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GUIA PARA LA JUNTA DE COTIZACIONES
VICEPRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

1. OBJETIVO DE LA GUIA:

La Guia para Juntas de Cotizacién tiene como objetivo orientar las acciones para
solicitar, proponer y nombrar a los integrantes idoneos para las juntas de cotizacion
para eventos de Cotizacidn, segin Ley de Contrataciones del Estado Decreto 57-
92, y Acuerdo Gubernativo 122-2016 y, Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado.

Ademas, es una guia de actuacion, en esta fase del proceso de adquisicion, para
los servidores publicos nombrados y las diferentes dependencias involucradas en
el mismo siendo las Juntas de Cotizacion las Gnicas que tienen competencia para
recibir, calificar ofertas y adjudicar, teniendo independencia para tomar sus
decisiones.

2. MARCO NORMATIVO:

a) Constitucion Politica de la Repulblica de Guatemala. Articulo 107. Los
Trabajadores del Estado estan al servicio de la Administracion Publica y nunca
de partido politico, grupo, organizacién o persona alguna.

b) Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas, Decreto niimero 57-92 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

c) Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado Acuerdo Gubernativo 122-
2016 del Presidente de |la Republica.

d) Ley de Servicio Civil y sus Reformas, Decreto 1748 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

e) Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo niimero 18-98 del
Presidente de la Republica.

f) Ley Organica del Presupuesto, Decreto nimero 101-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

g) Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo nimero
540-2013 del Presidente de la Republica.

h) Reglamento del Registro General de Adquisiciones del Estado y sus reformas,
Acuerdo Gubernativo numero 170-2018 del Presidente de la Republica.

i) Transparencia en las Contrataciones y Adquisiciones del Estado, Acuerdo
Ministerial nGmero 386-2003 del Ministerio de Finanzas Publicas.

j) Normas para el Uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado “Guatecompras”, Resolucién nimero 1-2022 del
Ministerio de Finanzas Publicas.

k) Normas de Transparencia en los Procedimientos de Compra o Contratacion
Publica, Resolucion niumero 24-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas.
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3. DEFINICIONES

= Acta de Apertura: Documento en el que se hace constar la actuacion de la
junta de cotizacion nombrada por la autoridad competente, en cuanto a la
recepcion de ofertas. En el acta se identificaran las ofertas recibidas, sin
transcribirlas, ni consignar a detalle sus precios unitarios, siendo suficiente
anotar el monto de la oferta. Lo anterior es aplicable, salvo que la modalidad
de la contratacién dicte una forma especifica de recibir la oferta econdmica.
En dicha acta se detallard el proceso de recepcion y apertura de plicas,
debiendo contener como minimo el lugar, fecha y hora de la recepcion, los
nombres, puesto y NIT de los integrantes de la Junta de Cotizacion, el objeto
de la contratacion, nimero de operaciéon en Guatecompras -NOG-,
numero de expediente, nombre del proveedor y monto de cada una de las
ofertas recibidas, nimero de pdliza de fianza de sostenimiento de oferta,
entidad afianzadora, monto de la fianza, nimero de folios de los que se
compone la plica y entre otra informacién la fecha y hora de cierre del acta.

= Acta de Adjudicacion: Documento en el que se hace constar la actuacion de
la junta de cotizacién y/o licitacion nombrada por la autoridad competente, en
cuanto al proceso de calificacion de las ofertas, asi como la adjudicacion de la
negociacion, debiendo contener los cuadros o detalles de la evaluacién
efectuada a cada una de las ofertas recibidas, conteniendo los criterios de
evaluacion, la ponderacion aplicada a cada uno de ellos y el puntaje obtenido
por cada oferta en cada uno de los criterios de evaluacion aplicados,
documentos de soporte de acuerdo a los requisitos fundamentales y no
fundamentales; monto total adjudicado a cada proveedor y total adjudicado en
el proceso, asi como la calificacién de los oferentes que clasifiquen en
segundo lugar en el caso de que el adjudicatario no suscribiera el contrato.

= Catalogo de Insumos del Ministerio de Finanzas Publicas: Base de datos
Unica, que permite clasificar los insumos que pueden demandar y adquirir las
diferentes entidades y organismos del Sector Publico. Permite unificar las
caracteristicas y denominaciones de los mismos, al especificarlos bajo las
mismas condiciones y determinar requisitos minimos de calidad.

= Compra por Cotizacién: Es toda aquella compra que se realiza por las
entidades del Estado, cuando el precio de los bienes, o de las obras,
suministros o la remuneracion de los servicios es mayor a los noventa mil
quetzales (Q.90,000.00) y no sobrepasa los novecientos mil quetzales
(Q.900,000.00).

* Guatecompras: Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones,
en donde se anuncian e informan todas las compras, ventas y contrataciones
del Sector Publico. La direccidon en Internet es (www.guatecompras.gt).
Ademas de ser el Sistema mediante el cual se notifica a los proveedores de
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cualquier cambio dentro de los eventos en cualquier modalidad de compra,
con ciertas excepciones en cuanto a la Compra Directa.

