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PRESENTACION

El presente Manual de Operaciones ha sido disefado como una
herramienta dinamica de apoyo a los ejecutores del Segundo Proyecto de
Caminos Rurales y Carreteras Principales, el cual es financiado con
recursos provenientes del Préstamo 7169-GU, suscrito entre el Gobierno
de la Republica de Guatemala y el Banco Internacional de Reconstruccion
y Fomento (BANCO MUNDIAL). El Manual identifica los procedimientos
operativos a ser utilizados por el Instituto de Fomento Municipal (INFOM)
para la elaboracion, disefio, ejecucidn, supervision y monitoreo de obras,
bienes, servicios, capacitaciéon y demas actividades contempladas en el
Convenio de Préstamo 7169-GU.

El Manual de Operaciones establece el convenio de lineamientos,
estimados de costo y programacion de actividades para la ejecucion de
los diferentes componentes identificados en el convenio de Préstamo, y
que seran ejecutados por el INFOM: (parte A) Red de Caminos Rurales, y
(parte C.1) Asistencia Técnica. El contenido del Manual describe objetivos
y metas de cada uno de los componentes, instituciones participantes y
sus funciones, asi como el resultado esperado en los beneficiarios del
proyecto.

Asi mismo, el Manual de Operaciones es y debe ser un instrumento
dinamico, que permita incorporar las experiencias que se adquieran
durante el desarrollo del Proyecto.

Instituto de Fomento Municipal —INFOM-

Ciudad de Guatemala, Octubre 2004.
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ANEXOS

Antecedentes y Descripcion del Proyecto.

Marco Institucional de Referencia para la Ejecucion del Proyecto.
Convenio de préstamo suscrito entre el BANCO MUNDIAL y el Gobierno
de la Republica de Guatemala.

Documento de Evaluacion de Proyecto (Project Appraisal Document —
PAD por sus siglas en inglés).

Convenio subsidiario entre el Ministerio de Finanzas y el INFOM.
Convenios entre el INFOM vy las Mancomunidades (ADIMAM,
MANSOHUE y HUISTAS).

Marco de la Politica de Reasentamientos.

Manual Ambiental.

Plan de Gestion Social.

Estructura y funciones de la UCBM (INFOM).

Estructura de la Unidad Coordinadora (DGC).

Manual de Proyectos Pilotos.

Manual de Supervision de Obras.

Estructura de la Unidad Técnica de Asistencia Vial -UTAV- y del Fondo
Vial Regional -FVR-.

Funciones Administrativas Financieras de INFOM.

Normas de Adquisiciones con Préstamos del BIRF y Créditos de la AIF
(Las Normas que aplican son las publicadas por el Banco en Enero 1995
y revisadas en Enero y Agosto 1996, Septiembre 1997 y Enero 1999).
Normas de Seleccion y Contratacion de Consultores por Prestatarios del
Banco Mundial (Las Normas que aplican son las publicadas por el
Banco en Enero 1997 y revisadas en Septiembre 1997, Enero 1999 y
Mayo 2002).

Documento Licitacion Publica Internacional Obras.

Documento de Licitacién Publica Nacional Obras.

Documento Comparacion de Precios Obras.

Documento Contratacion directa Obras.

Formulario de Evaluacion de ofertas de Bienes y Obras.

Documento Estandar de Adquisicion de Bienes.

Documento para comparacion de precios de Bienes (hasta US$1,000).
Documento para comparacion de precios de Bienes (de US$1,000 a
US$10,000).

Documento para comparacion de precios de Bienes (de US$10,000 a
US$40,000).

Evaluacion de comparacion de precios de Bienes (hasta US$1,000)
Evaluacion de comparacion de precios de Bienes (de US$1,000 a
US$10,000).

Evaluacion de comparacion de precios de Bienes ((de US$10,000 a
US$40,000).

Documento Pedido de Propuestas.

Documento de contrato para consultores individuales Nacionales.
Documento de contrato para consultores individuales Internacionales.
Formularios estandar para evaluacién de Consultorias.

Documento para evaluacion de consultores individuales.

Plan de Adquisiciones (INFOM).

