
administrativo, resolucion de aprobacién de contfrato y fianza de
cumplimiento de confrato y de manera inmediata publicard en
Guatecompras la copia del oficio de traslado a la Contraloria General de
Cuentas.

La Unidad de compras frasladard el expediente completo a Direccion
para solicitar nombramiento de la Comision Receptora y Liquidadora
cuando asi lo establezcan las bases, dicho nombramiento lo hard el
Consejo Directivo sin que sea impedimento para integrar dicha comision, el
haber participado en la elaboracion de las bases y en el proceso de
contratacion.

La Unidad de Compras realiza la orden de compra en el Sistema de
Gestion -SIGES-.

La Unidad de Compras traslada el expediente de pago a Direccion para
autorizaciéon este deberd de respaldarse con la siguiente documentacion:
requisicion original segun formulario FP-SIGES-CF-004 o el que en el futuro
sea aprobado, justificacion de la compra, inexistencias de almacén y/o
inventarios cuando proceda, copia de bases y documentos de cotizacion,
copia de acuerdo de nombramiento de junta, resolucion de aprobacién
de documentos de cotizacion, publicacion de adjudicacion en
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37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

GUATECOMPRAS, acta de adjudicacion, resolucion de direccion de
aprobacién de lo actuado por la Junta, noftificacidn de resolucién al
conftratista, copia de ofertas, contrato, fianza de cumplimento de contrato,
publicaciéon de contrato en GUATECOMPRAS, resolucion de aprobacion de
contrato, acta, Constancia de disponibilidad presupuestaria y orden de
compra.

Direccion fraslada el expediente completo debidamente autorizado a la
Coordinacion Financiera para registro y aprobaciéon del compromiso
presupuestario.

Coordinacion Financiera revisa expediente y aprueba o rechaza.

Coordinacion Financiera realiza en SICOIN la aprobacion del compromiso
presupuestario y traslada expediente a la Unidad de Compras.

El proveedor despacha el producto o realiza el servicio y entrega factura
original y garantia de calidad y/o funcionamiento en la Unidad de
Compras.

Almacén y/o la Comisibn receptora o persona autorizada recibe el
producto segun copia de orden de compra, factura y contrato y levanta el
acta de recepcidon correspondiente.

Almaceén elabora el formulario 1H, y lo fraslada a la Unidad de Compras.

La Comision nombrada para recibir el producto, bien o servicio, deberd
realizar la liquidacion del contrato dentro del plazo mdximo de 90 dias
después de la recepcidn.

La Unidad de Compras redliza la liquidacion de la orden de compra en
SIGES vy traslada el expediente completo que deberd contener: requisicion,
inexistencias de almacén e inventarios, orden de compra, factura, ingreso
a almacén, anexo de orden de compra, resolucion de aprobacion de
documentos de licitacién, publicacién de adjudicacién en
GUATECOMPRAS, acta de adjudicacion, resolucion de direccion de
aprobacién de lo actuado por la junta de licitacion, noftificacion de
resolucién al contratista, contrato, fianzas de acuerdo a las bases,
publicaciéon de contrato en GUATECOMPRAS, resolucion de aprobacion de
contrato, copia de nombramiento de Comisidn receptora, acta de la
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45.

46.

47.

48.

49.

50.

ZENCR
GUATEIA

Comisiéon Receptora Liquidadora y factura, Fianza de Calidad, Formulario
1H, Constancia de Disponibilidad Presupuestaria, en caso de equipo
Constancia de Ingreso de Inventarios a la Coordinacién Financiera para
aprobacién del devengado y proceso de pago.

La Coordinacioén Financiera revisa expediente y aprueba o imprueba.

La Coordinacién Financiera realiza exencién de IVA, registra y aprueba
devengado y solicitud de pago en SICOIN.

La Coordinacién Financiera emite cheque vy lo traslada a Direccion y/o
Presidente del Consejo Directivo para su firma.

Direccion y/o Presidente de Consejo Directivo firma el cheque vy lo traslada
a la Coordinacién Financiera.

La Coordinacioén Financiera realiza el pago al proveedor.

La Coordinacién Financiera registra el pago en SICOIN y archiva el
expediente.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE OBRA DE INFRAESTRUCTURA POR

LICITACION.

La Direccién traslada a la Unidad de Proyectos la resolucion de Consejo
Directivo que aprueba la obra para su ejecucion e instruye a la Unidad de
Proyectos para que gestionen las autorizaciones y registros necesarios ante
SEGEPLAN vy en el Sistema Nacional de Inversién PUblica -SNIP-.La Unidad
de Proyectos elabora las bases de licitacidon que deberdn contener como
minimo lo siguiente:

a. Condiciones que deben reunir los oferentes.

b. Caracteristicas generales y especificas, cuando se trata de
bienes y servicios.

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

d. Listado de documentos que debe contener la plica en
original y copias requeridas, una de las cuales serd puesta a
disposicidn de los oferentes.

e. Indicacion de que el oferente deberd constituir segun el caso,
las garantias a que se refiere el Titulo V, capitulo Unico de la
presente ley.

f. En casos especiales y cuando la autoridad superior lo
considere oportuno, las garantias Criterios de calificaciéon
(deberdn responder al producto, bien o servicio a contratar).

g. Perfil de los miembros de la Junta de Cotizacion

h. La invitacion.

i. Modelo de contrato.

j.  Modelo de oferta.

La Unidad de Proyectos emite dictamen técnico, de conformidad con la
resolucién previa de la Direccién que designe a los funcionarios y/o
servidores publicos idéneos para la elaboracién de dichos dictdmenes.

La Unidad de Proyectos solicita la emision del dictamen legal y del
dictamen presupuestario de conformidad con el nombramiento de la
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10.

11.

12.

Direccion que designe a los funcionarios y/o servidores publicos idoneos
para la elaboracién de dichos dictdmenes

Se emite los dictdmenes por las personas designadas y se traslada
expediente a la Unidad de Proyectos.

La Unidad de Proyectos publica las pre-bases del evento en el portal
electronico GUATECOMPRAS, segun lo establecido en resolucion 11-2010 y
01-2014 del Ministerio de Finanzas Publicas.

La Unidad de Proyectos revisa el expediente asegurdndose que todos los
documentos sean incluidos; y traslada a la Direccidén para que lo traslade
al Consejo Directivo para aprobacion de documentos de licitacion.

Consejo Directivo emite resolucion de aprobacion de documentos de
licitaciéon y traslada el expediente completo a la Unidad de Proyectos.

Agotado el plazo de publicacion de las pre-bases, la Unidad de Proyectos
publicara en GUATECOMPRAS los siguientes documentos: requisicion, bases
de licitacién, invitacion, modelo de contrato, modelo de oferta, dictamen
técnico, dictamen juridico, dictamen financiero, resolucidon de aprobacion,
criterio de evaluacién y los documentos requeridos en la Resolucion 01-
2014 del Ministerio de Finanzas PUblicas.

La Unidad de Proyectos dentro de los cinco (5) dias calendario posteriores
a la publicacion de la licitaciéon en el portal de GUATECOMPRAS, publicard
en el Diario Oficial la invitacion a ofertar.

La Unidad de Proyectos traslada el expediente completo a la Direccidon
para que lo traslade al Consejo Directivo para nombramiento de la junta
de licitacion.

La Direccion solicita a Recursos Humanos el historial laboral de los servidores
publicos a nombrar vy cualquier ofro documento justificativo de su
idoneidad que considere necesario.

El Consejo Directivo, nombra a la junta de Licitacion y nofifica adjuntando
en disco compacto las bases de Licitacién a cada uno de sus integrantes
quienes firman de recibido y traslada expediente completo a la Unidad de
Proyectos, que deberd entregar el expediente original con todos sus
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

documentos debidamente foliados a la Junta de Licitacion el dia de la
recepcidon de las ofertas, para que la Junta readlice el proceso de
recepcion, calificacion y adjudicacion.

La Junta de Licitacion integrada por los miembros titulares y suplentes, se
reune el dia y hora fijada en el lugar establecido en las bases de Licitacion
para recepcion y apertura de ofertas, de lo actuado se levantard el acta
de apertura de ofertas y la fraslada a la Unidad de Proyectos -, para que la
misma sea publicada dentro del dia hdbil siguiente al dia de la recepcion
de las ofertas.

La Unidad de Proyectos publica en el portal electronico de
GUATECOMPRAS, el acta de aperturas de ofertas.

La Junta de licitacion analiza las ofertas firmes presentadas de acuerdo a
lo solicitado en las bases de licitacion.

Para redlizar la adjudicacion, la junta tendrd un plazo de cinco (5) dias
hdbiles, o el plazo que fuera establecido en las bases, contados a partir del
dia senalado para la recepcién y apertura de ofertas. Igualmente la junta
deberd faccionar el acta de la adjudicacién al oferente que mejor se
ajuste a los requisitos y condiciones de las bases y que haya hecho la
oferta mds conveniente a los intereses de la ENCA, esta deberd de ser
notificada a la Unidad de Proyectos al dia hdbil siguiente.

Si no existieran oferentes la junta de licitacidon faccionard el acta
correspondiente y la trasladara al Consejo Directivo para ampliar el plazo
de publicacién y recepcion de ofertas.

El Consejo Directivo emite resolucion de ampliacion del plazo, notifica a la
Unidad de proyectos y a la Junta de licitacion.

La Unidad de Proyectos publica en el portal electronico GUATECOMPRAS
la aprobacién de ampliacion de plazo.

La Unidad de Proyectos publicard en GUATECOMPRAS el acta de
adjudicacion dentro de los (2) dos dias hdbiles siguientes, y vencido cinco
(5) dias hdbiles para la recepcién de inconformidades dentro de los dos
dias habiles siguientes la junta remitird el expediente completo al Consejo
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21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Directivo a fravés de la Direccion, para aprobar o improbar lo actuado por
la Junta.

Denfro de los cinco (5) dias hdbiles siguientes el Consejo Directivo
aprobara la adjudicacion hecha por la junta de licitacion mediante una
resolucion vy la trasladard a la Unidad de Proyectos con el expediente
completo. En caso de improbar lo actuado por la junta se procederd
conforme lo establecido en la Ley.

La Unidad de Proyectos publica la resoluciéon de adjudicacién a través de
GUATECOMPRAS dentro de los dos (2) dias hdbiles siguientes.

La Unidad de Proyectos tendrd un plazo de un (01) dia para solicitar a la
Coordinacion Financiera la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria y
la Constancia de Disponibilidad Financiera.

La Coordinaciéon Financiera emite la Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria y la Constancia de Disponibilidad Financiera.

La Unidad de Proyectos elabora el Proyecto de Contrato y lo traslada a la
Unidad de Asesoria Juridica para su revision e impresion.

El confrato deberd ser firmado por el Representante Legal de la ENCA y por
el contratista dentro del plazo de diez dias a partir de la aprobacién de la
adjudicacion.

Asesoria Juridica traslada el expediente completo a la Unidad de
Proyectos para solicitud de la fianza de cumplimiento de contrato y fianza
de anticipo, las cuales deben ser presentadas dentro de los quince dias de
firmado el contrato.

Presentada la fianza de cumplimiento y la fianza de anticipo la Unidad de
Proyectos solicita a la autoridad superior la aprobacion del contrato.

La autoridad superior aprueba el contrato, dentro de los diez (10) dias
calendario siguiente a la presentacion de la fianza de cumplimiento,
notifica al contratista y traslada el expediente completo a la Unidad de
Proyectos.
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30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

La Unidad de Proyectos remite a la Confraloria General de Cuentas y
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, dentro del plazo
de 30 dias hdbiles contados a partir de su aprobacion los siguientes
documentos en copia: resolucion de adjudicaciéon, contrato de obra,
resolucidon de aprobacién de contrato y fianza de cumplimiento de
contrato.

La Unidad de Proyectos publica en el portal de GUATECOMPRAS el oficio
gue contiene la remision del contrato, el contrato de obra y la resolucion
de aprobacién a la Contraloria General de Cuentas de la Nacion.

La Unidad de Proyectos gestiona la habilitacion del libro de bitdcora ante
la Contraloria General de Cuentas.

La Unidad de Proyectos solicita a la Unidad de compras realizar la orden
de compra a nivel de compromiso en el Sistema de Gestidon -SIGES-,

La Unidad de Compras realiza la orden de compra y traslada a la
Direccidn para autorizacién de la orden.

La Direccién aprueba la orden de compra y traslada el expediente a la
Coordinacion Financiera para el registro y aprobaciéon del compromiso
presupuestario.

La Coordinacién Financiera aprueba el compromiso presupuestario y
fraslada el expediente a la Unidad de Proyectos.

A. DEL OTORGAMIENTO DE ANTICIPO.

La Unidad de Proyectos solicita a la empresa adjudicada, el Programa de
inversion de anticipo, el cual debe contener lo siguiente: : Cronograma de
anticipo, cronograma de actividades o plan de trabajo CIC-1, modelo de
programacion fisica de la obra CIC-2, desglose de precios unitarios por
rengléon, recibo de caja en original, nombramiento y constancia de
colegiado activo del director técnico de campo y oficio en el que solicita
el cheque de anticipo.

La Unidad de Proyectos solicita a la Coordinaciéon Financiera el pago del
anficipo de la obra , adjuntando en copia los siguientes documentos:
registro de proyecto SNIP, publicaciones en GUATECOMPRAS, acta de
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39.

40.

ZENCR
GUATEIA

adjudicacion, fianza de anticipo, fianza de cumplimiento de contrato,
constancia de disponibilidad presupuestaria, constancia de disponibilidad
financiera, confrato, cronograma de inversion de anticipo, libro de
bitdcora autorizada por la Contraloria General de Cuentas, nombramiento
y constancia de colegiado activo de director técnico de campo, modelo
de programacion fisica de la obra CIC-2, cronograma de actividades o
plan de trabajo CIC-1, desglose de precios unitarios por renglon, recibo de
caja en original y oficio en el que se solicite cheque de anticipo.

La Coordinacion Financiera revisa expediente, emite cheque y lo entrega
al contratista.

Una vez enfregado el cheque de anticipo a la empresa ejecutora la
Unidad de Proyectos emitird y noftificara al confratista la orden de inicio del
proyecto y elabora el Acta de inicio de obra.
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41.

42.