= Junta de Cotizacion: Agrupacion de 3 personas que sean Servidores
Publicos de la entidad contratante, nombradas por la Autoridad Administrativa
Superior de una entidad para recibir, calificar ofertas y adjudicar la negociacion
en los procesos de cotizacion, dejando constancia de lo actuado en las actas
respectivas.

» Oferente: Persona individual o juridica que presenta una sola oferta.

» Oferta: Es la propuesta econémica, técnica y legal, que realiza un proveedor
en la que describe los bienes, obras y/o servicios, especificaciones técnicas,
cantidad, precio, plazo, garantia y otras caracteristicas que considere el
proveedor, ésta podra ser electronica o en papel.

= Oferta Electréonica: Es un mecanismo facil simplificado, por el cual las
personas individuales o juridicas habilitadas como proveedores, pueden
presentar una oferta técnica y/o econdémica a las unidades compradoras por
medio de Guatecompras.

= Plicas: Sobre cerrado presentado por los Oferentes en donde se incluyen
documentos como: Formulario de Oferta, Fianza de Sostenimiento de Oferta
y demas documentos que sean requeridos en las bases de cada evento en
especifico.

= Supletoriedad del Régimen de Licitaciéon: De conformidad con el articulo 42
de la Ley de Contrataciones del Estado, las disposiciones del régimen de
licitacion publica rigen supletoriamente en el régimen de cotizaciones en todo
lo que fueren aplicables.

. DESCRIPCION DE LA GUIA:

4.1 Integrantes de las Juntas

Juntas de Cotizacion

Debe integrarse con tres (3) miembros titulares que sean Servidores Publicos
contratados bajo el rengléon 011 (personal permanente) de la entidad
contratante, nombrados por la Autoridad Administrativa Superior (Decreto
Numero 57-92, Ley de Contrataciones del Estado, Articulo 10).

Adicionalmente a los tres (3) miembros titulares, puede nombrarse a dos (2)
suplente para que en caso de ausencia debidamente justificada de algin
miembro titular sustituya a éste, en cualquier fase que se encuentre el proceso.
Si se da el caso, la persona nombrada como suplente debe asumir las funciones
62. Avenida 4-19, Zona 1. Puerta Norte

PBX: +502 23212121 -  www.vicepresidencia.gob.gt
f 3 /VicepresidenciaGuatemaIa

t!'l"}

i



GOBIERNO DE LA REPUBLICA
GUATEMALA

de miembro titular y este debera actuar en todo el periodo que dure el evento
de Cotizacion.

Para conformar las Juntas de Cotizacion deben nombrarse personas idéneas y
especializadas, con capacidad técnica y experiencia relacionada con la
naturaleza del evento de Cotizacion en cuestion, quienes deben ser nombradas
a tiempo completo, y no pueden abstenerse de votar, ni ausentarse o retirarse
del lugar donde se encuentren constituidos, durante la jornada de trabajo en el
proceso de adjudicacion.

De conformidad con los Articulos 11 de la Ley de Contrataciones del Estado y
12 de su Reglamento, seran considerados los siguientes perfiles:

a) Perfil Legal:
Persona con conocimientos relacionados a las leyes en materia de
Contrataciones del Estado.

b) Perfil Financiero:
Persona con conocimientos contables y de preferencia con
experiencia en el area financiera gubernamental.

¢) Perfil Técnico:
Servidores publicos que tengan formacion académica o experiencia
laboral y que tengan conocimientos suficientes sobre el objeto de la
negociacion.

La Junta de Cotizacion debera realizar el proceso de calificacion de ofertas,
teniendo la facultad de solicitar a los oferentes aclaraciones y muestras a través
de Guatecompras, debiendo otorgar un plazo prudencial para la presentacion
de la documentacién o informacion solicitada; para dicha adjudicacion deberan
atender el plazo establecido en las bases que rigen el proceso, elaborar y
suscribir el acta respectiva, trasladandola a la Unidad de Compras para su
publicacién.

Un miembro titular o suplente puede presentar excusa para no participar en una
Junta, si esta comprendido dentro de los impedimentos y excusas obligatorias
establecidas en los Articulos 12 y 13 de la Ley de Contrataciones del Estado,
en un plazo no mayor a un (1) dia habil a partir del momento que conozca del
impedimento, debiendo presentar excusa por escrito, razonando y acreditando
las causales que justifican la exclusion. La autoridad que emiti® el
nombramiento seré responsable de sustituir si lo considera pertinente.

En caso de ausencia de un miembro de la Junta, en el acto de recepcién y
apertura de plicas, debera hacerse constar el motivo de la ausencia en el acta
de recepcion y apertura de plicas, debiendo informar a la brevedad a la
Autoridad Administrativa Superior.
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En caso de ausencia de uno o dos miembros de la Junta el dia programado
para la presentacion, recepcion de ofertas y apertura de plicas, anteponiendo
los intereses de la Institucidn, dicho acto publico no se suspendera, siempre que
se encuentre presentes por lo menos tres (3) miembros de Junta, quienes
indistintamente de su nombramiento actuaran en calidad de miembros titulares.
En caso de ausencia definitiva de un miembro titular de Junta, debera asumir
un suplente, y a la brevedad debera informar a la Autoridad Administrativa
Superior, para que se emita el nombramiento respectivo.