Plan de Adquisiciones (DGC).

Reportes de Administracion Financiera (FMR) INFOM.

Reportes de Administracion Financiera (FMR) DGC.

Cédulas Financieras

Diagramas de Flujo de Procesos (INFOM).

Diagramas de Flujo de Procesos (DGC).
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Anexo 37. Términos de Referencia para contratacion de Auditoria Externa
(INFOM).

Anexo 37-A Términos de Referencia para contratacion de Auditoria Externa (DGC).

Anexo 38. Ficha Técnica de obras.

Anexo 39. Cuadro de avance por renglones de trabajo.

Anexo 40. Control general de pagos y saldos.
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ABREVIATURAS Y SIGLAS UTILIZADAS EN EL MANUAL

ADIMAM Asociacion de Desarrollo Integral de las
Municipalidades del Altiplano Marquense
BANCO MUNDIAL Banco Internacional de Reconstruccion y Fomento

DGC Direccion General de Caminos

FVR Fondo Vial Regional

INFOM Instituto de Fomento Municipal

MAMSOHUE Mancomunidad del Sur Occidente de Huehuetenango

HUISTA Mancomunidad Municipal de los Huistas

MCIV Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura vy
Vivienda

UCBM Unidad Coordinadora Banco Mundial (INFOM)

COFINEX Coordinadora de Financiamiento Externo (DGC)

UTAV Unidad Técnica de Asistencia Vial

PPCRSM Proyecto Piloto de Caminos Rurales altiplano de San
Marcos

PAD Project Appraisal Document

Unidad Coordinadora Banco Mundial



Instituto de Fomento Municipal Manual de Operaciones Proyecto 7169-GU

INTRODUCCION
1. Aspectos generales del Manual de Operaciones del Proyecto

El propdsito del Manual de Operaciones, es proveer a los entes
ejecutores del Proyecto las guias necesarias para implementar los
procedimientos e instrumentos de seleccion, contratacién, monitoreo,
supervision, administracion y auditoria de las obras, bienes y servicios
que se adquieran para la implementacion del Segundo Proyecto de
Caminos Rurales y Carreteras Principales, de acuerdo con el Convenio
de Préstamo 7169-GU suscrito entre el Gobierno de la Republica de
Guatemala y el BANCO MUNDIAL.

Asi mismo, el Manual de Operaciones identifica objetivos, componentes,
actividades, costos estimados, y programa de implementacién del
Proyecto.

El Convenio de Préstamo 7169-GU dicta las relaciones legales entre el
Gobierno de la Republica de Guatemala y el BANCO MUNDIAL, vy las
guias operacionales establecidas en el Manual de Operaciones aplicables
para la seleccion y contratacion de consultores y contratistas para
suministro de obras, bienes y servicios de acuerdo con los montos
acordados en el Convenio de Préstamo en su Anexo 4 (Schedule 4). Asi
mismo, el Manual de Operaciones identifica las normas y procedimientos
de evaluacion, monitoreo, supervision y auditoria para las actividades
contempladas en el Documento de Preparacion de Proyecto, incluyendo
la administracion contable y financiera del Proyecto. Cabe sefalar que en
caso de cualquier conflicto, el Convenio de Préstamo y el Documento de
Evaluacién del Proyecto se encuentran por encima de este Manual.

El Gobierno de la Republica de Guatemala, a través del INFOM y de la
Direccion General de Caminos (DGC) y a través del Ministerio de
Finanzas, es responsable de implementar el proyecto y por tanto observar
los lineamientos establecidos en el Manual de Operaciones.

El Manual de Operaciones se compone de dos partes. Una primera parte
que describe los lineamientos técnicos para la ejecucién de actividades
financiadas con recursos provenientes del Préstamo 7169-GU, y una
segunda parte que describe los instrumentos a utilizar en el monitoreo y
administracion del proyecto. Las actividades programadas asi como los
procedimientos, han sido elaboradas de acuerdo al Convenio de
Préstamo.