43.

44.

45.

46.

B. DE LOS PAGOS POR AVANCE FISICO DE OBRA:

El contratista avisa por escrito al Supervisor del avance de la obra de
acuerdo a lo convenido en el Contrato sobre las estimaciones periddicas
de trabajo ejecutado.

La Unidad de Proyectos trasladard el expediente completo a Direccion
para solicitar nombramiento de la Comisidn Receptora Parcial que deberd
hacer constar la recepcion del avance fisico de la obra en los casos que
apligue de conformidad con el articulo 30 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones.

El Supervisor designado por la Unidad de Proyectos verifica el avance de la
obra y realiza el informe gerencial de supervisidon, sobre el avance fisico de
la obra y la Unidad de Proyectos notifica a la Direccion para la aprobacion
del pago respectivo pactado.

La Direccién aprueba la estimacion de avance fisico alcanzado y el pago
correspondiente y fraslada el expediente a la Unidad de Proyectos.

La Unidad de Proyectos solicita a la Unidad de Compras realizar la
liquidacion del pago en el Sistema de Gestidn —SIGES-.

La Unidad de compras realiza la liquidacion de la orden de compra en
SIGES vy traslada el expediente de pago a nivel de liquidacidon a Direccién
para firma del anexo de liquidacioén, este deberd de respaldarse con la
siguiente  documentacién:  requisicion  original, Constancia  de
Disponibilidad Presupuestaria —-CDP-, Constancia de Disponibilidad
Financiera —CDF-, copia de acuerdo de nombramiento de junta de
coftizacion, resolucidén de aprobacién de documentos de cotizacién,
publicacion de adjudicacion en GUATECOMPRAS, acta de adjudicacion,
resoluciéon de Direccion de aprobacion de lo actuado por la junta,
notificacion de resolucién al contratista, contfrato, fianza de cumplimento
de contrato, publicaciéon de contrato en GUATECOMPRAS, resolucion de
aprobacién de contrato, informe de avance fisicoy factura.
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47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

Direccion traslada el expediente de pago con anexo de liquidacion
debidamente firmado a la Coordinacién Financiera.

La Coordinacioén Financiera revisa expediente.

La Coordinacion Financiera realiza exencion de IVA, registra y aprueba
devengado y solicitud de pago en SICOIN.

La Coordinacién Financiera emite cheque vy lo traslada a Direccidon para su
firma.

Direccion o el Presidente del Consejo Directivo, dependiendo del monfo,
firma el cheque y lo traslada a la Coordinacion Financiera.

La Coordinacién Financiera realiza el pago al proveedor.

La Coordinacion Financiera registra el pago en SICOIN y archiva el
expediente.

La empresa ejecutora presenta a la Unidad de Proyectos el aviso de
terminacion de la obra y presentard conjuntamente la fianza de
conservacion de obra y de saldos deudores.

La Unidad de Proyectos dentro de los 15 dias hdbiles, realizard la
inspeccién final y emitird el informe pormencrizado de recepcién de la
obra a la Direccidn.

Si la obra no estd conforme a planos y especificaciones, la Unidad de
Proyectos manifestara por escrito sus observaciones al contratista para que
este proceda a corregir las deficiencias.

La Unidad de Proyectos trasladard el expediente completo a Direccidon
para solicitar al Consejo Directivo el nombramiento de la Comisidn
Receptora y Liquidadora, quienes tendrdn la facultad de proceder a la
recepcion definitiva de la obra de acuerdo a lo convenido en el contrato, ,
dicho nombramiento lo hard el Consejo Directivo sin que sea impedimento
para integrar dicha comisiéon, el haber participado en la elaboraciéon de las
bases y en el proceso de contfratacion.

La Unidad de Proyectos y la Comisidn Receptora y Liquidadora realizardn la
inspeccion final en la obra y la Comision procederd a faccionar el acta de
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59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

recepcion definitiva dentfro de los treinta y cinco (35) dias siguientes a la
fecha de recepcion del nombramiento.

La Comision Receptora y Liquidadora faccionard el acta de liquidacion
dentro de los noventa (90) dias siguientes a la fecha del acta de
recepcion definitiva de la obra.

La Unidad de Proyectos solicita a la Unidad de Compras realizar la
liguidacion del pago en el Sistema de Gestion -SIGES-.

La Unidad de Compras realiza la liquidacion de la orden de compra en
SIGES vy traslada el expediente de pago a nivel de liquidacion a Direccién
para firma del anexo de liquidacion, este deberd de respaldarse con la
siguiente  documentacion:  requisicion  original, Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria, Constancia de Disponibilidad Financiera,
copia de acuerdo de nombramiento de junta de cotizacién, resoluciéon de
aprobacién de documentos de cotizacion, publicacion de adjudicacion
en GUATECOMPRAS, acta de adjudicacién, resolucion de Direccion de
aprobacién de lo actuado por la junta, nofificacion de resolucién al
confratista, contrato, fianza de cumplimento de contrato, fianza de
conservacion de obra, fianza de saldos deudores, publicacidon de contrato
en GUATECOMPRAS, resolucion de aprobaciéon de confrato, nombramiento
de Comision receptora y liquidadora, actas de recepcion y liquidacion
elaboradas por la Comisidn Receptora y Liquidadora, factura vy
certificaciéon de trabajos realizados del proyecto para inventarios.

Direccién traslada el expediente de pago con anexo de liquidaciéon
debidamente firmado a la Coordinacion Financiera.

La Coordinacidén Financiera revisa expediente y aprueba o rechaza.

La Coordinacién Financiera realiza exencién de IVA, registra y aprueba
devengado y solicitud de pago en SICOIN.

La Coordinacién Financiera emite cheque vy lo traslada a Direccidn para su
firma o para que sea trasladado al Presidente del Consejo Directivo

Direccién o el Presidente del Consejo Directivo, dependiendo del monto,
firma el cheque y lo traslada a la Coordinacion Financiera.
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67.

68.

La Coordinacién Financiera realiza el pago al proveedor.

La Coordinacién Financiera registra el pago en SICOIN y archiva el
expediente.
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ANEXOS

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES
Y CONTRATACIONES

DE LA

ESCUELA NACIONAL CENTRAL DE
AGRICULTURA
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Escuela Nacional Central de Agricultura

Sistema de Gestion en Control y Seguridad FP-SIGES-CF-004

i Pagina 1 de 1
Requisicion de Compras de bienes, Suministros y

Servicios

FECHA: REQUISICION No.

Unidad Ejecutora:

Partida Presupuestaria:

Disponibilidad Presupuestaria si no Firma y sello de
Responsable

CONCEPTO RENG,LéN Y/O [ CANTIDAD | CANTIDAD
CODIGO SOLICITADA |AUTORIZADA
GASTO
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Solicitante Coordinador

I Elaborado | Revisado | Aprobado | Fecha Aprobacién

I ENCA DIRECCION CONSEJO DIRECTIVO

Aprobado mediante resolucion de Consejo Directivo No. , Resoluciéon de la
Contraloria General de Cuentas No. Prohibida la reproduccion total o parcial de
este documento sin la previa autorizacion de ENCA
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FORMATO DE OFERTA

1. OBJETO DE LA COMPRA DIRECTA
2. FICHA DEL PROCESO

No. DE PEDIDO
SOLICITANTE
DIRECCION
RECEPCION DE OFERTAS
LUGAR
3. CONDICIONES DE LA OFERTA

a) Presentar LA OFERTA SOLO en el formato identificado como cuadro No. 1.

b) La oferta debera ser presentada firmada y sellada por el propietario o representante legal,
atendiendo a lo solicitado en las condiciones Generales, de las presentes bases.

c) Precio unitario y total incluyendo el impuesto al valor agregado (IVA) y demas
impuestos de ley, expresado en quetzales.

d) Tiempo de sostenimiento de oferta.

e) El precio total de la Oferta debe incluir todos los costos en los que incurra el Oferente
para proveer el servicio a contratar, incluyéndose sueldos o salarios de los agentes,
sueldos o salarios de supervisores, prestaciones de Ley, transporte, impuestos y su
respectiva utilidad.

f) Se aceptaran Ofertas Unicamente por el total del Objeto de esta Cotizacion

4. DOCUMENTACION FUNDAMENTAL REQUERIDA:

Escanear y subir al portal de GUATECOMPRAS (anexos), los siguientes

documentos.

a) Patente de Comercio de Empresa (Empresa Individual), Patente de Comercio de
Sociedad (Sociedad Andnima).

b) Registro Tributario Unificado (RTU), Ratificado y actualizado.

c) Solvencia fiscal Tributaria, actualizada.

d) Copia de Documento Personal de Identificacién —DPI- del representante legal de
la empresa 6 Personal Individual, esto para hacer constar lo estipulado en el
articulo 50, DECRETO NUMERO 57-92

e) Atender a lo requerido en el numeral 3. Inciso B).

5. INFORMACION GENERAL PARA EL OFERENTE

a)

Forma de pago: Dentro de treinta (30) dias calendario siguientes a la fecha de
presentacion de la factura y otra documentacion que sea requerida. El pago se
hara por medio de cheque emitido por la ENCA. Se estard otorgando la
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CUATEIAL

Constancia de Recepcion de Servicios —FS-SIGES-CF-005- en la cual se hace
constar que el servicio fue recibido a entera satisfaccion.

b) Constancia de exencién de IVA Formulario SAT No. 2093 Conforme al
Articulo 100 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, la
Institucion estd exenta de todo tipo de impuesto, por consiguiente y para efectos
de pago, en la factura se debe deducir el Impuesto al Valor Agregado IVA 'y se
entregara al proveedor adjudicado la constancia de exencion en el formulario
indicado.

c¢) INDICAR BAJO QUE REGIMEN SE ENCUENTRA ACTUALMENTE
INSCRITO (SUJETO A RETENCION DEFINITIVA, PEQUENO
CONTRIBUYENTE O SUJETO A PAGOS TRIMESTRALEYS).

d) Base legal: Este proceso se rige por el Articulo 43 del Decreto 57-92 del
Congreso de la Republica, Ley de Contrataciones del Estado y las Reformas
Contenidas en el Articulo 19, Literal b) del Decreto 09-2015 del Congreso de la
Republica.

e) Facturacion: factura a nombre de ESCUELA NACIONAL CENTRAL DE
AGRICULTURA 6 ENCA NIT 499895-2. DIRECCION Finca Barcena Villa
Nueva

f) Para establecer las condiciones de entrega del bien o servicio, se suscribird Acta
pormenorizada de negociacion segun el articulo 50 del decreto 57-92 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

g) El giro comercial de la empresa debe ser a fin a lo requerido, acreditandose en la
patente de comercio.

6. CONDICIONES DEL SERVICIOS
e DE LA EMPRESA

7. VALUACION DE OFERTAS: Para la evaluacion de las ofertas se tomara en
cuenta lo establecido en el Articulo 43 de la Ley de Contrataciones del Estado.

Realizar preguntas a través del Portal de GUATECOMPRAS.
NOTA: AL NO CUMPLIR CON LOS DOCUMENTOS REQUERIDOS
NO SE TOMARA EN CUENTA SU OFERTA ELECTRONICA.

Cuadro No. 1: Cantidad y precio del servicio ofertado.

Caodigo del Pedido: xxxxx
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Unidad . . .
. . - Cantidad | Precio Precio
Bien o servicio solicitado de Marca Solicitada | Unitario (Q) | Total (Q)
Medida
TOTAL

Precio total de la oferta (en letras)

Tiempo de entrega:

Tiempo que sostiene el precio de oferta (dias calendario):

Tiempo para trdmite de pago (crédito):

Fecha que presenta la oferta

Nombre Firma Sello

Estimado oferente: por favor ingrese los datos Unicamente en las celdas de color blanco.
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Cuadro comparativo para adquisicion de productos.

Escuela Nacional Central de Agricultura -ENCA- iff

CUADRO COMPARATIVO PARA ADQUISICION DE PRODUCTO Y/O SERVICIOS, OFERTAS RECIBIDAS EN EL PORTAL DE GUATECOMPRAS
Feha: 03.03.2016

NOG: 4596951 |Compra Directa con Oferta Electrénica (Art. 43 LCE)
EVENTO ADQUISICION DE MATERIALES DE PLOMERIA PARA SER UTILIZADOS EN VARIAS REPARACIONES DENTRO DE LAS INSTALACIONES DE LA ESCUELA NACIONAL
: CENTRAL DE AGRICULTURA

OFERENTE OFERENTE OFERENTE OFERENTE OFERENTE
1 2 3 4 5
FORMA DE PAGO: CREDITO CREDITO CREDITO CREDITO
AMALIA COLLIER DISTRIBUIDORA LOS | BRUNO EMILIO PEREZ NADER YOUSSEF TEC?\III/-(\:GONSE(IIA?\I?CO
ROLDAN MONTERROSA CINCO, S.A. MORALES NASSER SANABRIA SA ’
CANT. MILEJDNlle PRODUCTO P/ UNIT. TOTAL P/ UNIT. TOTAL P/ UNIT. TOTAL P/ UNIT. TOTAL P/ UNIT. TOTAL

Compra de
productos varios de
fontaneria para

1 | General |realizar Q25,256.65 | Q25,256.65 | 26,445.30 | Q26,445.30 | 29,111.65 | Q29,111.65 | 35,031.21 | Q35,031.21 | 46,498.75 | Q46,498.75
reparaciones en las
instalaciones de la

ENCA.

TOTALES Q25,256.65 Q 26,445.30 Q29,111.65 Q 35,031.21 Q46,498.75

Observaciones: En base alas reformas de la Ley de Contrataciones del Estado Decreto 9-2015 del Congreso de la Republica en su articulo 19 en el
cual se reforma el articulo 43 de la Ley en su literal b), se procedio a publicar en el Portal de GUATECOMPRAS el evento Denominado
"ADQUISICION DE MATERIALES DE PLOMERIA PARA SER UTILIZADOS EN VARIAS REPARACIONES DENTRO DE LAS INSTALACIONES DE LA
ESCUELA NACIONAL CENTRAL DE AGRICULTURA", en la cual se recibieron cinco ofertas electronicas adjudicandose a AMALIA COLLIER
ROLDAN MONTERROSA, las ofertas de DISTRIBUIDORA LOS CINCO, S.A., BRUNO EMILIO PEREZ MORALES, NADER YOUSSEF NASSER

SANABRIA Y DIAGNOSTICO TECNICO MECANICO, S.A. de acuerdo a lo cotizado no cumplen con los requisitos fundamentales y a la vez no
conviene alos intereses de la ENCA.

ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTOR,IZADO POR:
LEIVIHERNANDEZ MELVIN QUINONEZ ING. CESAR VINICIO ARREAGA MORALES
ASISTENTE DE COMPRAS JEFE UNIDAD DE COMPRAS DIRECTOR ENCA
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P 346

i SIGES - ORDEN DE COMPRA | loc No.:196 |
Lugar y Fecha: VILLA NUEVA - GUATEMALA, 26 de Febrero del 2,015 NIT 4998952 (Nofs Agente

Iastitucion: [ESCUELA NACIONAL CENTRAL DE AGRICULTURA - ENCA- IN 0.G.: |
Unidad Compradora: [VIDA ESTUDIANTIL |

Senor Proveedor: FADISAL. SOCIEDAD ANONIMA NIT: 74882708 (No es Agente
Domicilio Comercial: 2A AVENIDA 24-192.3 Retenedor)

Telefono: 22384879 Fax: E-Mail:

Sirvase Entregar A ALMACEN DE LA ENCA

Con Domicilio  FINCA BARCENA, VILLA NUEVA

SNIP ‘

Descripcion: i i B

COMPRA DE GUANTES PARA ALTA TEMPERATURA MANGA LARGA QUE SERAN UTILIZADO PARA BAJAR *‘3 oco de L,ompra
OLLAS, SARTENES, ETC. CON ALIMENTOS CALIENTES PREPARADOS EN LAS AREAS DE PANADERIA Y COMPRA DIRECTA

COCINA DE LA ENCA

Otros Datos

No. de | Codigo | Renglon Descripcion Detallada del Bien Unidad de Cantidad Precio
Pedido | Articulo ylo Servicio y/o Activos Fijos Medida Unitario Q Total Q
/ 254 GUANTES PARA ALTA TEMPERATURA 18" Par / _15.0000 . 241.07133000 3.616.07/’
MANGA LARGA 4 4
I'Total: TRES MIL SEISCIENTOS DIEZ Y SEIS QUETZALES CON 07/100 M.N. 3,515-07J
£
Monto Total 3,616.07
Monto Deducciones 0.00
Liquido 3,616.07
RESUMEN
Grupo 200 MATERIALES Y SUMINISTROS 3,616.07
Renglon 254 ARTICULOS DE CAUCHO 3,616.07
= /
Tipo [Notas: 2015-11300063™4).00-000-006-0p0-254-013821 7

Orden de Compra /A‘\\ J
N

/&1/‘17 N

=
\ A0 BN
Impreso el: 02/03/2015:09:34 32a.m. PAGINANO. 1 de1 ! ,, 2 CQ?'\;ma SIGES-1 ReN 11189 del so?jzbv;Qc\c\o s
Por CALLEIVAG' Gestion  Etapa APROBAR COM Es‘aia SgLICITADO  ~ "”ATN\?‘\N {’FHAI [ Fh
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GOBIERND DE GUATEMALA

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS 4 £ORMA 1:H
Cuatoraia. C. A . )
oy A

CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO >9 No. 1910 78

rma“ = NUMERD:

PRO . FECHA:

R ORDEN DE C. Y P. No. .

' o m '“.‘2.:“:-” w. VALOA TOTAL | TOUOLERO u%\'nwuw
L‘m » b SE ANGTO EN EL SVENTARD e

ONCARGAT) SE NVENTANG
JEPE D LA DO CUR ACARNE THA OB FONOOS

CBSERVACIONES:
T S ST T PR R A e e s e e e
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Escuela Nacional Central de Agricultura

Pagina 1de 1

Constancia de Recepcion de Servicios

POR ESTE MEDIO SE HACE CONSTAR QUE SE RECIBE DE CONFORMIDAD LO SIGUIENTE:

SE RECIBE DE CONFORMIDAD EL SERVICIO DE:

NOTA:

“FACTURA No. FECHA FACTURA:
L
| FECHA:

Aprobado
CONSEJO DIRECTIVO

Elaborado I Revisado Fecha Aprobacion
ENCA DIRECCION 27-10-2014

Prohibida & reproduccion total o parcisl de este documento sin la pravia autorzacion de ENCA




Revis;do Aprobado ]l

) lfecha Aprobacij

|
DIRECCION T coNsEJo DIRECTIVO ||

I 7 réiabqrid'g
I —ENCA

27-10-2014

i > =5
ment

Constancia de disponibilidad financiera

Constancia de Disponibilidad Financiera
CDF No.
MONTO RESERVADO VIGENTE (Q.) Ejercicio Fiscal:
MONTO EN LETRAS
ENTIDAD
UNIDAD EJECUTORA
UNIDAD DESCONCENTRADA
UNIDAD RESPONSABLE
FECHA DE EMISION
MODALIDAD DE COMPRA O CONTRATACION

NUMERO DE OPERACION GUATECOMPRAS
DESCRIPCION DEL PROCESO

CLASE DE GASTO (SUE-OGA)
NIT:
NOMBRE O RAZON SOCIAL
CORREO ELECTRONICO

PROGRAMACION No. MONTO PROGRAMADO (Q.)

-------- ESTRUCTURA(S) PRESUPUESTARIA(S) ASIGNADA(S)---------| |--FUENTE DE FINANCIAMIENTO-- MONTO

Programa sub Prog Proyecto Actividad Obra Renglon Geografico Fuente Organismo Correlativo

Suma Total: -

Solicitado Por Aprobado por
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SIGES - ORDEN DE COMPRA | loc No.:775 |

Lugary Fecha: VILLA NUEVA - GUATEMALA, 22 de Septiembre del 2,016 NIT: 4998952 (No es Agente

Institucion:  ESCUELA NACIONAL CENTRAL DE AGRICULTURA - ENCA- |N.0 A

Unidad Compradora: COORDINACION ACADEMICA

Senor Proveedor: ASOCIACION DE RESCATE Y CONSERVACION DE VIDA SILVESTRE -ARCAS- NIT: 5803446 (No es Agente
Domicilio Comercial:  4* AVENIDA 2-47 Z.8 SAN CRISTOBAL Retenedor)

Teléfono: 24784096 Fax: 24784096 E-Mail: ARCAS@INTELNET.NET.GT

Sirvase Entregar A ALMACEN DE LA ENCA

Con Domicilio  FINCA BARCENA, VILLA NUEVA

SNIP
Descripcion:

REALIZACION DE TALLER DE "MANEJO Y RESTAURACION DEL ECOSISTEMA MARINO COSTERO" A Metodo de Compra
REALIZARSE EN EL AREA DE MANGLAR HAWAII EN EL DEPTO. DE SANTA ROSA, CON 103 ALUMNOS DEL COMPRA DIRECTA
TERCER CUATRIMESTRE DE LA CARRERA DE PERITO AGRONOMO Y FORESTAL DE LA ENCA (ART 43 LCE)

Otros Datos

No. de | Codigo | Renglén Descripcion Detallada del Bien Unidad de Cantidad Precio
Pedido | Articulo y/o Servicio y/o Activos Fijos Medida Unitario Q ] Total Q

185 TALLER DE "MANEJO Y RESTAURACION Servicios 103.0000 78.01660100 803571

¥ DEL ECOSISTEMAMARINO COSTERO"
QUE INCLUYE IMPLEMENTACION DE AREA
PROTEGIDA EN EL AREA MARINO
COSTERO, PROGRAMAS DE
REFORESTACION INCENTIVOS CON
PROGRAMAS DE WWF A NIVEL DE
LATINOAMERICA, CONSERVACION E
INVESTIGACION A NIVEL NACIONAL DE
ESPECIES MARINAS. PROGRAMAS DE
EDUCACION AMBIENTAL Y DESARROLLO
COMUNITARIO EN UN AREA PROTEGIDA
IMPARTIDO A 103 ALUMNOS DEL TERCER
CUATRIMESTRE DE PERITO AGRONOMO Y
FORESTAL DE LA ENCA

l'foﬂl: OCHO MIL TREINTA Y CINCO QUETZALES CON 71/100 M.N. 8,035.71

Monto Total 8,035.71
Monto Deducciones 0.00
Liquido 8,035.71

Tipo Notas: 2016-11300063-11-00-000-003-000-185-0115-32
Orden de Compra

Impreso el 22/08/2016:03:34:31p.m PAGINA No.1de2 Forma SIGES-1 Res 11189 del ato 2003 CGC
Por 'MQUINONEZ Gestion  Etapa. GENERAR COM Estado. AUTORIZADO
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Bases de licitacion o cotizacion

NOMBRE DEL EVENTO O PROYECTO

Lugar y fecha
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1. TERMINOLOGIA
LEY

Ley de Contrataciones del Estado, Decreto NUmero 57-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala y sus reformas (Articulo 78 del Reglamento de la LEY).

REGLAMENTO

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo No.
122-2016, modificado mediante el Acuerdo Gubernativo No. 147-2016.

DIRECTOR

El Director de Escuela Nacional Central de Agricultura -ENCA- es la autoridad
administrativa superior (Articulo 78 del Reglamento de la LEY) o Subdirector por
delegacion de funciones de acuerdo a la Ley Orgdnica de la ENCA (Articulo 8 de
la Ley Orgdnica de la ENCA).

BASES DE COTIZACION / LICITACION

Apartado de estos documentos de COTIZACION / LICITACION en los que se
establecen los requisitos solicitados a los oferentes (Articulos 18y 19 de la LEY).

CONTRATISTA

Persona individual o juridica con quien se suscribe el contrato (Articulo 78 del
Reglamento de la LEY).

CONTRATO

Es el instrumento legal, suscrito por el Representante Legal de la Escuela Nacional
Central de Agricultura y por el contratista, donde se estipulan los derechos y
obligaciones que rigen la ejecucién de la negociacién y las relaciones entre los
mismos, cuyas condiciones surgen de fodos los documentos de LICITACION
técnicos y legales que integran el proceso.

DISPOSICIONES ESPECIALES

Apartado de estos documentos de LICITACION en donde se desglosan
instrucciones particulares para este proceso (Articulo 20 de la LEY).

DOCUMENTOS DE LICITACION
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Agrupaciéon de documentos que se integran por: Bases de LICITACION,
especificaciones generales, especificaciones técnicas, disposiciones especiales y
anexos (Arficulo 18 de la LEY).

ESPECIFICACIONES GENERALES

Apartado de estos documentos de LICITACION en el cual se establecen los
aspectos generales del objeto de este proceso (Articulo 20 de la LEY).

ESPECIFICACIONES TECNICAS

Apartado de estos documentos de LICITACION en donde se desglosan las
caracteristicas inherentes al objeto de este proceso (Arficulo 20 de la LEY).

GUATECOMPRAS

Sistema de informacion de confrataciones y adquisiciones del Estado donde se
anuncia e informa sobre la compra, venta y contratacidon de bienes, suministros,
obras y servicios que requiera el sector publico. Su direccidn en Internet es
www.guatecompras.gt (Articulo 8 del Reglamento de la LEY).

ENCA

Escuela Nacional Central de Agricultura, es una entidad estatal, descentralizada y
auténoma, con personalidad juridica, patrimonio propio y duracién indefinida.
Articulo 79 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala. Fundada en
1921. Ubicada en Finca Bdrcena, Villa Nueva. Guatemala. Su direccidon en
Internet es www.enca.edu.gt

JUNTA

Junta de COTIZACION/LICITACION integrada con fres o cinco miembros, todos
ellos con calidad de funcionarios y nombrada por la Autoridad Administrativa
Superior de ENCA (Articulos 15y 16 de la Ley de Contrataciones del Estado).
MODIFICACIONES

Son los instrumentos que modifican los documentos de LICITACION (Articulo 39 Bis
de la LEY).

OBJETO
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Adquisicion de: Descripcién del proyecto a adquirir.
OFERENTE

Persona individual o juridica que presenta una oferta (Articulo 78 del Reglamento
de la LEY).

OFERTA

Propuesta presentada por cada oferente para ejecutar el objeto de este proceso
(Articulo 25 de la LEY)

PLICA

Sobre cerrado y sellado, dentro del cual el oferente presenta los requisitos
solicitados para el presente proceso (Articulo 9 del Reglamento de la LEY).
UNIDAD SOLICITANTE

DIRECCION de la Escuela Nacional Central de Agricultura, ubicada en Finca
Bdarcena, Villa Nueva. Guatemala. Teléfono: PBX 66292125, con horario de
atencion de 7:00 a 15:30 horas.

NOG
Numero de Operacion en GUATECOMPRAS.

2. BASES DE COTIZACION / LICITACION DEL PROYECTO
2.1 OBJETO
ENCA necesita adquirir descripcion de lo que necesita ser adquirido, solicitado
por la Coordinacion que solicita, de acuerdo a las condiciones y requerimientos
establecidos en las BASES DE COTIZACION / LICITACION, ESPECIFICACIONES

GENERALES, ESPECIFICACIONES TECNICAS, DISPOSICIONES ESPECIALES y anexos de
los presentes DOCUMENTOS DE COTIZACION / LICITACION.
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2.2

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

DESCRIPCION

PLAZOS

2.2.1

Periodo para adquirir los
DOCUMENTOS DE
COTIZACION /
LICITACION en forma
electrénica

A partir de su publicacion en GUATECOMPRAS
y/o en el Diario Oficial, Fecha establecida para
adquirir los documentos.

2.2.2

Fecha, hora y lugar de
las visitas

La VISITA serd el dia ___ e iniciard a las 9:00 horas
en las instalaciones de ENCA, refiriéndose con el
encargado de . (solo en los
Casos que apligue)

2.2.3

Periodo para solicitudes
de aclaraciones sobre
los DOCUMENTOS DE
COTIZACION/LICITACION

A partir de la publicacién de la convocatoria a
cotizar en GUATECOMPRAS, hasta tres (3) dias
hdbiles antes de la fecha establecida para
presentar ofertas. Se dard respuesta a los
oferentes que realicen la visita.