4.2 Prohibiciones para ser integrantes de las Juntas

No podran ser miembros de las Juntas de Cotizacién, quienes tengan los
impedimentos siguientes: (Decrefo Numero 57-92, Ley de Contrataciones del
Estado, Articulo 12).

a) Ser parte en el asunto

b) Haber sido representante legal, Gerente 0 empleado o alguno de sus
parientes, asesor, abogado o perito, en el asunto o en la empresa
oferente.

c) Tener él o alguno de sus parientes, dentro de los grados de ley, interés
directo o indirecto en el asunto.

d) Tener parentesco dentro de los grados de ley, con algunas de las partes.

e) Ser pariente dentro de los grados de ley, de la Autoridad Superior de la
institucion.

f) Haber aceptado herencia, legado o donacién de alguna de las partes.

g) Ser socio o participe con alguna de las partes.

h) Haber participado en la preparacion del negocio, en cualquier fase.

Excusas: (Decrefo Numero 57-92, Ley de Contrataciones del Estado,
Articulo 13).

No podran ser miembros de las Juntas de Cotizacién y deben excusarse, en
los casos siguientes:

a) Cuando tengan amistad intima o relaciones con alguna de las partes, que
segun las pruebas y circunstancias hagan dudar de la imparcialidad.
b) Cuando el integrante o sus descendientes tengan concertado matrimonio
con alguna de las partes, o con parientes consanguineos de alguna de
ellas.
c) Cuando el integrante viva en la misma casa con alguna de las partes,
exceptuandose el caso de hoteles o pensiones.
d) Cuando el integrante haya intervenido en el asunto que se convoque. )
e) Cuando el integrante o sus parientes dentro de los grados de ley, hayan @ :
sido tutores, protutores, guardadores, mandantes o mandatarios de alguna /
de las partes o de sus descendientes, conyuges o hermanos.
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f) Cuando la esposa o los parientes consanguineos del integrante hayan
aceptado herencia, legado o donacién de alguna de las partes.

g) Cuando alguna de las partes sea comensal o dependientes del integrante
o éste de aquellas-

h) Cuando el integrante, su esposa, descendientes, ascendientes o
hermanos y alguna de las partes hayan otorgado un contrato escrito del
que resulte una relacion juridica que aproveche o darie al integrante o a
cualquiera de sus parientes mencionados.

i) Cuando el integrante, su esposa o parientes consanguineos tengan juicio
pendiente con alguna de las partes o la haya tenido un afio antes.

j) Cuando el integrante, antes de adjudicar, haya externado opinion en el
asunto que se ventila.

k) Cuando del asunto pueda resultar dafio o provecho para los intereses del
integrante, su esposa o alguno de sus parientes consanguineos.

I) Cuando el integrante, su esposa, 0 alguno de sus parientes
consanguineos tengan enemistad grave con alguna de las partes. Se
presume que hay enemistad grave por haber dainado o intentado dafar
una de las partes al integrante o éste o cualquiera de aquelios, en sus
personas, su honor o sus bienes o a los parientes de uno y otros
mencionados en este inciso.

4.3 Nombramiento de las Juntas

» Los miembros de las Juntas de Cotizacién deben ser nombrados por la
Autoridad Administrativa Superior por medio de una Resolucion.

» El nombramiento se debe hacer llegar como minimo cinco (5) dias
calendario antes de la apertura de plicas y adjuntar una copia de los
Documentos de Cotizacion, para el conocimiento de los miembros de las
Juntas de Cotizacion.

4.4Funciones de la Junta de Cotizacidon: Los miembros de la Junta, posterior
a ser notificados de su nombramiento, designaran entre ellos a un
coordinador con el propésito de hacer mas eficiente el proceso.

A)Funciones del Coordinador:
Debe comunicarse con los miembros de la junta para confirmar asistencia
y horarios de reunién.
¢ Debe presentarse a la unidad de Compras, por lo menos una hora
antes de la hora sefialada para recibir ofertas, para recibir el
expediente completo objeto de la cotizacion a la que ha sido nombrado
y trasladarse al lugar donde se desarrollara el trabajo.
¢ Revisa que el lugar donde se recibiran las ofertas (Salén u oficina) o
se encuentre debidamente identificado de acuerdo a las bases.
¢ Prepara listados de asistencia para el registro de los oferentes.
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e Apertura la reunién de recepcion de plicas, agradeciendo a las
personas que asistieron a participar en el evento e informando que de
acuerdo a ley de Contrataciones del Estado debe darse un margen de
30 minutos de espera. Se informa que el Unico medio de consulta
durante el proceso sera el portal de Guatecompras y que la Junta
actuara de acuerdo a lo establecido en las bases y ley de
Contrataciones del Estado.

e Conduce al equipo de trabajo velando por el resguardo de los
documentos.

e Verifica la cantidad de ofertas electronicas presentadas en el portal
Guatecompras. Si hubiera una o mas ofertas electrénicas que no se
hayan presentado fisicamente en el acto de recepcion y apertura de
ofertas, lo deberan hacer constar en el acta de apertura, en cuyo caso
consignaran que no se entran a conocer dichas ofertas.

e Mide tiempos de avance para dar cumplimiento a lo plazos
establecidos en las bases o la ley de Contrataciones del Estado.

e Al terminar el acta de adjudicacién final, procede a entregar la
documentacion.

e Coordina respuestas a inconformidades, si las hubiera.