2. Objetivos del Proyecto

El objetivo general del Proyecto es contribuir a la reduccidn de la
pobreza rural y coadyuvar en la construccion de cohesion social mediante
el mejoramiento y mantenimiento del acceso fisico en las areas rurales a

6
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mercados, escuelas y centros de salud, entre otros. Enfatizando la
participacion de los beneficiarios en la definicion del proyecto, el Proyecto
asegurara que las decisiones sobre el desarrollo local reflejen las
necesidades y prioridades de las comunidades rurales beneficiarias (ver
Anexo 4 PAD)

Los objetivos especificos del Proyecto son los siguientes:

[ Mejorar el acceso rural sobre una base sostenible,
mejorando  veredas, caminos rurales, carreteras
secundarias, rutas departamentales y carreteras principales;

[ Desarrollar la capacidad institucional a nivel local y central
para la gestion de caminos rurales, fortaleciendo la
participacion de los beneficiarios (participacion comunitaria);
y

[ Generar empleo en las areas rurales, al tiempo que se
desarrollan las bases para una nueva cultura empresarial, lo
cual se espera conllevara a nuevas actividades y negocios
en la zona.

El Proyecto comprende la ejecucion tanto de obras fisicas como de
asistencias técnicas encaminadas a fortalecer la gestion de la red
descentralizada de Caminos (ver esquema), las cuales seran ejecutadas
mediante el INFOM y la DGC. El Proyecto tiene un valor estimado de
US$63.72 millones, de los cuales US$46.7 provendran de recursos
financiados por el BANCO MUNDIAL.

Parte B
Parte A ASISTENCIAS
OBRAS TECNICAS

Programa de Caminos
Rurales

Programa de Vias Troncales
y Caminos Secundarios /

Apoyo al Desarrollo
Descentralizado de
Caminos Rurales

Secundarios /

Apoyo para Caminos

Rehabilitacion de
Caminos Rurales
Mantenimiento de
Caminos

Proyectos Piloto: i)
Microempresas de
Mantenimiento, ii)
Veredas, Brechas y
Puentes Peatonales y
ii) Rehabilitacion de
caminos con uso
intensivo de Mano de
obra

Departamentales

Reconstruccion de
Vias Troncales
Mejoramiento de
Caminos Secundarios /
Departamentales No
Pavimentados
Rehabilitacion de
Caminos
Departamentales No
Pavimentados

. Coordinacion y Equipo
del proyecto

. Fortalecimiento
Competencia de los
Municipios

° TA para la

Departamentales

. Coordinacién y Equipo
del proyecto

e  Estudios de ingenieria /
Disefio Final

. Supervisiéon de Obras

Implementacion del
Proyecto
° Supervisiéon de obras

Mantenimiento de Vias
Troncales / Caminos
Departamentales
Mejorados

El Proyecto ha sido dividido en tres componentes mas contingencias,
distribuidos de la forma siguiente:

Componente A:

Programa de Caminos Rurales (Costo total US$20.3

millones, vy
US$14.63 millones)

financiamiento

BANCO

MUNDIAL

Unidad Coordinadora Banco Mundial
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Componente B: Programa de Carreteras Secundarias y Caminos
Principales (Costo total US$24.70 millones, vy
financiamiento BANCO  MUNDIAL  US$17.55
millones)

Componente C: Programa de Fortalecimiento Institucional para la
Administracion de Ila Red Descentralizada de
Caminos Rurales (Costo total US$11.21 millones, y
financiamiento BANCO MUNDIAL US$9 millones)

Contingencias: US$7.29 millones, y financiamiento BANCO
MUNDIAL US$5.26 millones.

Total Estimado: Costo total estimado del Proyecto US$63.72 millones,
y financiamiento BANCO MUNDIAL US$46.70
millones.

La fecha de cierre del Proyecto es Septiembre del 2008, o una fecha
posterior que el BANCO MUNDIAL establezca.

3. Instituciones Participantes y Arreglos Institucionales

El Proyecto sera ejecutado a través del INFOM y del Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda (MCIV), a través de la DGC.