2.2.4

Periodo para respuestas
de aclaraciones sobre
los DOCUMENTOS DE
COTIZACION/LICITACION

Hasta dos (2) dias hdbiles antes de la fecha
establecida para presentar ofertas. Se dard
respuesta a las preguntas realizadas por los
oferentes que obtengan la constancia de visita.

2.2.5

Lugar, direccién, fecha y
hora para la recepcion
de OFERTAS

Salon de la Recepcion de ENCA, Finca Bdrcena,
Villa Nueva. Guatemala, fecha, a las horg,
franscurrido 30 minutos de la hora senalada, la
JUNTA no recibird ninguna OFERTA (Artficulo 24 de
la LEY).

2.2.6

Apertura de PLICAS

Treinta minutos después de la hora indicada en el
punio 2.2.5.

2.2.7

Plazo para adjudicar

Hasta 5 dias hdbiles contados a partir del dia
siguiente de la fecha de recepcion de OFERTAS.

23

CONVOCATORIA A OFERTAR, ACLARACIONES Y ENTREGA DE DOCUMENTOS
DE LICITACION

La convocatoria a licitar se publicard en GUATECOMPRAS y en el Diario Oficial.
(Articulo 23 de la LEY). Los interesados en participar en el presente proceso
podrdn adquirir los DOCUMENTOS DE COTIZACION / LICITACION de acuerdo a lo
establecido en el Articulo 22 de la Ley de Contrataciones del Estado.
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DOCUMENTOS DE COTIZACION/LICITACION adquiridos por medio
electrénico: Podrdn obtenerlos descargdndolos de GUATECOMPRAS,
consultando el (NOG) del proyecto, sin costo alguno.

VISITA -en caso lo requiera-

Los interesados deberdn visitar el lugar de la ENCA, donde se llevard a cabo la
instalacion del equipo, de acuerdo a lo establecido en el numeral 2.2.2 del
cronograma de actividades, con el fin de conocer las caracteristicas de la
infraestructura.

Dichas visitas serdn, con el fin de conocer las caracteristicas del terreno,

modificaciones necesarias del lugar, conexiones a instalaciones y a acometidas
eléctricas, asi como las demds caracteristicas que impliquen la ejecucion del
proyecto y su respectivo funcionamiento. De Ila misma, se extenderd una
constancia.

De ser necesario algun tipo de acondicionamiento del lugar, debe ser verificado
en la visita y el costo de la modificacion incluirlo en el precio de la oferta. Si la
modificacion  requiere la elaboracidn de planos, los mismos deben ser
enfregados en formato digital e impresos en papel, en formato Al con los timbres
de colegiado necesarios, en donde se muestre de forma explicita los trabajos a
realizar y sus respectivas cantidades.

2.5 ACLARACIONES Y MODIFICACIONES DE LOS DOCUMENTOS DE COTIZACION
/ LICITACION

Los interesados que soliciten aclaraciones sobre los DOCUMENTOS DE
COTIZACION / LICITACION deberdn hacerlo a través de GUATECOMPRAS, dentro
del periodo establecido en el numeral 2.2.3 del cronograma de actividades.
ENCA aclarard o emitird las MODIFICACIONES si correspondiera, hasta la fecha
establecida en el numeral 2.2.4 del cronograma de actividades (Articulo 9,
literales c) y d) de la Resolucion No. 30-2009 del Ministerio de Finanzas Publicas y la
Ley de Contrataciones del Estado.

ENCA, antes de la recepcidon de OFERTAS podrd emitir las MODIFICACIONES a los
DOCUMENTOS DE COTIZACION / LICITACION que crea convenientes y se hardn del
conocimiento a los interesados que estén particiopando en la COTIZACION /
LICITACION, por medio de GUATECOMPRAS.

2.6 ELABORACION DE LA OFERTA
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Los OFERENTES deben realizar su propuesta de acuerdo a lo estipulado en estos
DOCUMENTOS DE COTIZACION / LICITACION, en caso de discrepancia en el
contenido de los mismos prevalecerdn en el siguiente orden: DISPOSICIONES
ESPECIALES, ESPECIFICACIONES TECNICAS, ESPECIFICACIONES GENERALES y BASES
DE COTIZACION / LICITACION.

Los OFERENTES deben presentar los documentos tanto fisica como
electronicamente (Disco Compacto en formato de texto) requeridos en original y
copia, en PLICAS separadas, rotuladas con la informacién del OFERENTE (nomibre,
razédn social, direccion, numeros telefénicos y otros medios de comunicaciéon la
identificacion del proceso y la palabra original y copia segun corresponda). La
copia serd puesta a disposicion de los OFERENTES para consulta en la

, en horario de 7:00 a 15:30 horas.

Las ofertas deberdn presentarse en moneda oficial de la Republica de
Guatemala (Quetzales). Deberd incluir fodos los costos directos, indirectos, la
direccién técnica de campo, la administracion, la mano de obra calificada y no
calificada, las utilidades y cualquier gasto en el que tenga que incurrir el Oferente
para concluir satfisfactoriamente el proyecto u objeto del contrato. ENCA no
reconocerd ninguna otra cantidad que no esté incluida en el precio unitario de
cada rengldén. Los precios serdn fijos e invariables y deberdn ser los necesarios
para entregar el proyecto instalado y funcionando en todos sus componentes.

ENCA NO RECONOCERA SOBRE COSTOS.

No se aceptardn solicitudes de reajuste de precios después de que la oferta haya
sido presentada.

La oferta debe presentarse, como minimo, con las siguientes formalidades vy
condiciones:

1. En idioma espanol.

2. Los documentos contenidos en la PLICA, deben ser legibles, no deben
contener enmiendas, correcciones, borrones o raspaduras, excepto que
estén debidamente salvadas, como lo establecen los Articulos 159 Ley del
Organismo Judicial y 14 del Cdédigo de Notariado. Esta excepcidon no
aplica para los requisitos fundamentales definidos en el numeral 2.8.1 de los
presentes DOCUMENTOS DE LICITACION.
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ZENCR
GUATEMA

La fianza de sostenimiento de oferta deberd ser entregada dentfro de una
bolsa de polietilieno u ofro material impermeable y transparente, que
permita su resguardo y visualizacion.

Todos documentos que formen parte de la oferta, deben estar numerados
y rubricados, con indice del contenido y con los documentos ordenados
de acuverdo a como se listan en los presentes DOCUMENTOS DE
COTIZACION / LICITACION.

Los OFERENTES deben tomar en cuenta que los gastos en que incurran para
la preparacion y presentacion de su OFERTA, serdn a su exclusiva cuenta,
razén por la cual ENCA no reconocerd suma alguna por este concepto, ni
efectuard reembolsos de ninguna naturaleza.

Los documentos que contiene la PLICA no serdn devueltos.

La JUNTA no aceptard OFERTAS presentadas por fax o enviadas por correo,
ni presentadas extempordneamente (Articulo 24 de la LEY).

La oferta no puede ser parcial, sélo se acepta la totalidad de lo requerido.
Para recibir notificaciones EL OFERENTE, deberd consignar una direccion en
el municipio de Villa Nueva, del departamento de Guatemala. DE NO

HACERLO, LAS NOTIFICACIONES SE REALIZARAN EN ESTRADO, EL CUAL ESTA
UBICADO EN LA RECEPCION DE ENCA Y POR GUATECOMPRAS.
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2.7 ELABORACION DEL FORMULARIO DE LA OFERTA

Los OFERENTES deben presentar el formulario de COTIZACION / LICITACION de
acuverdo al anexo 3.2a y anexo 3.2b de los presentes DOCUMENTOS DE
LICITACION, ingresando los datos que correspondan, el cual debe ser firmado por
el propietario, su representante legal o mandatario segun el caso; asimismo,
deben tomar en cuenta lo siguiente:

1. De acuerdo a lo que establece el Articulo 25 de la LEY, en ningUn caso se
permitird a un compareciente la representacion de mdas de un OFERENTE.
Quien actue por si no puede participar representando a un tercero.

2. El precio unitario y total debe ser expresado en quetzales, en niUmeros, con
dos (2) decimales, y expresados en letras. El OFERENTE debe revisar que
el resultado de las operaciones matemdaticas, sea el comrecto y que
coincida lo expresado en nUmeros y letras para evitar que la JUNTA
rechace la OFERTA (Articulo 6 de la LEY).

3. El precio ofertado debe incluir el Impuesto al Valor Agregado (IVA).

4. El OFERENTE debe considerar en el precio ofertado, todos los costos en que
incurra para el cumplimiento del OBJETO del presente proceso, de
acuerdo a lo establecido en estos DOCUMENTOS DE COTIZACION /
LICITACION.

2.8 LISTADO DE DOCUMENTOS QUE DEBERA CONTENER LA PLICA

2.8.1 DOCUMENTOS FUNDAMENTALES

1. Formulario de identificacion del OFERENTE,Ide acuerdo al anexo 3.1
de los presentes DOCUMENTOS DE LICITACION.

2. Formulario de oferta, de acuerdo al anexo 3.2.a y anexo 3.2.b, con todos
los datos que se solicitan, firmado por el propietario, representante
legal o mandatario y de conformidad a lo que se establece en el
numeral 2.7 de los presentes DOCUMENTOS DE COTIZACION /
LICITACION.

3. Fianza de sostenimiento de oferta, de acuerdo a lo que se es’ro,blece
en el numeral 2.20.1 de los presentes DOCUMENTOS DE LICITACION.
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2.8.2

4. Declaraciéon Jurada contenida en Acta Notarial, en donde conste lo

siguiente:
a. Que no es deudor moroso del Estado ni de las entidades a las que
se refiere el Articulo 1 de la LEY.
b. Que no estd comprendido en ninguna de las prohibiciones que
establece el Articulo 80 de la LEY.
C. Que leyd, estudio, aceptd y se somete expresamente a cada una

de las condiciones, requisitos y demds es’ripulogiones establecidas
y exigidas en estos DOCUMENTOS DE LICITACION, aclaraciones vy
MODIFICACIONES.

Declaraciéon Jurada que haga constar que toda la informacion vy
documentos anexos proporcionados por el oferente al Registro de
Proveedores adscrito al Ministerio de Finanzas PUblicas estd actualizada y es
de facil acceso.

Declaracién Jurada sobre la inexistencia de conflicto de interés entre el
oferente y el Banco que acredite la titularidad de sus cuentas bancarias.

DOCUMENTOS NO FUNDAMENTALES
Fotocopia legalizada de los documentos siguientes:
a.l. Si el OFERENTE es persona individual:

a.l.1 Patente de comercio de empresa que indique el giro comercial afin
al OBJETO.

a.1.2 Documento de Identificacion personal (DPI) del propietario o
mandatario, si fuera el caso, con el documento que lo acredite,
debidamente inscrito en los registros correspondientes.

a.2. Si el OFERENTE es persona juridica:

a.2.1 Testimonio de la escritura publica de constitucion de la sociedad vy sus
modificaciones si las hubiere, debidamente inscritas en el Registro
Mercantil.

a.2.2 Documento que acredite el nombramiento del representante legal o
mandatario debidamente inscrito en los registros correspondientes.

a.2.3 Documento de Identificacion personal (DPI) del representante legal o
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mandatario.

a.2.4 Patente de comercio de sociedad.

a.2.5 Patente de comercio de empresa que indique el giro comercial afin
al OBJETO.

b. En caso de los extranjeros adjuntar fotocopia legalizada de
pasaporte completo vigente.

Autorizacion vigente otorgada al distribuidor por el fabricante del equipo.
Este mismo documento debe ser presentado si el OFERENTE fuere
distribuidor, acompanado de una autorizacion del distribuidor.

Original o fotocopia legalizada, de la constancia por medio de la cual el
OFERENTE manifieste que es el fabricante, si fuera el caso.

Cuadro de ESPECIFICACIONES TECNICAS ofertadas, segun el anexo 3.4 de
los presentes DOCUMENTOS DE LICITACION.

Fotocopia autenticada de la constancia de inscripcion en el Régimen del
Impuesto al Valor Agregado (IVA).

Original o fotocopia autenticada del Ultimo pago del Impuesto Sobre Ia
Renta e Impuesto al Valor Agregado.

Indicacion de la forma de integracion de precios unitarios por renglon, en
funcion de los renglones indicados en el anexo 3.2b.

Original de la solvencia del Ultimo pago de contribuciones patronales y de
frabajadores, extendida por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -
IGSS—-(Cuando aplique).

Original de la Constancia de Inscripcidon en el Registro de Proveedores de
Guatecompras, en la cual indique que el OFERENTE se encuentra habilitado.
La fecha de la constancia, no debe ser anterior a 15 dias calendario de la
presentacion de la presente oferta.

77



10. Original de la constancia de la visita realizada (Anexo 3.5). (Cuando
aplique).

1. Certificacién que enumera e identifica a los accionistas, directivos o socios
que conforman la entidad, segin corresponda. En el caso de las sociedades
mercantiles, Unicamente podrdn participar las que emitan acciones
normativas.

12. Cdlificacion bancaria que acredite la fitularidad de las cuentas y
operaciones bancarias que posee. Para el efecto deberd contener la
informacion siguiente:

|dentificacion del cuentahabiente.

Tipo de cuentas que posee en la enfidad bancaria.

Promedio de cifras antes del punto decimal de los saldos que posee.
Tiempo de manejo de la cuenta.

Clase de cuentahabientes.

Determinacion si posee créditos.

Saldo del deudor.

Clasificacion o categoria del deudor de conformidad con la normativa
correspondiente.

S@m0 a0

Proporcionar toda la informacién técnica necesaria, de manera que permita
evaluar objetivamente el equipo ofertado, debiendo incluir:

Catdlogos, folletos, manuales, etc. (en idioma espanol) sobre las caracteristicas,
uso y mantenimiento del equipo. Silos Catdlogos, folletos, manuales, etcétera estan
escritos en un idioma diferente al espanol, puede presentarse la fraduccion, la cual
debe estar certificada por el fraductor jurado del idioma correspondiente; dicho
certificado debe presentarse en original para los documentos indicados.