B) Funciones de los Miembros titulares:

= Los integrantes de la Junta, aportan sus puntos de vista de acuerdo
con su especialidad. Inicia el proceso de elaboracion de actas, cuadros
de tabulacion de precios y aspectos técnicos. En el cuadro de
calificacion deben involucrarse los tres integrantes de la Junta, para
estar de acuerdo para la toma de decisiones y en caso de desacuerdo,
lo deben de dejar plasmado y razonado en el acta correspondiente.

C)Funciones de los Miembros suplentes:

* Presentarse en el mismo lugar y hora establecida por el coordinador
para la recepcién de ofertas y comparecer en el acta de apertura y
recepcion de plicas, pero no deberan rubricar las ofertas.

4.50bligacion de conocer los Documentos de Cotizacién para su
aplicacion

Los integrantes de las Juntas de Cotizacién deben conocer los Documentos de
Cotizacion, para tener claro cudles son los documentos que deben presentar
los Oferentes en las plicas, y el orden de los mismos; asi como los criterios que
deben considerar para efectos de andlisis, calificacion y adjudicacion.
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4.6 Aspectos previos al acto de apertura de plicas:

Los integrantes de las Juntas de Cotizacion deben presentarse como minimo
treinta minutos antes de la hora sefalada para la recepcion de las plicas, para
organizarse y determinar el accionar de la Junta.

Los integrantes de las Juntas de Cotizacién deben abocarse a la Unidad de
Compras para realizar consultas referentes al contenido de los Documentos de
Cotizacién, desde que son notificados de su nombramiento hasta el momento
previo de la recepcion de ofertas.

Verificar que entre la publicacion de la convocatoria y bases en
GUATECOMPRAS v el dia fijado para la presentacién y recepcién de ofertas,
medie un plazo minimo de ocho (8) dias habiles, segln lo estipulado en el
articulo 39 de la Ley de Contrataciones del Estado.

4.7 Registro de oferentes:

Treinta minutos previos a la hora sefialada en las bases para la recepcién y
apertura de plicas los integrantes de la Junta deberan presentarse al lugar
indicado, con el fin de recibir y registrar a los oferentes participantes de
conformidad como van llegando. Si en el caso a la convocatoria de Cotizacion
no concurre ningun oferente, la Junta procederd a levantar el acta
correspondiente y lo hara del conocimiento de la Autoridad Administrativa
Superior para que se prorrogue el plazo de recepcion de ofertas. Si, aun asi, no
concurriere ningun oferente se debera informar a la autoridad correspondiente.
Se debe elaborar un cuadro para el registro de oferentes y se debe considerar
los siguientes datos: Numero, Nombre de la empresa o persona individual,
Numero de Identificacion Tributaria, Hora de recepcion. (Anexo No. 1)

4.8 De las notas aclaratorias y modificaciones (adendas)

Los integrantes de las Juntas de Cotizaciébn deben conocer las notas
aclaratorias y las Modificaciones (adendas) (Decreto Nimero 57-92, Ley de
Contrataciones del Estado, Articulo 19 BIS y 39 BIS) antes de la recepcion de
ofertas, ya que éstos pasan a formar parte de los Documentos de Cotizacién y
deben ser considerados al momento de la recepcién y apertura de plicas y de
la adjudicacién.

4.9 Recepcion de ofertas y apertura de plicas:

» Las ofertas deben entregarse directamente a la Junta de Cotizacion, en el
lugar, direccién, fecha, hora y en la forma en que sefalen los Documentos
de Cotizacién. (Decreto Numero 57-92, Ley de Contrataciones del Estado,
Articulo 24).

= No se podran recibir ofertas enviadas por ningun otro medio.
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= Cada persona individual o juridica, nacional o extranjera, puede presentar
una unica oferta.

= Como prueba de haber recibido la oferta se debe de elaborar y entregar al
Oferente en el momento de la presentacion de su oferta la “Constancia de
Recepcién de Ofertas Evento de Cotizacién”. (Anexo No.2)

* La “Constancia de Recepcién de Ofertas Evento de Cotizacién” se elaborara
en original y copia, el original se entrega al Oferente y el duplicado se
adjunta al original de cada una de las ofertas, las que forman parte del
expediente.

= Al finalizar el periodo de recepcion de ofertas, la Junta de Cotizacién
procede a la apertura de las plicas en el orden en que fueron recibidas,
dando lectura del nombre de los Oferentes y el precio total de sus ofertas.

= Luego de completar el “Listado de Oferentes Evento de Cotizacion” se debe
dejar constancia en el “Acta de Apertura Evento de Cotizacién” de todo lo
actuado, en hojas moviles autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas.

= Los miembros de la Junta de Cotizacién deben numerar y rubricar las hojas
que contengan las ofertas presentadas.

4.10 Elaboracién y suscripcién del acta de recepcién

= Paso 1: Los miembros titulares de la Junta de Cotizacion inician el proceso
rubricando en la esquina superior o inferior de cada folio de las ofertas
presentadas, a excepcidon de la poéliza del seguro de caucion de
sostenimiento de la oferta y su certificacion de autenticidad.