La asignacion de tareas entre ambas entidades se define en relacién con
la naturaleza de las mismas. Para aquellas actividades relacionadas con
la red secundaria/departamental/nacional, la entidad ejecutora es la DGC.
Para actividades relacionadas con la red de caminos rurales y
fortalecimiento de la capacidad local, la entidad ejecutora es el INFOM.
En este ultimo caso, el INFOM trabajara de manera coordinada con las
Mancomunidades beneficiarias del proyecto (a saber, la MAMSOHUE, los
HUISTAS y la ADIMAM).

La estructura institucional para la ejecucion del Proyecto se puede
visualizar en el grafico siguiente:

Unidad Coordinadora Banco Mundial
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‘ - Caminos Principales /
Caminos Rurales / Comunitarios Secundarios /

Departamentales

MCIV
\ \ \

INFOM || isecodinse | /o — pec

Agencia Ejecutora Agencia Ejecutora

UTAVs FVRs

Estructura Institucional

UTAV: Unidad Técnica de Asistencia Vial

FVR: Fondo Vial Regional

UCBM: Unidad Coordinadora Banco Mundial
DGC: Direccion General de Caminos

* Estructura y funciones de la UCBM (anexo 10)

El cuadro siguiente identifica los organismos e instituciones involucrados
en la ejecucion del Proyecto, segun lo establecido en el Documento de
Proyecto, asi como en el Convenio Subsidiario suscrito entre el INFOM y
el Ministerio de Finanzas.

Cuadro 1: Funciones principales de los organismos e instituciones participantes
en el Proyecto

Instituciones Externas Funciones Principales

Organismo financiero internacional que proporciona el
financiamiento para ejecutar el proyecto y vigila el
cumplimiento de los términos establecidos en el
Convenio de Préstamo suscito con el Gobierno de

Guatemala.
Banco Internacional de EI BANCO MUNDIAL realizara misiones de
Reconstruccion y Fomento [supervisiéon en donde se verificara la calidad de las
(BANCO MUNDIAL) obras ejecutadas y la concordancia de las
adquisiciones con lo establecido en el Convenio de
Préstamo.

Contacto: Cecilia Corvalan, Gerente de Proyecto
Direccion: ccorvalan@worldbank.org

Unidad Coordinadora Banco Mundial
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Instituciones Internas

Funciones Principales

Ministerio de Finanzas

El MINFIN realiza las siguientes funciones:

i) Aprueba las asignaciones anuales por medio
del Presupuesto de Ingresos y Egresos del
Estado;

ii) Se encarga de situar fondos para el servicio y
la amortizacién de los préstamos;

iii) Distribuye y aprueba las asignaciones para el
Plan Mensualizado de Caja;

iv) Aprueba las modificaciones presupuestarias
que son de su competencia durante el ejercicio
fiscal;

V) Supervisa y da seguimiento al proceso de
desembolsos de los fondos del préstamo;

Vi) Es el 6rgano rector en lo que respecta a la
materia Financiera del Estado; vy,

Vii) Es el representante legal del Banco Mundial

MCIV, a través de la DGC

Al Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y
Vivienda le corresponde formular las politicas y hacer
cumplir el régimen juridico aplicable al establecimiento,
mantenimiento y desarrollo de los sistemas de
comunicaciones Yy transporte del pais; al uso y
aprovechamiento de las frecuencias radioeléctricas y
del espacio aéreo; a la obra publica; a los servicios de
informacion de meteorologia, vulcanologia, sismologia
e hidrologia; y a la politica de vivienda y asentamientos
humanos. Para el tema vial es el ente rector del
subsector.

El MCIV a través de la DGC sera responsable de
planificar, disefiar, ejecutar y supervisar las obras de
construccion, mejoramiento, ampliacion,
reconstruccion y mantenimiento de las carreteras en la
republica de Guatemala, de acuerdo a lo especificado
en el Convenio de Préstamo y sus anexos, debiendo
coordinar con el MINFIN, INFOM 'y las
mancomunidades de municipios incluidas en el
programa.