2.9 DOCUMENTOS FUNDAMENTALES

Los requisitos que se indicaron en el numeral 2.8.1, se consideran fundamentales y
suU no inclusidn o no presentacion de los mismos sin la totalidad de la informacidn y
formalidades requeridas, dard lugar a que la JUNTA, de acuerdo a lo dispuesto en
el Articulo 30 de la LEY, rechace la OFERTA, sin responsabilidad alguna de su
parte.
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2.10 DOCUMENTOS NO FUNDAMENTALES

Los requisitos que se solicitan en el numeral 2.8.2 se consideran no fundamentales,
los cuales podrdan satisfacerse en la propia OFERTA o dentro del plazo que fije la
JUNTA, el cual no podrd ser menor de dos (2) ni mayor de fres (3) dias hdabiles
contados a partir del dia siguiente de recibida la notificacion de la solicitud del
cumplimiento de los requisitos solicitados por la JUNTA. De no cumplir con la
presentacion de los mismos en el plazo indicado o si fueron presentados sin la
totalidad de informaciéon y formalidades requeridas, la OFERTA serd rechazada
(Articulo 30 de la LEY).

2.11 DOCUMENTOS NOTARIALES

Las actas notariales y las actas de legalizacion de documentos, deberdn cumplir
con los requisitos establecidos en el Codigo de Notariado, con lo establecido en
la Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y de Papel Sellado Especial para
Protocolos y la Ley del Timbre Forense y Timbre Notarial.

2.12 DOCUMENTOS PROVENIENTES DEL EXTRANJERO

En todos los casos, cuando se trate de documentos provenientes del extranjero, si
no cumplen con las legalizaciones consulares serd rechazada la oferta.

2.13. PERFIL DE LA JUNTA:

La junta de cotizacion o licitacion estard conformada por técnicos y
profesionales con experiencia y conocimientos en el objeto de la contratacion.

2.14 PRESENTACION Y RECEPCION DE OFERTAS

Las OFERTAS deberdn ser presentadas ante la JUNTA, en el lugar, direccién, fecha
y hora establecidos en el numeral 2.2.5 del cronograma de actividades.

2.15 APERTURA DE PLICAS

Serd realizada en el lugar, fecha y hora indicados en el cronograma de
actividades descrito en el punto (2.2.5). Transcurridos freinta (30) minutos de la
hora senalada para la presentaciéon y recepcion de ofertas, no se aceptard
alguna mas (Arficulo 24 de la Ley de confrataciones) y se procederd al acto
publico de apertura de PLICAS en el orden que fueron recibidas, dando lectura
en voz alta los nombres de los OFERENTES vy el precio total de cada OFERTA.
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Se procederd de la siguiente manera:

Se presentard a los miembros de la Junta.

1.

2. Se explicard en qué consiste el acto de apertura de ofertas,

3. Se organizardn las ofertas en el orden que fueron recibidas.

4, Se abrird el sobre de la oferta, se leerd el nombre de la empresa oferente,
el nombre de la persona que firma la oferta, el monto de la oferta y plazo.

5. Se escribird en la pizarra la informacién bdsica de cada una de las ofertas.

6. La verificacion del contenido de las ofertas se realizard posteriormente, asi

como la fase de andlisis y evaluacion de las ofertas,
7. El acta de apertura de plicas, estard disponible en el portal de
Guatecompras, en el plazo que establece la ley.

De lo actuado se redactard el Acta de Recepcion de Oferta (s) y Apertura de
Plica (s), suscrita por los miembros de la JUNTA, misma que se publicard en el
portal de GUATECOMPRAS (Articulos 24 de la LEY, 10 del REGLAMENTO). La Junta
de no se hace responsable por aquellas ofertas no entregadas directamente
ante la misma.

MOTIVOS PARA RECHAZAR OFERTAS

2.15.1 Si falta cualquiera de los requisitos fundamentales indicados en el numeral
2.9., o si los mismos no se ajustan a las formalidades requeridas, o si la JUNTA
concedi®d plazo comUn para presentar los requisitos no fundamentales
contemplados en el numeral 2.10 y éstos no hubieran sido presentados en dicho
plazo o si fueron presentados sin la totalidad de la informacién y formalidades
requeridas, dard lugar a que la JUNTA, rechace la OFERTA sin responsabilidad
alguna de su parte (Arficulo 30 de la LEY).

1. Si no cumple a satfisfaccion con las ESPECIFICACIONES
GENERALES, ESPECIFICACIONES TECNICAS y DISPOSICIONES
ESPECIALES solicitadas para el OBJETO de la presente
LICITACION.

2. Si existen discrepancias entre las canfidades escritas en
numeros y letras, en los formularios descritos en el punto 2.7 de
los presentes DOCUMENTOS DE LICITACION.

3. Si los documentos presentados no son legibles o dan lugar a
dudas o confusion al interpretarlas.
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4, i los documentos presentados modifican o tergiversan lo
estipulado por estos DOCUMENTOS DE LICITACION.

5. Si se determinara que hay colusion o si al verificar la
autenticidad de los documentos presentados y la veracidad
de la informacioén contenida en la OFERTA se encuentra
falsedad (Articulo 25 de la LEY DE CONTRATACIONES DEL
ESTADO).

6. DUDA RAZONABLE: En cualquier fase del procedimiento de
contratacion publica en la que el funcionario o empleado
publico responsable tenga duda razonable de la veracidad
de los documentos o declaraciones presentadas por EL
OFRENTE o adjudicatario, deberd requerir a éste por escrito, la
informacién y constancias que permitan disipar la duda en un
plazo que no exceda de dos dias hdbiles de conocido el
hecho, la cual deberd anexarse al expediente respectivo.
Para el efecto, la autoridad concederd al OFERENTE o
adjudicatario, audiencia por dos dias hdbiles y resolverd
dentro de un plazo similar. En el caso EL OFERENTE o
adjudicatario no proporcione la informacién y constancias
requeridas o persiste la duda, el funcionario o empleado
publico responsable de la etapa en que se encuentre el
proceso de compra o contratacion, resolverd: a) Rechazar la
oferta o b) Improbar lo actuado.

2.16. CALIFICACION

La o las ofertas recibidas serdn analizadas siguiendo los criterios siguientes:  6.1)
precio, al cual se le asignard el valor de treinta y cinco (35) puntos al menor
precio, y en forma inversamente proporcional cdalificar las otras ofertas (mayor
precio, plica menos puntos); 6.2) tiempo de entrega, se asignard el valor de
quince (15) puntos al menor tiempo de entregar, y en forma inversamente
proporcional calificar las otras ofertas (mayor tiempo de entrega, implica menos
puntos); 6.3) tiempo que sostiene la oferta, se asignard el valor de quince (15)
puntos al mayor tiempo de sostenimiento de oferta, y en forma proporcional
calificar las ofras ofertas (menor tiempo de sostenimiento de oferta, implica
menos puntos); 6.4) calidad, se le asignard el valor de treinta y cinco (35) puntos,
a la oferta que cumpla con todos los requerimientos técnicos y especificos
solicitados, y en forma proporcional calificar las ofras ofertas; (menos
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caracteristicas, implica menos puntos); sin embargo, si la nota obtenida por
aspectos técnicos y especificos, es menor a veinte (16) puntos, debe rechazarse
la oferta, independientemente de la nota obtenida por los otros tres conceptos
de evaluacioén. Si hay empate en la nota total, entre dos o mas ofertas, serd
selecciona la oferta de menor precio.

2.17. ADJUDICACION

Dentro del plazo indicado en el numeral 2.2.7 del cronograma de actividades, la
JUNTA adjudicard el OBJETO de la presente LICITACION al OFERENTE que cumpla
con lo requerido en los DOCUMENTOS DE LICITACION y obtenga el mayor punteo
de la suma de las ponderaciones asignadas en los criterios de calificaciéon
indicados anteriormente (Arficulos 33 de la LEY y 12 de su REGLAMENTO).

En el acta de adjudicacién se dejard constancia, si fuera el caso, de lo siguiente:

Q) OFERTAS rechazadas y su razén.

b) Cadlificacion de los OFERENTES que clasifiquen sucesivamente, para que en
caso el adjudicatario no suscribiere el CONTRATO respectivo, la negociaciéon
pueda llevarse a cabo con sdlo el subsiguiente clasificado en su orden (Articulos
33 de la LEY y 12 del REGLAMENTO), siempre y cuando los fondos asignados sean
suficientes para cubrir la oferta.

Los OFERENTES serdn notificados del resultado del evento a fravés del portal de
GUATECOMPRAS, en donde serdn publicados los documentos siguientes:
OFERENTES participantes, Acta de Cadlificacion y Adjudicacion de Ofertas, la cual
contendrd el cuadro de calificacién de OFERTAS, y otros documentos que indica la
LEY (Articulos 35 de la LEY y 9 literal i) de la Resolucién No. 30-2009 del Ministerio de
Finanzas PUblicas).

En el caso de empate en la cadlificacion obtenida por las empresas, se eliminard el
mismo de la siguiente forma: a) La empresa que ofrezca el menor tiempo de
entrega. Si el empate continda; b) La empresa que presente la menor oferta
econdmica. Si el empate continda; ¢). La empresa que posee certificacion de
seguridad de la cadena logistica. Si el empate continua; d) La empresa que posea
mayor experiencia o record del servicio en el tipo de proyecto cotizado.

2.18. APROBACION DE LO ACTUADO POR LA JUNTA

Habiendo nofificado a los OFERENTES la adjudicacion del presente proceso, la
JUNTA, dentro de los dos (2) dias hdbiles siguientes, procederd a elevar a la
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AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR la documentacion de lo actuado para que,
dentro de los cinco (5) dias hdbiles siguientes de su recepcidn, apruebe o impruebe
lo actuado por la JUNTA, lo cual deberd publicarse en el portal de GUATECOMPRAS
(Articulos 36 de la LEY, 12 Bis del REGLAMENTO vy 9 literal j) de la Resolucion No. 30-
2009 del Ministerio de Finanzas Publicas).

2.19. SUSCRIPCION Y APROBACION DEL CONTRATO

El CONTRATO detallard todas las condiciones que regirdn el OBJETO de la
presente negociacion y se elaborard con base a la LEY y su REGLAMENTO, a la
OFERTA adjudicada, a las ESPECIFICACIONES GENERALES, ESPECIFICACIONES
TECNICAS, DISPOSICIONES ESPECIALES y anexos de estos DOCUMENTOS DE
LICITACION. La suscripcion y aprobacion del mismo se realizard dentro del plazo y
formalidades establecidos en la LEY (Artficulos 47 y 48 de la LEY y 26 del
REGLAMENTO).

Aprobada la adjudicacién por resolucion de la Autoridad Mdxima, el
adjudicatario se obliga a suscribir con la Escuela Nacional Central de Agricultura —
ENCA- el contrato correspondiente en el que se fijardn las condiciones que
garanticen los derechos de la institucion. Al suscribirse el contrato con el
contratista, éste estard obligado a presentar fianza de cumplimiento por el veinte
por ciento (20%) del valor del mismo

2.20 GARANTIAS
2.20.1 GARANTIA DE SOSTENIMIENTO DE OFERTA

Deberd formalizarse mediante fianza, extendida por una institucion afianzadora
debidamente autorizada para operar en la Republica de Guatemala y deberd
tomarse en cuenta las siguientes consideraciones: (Articulos 64 y 69 de la LEY).

1. Deberd ser extendida a favor de ENCA.

2. Deberd garantizar a nombre del propietario de la empresa o
de la razdn social de la persona juridica, respectivamente.

3. Deberd tener una vigencia de ciento veinte (120) dias a partir

de la fecha de recepcion y apertura de PLICAS, sin embargo
con el adjudicatario, puede convenirse su prorroga.

4, Deberd constituirse por una suma equivalente al cinco por
ciento (5%) del monto de la OFERTA.
5. Se hard efectiva en cualquiera de los casos establecidos en el

Artficulo 36 del REGLAMENTO.
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2.20.2 GARANTIA DE CUMPLIMIENTO

Dentro de los diez (10) dias hdbiles siguientes a la Resolucion del Director, que
aprueba el CONTRATO, el CONTRATISTA deberd presentar fianza de cumplimiento
de CONTRATO (Articulos 65y 69 de la LEY; 38 y 39 del REGLAMENTO).

Esta garantia tendrd las siguientes caracteristicas:

1. Formalizada mediante fianza extendida a favor de ENCA, por una institucion
afianzadora debidamente autorizada para operar en la Republica de

Guatemala.

2. Constituida por una suma equivalente al diez por ciento (10%) del monto
del CONTRATO.

3. El CONTRATISTA deberd mantener vigente la fianza de cumplimiento

hasta que ENCA extienda la constancia de haber recibido a su satisfaccion
la garantia de calidad o de funcionamiento.

Para efectos del inciso anterior, el CONTRATISTA deberd presentar la fianza
respectiva con vigencia por periodos no menores a doce meses.

2.20.3 GARANTIA DE CALIDAD Y/O FUNCIONAMIENTO

El CONTRATISTA, deberd otorgar fianza de calidad y/o funcionamiento, por el
equivalente al quince por ciento (15%) del valor total del CONTRATO, como
requisito previo a la entrega del proyecto, el cual debe estar instalado y
funcionando. Dicha fianza tendrd una vigencia en funcion a lo ofertado e indicado
en el punto 2.16.1.8. El OFERENTE que no indicé una garantia mayor a dieciocho
(18) meses, debe cumplir con lo estipulado en los Articulos 67 y 69 de la LEY. El plazo
de la fianza, inicia al momento de recibir el OBJETO.

2.20.4 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 liquidacion, el contratista
deberd prestar fianza, depdsito en efectivo, constituir hipoteca o prenda, a su
eleccion, por el cinco por ciento (5%) del valor original del contrato. Esta garantia
deberd otorgarse simultdneamente con la de calidad y/o funcionamiento, como
requisito previo para la recepcion de la obra, bien o suministro. Aprobada la
liquidacion, si no hubiere saldos deudores, se cancelard esta garantia. (Articulo 68
de la LEY)
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2.21 PLAZO DE ENTREGA

Dias calendario que dispone el CONTRATISTA para el cumplimiento del OBJETO del
CONTRATO (este plazo serd propuesto por el OFERENTE para entregar el equipo,
bien o servicio, indicado en el formulario de LICITACION), el cual empezard a
contar a partir de la entrega del cheque de anticipo y la orden de inicio. Sin
embargo, la fecha limite de entrega es

2.22 VIGENCIA CONTRACTUAL

La vigencia del CONTRATO serd a partir de la fecha de la resolucién de aprobaciéon
del CONTRATO, hasta que ENCA extienda la constancia de haber recibido a su
satisfaccion el OBJETO.