= Paso 2: Elabora el proyecto de acta debiendo consignar sobre los siguientes
extremos (Articulo 24 Ley de Contrataciones del Estado)

a.) Lugar, fecha y hora, de conformidad con lo establecido en las bases.

b.) Comparecencia: nombres y apellidos completos, puesto y nimero de
identificacion tributaria de miembros titulares y suplentes. debiendo
hacer relacion a nombramiento en ellos recaidos, identificando el
evento de adquisicion (Numero de operacion Guatecompras -NOG-)

c.) Punto Primero: Base Legal: Articulo 24 LCE, numeral xx de las bases.

d.) Punto Segundo: Se hace referencia a la recepcion de las ofertas,
consignando el nombre del oferente, Nombre del Representante,
Registro Mercantil.

e.) Punto Tercero: Se hace constar que los miembros titulares
procedieron a rubricar las ofertas presentadas con la indicacién del
ndmero de folios de cada una.

f.) Cierre del acta.
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= Paso 3 Se traslada a la Unidad de Compras el acta de recepcion y apertura
de plicas.

La Junta esta obligada a trasladar el proyecto del acta a la Unidad de Compras, a
mas tardar al dia habil siguiente de la apertura de recepcién y apertura de plicas,
para su impresion, y publicacion en el portal de Guatecompras. La Junta debe
solicitar en la Unidad de Compras la constancia de publicacion en Guatecompras.

4.11 Analisis, evaluacién y calificacion de las ofertas

ANALISIS Y EVALUACION:

Previo a la calificacion de las ofertas, la Junta de Cotizaciéon debe analizar y
evaluar las mismas, quienes pueden sin responsabilidad de su parte
rechazarlas por las causas siguientes:

a)

Si no incluye los requisitos fundamentales definidos como tales en los
Documentos de Cotizacion, o si los presentan y estos no cuentan con las
formalidades requeridas.

Si la oferta no incluye algin documento no fundamental o si lo presenta
y éste no cuenta con las formalidades requeridas, la Junta de Cotizacion
podra fijar un plazo y solicitar por medio de publicacion en el portal del
Sistema de Adquisiciones y Contrataciones del Estado -Guatecompras-
(www.guatecompras.gt) un oficio dirigido al proveedor a quien se le esta
solicitando que presente o complete documentacion. Si aun asi no lo
presenta o completa, la oferta debe ser rechazada. La subsanacion de
documentos no puede modificar el precio, objeto y condiciones ofrecidas
en la oferta presentada. (Decrefo Numero 57-92, Ley de Conirataciones
del Estado, Articulo 30 y resolucion 11-2010 del Ministerio de Finanzas
Publicas articulo 11 literal J).

Si los documentos presentados no son legibles o dan lugar a dudas al
interpretarlos.

Si el Oferente tiene antecedentes comprobables de incumplimiento de
entrega o de calidad, a través de Actas de Incumplimiento faccionadas en
la Unidad Ejecutora requirente de ese evento en particular.

Si el Oferente no oferta la totalidad de la cantidad solicitada por renglon.
Si modifica o tergiversa lo establecido por los Documentos de Cotizacion.
Para el caso de los eventos de Cotizacion, si la oferta que se presenta
sobrepasa los novecientos mil quetzales (Q.900,000.00).

Si el precio ofertado, esta sobrevalorado. (Decreto Numero 57-92, Ley de
Contrataciones del Estado, Articulo 33 parrafo 3).

Las ofertas no cumplan a satisfaccion con las especificaciones técnicas
del objeto del evento, establecidas en los Documentos de Cotizacion.
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CALIFICACION DE OFERTAS:

= Se debe examinar cada uno de los documentos que debieron haber sido
incluidos en la oferta, de acuerdo a los términos fijados y con todas las
formalidades requeridas. una vez la Junta de Cotizacién determine que
los mismos fueron satisfechos correctamente, debe realizar la
ponderacion proporcional de acuerdo a lo definido en los Documentos de
Cotizacién, para ello deben de llenar cuadro o formato correspondiente.

= La Junta de Cotizacién debe proceder a calificar las ofertas utilizando los
criterios de calificacién indicados en los Documentos de Cotizaciéon
(Calidad, Tiempo de entrega y precio)

Calidad:

Para la calificaciéon de este criterio, EL OFERENTE debera incluir en
el (Anexo No.3) identificado como “FORMULARIO DE
EXPERIENCIA", los contratos y/o documentos que acrediten que
cuenta con experiencia en la venta de bienes o servicios con
caracteristicas iguales, similares o superiores al requerido en las
bases de COTIZACION debiendo consignarse en el mismo la
informacién requerida en dicho formulario, para el efecto se tomaran
como referencia los documentos.

Los documentos de respaldo deben presentarse en original o
fotocopia legalizada, y pueden ser cualquiera de los siguientes:

a. Contratos

b. Cartas de referencia

c. Finiquitos

d. Actas de recepcion y/o negociacion.