Contacto: Delfino Mendoza, Coordinador General de
Financiamiento Externo
Direccion: dfmendoz@caminos.gob.gt

Contacto: Juan Manuel Vega. Coordinador Proyectos
BIRF

Direccion; jmvega@caminos.gob.gt

10
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INFOM

Institucion gubernamental creada para promover el
progreso de los municipios dando asistencia técnica y
financiera a las municipalidades, en la realizacion de
programas basicos de obras y servicios publicos, en la
explotacion racional de los bienes y empresas
municipales, en la organizacion de la hacienda y
administracion municipal, y en general, en el desarrollo
de la economia de los municipios.

El INFOM realizara las actividades definidas en el
convenio de préstamo y sus anexos, Convenio
Subsidiario, Convenio de Asociacion con las
Mancomunidades de MAMSOHUE, HUISTA y
ADIMAM, y procedimientos Técnico-administrativos
con el Ministerio de Finanzas Publicas y la Direccién
General de Caminos del Ministerio de Comunicaciones
a través de la UCBM.

Contacto: Victor Hugo Paiz, Gerente General
Direccion: 8 calle 1-66 zona 9, edificio INFOM, Ciudad
Guatemala

UCBM

La Unidad Coordinadora del Banco Mundial
conformada en el seno del INFOM, tiene como
finalidad la coordinacién, monitoreo, administracion,
seguimiento, manejo financiero, auditoria, asesoria
técnica, capacitacion y promocion social del Programa
de Caminos Rurales y Carreteras Principales Il en lo
concerniente a Caminos Rurales, al tiempo de ser el
enlace entre las Mancomunidades, los contratistas de
obras civiles, los consultores y las Autoridad
Administrativa Superior de INFOM y Banco Mundial

Contacto: Estuardo Vidal, Coordinador General
Direccion: evidal@infom.org.gt

Mancomunidades

Las mancomunidades de municipios son asociaciones
de municipios con personalidad juridica, constituidas
mediante acuerdos celebrados entre los concejos de
dos o mas municipios, de conformidad con la ley, para
la formulacibn comin de politicas publicas
municipales, planes, programas y proyectos, la
ejecucion de obras y la prestacion eficiente de
servicios de sus competencias.

Las Mancomunidades tendran las obligaciones de Co-
financiar las partes Ay C1 del Convenio de Préstamo,
realizandolas con la debida diligencia, eficiencia y de
conformidad con las técnicas apropiadas de ingenieria,
finanzas, administracién y practicas ambientales.

Contacto: Bernardo Adalberto Jiménez Lopez,
Presidente de la Mancomunidad Huista.

Contacto: Octavio Anael Osorio Monjarras,
Presidente de la Mancomunidad Mamsohue.

11
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UTAVs

La finalidad de la Unidad Técnica de Asistencia Vial es
la encargada de la administracion, gerencia y control
de toda clase de proyectos relacionados con la
rehabilitacion y mantenimiento de caminos

Su fusién principal es asesorar a la Mancomunidad en
los aspectos técnicos relacionados con la ejecucion de
las obras de infraestructura, fformular el plan de
inversiones de corto, mediano y largo plazo, con base
en el convenio de Asociacion entre el INFOM y la
Mancomunidad, asi mismo coordinar, fiscalizar y
controlar las actuaciones encaminadas a velar por el
fiel cumplimiento de las condiciones y obligaciones
contractuales relacionadas con la ejecucion de las
obras.

Contacto: Director Ejecutivo,

FVRs

Entidad encargada del manejo administrativo, fiscal y
legal, de los recursos financieros que aporte la
Mancomunidad y el Banco Mundial.

El Fondo Vial Regional vela por el manejo eficiente y
eficaz de recursos financieros, promoviendo la
optimizacién de los mismos mediante controles y
registros adecuados para el buen desenvolvimiento del
Programa.

Contacto: Gerente de la Mancomunidad.

12
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Capitulo |

Procedimientos
Operacionales para la
Ejecucion del Proyecto
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Capitulo |
PROCEDIMIENTOS OPERACIONALES PARA LA EJECUCION DEL
PROYECTO
1. Componentes del Proyecto a ser Financiados con Recursos

del Préstamo.