2.23 RECEPCION

La AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR nombrard una comision receptora vy
liquidadora, para recibir el OBJETO de la presente negociacion, quienes dejardn
constancia de lo actuado en acta, aplicando en lo que fuere procedente lo que
establece el Articulo 55 de la LEY. El equipo debe ser recibido instalado y
funcionando.

2.24 SANCIONES
El incumplimiento a las condiciones estipuladas en el CONTRATO o en los presentes

DOCUMENTOS DE LICITACION, estard sujeto a las sanciones que establecen la LEY y
su REGLAMENTO.

2.25 RETRASO EN LA ENTREGA

Si el CONTRATISTA incurriere en retraso en la enfrega del equipo requerido, por
causas imputables a él, se le sancionard con el pago de una multa por cada dia
de afraso equivalente al cero punto cinco por millar (0.5 0/00) del valor total del
CONTRATO, de conformidad con lo que establece el Articulo 85 de la LEY.

226 FORMA DEPAGO

El pago por EL OBJETO se redlizard con base a desembolsos proporcionales de
acuerdo al avance del proyecto que serdn especificados en el contrato; serdn
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realizados los siguientes desembolsos a) anticipo amortizable; b) primer pago, c)
segundo pago d) tercer pago y e) cuarto pago final contra entrega a
satisfaccion y en buen funcionamiento del OBJETO contratado.

El OFERENTE adjudicado tendrd como mdaximo DIEZ (8) dias hdbiles para realizar
los tfrédmites que se describen a continuacién, tiempo que serd contabilizado a
partir de la noftificaciéon de la resolucion de la Autoridad Mdaxima que aprueba el
contrato.

1.  Fianza de anticipo por el 100% del valor del anticipo.

2.  Fianza de cumplimiento por el 20% del valor del contrato.

3. Nombramiento de la empresa del Director Técnico de Campo con
certificacién de Colegiado Activo.

4.  Elrecibo contable para entrega del anticipo.

5.  Cronograma de Inversion de Anticipo.

6 Integracion de precios unitarios por renglén (cada rengldn desglosado en sus
componentes, en funcion al anexo 3.2b).

Cualquier prorroga al plazo anterior, debe solicitarse vy justificarse por escrito.

Al ser recibidas las garantias y demds documentacion especificada
anteriormente, a entera satisfaccion de ENCA, se hard el tramite correspondiente
para emitir el cheque de anticipo.

ENCA redlizard los pagos pactados, dentro de los diez (8) dias hdbiles siguientes a
la fecha de la presentacion de la factura correspondiente, la cual debe emitirse si
y solo si, existe el informe de avance del encargado de informdtica y la
autorizacién del pago por la COMISION RECEPTORA/LIQUIDADORA y demds
documentacién que se le requiera. En caso que el OBJETO contratado no sea
pagado en el ejercicio fiscal vigente, se afectard la partida presupuestaria
autorizada para el ejercicio fiscal siguiente, por el érgano director de ENCA y que
corresponda a la COORDINACION o UNIDAD SOLICITANTE.

2.27 LUGAR DE ENTREGA

El CONTRATISTA deberd entregar el OBJETO contratado en las instalaciones de
ENCA, Finca Bdrcena, Villa Nueva, Guatemala.

2.28. PROHIBICIONES
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i. Ceder o negociar los derechos adquiridos conforme el
contrato.

ii. Variar las especificaciones de los términos de referencia sin
contar con la autorizacion previa y por escrito del supervisor y
funcionarios de ENCA.

ii. Realizar frabajos adicionales o reducir el nUmero de éstos, sin
contar con la autorizacion previa del responsable de la
ejecucion administrativa del proyecto y la misma autorizada
por resolucion del Director.

2.29. LUGAR PARA RECIBIR NOTIFICACIONES

EL OFERENTE deberd consignar una direccién en el municipio de Villa Nueva para
recibir notificaciones, caso contrario, las notificaciones se hardn en ESTRADO,
localizado en el lugar que ocupa la Recepcidén de ENCA.

RELATIVO AL COHECHO: EL OFERENTE, conoce las penas relativas al delito de
cohecho asi como las disposiciones contenidas en el Capitulo Ill del Titulo XlIl del
Decreto 17-73 del Congreso de la Republica, Cédigo Penal Adicionalmente,
conozco las normas juridicas que facultan a la Autoridad Superior de la entidad
aofectada para aplicar las sanciones administrativas que  pudieren
corresponderme, incluyendo la inhabilitacion en el Sistema GUATECOMPRAS.
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1. ANEXOS

Formulario de identificacion del OFERENTE

Formulario de LICITACION

Cuadro del personal profesional y/o técnico propuesto
Cuadro de ESPECIFICACIONES TECNICAS ofertadas
Constancia de visita

CUADRO DE EXPERIENCIA DEL OFERENTE

Capacidad técnica y experiencia del personal profesional
Capacidad técnica y experiencia del personal técnico
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ANEXO 3.1 FORMULARIO DE IDENTIFICACION DEL OFERENTE

Persona Individual

Nombre del propietario:

Nombre de la empresa mercantil:

Persona Juridica

Nombre del representante legal o mandatario:

Cargo que desempena:

Razdn social:

Nombre comercial:

Persona Individual o Persona Juridica

Direccion:

Teléfono (s) del oferente:

Teléfono (s) movil (es):

Fax:

Correo electronico:

NUmero de Identificacion Tributaria =NIT-

Deseo recibir mis nofificaciones o avisos por medio de publicaciones en el
expediente electrénico publicado en GUATECOMPRAS, y acepto como bien
hechas y vdalidamente celebradas por acuerdo entre las partes, las notificaciones
que por dicho medio electrénico se me hagan, las cuales para efectos legales de
plazo comenzardn a regir al dia hdbil siguiente de su publicacién en el sistema.

SI ACEPTO NO ACEPTO
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Firma del propietario
Representante Legal o
Mandatario

Sello

Nombre del propietario
Representante Legal o
Mandatario
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ANEXO 3.2a: FORMULARIO ESTANDAR DE OFERTA
FORMULARIO ESTANDAR DE OFERTA

Guatemala, de del 20
A: Integrantes de la Junta de Cotizacidn del evento:

),:0.0.0,0.0.0.90.0.0.0.0.9.0.0.0.0.9.0.0.0.0.9.0.0.0.9.0.0.0.0.0.0.0.0.9.90.0.09.990.000000000000000000000000000000000000000000000009090904
XXXXXXXXXX
Sefiores Miembros de la Junta de Cotizacién:

Después de haber examinado detenidamente y aceptado los Documentos de esta Cotizacidn, de
los cuales acuso recibo por la presente, particularmente los cuadros x y x, en donde se indica el
producto, unidad de medida, cronograma de entrega por mes y cantidad, cantidad total del
producto y descripcién de las caracteristicas del producto y del envasado, HAGO MI OFERTA, como
se detalla en el ANEXO xxx, indicando las cantidades con el respectivo precio unitario y total, que
forma parte de la oferta, con apego a lo indicado en los Documentos Cotizacidn, especificaciones
generales, especificaciones técnicas y disposiciones especiales proporcionados por la ENCA.

En ésas condiciones ofrezco proveer los productos objeto de esta cotizacién para elaboracion de
alimentos de consumo humano, descrito en el anexo xxx y en el Cuadro Resumen, por el monto
de: (cantidad en letras y niumeros), entregando lo requerido durante los primeros cinco
dias habiles de cada mes, segin los meses de entrega estipulados, de lo cual acepto que el pago
sea realizado en un periodo de 30 dias calendario, sin interrumpir las entregas programadas.

Entiendo que la ENCA no esta obligada a aceptar ni la Oferta mas baja en precio, ni ninguna otra
que pueda recibir. Declaro que conozco y acepto integramente todas las condiciones y requisitos
fijados por la ENCA con directrices de la LEY y el REGLAMENTO, descritos en los Documentos de
cotizacion.

Confirmo que la presente oferta tiene la validez de CIENTO VEINTE (120) dias y que adjunto a la

presente la fianza de sostenimiento de oferta por un monto del DOS POR CIENTO (2%) del monto
total ofertado.

Firma autorizada (estampar sello)

Nombre y cargo del firmante:
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ANEXO 3.5 CONSTANCIA DE VISITA

Por este medio se hace constar que el senor:

(Nombre de la persona que hace la visita)

En representacion de:

(Nombre del oferente)

Efectud el reconocimiento del drea relacionada con el Evento de LICITACION
descripcion.

Se extiende la presente constancia el __ de de 2009.

Representante de:

Nombre:

Firma:

Sello:
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Contrato de servicio No. xxxx

En la finca Bdrcena, del municipio de Villa Nueva, del departamento de
Guatemala, el XXXX de XXXXX de dos mil diez, constituidos en la sede de la
ESCUELA NACIONAL CENTRAL DE AGRICULTURA, por el presente acto,
comparecemos NOSOTROS; por una parte, JUAN PEREZ PEREZ, de cincuenta y
cuatro anos de edad, casado, comerciante, guatemalteco, de este domicilio,

me identifico por medio de la documento de identificacion personal numero -------

extendida por el Registro Nacional de las
Personas,; actud en mi calidad de Presidente del Consejo Directivo vy
Representante Legal de la ESCUELA NACIONAL CENTRAL DE AGRICULTURA,
calidad que acredito con certificacion de mi nombramiento como tal que

acompano, contenido en la Resolucion numero

emitida por el Consejo Directivo de la citada
Escuela, que consta en el punto XXXXXX del acta nUmero XXXXXXX de fecha
XXXXXXXXXX y de conformidad con el articulo siete de la Ley Orgdnica de la
citada Escuela, contenida en el Decreto nUmero cincuenta y uno guidon ochenta
y seis (51-86) del Congreso de la Republica y sus Reformas, senalando como lugar
para recibir noftificaciones y citaciones la sede de la “ENCA" ubicada en finca
Bdrcena, municipio de Villa Nueva, departamento de Guatemala; y por ofra
parte el senor XXXX, de XX anos de edad, casado, valuador, guatemalteco,

domiciliado en el deparfamento de XXXX, me identifico por medio Documento
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de Identificacion personal (DPI) nUmero , con residencia en la

XXXXX XXXXXX XX guion XXXXXXXXXXXX de la zona XX de XXXXXXXXX, Colonia
XXXXXXXXXXX, del departamento de XXXXX; actlo en mi calidad de XXXXXXXXX
de la empresa XXXXXXXXXXX sociedad anénima de nombre comercial XXXXXXXX,
lo cual acredito con la respectiva Representacion Legal de la Empresa, en donde
consta que la indicada empresa aparece inscrita en el Registro Mercantil General
de la Republica con el nUmero de registro XXXXXXXXXXXXXX, folio XXXXXXXXXXX
del libro XXXXXXXXXXXX de Auxiliares de Comercio; senalando como lugar para
recibir nofificaciones, citaciones y emplazamientos el lugar de residencia ya
indicado anteriormente en donde también fiene su Direccion Comercial la
empresa de mi propiedad; en el cuerpo de este contrato se me denominard
indistintamente como EL o LA CONTRATISTA. Ambos comparecientes en las
calidades con que actuamos hemos convenido celebrar el presente CONTRATO
DE XXXXXXXXX con LA ESCUELA NACIONAL CENTRAL DE AGRICULTURA, contenido
en las cldusulas siguientes: PRIMERA: ANTECEDENTES, Manifiesta el senor Julio
Alberto Soto Bilbao que su representada con fecha XXXX, a fravés de la
Resolucion XXXXX, el Consejo Directivo aprobd lo actuado por la Junta de
Licitacidn quienes resolvieron ADJUDICAR EL CONTRATISTA la Licitacién para la
adquisicion de lo descrito en el cuadro 1, en los términos que se establecen en la

cldusula segunda.
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Cuadro 1. Descripcion general de los PRODUCTOS/ SERVICIOS

Renglon . CANTIDAD
No. DESCRIPCION DEL EQUIPO MARCA SOLICITADA

PRECIO
UNITARIO
(CON IVA)

PRECIO
TOTAL
(CON IVA)

1.

Precio unitario (letras)

Precio total (letras)

2 SISTEMA DE VIDEO VIGILANCIA

Precio unitario (letras)

Precio total (letras)

3

Precio unitario (letras)

Precio total (letras)

4

Precio unitario (letras)

Precio total (letras)

TOTAL

TOTAL (en letras)

SEGUNDA: OBJETO DEL CONTRATO: Por medio del presente confrato EL

CONTRATISTA, se compromete a proveer todos los materiales, instalar los equipos,

realizar los ftrabajos de obra civil y ofros que sean necesarios para la

implementacion, montaje y correcto funcionamiento de la PARA LA ESCUELA

NACIONAL CENTRAL DE AGRICULTURA, ubicada en la Finca Bdarcena, municipio

de Villa Nueva, departamento de Guatemala, lo cual realizard conforme las

especificaciones generales, técnicas y disposiciones especiales determinadas por

ENCA, para cada uno de los componentes descritos en el cuadro 1. TERCERA:
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VALOR DEL CONTRATO Y FORMA DE PAGO: ENCA se obliga a pagar a EL
CONTRATISTA por los accesorios y equipos instalados, los trabajos de instalacion y
las configuraciones realizadas, la cantidad de XXXXX quetzales con XXXX
centavos (XXX), cantidad que incluye el IVA, obligdndose por consecuencia la
ENCA a hacer entrega a EL CONTRATISTA por el pago, constancia de EXENCION
del IVA. El pago se hard con cargo al presupuesto de inversion de ENCA para el
ano fiscal que corresponda, en funcién a lo indicado en el cuadro 2 que se

presenta a continuacion:

Cuadro 2. Desglose de las cantidades correspondientes a los pagos y los requisitos
para emitir los respectivos cheques.