Con esta documentacion, la JUNTA DE COTIZACION procedera a
calificar la experiencia en el mercado guatemalteco, la cual contara
con una asignacion de CUARENTA (40) puntos, de conformidad al
numero de documentos presentados por el OFERENTE, de acuerdo a
la tabla siguiente:

Descripcion: Puntuacion:
De 1 a 4 documentos de respaldo 10 puntos

De 5 a 8 documentos de respaldo 20 puntos

De 9 a mas documentos de

respaldo 40 puntos
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Tiempo de entrega:

Se calificara con base a la calificacion establecida en los Términos
de Referencia el Oferente que ofrezca el menor tiempo de entrega
en su carta de presentacion, con relacion al resto de los oferentes,
(no se aceptara el concepto de “entrega inmediata o similar ni el
computo en horas”). A los demas OFERENTES se les calificara con
los puntos que en forma inversamente proporcional les
corresponda, con respecto al total de los puntos de la OFERTA con
menor tiempo de entrega.

Para la calificacion inversamente proporcional, la JUNTA DE
COTIZACION utilizara la férmula siguiente:

Menor tiempo de entrega X 10 puntos
Tiempo de entrega N

Tiempo de entrega N=Cada tiempo de entrega subsiguiente al de menor
tiempo de entrega.

Precio:
Para la calificacion del precio la JUNTA DE COTIZACION tomara en
cuenta la férmula siguiente:
Férmula para la calificacién del precio:
Precio total mas bajo X Puntos [cantidad definido en los

documentos]

Precio N

(Precio N = cada precio total subsiguiente al precio total mas bajo).

Dicha calificacion debe quedar claramente establecida en el “Cuadro
de Calificacion’.

Una vez concluido lo anterior deben establecerse los punteos totales
por Oferente, para determinar al adjudicatario y proceder a elaborar
el “Acta de adjudicacion Evento de Cotizacién”.

Nota: Cuando se solicite una aclaracién o documentacion complementaria, la
Junta publicara en el Sistema Guatecompras, dentro del expediente electronico
del concurso el oficio correspondiente de solicitud. Para este propésito la Junta
establecera por escrito el plazo maximo que otorgara a los oferentes para
atender lo solicitado, el cual no puede ser mayor al plazo establecido para la
adjudicacion, (en caso de ser necesario la junta podra solicitar una prérroga
para la adjudicacion).
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4.12 Adjudicacion del evento

Dentro del plazo que establezcan los Documentos de Cotizacién, el cual, en
caso de no establecerse en los Documentos sera de cinco (5) dias habiles
maximos contados a partir del dia habil siguiente sefialado para la recepcion y
apertura de plicas, prorrogables por Unica vez hasta un maximo de cinco (05)
dias habiles adicionales. La prérroga debera solicitarse por lo menos dos (2)
dias habiles anteriores al vencimiento del plazo establecido para la adjudicacion
y debera ser justificada por la Junta de Cotizacion ante la Autoridad
Administrativa Superior (Secretaria General), quien puede autorizarla conforme
las razones propuestas. Dicha prorroga debe ser notificada a través del Sistema
Guatecompras.

La Junta de Cotizacion debe adjudicar el proceso al Oferente cuya oferta cumpla
con todas las especificaciones técnicas solicitadas y obtenga la mayor
sumatoria de cada uno de los criterios de calificacion definidos en los
Documentos de Cotizacion.

Después de completado el “Cuadro de Calificacion y Adjudicacion de Ofertas
del Evento de Cotizaciéon” la Junta de Cotizacion debe faccionar el “Acta de
adjudicacion Evento de Cotizacién” en hojas moviles autorizadas por la
Contraloria General de cuentas, El miembro titular nombrado en el ambito legal,
elabora el proyecto de acta, debiendo consignar sobre los siguientes extremos:
(Anexo No. 4)

a. Lugar, fecha y hora

b. Comparecencia: nombres y apellidos completos, puesto y nimero de
identificacion
tributaria de miembros titulares, debiendo hacer relaciéon a nombramiento en
ellos recaidos, identificando el evento de adquisiciéon (Nimero de operacién
Guatecompras - NOG-, objeto.

¢. Punto Primero: Consignacién del cumplimiento de requisitos fundamentales

y motivos por los cuales se descalifica la oferta presentada (en caso la
hubiere).

. Punto Segundo: Se inserta el cuadro de especificaciones técnicas.

e. Punto Tercero: Descripcion detallada de la adjudicacion que realiza la Junta,
debiendo consignar el nombre de la entidad adjudicada, monto total
adjudicado, cantidad, nombre del bien, marca, modelo, origen, fabricacion,
caracteristicas especificas y adicionales (si las hubiere), precio unitario y
precio total.

f. Punto Cuarto: Descripcién detallada de la calificacién de segundo lugar que
realiza la Junta, debiendo consignar el nombre de la entidad adjudicada,
monto total adjudicado, cantidad, nombre del bien, marca, modelo, precio
unitario y precio total.

o
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g. Punto Quinto: Descripcion detalla de los bienes que no fueron adjudicados y
el motivo por el cual no se realizo.

h. Punto Sexto: Consignar el monto total a que asciende la presente
adjudicacion.

i. Cierre del acta.

La Junta de Cotizacion debera coordinar con la Unidad de Compras la
publicacion en el Sistema de Adquisiciones y Contrataciones del Estado -
Guatecompras- (www.guatecompras.gt) el “Acta de Adjudicacién Evento de
Cotizacion” (Resolucién namero 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas,
Articulo 11 literal “K’).