Acorde con lo contemplado en el Documento de Preparacion de Proyecto
y el Convenio de Préstamo, el Proyecto se divide en tres partes, las
cuales se detallan en el siguiente cuadro:

Cuadro 2: Descripcion de las Partes del Proyecto

Parte Alcances
A.1 Rehabilitacion y mejoramiento de: (a)
Parte A aproximadamente 830 Km. de caminos rurales

Programa de Caminos Rurales
(a ser ejecutada por el INFOM)

localizados en la Red Optima, y (ii) segmentos
especificos por fuera de la red Vial Optima importantes
para garantizar la integralidad de la red (puntos criticos).

A.2 Mantenimiento de los caminos rehabilitados a lo
largo del Proyecto de Caminos Rurales y Carreteras
Principales (Préstamo 4260-GU), asi como de los
caminos rehabilitados en el presente Proyecto.

A.3 Disefio e implementacion de un sistema de micro-
empresas asociativas para adelantar labores de
mantenimiento rutinario en aproximadamente 350 Km
de carreteras rehabilitadas en la ADIMAM (Préstamo
4260-GU).

A.4 Rehabilitacion y mejoramiento de brechas y
veredas, y construccion de puentes peatonales en la
ADIMAM.

A.5 Rehabilitacion y mejoramiento de secciones de la
red de caminos rurales empleando mecanismos
intensivos de uso de mano de obra.

Parte B
Programa de Carreteras
Secundarias / Departamentales y/o
Secundarias
(a ser ejecutada por la DGC)

B.1 Rehabilitacion y mejoramiento de tramos
especificos empleando métodos intensivos de uso de
mano de obra.

B.2 Pavimentacién de 32 Km. de vias secundarias y
departamentales localizadas en el area de influencia de
la MAMSOHUE y de los HUISTAS.

B.3 Rehabilitacion y mejoramiento de cerca de 175 Km.
de vias departamentales no pavimentadas localizadas
en el area de influencia de la MAMSOHUE vy de los
HUISTAS.

B.4 Mantenimiento de las vias rehabilitadas y/o
pavimentadas bajo el Proyecto.

Parte C
Programa de Fortalecimiento de la
Administracion de la Red
Descentralizada de Carreteras

C.1 Asistencia Técnica, capacitaciéon y equipamiento
para fortalecer la capacidad de gestién del INFOM, asi
como de las Mancomunidades beneficiarias del

Proyecto.
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(a ser ejecutada por la DGC y el INFOM)

C.2 Asistencia Técnica y capacitacion para
fortalecimiento de la capacidad de gestion de la DGC,
incluida la supervision de las obras que forman parte de
la Parte B.

A continuacion se describen los criterios de elegibilidad, criterios de
calidad a utilizar, indicadores de evaluacion y monitoreo y arreglos
institucionales para cada componente a ser ejecutado por el INFOM.

1.1

Parte A: Programa de Caminos Rurales

El siguiente cuadro resume los alcances, criterios, indicadores y arreglos
institucionales para la Parte A del Proyecto, la cual es ejecutada por el
INFOM, en estrecha coordinacion con las Mancomunidades.

Cuadro 3:

Descriptor

Alcances

Alcances

(A.1) Rehabilitacién y mejoramiento de: (i) cerca de 830 Km. de
caminos rurales localizados en la Red Vial Optima de la
MAMSIHUE y d los HUISTAS; y (ii) de segmentos seleccionados
(puntos criticos) por fuera de la Red Vial Optima, pero dentro de la
jurisdiccion de las anteriormente citadas mancomunidades.

(A.2) Mantenimiento de los caminos rurales rehabilitados durante el
Préstamo 4260-GU y el presente Proyecto.

(A.3) Disefio e implementacion de un sistema de micro-empresas
asociativas para mantener cerca de 350 Km. de caminos rurales en
el area de influencia de la ADIMAM.

(A.4) Rehabilitacién y mejoramiento de brechas y veredas, asi como
la construccion de puentes peatonales en el area de influencia de
la ADIMAM.

(A.5) Rehabilitacién y mejoramiento de tramos especificos
empleando métodos intensivos de uso de mano de obra.