Descripcion Cantidad Q) en

P i[e]] . Requisit bli i itirel ch
del pago orcentaje nOmeros y lefras equisitos y obligaciones para emitir el cheque

En todos los precios se incluye el IVA, obligdndose por consecuencia ENCA a
hacer entrega a EL CONTRATISTA por el pago, constancia de EXENCION del IVA.
ENCA y EL CONTRATISTA convienen que la FORMA DE PAGO serd por las
cantidades y cumplidos los requisitos descritos en el cuadro 2. A) ANTICIPO
amortizable de XXXX quetzales con XXXX centavos. B) PRIMER PAGO: de XXXX
quetzales con XXXX centavos. El cual se realizard siempre que se haya obtenido el

avance del OBJETO que consista en la entrega de lo siguiente: a) b) c); d); e) y f).
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C) SEGUNDO PAGO: de XXXX quetzales con XXXX centavos. El cual se realizard
siempre que se haya obtenido el avance del OBJETO que consista en la entrega
de lo siguiente: a)b). D) TERCER PAGO: de XXXX quetzales con XXXX centavos. El
cual se realizard siempre que se haya obtenido el avance del OBJETO que
consista en la enfrega de lo siguiente: a; b; ¢ E) CUARTO PAGO: de XXXX
quetzales con XXXX centavos. El cual se realizard siempre que se haya obtenido el
avance del OBJETO que consista en la entrega de lo siguiente: a)b). Cada pago
serd realizado cuando los informes del responsable de informdtica y de la
Comision Receptora/Liquidadora nombrada para el efecto, lo indiquen por
escrito. CUARTA: PLAZO CONTRACTUAL: Se conviene entre las partes que el plazo
maximo que dispone EL CONTRATISTA para el cumplimiento de este confrato el
OBJETO debe ser entregado instalado y funcionando con fecha mdaxima el.
Cualquier prorroga del presente contrato se sujeta a lo que sobre el asunto regula
la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento. QUINTA: GARANTIAS: EL
CONTRATISTA deberd presentar a) Fianza de anticipo, por cien (100%) por ciento
del valor del anticipo; b) Fianza de cumplimiento equivalente al diez (10%) por
ciento del valor del contrato; ¢) fianza de calidad equivalente al quince por
ciento (15%) del valor del contrato y e) Fianza de saldos deudores, equivalente al
cinco (5%) por ciento del valor del contrato. SEXTA: SANCIONES: En caso de que
EL CONTRATISTA no cumpla con lo descrito en el presente contrato, deberd pagar

a ENCA por cada dia de atraso que incurra, el equivalente al cinco por millar
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(0.005) del costo total del contrato, conforme al articulo ochenta y cinco (85) de
la Ley de Contrataciones del Estado, salvo en caso de fuerza mayor debidamente
comprobados y aceptados por ENCA. SEPTIMA: PROHIBICIONES: EL CONTRATISTA
tiene la prohibicion expresa de enajenar, ceder o dispones en cualquier forma,
total o parcial, los derechos que le otorga el presente contrato, bajo pena de
nulidad de lo pactado. Asimismo, EL CONTRATISTA tiene prohibido celebrar
subcontratos para el cumplimiento del presente contrato. OCTAVA:
TERMINACION DEL CONTRATO: ENCA sin responsabilidad alguna de su parte,
podrd dar por terminado unilateralmente este contrato, por las causas siguientes
a) por incumplimiento de EL CONTRATISTA de los términos de este contrato; vy, b)
por la ocurrencia del caso fortuito o fuerza mayor debidamente comprobados,
justificados y aceptados por ENCA. Ademds, queda pactado que si transcurridos
quince (15) dias calendario, contados a partir de la fecha de la entrega del
cheque de anticipo, EL CONTRATISTA no inicia los frabajos, LA ENCA podrd
declarar nulo el contrato, sin responsabilidad de su parte. NOVENA:
CONTROVERSIAS: Los oforgantes convenimos expresamente en que cualquier
diferencia o reclamo que surja de la interpretacién del presente contrato, serd
resuelto con cardcter conciliatorio en la via directa, pero si no fuera posible llegar
a un acuerdo, la cuestion o cuestiones a dilucidarse, se someterdn a la jurisdiccion
del fribunal correspondiente. Cualquier caso no previsto en el presente contrato

se resolverd aplicando subsidiariamente la Ley de Contrataciones del Estado y su

98



reglamento. DECIMA: OTRAS CONDICIONES: A) EL CONTRATISTA Serd el Unico
responsable de los trabajadores que contfrate para la ejecucion del contrato,
siendo a su cuenta como patrono, el pago de salarios y demds prestaciones de
ley, el pago de cuotas patronales y laborales del Instituto Guatemalteco de
Seqguridad Social y la cobertura de cualquier accidente de trabajo eximiendo a
ENCA de toda responsabilidad derivada de la prestacion de esos servicios,
circunstancia que serd obligacién de EL CONTRATISTA como patrono, hacerlo
saber a sus frabajadores. B) INTERPRETACION UNILATERAL: Queda pactado entre
las partes que si durante la ejecucidon del contrato surgen discrepancias sobre la
interpretacion de sus estipulaciones, que puedan conducir a la paralizacién o la
afectacion grave del servicio publico de educacién agropecuaria y forestal y no
se logra un acuerdo con EL CONTRATISTA, ENCA interpretara unilateralmente,
mediante resolucion de la Direccidn, las estipulaciones objeto de la diferencia. C)
MODIFICACION UNILATERAL: Queda pactado entre las partes que si durante la
ejecucion del contrato y para evitar la paralizacién o la afectacion grave de la
educacion agropecuaria y forestal fuere necesario introducir variaciones en este
contrato y previamente las partes no llegan a un acuerdo sobre su modificacion,
ENCA a fravés de una resolucién de la Direccion, puede modificar este contrato
mediante la supresion o adicion de obra, frabajos, suministros o servicios. Si las
modificaciones efectuadas alteran el valor del contrato entre veinte (20%) vy

cuarenta (40%) por ciento, debe readlizarse un confrato adicional. D)
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TERMINACION UNILATERAL: Queda pactado que ENCA podrd disponer la
terminacion anticipada del contrato a. Cuando las exigencias del servicio lo
requieran o la situacion de orden publico lo imponga; b. Cuando sobrevenga la
muerte o incapacidad fisica permanente de EL CONTRATISTA, si es persona
individual, o por disolucion si fuere persona juridica; c¢. Cuando se declara
interdiccion judicial o quiebra de EL CONTRATISTA; d. En el caso de cesacion de
pagos, concurso de acreedores o embargos judiciales de EL CONTRATISTA que
afecten de manera grave el cumplimiento del contrato. E) CADUCIDAD: Queda
pactado que ENCA, mediante resolucion de la Direccion, dard por terminado
este contrato y ordenara su liquidacién en el estado en que se encuentre cuando
se produzca incumplimiento de las obligaciones de EL CONTRATISTA que afecte
de manera grave y directa la ejecucion del contfrato y evidencie que puede
conducir a su paralizacion. Si hubiere declaracion de caducidad por parte de
ENCA, EL CONTRATISTA no tendrd derecho a indemnizacién sino que se harda
acreedor a las sanciones e inhabilitaciones previstas en la ley de la materia.
DECIMA PRIMERA: FUERZA MAYOR Y/O CASO FORTUITO: A. Queda entendido que
fuerza mayor o caso fortuito son eventos fuera del control de las partes, que
afectan el cumplimiento de sus obligaciones contfractuales y se conceptian
como sucesos de fuerza mayor y/o caso fortuito generalmente los incendios,
huracanes, lluvias torrenciales y/o tormentosas, fendmenos tellricos, epidemias,

huelgas, revoluciones, acciones del Gobierno, guerras, actos de enemigos
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publicos y en general, acontecimientos sobre las cuales la parte o las partes
afectadas no tengan control y que sean de tal naturaleza, que retrasen, restrinjan,
o impidan su accién en su debido tiempo. B. Queda convenido, que la falta de
cumplimiento de las obligaciones dictadas en este contrato, a causa de fuerza
mayor o caso fortuito, no se considera como violacion o cumplimiento
confractual, y que para este caso o por cualquier causa no imputable al EL
CONTRATISTA, se aplicard sobre lo que el asunto regula el articulo veintisiete del
Reglamento de la Ley de contrataciones del Estado. DECIMA SEGUNDA: LUGAR
PARA RECIBIR CORRESPONDENCIA, CITACIONES Y NOTIFICACIONES: EL
CONTRATISTA senala como lugar para recibir correspondencia, citaciones y/o
notificaciones en XXXX, municipio XXXX, del departamento de XXXX, lugar donde
funcionan las oficinas y tienen su sede comercial la empresa denominada XXXX
DECIMA TERCERA: RELATIVO AL COHECHO: Yo EL CONTRATISTA, manifiesto que
conozco las penas relativas al delito de cohecho asi como las disposiciones
contenidas en el Capitulo lll del Titulo Xl del Decreto 17-73 del Congreso de la
Republica, Cdédigo Penal Adicionalmente, conozco las normas juridicas que
facultan a la Autoridad Superior de la entidad afectada para aplicar las
sanciones administrativas que pudieren corresponderme, incluyendo la
inhabilitacion en el Sistema GUATECOMPRAS. DECIMA CUARTA: DOCUMENTOS QUE
FORMAN PARTE INTEGRANTE DE ESTE CONTRATO: Forma parte infegrante de este

contfrato y obliga a las partes, los documentos que a continuacion se identifican:
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ZENCR
GUATEA

a) Oferta presentada por EL CONTRATISTA, b) Acta de Adjudicacion de la
Licitacion. ¢). Resolucién del Consejo Directivo que aprobd la adjudicacion; d)
Especificaciones Generales, Especificaciones Técnicas, Disposiciones Especiales y
todo lo establecido en las bases de Licitacion elaborados por ENCA; vy e) Las
fianzas requeridas en el orden respectivo. DECIMA QUINTA: ACEPTACION DEL
CONTRATO: En los términos y condiciones estipuladas, ENCA y EL CONTRATISTA
aceptamos el presente contrato, el cual queda contenido en XXXX hojas con
membrete de ENCA, el cual leemos integramente y bien impuestos de su

contenido, validez y efectos legales, lo ratificamos, aceptamos y firmamos.
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FORMATOS
PARA OBRAS
Y

CONSTANCIA DE RECEPCION DE

SERVICIOS
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aeianal Central de 2y ricultn ra

S NC. 2

inca Ciareena. Clilta MNueoa. Ajuatemala, . 25

s PBX (502) 66292125

Proyecto:
Coordinacion Encargada
Ubicacion:

Descripcién del Proyecto:

Ejecutor del Proyecto:
Representante Legal
Contrato de Ejecucion
Supervisor del Proyecto
Tiempo Contractual

FAX (502) 66203219

©mail contral@enca edu gt
s enca edu gt

P-SIG-PI-002

Correlativo:

ORDEN DE INICIO

Fecha de Emision:

Cadigo

Teléfono:

Monto de Ejecucion

Teléfono:

Uso exclusivo Coordinacion encargada
Fecha de Inicio:

Fecha de Finalizacién

Coordinador
Firma

Supervisor del Proyecto
Firma Y Selio

Ejecutor del Proyecto
Fima Y Sello

Control Unidad de Proyectos
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CRONOGRAMA DE INVERSION DE ANTICIPO
ESCUELA NACIONAL CENTRAL DE AGRICULTURA -ENCA-

PROYECTO CONSTRUCCION DE

CODIGO:

[OCALIZACION ESCUELA NACIONAL CENTRAL DE AGRICULTURA ENCA, BARCENA, VILLANUEVA. GUATEALA, C.A
(COORDINACION ENGARGADA TCOORDINADOR
EJECUTOR. [CONTRATO
[SUPERVISOR
RENGLONES CONTRATADOS CON EL EJECUTOR CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
1 | R | |
Cantidades Costo porrenglén | Porcentajes
No. RENGLON Unidad
Contrtadas |00 Uniario @ |porActvidad Tiempo de Ejsucion Contractual (SEMANAS)

Total de aportes ENCA con el ejecutor

MONTO DE ANTICIPO. 18.00 % DE ANTICIPO OBSERVACIONES:
[Fecha de Inicio de Ejecucion
Fecha de finalizacion
Profesional Encargado DTC Ejecutor Encargado de Proyectos Coordinador
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FR-SIG-P1-007

Primera Edicion

Revision No.: 01

Pégina 1 de 1
INFORME GERENCIAL DE
SUPERVISION No. X
{Proyecto: Cédigo:
Coordinacion Encargada: Ubicacion: ESCUELA NACIONAL CENTRAL
DE AGRICULTURA -ENCA-
Fecha:
Para pago de estimacidn No: X
AVANCE FISICO DEL PROYECTO
Contratado Ejecutado oel Periodo Ejecutado Acumulado
o mlc«ml Monto I Cantidad | Monto | A% | conigag | oo [ Avance Observaciones
% Fisico % Fisico %
[SUBTOTAL:
ORTIZACION
OTAL
CONCLUSION : AVANCE FISICO ESTIMADO XX%. ETAPA SUPERADA
X0000000X 0000000 X000000K

Profesional 2 Cargo de a DTC Regresentante Legal de Empresa Vo.Bo, Supervisor de Proectos
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L <z
Car((e/a -._",/'(/r;('(i”a/ 6(”[1’(!/ A ‘_%_rh-({/{”xa
Ny B
S NC5. 7
Tinca Charcena. Clilta ~Nacoa. Auatemate. .25
PBX (502) 66292125 FAX (502) 66293319

e-mail central@enca.edu.gt
www. enca.edu.gt

Acta No. XX-20XX.