4.13 Periodo de Inconformidades

Publicada el acta de adjudicacion, en el sistema Guatecompras, la Junta de
Cotizacion debera esperar y estar al tanto en un plazo de cinco (5) dias
calendario a partir de dicha publicacién, ante la posibilidad de que se interponga
alguna inconformidad contra la adjudicacion hecha o realizada.

Si en el tiempo establecido existiera una inconformidad, la Junta de Cotizacion,
tiene la obligacion de responderla dentro del plazo de cinco (5) dias calendario
a partir de la presentacién de la misma por la entidad inconforme, en el sistema
Guatecompras.

NOTA: Toda presentacion de inconformidad y respuesta de las mismas, debe
de realizarse por medio del sistema Guatecompras. No procederé la
presentacion de otra inconformidad, contra la respuesta emitida por la junta de
Cotizacién o Licitacion.

4.14 Traslado del expediente a la Autoridad Administrativa Superior

Vencido el plazo para interponer inconformidades y habiendo sido contestadas
las mismas si las hubiere la Junta de Cotizacién, dentro del plazo de dos (2)
dias siguientes, remitira el expediente a la Autoridad Correspondiente para su
aprobacion o improbacidn. (Decreto Numero 57-92, Ley de Contrataciones del
Estado, Articulo 36), elaborando la “Solicitud de aprobacién de lo actuado
por la Junta de Cotizacion” segiin modelos establecidos, en donde se solicite
la aprobacién de lo actuado por la Junta de Cotizacion.

La Autoridad Administrativa Superior debe aprobar o improbar lo actuado por la
Junta de Cotizacién, por medio de una Resolucion dentro de los cinco (5) dias
habiles de recibido el expediente, de acuerdo a la “Resolucién de Aprobacién
de lo Actuado por la Junta de Cotizacion” de acuerdo a modelos
establecidos.
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NOTA: La Junta de Cotizacion previo a trasladar el expediente, debe foliar todos
los documentos que lo conforman, en forma ascendente y cronolégica.

PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE JUNTAS DE COTIZACION

DEFINICION GENERAL:
Actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a funcionarios y empleados
en lo que respecta a la integracién de Juntas de Cotizacion.

OBJETIVO:

Integrar las correspondientes Juntas de Cotizacion con personal debidamente
calificado e idoneo para los distintos procesos que realice la Vicepresidencia de la
Republica.

NORMAS ESPECIFICAS:
Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92 del Congreso de la Republica de
Guatemala, sus Reformas y su Reglamento.

RESPONSABLE:
Secretario (a) General y Encargado (a) de la Unidad de Compras
Paso Puesto Funcional y/o Descripcion de funciones
No. encargado

Recibe la resolucion de aprobacion de los
documentos de cotizacion para la realizacion
del concurso publico, solicita por medio de
) oficio, el nombramiento de los miembros que
1 Encargado (a) de la Unidad de integracién la Junta de Cotizacion, segun
Compras corresponda a la modalidad de compra,
indicando el nombre del evento y numero de
operacion en GUATECOMPRAS vy traslada.
Recibe documentacion, revisa base de datos
que contiene informacién del personal de la
Vicepresidencia de la Republica, por ambito
i especifico legal, técnico y financiero,
2 Secretaria General propone a los servidores id6neos, firma,
sella e instruye a Recursos Humanos para
gue remita la documentacion que acredite la
idoneidad del personal propuesto vy traslada.
Recibe solicitud, realiza procedimiento
especifico de “Verificacion de ldoneidad de
miembros de Junta de Cotizacion”, consigna
en la documentacion si existe alguna
condicion que impida su participacion y
devuelve.

3 Director(a) de Recursos
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Recibe, revisa y emite la resolucion
nombrando a los miembros de junta de
cotizacién, de la siguiente manera: tres
titulares y dos suplentes, Con conocimientos
Técnicos, Legales y Financieros y traslada
resolucion.

Imparten la induccién, a efecto de indicarles
la funcién que deben realizar los miembros
de Junta, dejando constancia escrita de la
induccién en el expediente.

Cuatro dias antes del evento, les envia
recordatorio a todos los integrantes de la
Junta del dia y hora fijados para la recepcién
de ofertas y apertura de plicas.

Dos horas antes de la recepcion de ofertas
hace entrega del expediente del evento a los
integrantes de la Junta para su estudio,
analisis y calificacion las ofertas recibidas.

4 Secretaria General

5 Encargado (a) de Compras
6 Asistente de Compras

7 Encargado (a) de Compras
8 Asistente de Compras

Recibe el Acta de Recepcién/Adjudicacion y
publica en Guatecompras los nombres y
Numero de ldentificacién Tributaria de los
integrantes de la Junta.
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FLUJOGRAMA
Encargado (a) de Director (a) de
Compras Secretario General Recursos Humanos | Asistente de Compras
1
- 2
3 o
4

5 <

E
7 <

8
————— e e o e
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ANEXO No. 1

Listado de Asistencia de Oferentes
Vicepresidencia de la Republica de Guatemala

Evento de Cotizacion:

Ndamero de
No. Empresa y/o Persona Individual | Identificacion Hora de Observaciones
Tributaria Recepcion

j i S e T ST —— _——- .
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Anexo No. 2

Constancia de Recepcion de Ofertas Evento de Cotizacién

Evento de Cotizacion NOG.