Factibilidad Técnicay
Financiera de los Sub-
proyectos a Financiar

Los analisis econdmicos, asi como la metodologia empleada para el
caso de los caminos rurales (para el cual los andlisis tradicionales
no aplican, dados los bajos niveles de trafico), se encuentran
descritos en el Documento de Proyecto - Anexo 4.

Especificaciones de Disefio
y Construccion

Dada la naturaleza de los caminos y de las labores a realizar, no se
requiere de detalles de disefo. Se trabajara con estimaciones de
cantidades de obra. Durante la preparacion del proyecto se
realizaron estimaciones, las cuales deberan ser actualizadas previo
a cada proceso de licitacion para un paquete de obra en particular.
Se tiene previsto la ejecucion de 4 paquetes de obra en cada
Mancomunidad durante el periodo de implementacion del Proyecto.

Consideraciones
Ambientales

El Anexo 8 presenta el Manual Ambiental que resume las normas
ambientales a seguir durante la ejecucion de los proyectos rurales.

Indicadores de Monitoreo
del Componente

Las metas fisicas aproximadas se estiman en:

(i) 830 Km. de caminos rurales rehabilitados
(ii) 230 Km. de brechas y senderos mejorados, y 40 puentes
peatonales construidos

(iii) Pilotos de rehabilitaciéon de carreteras empleando métodos
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intensivos de mano de obra ejecutados

(iv) Cerca de 2000 m de mejoras en "puntos criticos" de la red por
fuera de la Red Vial Optima

(v) Cerca de 30 micro-empresas de mantenimiento en el area de
influencia de la ADIMAM creadas

(vi) cerca de 350 Km. de caminos rurales mantenidos mediante el
sistema de micro-empresas. Lo anterior en el area de influencia de
la ADIMAM

La verificacion de la ejecucion del componente se hara a través de
informes mensuales de supervision de cada paquete de obra,
informes de supervision del BANCO MUNDIAL, con apoyo de la
UCBM.

Arreglos Institucionales

El INFOM es el responsable de la ejecucion de este componente, a
través de la UCBM, en conjunto con las Mancomunidades incluidas
en el Proyecto (HUISTAS, MAMSOHUE y ADIMAM). EI INFOM y
las mancomunidades contrataran la adquisicion de obras civiles y
servicios, de acuerdo con las normas y procedimientos acordados
con el BANCO MUNDIAL.

1.2 Parte C.1: Programa de Fortalecimiento de la Administracion

de la Red Des

centralizada de Carreteras

El siguiente cuadro resume los alcances, criterios, indicadores y arreglos
institucionales para la Parte C.1 del Proyecto

Cuadro 4:

Descriptor

Alcances

Alcances

Coordinacioén del Proyecto y equipamiento

Fortalecimiento de la Capacidad Municipal. Este sub-componente
abarca las siguientes actividades: (i) fortalecimiento de la capacidad
local de las municipalidades que conforman las Mancomunidades
atendidas por el Proyecto; (ii) Fortalecimiento de las Unidades de
Asistencia Técnica (UTAVs) de las Mancomunidades; vy (iii)
Asistencia Técnica a las Mancomunidades.

Asistencia Técnica para la implementacion del proyecto. Este Sub-
componente abarca las siguientes actividades: (i) Asistencia
Técnica para la implementacion de las micro-empresas; (ii)
Asistencia Técnica para los proyectos a ser realizados con uso
intensivo de mano de obra; y (iii) Estimaciones finales de obra 'y
preparacion de nuevas actividades que requiera el Gobierno.

Supervision de Obra (de los cuatro paquetes de obra a ser
realizados durante la ejecucion del Proyecto).

Indicadores de Monitoreo
del Componente

Los indicadores de monitoreo de este componente son los
siguientes:

Unidades de Asistencia Técnica Vial (UTAVs) creadas y operativas
en cada una de las mancomunidades.

Fondos Regionales Viales creados y operativos en cada una de las
Mancomunidades.

30 micro-empresas de mantenimiento vial contratadas y trabajando
de manera satisfactoria en los caminos rehabilitados durante le
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nacional como a nivel local).

préstamo 4260-GU. Esto en el area de influencia de la ADIMAM.