En la Escuela Nacional Central de Agricultura (ENCA), ubicada en la finca Barcena, en el
municipio de Villa Nueva, del departamento de Guatemala. siendo las XX (XX) horas, del
dia XXXX XX (XX) de XXXXX del ano dos mil XXX (20X X), reunidos en XXXX de la
ENCA. los miembros de la Junta de Cotizacion, sefiores: XXXXXX, XXXXXX y
XXXXXXXX: quienes actuando de conformidad con el nombramiento de la Direccion de
la ENCA identificado como XXXXXX, de fecha XXXX (XX) de XXXXX de dos mil
XXXX (20XX), con el proposito de tratar lo relacionado a la adjudicacion del proyecto de
inversion denominado “XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, (X-XX)”, publicado en
Guatecompras con NOG XXXXXX (XXXXXX). dejamos constancia de lo siguiente:
PRIMERO: Se determino que las empresas que continian en el proceso de calificacion,
posteriormente de haber cumplido con los requisitos fundamentales y haber realizado los
calculos correspondientes segun establece el Articulo 29 de la Ley de Contrataciones del
Estado son: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX: cuyos montos y tiempo de entrega de
la obra se describen en el cuadro siguiente:---—----mmemmmmmeeeen

No. Nombre de la Empresa Monto Monto Ofertado | Tiempo de entrega
g g & Ofertado Q. sin IVA Q. de la obra en dias

1 Empresa A 0.00 0.00 00

2 Empresa B 0.00 0.00 00

3 Empresa C 0.00 0.00 00

4 Empresa D 0.00 0.00 00

S Empresa E 0.00 0.00 00

SEGUNDO: Al determinar que las empresas cumplen con los requisitos que conforman la
oferta y basados en los criterios de calificacion y valorizacién descritas en las bases de
cotizacion, se procedio al proceso de calificacion de las empresas, obteniendo los siguientes
resultados:

Variable

Evaliads Empresa A Empresa B Empresa C Empresa D Empresa E

Cumplimiento
de requisitos
las  bases de 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
cotizacion XX
puntos.

Mejor oferta
econdmica XX 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
puntos.

Tiempo de
entrega de la 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
obra XX

La Escuela Nacional Central de Agricultura es una entidad estatal, y con p Juridica, p.
propio y duracién indefinida. Articulo 79 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.
Fundada en 1921.
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Coewels Nasional Centwal do Hgrieuttura - GNCI-

Escuela Nacional Central de Agricultura

Sistema de Gestién en Control y Seguridad FP-SIGES-CF-005
Pdgina 1 de 1

Constancia de Recepcién de Servicios

POR ESTE MEDIO SE HACE CONSTAR QUE SF RFCIRF DF CONFORMINAD 10 SIGHIENTE:

NOTA: DICHO SERVICIO SE RECIBIO A SATISFACCION.

FACTURA No. FECHA FACTURA:

FECHA:

Solicitante

Coordinador

I Revisado i Aprobado i Fecha Aprobacién
[ oo omeaon [ cowstioorecivo To/a8/2070

Prohibida la reproduccion total o parcial de este documento sin la previa autorizacién
de ENCA
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Chewel Neasional Central do Hgricuthra -GN CH-

ABREVIATURAS

SIGES: Sistema de Gestion

SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada
SNIP: Sistema Nacional de Inversion Publica
CUR: Comprobante Unico de Registro

COM: Compromiso

NOG: Numero Operacién Guatecompras

IVA: Impuesto Sobre el Valor Agregado

CDP: Constancia de disponibilidad presupuestaria
CDF: Constancia de disponibilidad Financiera
CIC1: Cronograma de inversion de costos y cronograma de actividades
CiC2: Cuadro de integracion de costos

FP: Formulario de requisicion

FS: Formulario de servicio

CbD: Consejo Directivo

CF: Coordinacion Financiera

ucC: Unidad de Compras

CGC: Confraloria General de Cuentas

ENCA: Escuela Nacional Central de Agricultura
L.C.E: Ley de Confrataciones del Estado
GLOSARIO

Cotizacion: Proceso de adquisicién y contratacion realizada por la autoridad superior
cuando el precio de los bienes, de las obras, suministros o remuneracién de los servicios
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Chewel Neasional Central do Hgricuthra -GN CH-

exceda de noventa mil quetzales (Q.90, 000.00) y no exceda de novecientos mil
quetzales (Q.900, 000.00).

Licitacion: Proceso de adquisicion y confrataciéon realizada por la autoridad superior
cuando el monto total de los bienes, suministros y obras, exceda de novecientos mil
quetzales (Q.900, 000.00).

Abastecimiento: Es la accidon y efecto de suministrar los bienes y servicios adquiridos, ya
sea mediante la enfrega fisica o la prestacion del servicio a la Institucion.

Almacén: Lugar para el resguardo de materiales o bienes.
Compra: accion y efecto de obtener bienes, materiales o servicios.

Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-: Documento que reserva la
disponibilidad presupuestaria en etapa de pre-compromiso.

Presupuesto: Asignacion presupuestaria previo a la realizacién de la compra.

Renglén Presupuestario: Es una estructura que clasifica los gastos correspondientes al
presupuesto asignado a la Escuela Nacional Centfral de Agricultura -ENCA-, para
poder realizar las compras de acuerdo a las necesidades existentes.

Proveedor: Es la persona individual o empresa a la cual se le solicita el producto, bien o
servicio para satisfacer las necesidades de la ENCA.
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Gheweln Nacional Certral do Hgricuthora - ENCI-

GRAFICOS DE LOS
PROCESOS DE
COTIZACION Y LICITACION
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Ghewelw Nacional Central de Hgrisuthara - ENCH-
Ginea PBircena, Wllw Nieva, égaa&%naé% o

COMPRA POR COTIZACION
COORDINACION
UNIDAD SOLICITANTE UNIDAD DE COMPRAS | JUNTA DE COTIZACION DIRECCION ALMACEN
FINANCIERA
Verifica inexistencia " Nombra a los Elabora registro de
de almacén Elabora proyecto de Recibe ofertas responsables de Registra y aprueba ingreso a zlmacén
bases emisién de compiomiso Formulario 1H
dictdmenes y
¢ traslada
A 4
Elabora Publica pre-bases A 4 v A 4
ustificacién, Registra y aprueba
requisicion y Califica las ofertas Aprueba zl devZn pado
especificaciones ¢ documentos de g
técnicas cotizacién
Publica proyecto de
bases en
Guatecompras Y
4
A 4
Adjudica Nombra junta de B
Traslada a compras Solicita J Cotizacion Exencion de
para elaboracién de nombramientos impuestos
bases para emision de
dictdmenes
\ 4 Y
4
Traslada a Unidad =
Solicita aprobacién de Compras para Notifica a los
de documentos de publicacién nombrados Emite cheque
cotizacién
Publica resolucién A4
de aprobacién de \ 4
documentos de Aprueba la
cotizacién adjudicacion
l Realiza pago
Solicita v
nombramiento de v
junta de cotizacién
Sub director firma el .
‘ contrato Registra pago en
SICOIN
Publica acta de
apertura de ofertas,
acta de calificacién
PO \ 4
y adjudicacion v
l Director aprueba el .
contrato Archiva el
expediente de pago
Traslada a Direccién
para aprobacion de
adjudicacion
l Nombra comisién
de recepcion
Publica aprobacion
de la adjudicacién
Traslada a Asesorfa
Juridica para
elaboracion de
contrato y gestiona
firmas y fianzas
Liquidacion
9
£
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Ghewelw Nacional Central de Hgrisuthara - ENCH-

ADQUISICION DE OBRAS DE INFRAESTRUCTURA POR COTIZACION
COORDINACION COMISION DE RECEPCION
UNIDAD SOLICITANTE | UNIDAD DE PROYECTOS | UNIDAD DE COMPRAS | JUNTA DE COTIZACION DIRECCION
FINANCIERA PARCIALY FINAL
. Comision receptora
. ’ Traslada a la Unidad
Establece necesidad Elabora proyecto de sidacién Recibe ofertas R e Registra y aprueba parcial facciona
bases q de obras aprobado compromiso actas de sus
por el Consejo recepciones
l Directivo
A\
A4 \4 \ ¥
B Publica pre-bases Y
Elabora ; Comision receptora
N . Registra y aprueba Ales
Ju“'f'?aﬁc_'?"' Traslada a Direccion Califca as ofertas Nombra a los el devengado paraal emite
feqisicion l para autorizacion responsables de informe
emision de
Publica proyecto de dictamenes y
bases en traslada
Guatecompras v
\ v v A
Traslada a la Unidad Exencion de P
Traslada a la unidad l N o - vy ——— C(?mISIUn .receptora
de Proyectos solicit ty i dp Adjudica Aprueba final facciona acta
olicita que traslade a i6
nombramientos Coordinacion documentos de de recepcion final
para emision de Financiera cotizacion
dictdmenes A 4
l v A Emite cheque
Solicita aprobacion Traslada a Unidad P
de documentos de de Proyectoss para ombra JU_f"ta e
cotizacion publicacién Cotizacion
Y
Publica resolucién v I
de aprobacion de Realiza pago
documentos de Notifica a los
cotizacion nombrados
l Y
nombizlr:rfii:\to de . Reglstra pago en
SICOIN
junta de cotizacion Aprueba la
adjudicacion
Y
Publica acta de v
apertura de ofertas, Archiva el
ficacio expediente de pago
acta dg Ca.\lfIC?FIOH Sub director firma el i =8
y adjudicacion
l contrato
Traslada a Direccién
para aprobacion de v
adjudicacion
¢ Director aprueba el
contrato
Publica aprobacion
de la adjudicacién
Y
Nombra comision
Traslada a Asesorfa de recepcion parcial
Juridica para  final
elaboracién de
contrato y gestiona
firmas y fianzas
o
8
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Ghewelw Nacional Central de Hgrisuthara - ENCH-

COMPRA POR LICITACION

UNIDAD SOLICITANTE | UNIDAD DE COMPRAS | JUNTA DE LICITACION DIRECCION CONSEJO DIRECTIVO ccl):lc:\;[)l\l:(\‘:ﬁ;;g’\l ALMACEN

Verifica inexistencia Recibe ofertas .
de almacén Elahorabproyecto de Traslada al Consejo Aprueba WO
EES Directivo el » de SomErom C

Licitacion

Elabora registro de
ingreso a Almacén
Formulario 1H

Elabora Publica pre-bases l
justificacion,
requisicion y Califica las ofertas

especificaciones ¢

técnicas

Nombra junta de Registra y aprueba
Licitacién el devengado

bases en
Guatecompras Notifica a los
v nombrados
Traslada a compras e Exencion de
para elaboracién de \ impuestos
Solicita Aprueba la l

Publica proyecto de l

bases

nombramientos adjudicacién
para emisién de
dictdmenes

Traslada a Unidad
de Compras para y
publicacién

Emite cheque

A, Director firma el N
contrato

Aprueba el contrato
Solicita aprobacién
de documentos de l

Licitacion

Nombra comisiones
de recepcion

Publica resolucién parcial, de

de aprobacién de recepcion final y l

Realiza pago

documentos de liquidacién
Licitacion

l Registra pago en
SICOIN

Solicita
nombramiento de l

junta de Licitacién

Archiva el

Publica acta de expediente de pago

apertura de ofertas,
acta de calificacion
y adjudicacién

Traslada a Direccién

para aprobacion de

adjudicacion por el
Consejo

!

Publica aprobacién
de la adjudicacién

}

Traslada a Asesoria
Juridica para
elaboracion de
contrato y gestiona
firmas y fianzas

Fase
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Ghewelw Nacional Central de Hgrisuthara - ENCH-

ADQUISICION DE OBRAS DE INFRAESTRUCTURA POR LICITACION

COORDINACION COMISION D
UNIDAD SOLICITANTE | UNIDAD DE PROYECTOS | UNIDAD DE COMPRAS [ JUNTA DE LICITACION DIRECCION CONSEJO DIRECTIVO FINANCIERA RECEPCION PARCIALY
FINAL
. ’ 5 Comision receptora
Establece Necesidad - Recibe ofertas
Elabora proyecto de Liquidacién Traslada al Consejo Aprueba Registra y aprueba parcial facciona
bases Directivo el 'q de compromiso actas de sus
Licitacién recepciones
Elabora Publica pre-bases
justificacin, Traslada a Direccion . ;e
requisicion y para autorizacién Calficalas ofertas Nombra junta de “eg'f;’a V:"':eba
especificaciones Lctacidn €l devengado Comision receptora
técnicas parcial emite
informe
Publica proyecto de
bases en
Guatecompras. o
Traslada a la Unidad Traslada a Unidad Adjudica Exencion de
de Proyectos para l de Proyectos para Notifica a los |  Apruebala impuestos
gestion del proceso (B "a_swe, d nombrados 71 adjudicacion
Coordinacién
Publica proyecto de Financiera
bases en o
Comision receptora
Guatecompras - .
Traslada a Unidad final facciona acta
de Compras para ’ de recepcion final
publicacién Emite cheque

Director firma el

Solicita contrato P Aprueba el contrato

nombramientos

para emision de

dictamenes l
Nombra comisiones Realiza pago
de recepcion
parcial, de
Solicita aprobacion recepcion final y
de documentos de liquidacién
cotizacion
Registra pago en
SICOIN

Publica resolucion
de aprobacion de

documentos de

Licitacién
l Archiva el
expediente de pago
Solicita

nombramiento de

junta de Licitacién

l

Traslada a Direccion
para que traslade a
Consejo para
aprobacion de
adjudicacion

!

Traslada a Asesoria
Juridica para
elaboracion de
contratoy gestiona
firmas y fianzas

|

Traslada informe de
Supervision para la
Comisién de
recepcion parcial

Fase
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Este manual fue elaborado gracias a la participacion de:

Licda. Edna Indira Herrera Escobar
Asesora Juridica

Lic. Héctor Lednidas Revolorio Quevedo
Coordinador Financiero

Ing. Raul Contreras
Coordinador de Logistica

Arq. Selvin Estuardo Bamaca Agustin
Jefe de Proyectos de Inversion

Sr. Melvin Quinonez
Jefe Unidad de Compras
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MIEBROS DEL CONSEJO DIRECTIVO DE LA ESCUELA NACIONAL CENTRAL DE AGRICULTURA:

Ingeniero Agronomo Edgar René De Le6n Moreno
Presidente del Consejo Directivo
Dr. Tomas Antonio Padilla CAmbara
Representante Titular
Asociacion de Peritos Agrénomos y Forestales
Ingeniero Oscar Leonel Figueroa Cabrera
Representante Titular
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién
P.A. Miguel Rolando Vasquez Franco
Representante Suplente
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién
Ingeniero Agronomo Edvin Francisco Orellana Ortiz
Representante Titular

Claustro de Catedraticos ENCA
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Licenciada Nancy Beatriz Calderdén Miiller
Representante Suplente
Claustro de Catedraticos ENCA
Ingeniero Rodolfo Santizo
Representante Titular
Camara de Industria
Ingeniero Federico Guillermo Alvarado Gonzalez
Representante Suplente
Camara de Industria
Ingeniero Agronomo César Vinicio Arreaga Morales
Secretario del Consejo Directivo

Director de ENCA
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