Por este medio los miembros de la Junta de Cotizacién nombrados mediante Resolucién

namero de fecha quienes fueron nombrados para
realizar el proceso de Recepcion, Evaluacion y Adjudicacién del evento denominado:

Hacen Constar que la empresa:

present6 expediente en sobre cerrado, siendo en el horario de:

Sin otro particular, se extiende la presente Constancia en la Ciudad de Guatemala el:
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ANEXO No. 3

“‘FORMULARIO DE EXPERIENCIA”

Datos del OFERENTE
OFERENTE: NIT:
Direccion: Tel.:
Contratante
Descripcién Nombre del
del Fecha del|Precio del contacto,
No.|CONTRATO |contrato | CONTRATO . |[teléfonos 'y
0- ylo ylo ylo Nor_nbre Dlrgcclon otros medios
negociacién |documento | negociacion |®ntidad |entidad  |de
realizada comunicacién
Correo
electronico

- — =~ = _— = === = _=_ = __=
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ANEXO No. 4
Acta de Recepcion y Apertura de Plicas

ACTA DE RECEPCION DE OFERTA, NUMERO xxx GUION DOS MIL xxxx (xx-xxxx). En
la Ciudad de Guatemala, siendo las xxx horas del xxx de xxxxx de dos mil xxxxx,
constituidos en xxxxxxxx la Vicepresidencia de la Republica de Guatemala, ubicado en la
sexta avenida cuatro guion diecinueve de la zona uno (6ta avenida 4-19 zona 1), Casa
Presidencial, Puerta Norte, de la ciudad capital, la Junta de Cotizacion integrada por:
TITULARES:  X0000XXXXXXXXXXXXXXXXKX,  XXXXXXXXXXXXXKXXXXXX,  IOOOOKKKXXKXXXKKKX,
SUPLENTES: XXXXXXXXXXXXXXXXXXX, Y XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, todos trabajadores de la
Vicepresidencia de la Repulblica de Guatemala, actuando de conformidad con el
nombramiento segin Resolucion Nimero xxxxxxxx (xx-xxxx) de fecha xxxx de xxxxxxx de
dos mil xxxxxxxxxx, emitida por la Secretaria General de la Vicepresidencia de la Republica,
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX. Por medio de la presente se hace constar la RECEPCION DE
OFERTAS del proceso de xxxxxxxxxxx xxx xxxxxxxxx de conformidad con el articulo
cuarenta y tres (43) literal d) del Decreto Numero cincuenta y siete guion noventa y dos (57-
92), del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado, para
XXX XXXXXXXXXXX XXX XOOO0O0OKXKXX XXXXXXXXXXXK  XXXKXXXKXKKXKKK  XXXXXXXKKXXKXX,
identificado con Numero de Operacion de Guatecompras NOG XXXX XXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX (Xx0o0xxx), procediéndose para el efecto de la manera
siguiente: PRIMERO: Siendo el dia, la hora y lugar sefialados en la invitacién a ofertar,
publicada en el sistema denominado GUATECOMPRAS, para efecto la Junta de Cotizacién
de la Vicepresidencia de la Republica, a las xxx horas declara abierta la recepciéon de
ofertas, de conformidad con lo establecido en los articulos veinticuatro (24) y cuarenta y
dos (42) del Decreto Numero cincuenta y siete guion noventa y dos (57-92) del Congreso
de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado, otorgandose un margen
de espera de treinta (30) minutos, durante el cual se recibiran las ofertas de los interesados
en participar. SEGUNDO: Transcurridos los treinta (30) minutos en los que se hace
referencia en la clausula que antecede, se da por finalizado el plazo para la recepcion de
ofertas, por lo que, nosotros los miembros de la Junta de Cotizacién nombrada dentro del
presente evento, dejamos constancia de las ofertas recibidas, siendo las siguientes:
1) XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, representante legal xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx, debidamente
inscrita en el Registro General Mercantil de la Republica de Guatemala, bajo el nimero de
registro xxxxx0ooaaxsoaaxxxxxxxxx. 2)... TERCERO: Se procede a rubricar las ofertas
presentadas y se finaliza la presente acta treinta cincuenta minutos después de su inicio en
el mismo lugar y fecha, la cual es leida integramente por los comparecientes, quienes
enterados de su contenido, objeto, validez y demas efectos legales, la ratificamos,
aceptamos y firmamos el presente documento, el cual se encuentra contenido en xxx hojas
mdéviles autorizadas por la Contraloria General de Cuentas, con nimero de folios del xxxxx
al Xxxxxx xxxxx xxx, para uso de la Unidad de Compras de la Vicepresidencia de la
Republica, impresas Unicamente en el anverso.
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XOXOKKXK XXXHXXXX XXXHXK XHXXXXXX
Nit: x0000ex

Nit: x00xxxx

XOOK XXXXXXX XXX XKAXXXXX
Nit: x000:x0¢ex

Nit: x0000¢0¢x

JXOOXKXX XXXHXXX
Nit: x0000ex
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