Implementacion satisfactoria del Plan de Manejo Social establecido
durante el proceso de preparacion del Proyecto (tanto a nivel

Arreglos Institucionales

con el BANCO MUNDIAL.

ElI INFOM es el responsable de la ejecucion de este componente, a
través de la UCBM, en conjunto con las Mancomunidades incluidas
en el Proyecto (HUISTAS, MAMSOHUE y ADIMAM). EI INFOM y
las mancomunidades contrataran la adquisicion de obras civiles y
servicios, de acuerdo con las normas y procedimientos acordados

2,

Costo Estimado del Proyecto y Plan de Financiamiento

El Cuadro 5 describe las categorias de desembolso y porcentaje
reconocido de gastos con recursos del Préstamo, de acuerdo con los
arreglos del Apéndice 1 del Convenio de Préstamo (Schedule 1).

Cuadro 5:

Categoria de Desembolso

Monto

% financiado
por BANCO
MUNDIAL

Obras

(a) Partes A.1, A.3, A4 y A5 del Proyecto

A.1 Rehabilitacion y mejoramiento de: (i) cerca de 830
Km. de caminos rurales localizados en la Red Vial
Optima de la MAMSIHUE y d los HUISTAS; vy (ii) de
segmentos seleccionados (puntos negros) por fuera
de la Red Vial Optima, pero dentro de la jurisdiccién
de las anteriormente citadas mancomunidades

A.3 Disefio e implementacién de un sistema de micro-
empresas asociativas para mantener cerca de 350
Km. de caminos rurales en el area de influencia de la
ADIMAM

A.4 Rehabilitacion y mejoramiento de brechas y
veredas, asi como la construccién de puentes
peatonales en el area de influencia de la ADIMAM
A.5 rehabilitacion y mejoramiento de tramos
especificos empleando métodos intensivos de uso de
mano de obra.

(b) Partes B.1, B.2 y B.3 del Proyecto

B.1 rehabilitacién y mejoramiento de tramos
especificos empleando métodos intensivos de uso de
mano de obra.

B.2 Pavimentacion de 32 Km. de vias secundarias y
departamentales localizadas en el area de influencia
de la MAMSOHUE y de los HUISTAS

B.3 Rehabilitaciéon y mejoramiento de cerca de 175
Km. de vias departamentales no pavimentadas
localizadas en el area de influencia de la
MAMSOHUE y de los HUISTAS

14,620,000

17,350,000

75%

75%

2

Bienes
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100% de gastos
en el exterior y

(a) Partes C.1 del Proyecto 250,000 80% de gastos
locales
C.1 Asistencia Técnica, capacitaciéon y equipamiento
para fortalecer la capacidad de gestién del INFOM,
asi como de las Mancomunidades a ser atendidas
con el Proyecto
100% de gastos
en el exterior y
(b) Partes C.2 del Proyecto 460,000 80% de gastos
locales
C.2 Asistencia Técnica y capacitacion para
fortalecimiento de la capacidad de gestiona e la DGC,
incluida la supervision de las obras que forman parte
del Componente B
Servicios de Consultoria y Capacitacion
3|(incluyendo Auditorias)
(a) Parte C.1 del Proyecto 3,750,000 88%

C.1 Asistencia Técnica, capacitacion y equipamiento
para fortalecer la capacidad de gestidon del INFOM,
asi como de las Mancomunidades a ser atendidas
con el Proyecto

(B) Parte C.2 del Proyecto 4,540,000 88%
C.2 Asistencia Técnica y capacitacion para
fortalecimiento de la capacidad de gestiona e la DGC,
incluida la supervision de las obras que forman parte
del Componente B

5|Front-end Fee 467,000
6/Contingencias 5,263,000

TOTAL 46,700,000
3. Normas para la Ejecucion del Proyecto

3.1 Principios Generales de ética aplicables al Proyecto.

Empleados de las unidades coordinadora del Proyecto no pueden, de
forma directa o a través de intermediarios, pretender ningun tipo de
interés con empresas prestadoras de servicios, o0 ejercer
responsabilidades en instituciones publicas o privadas las cuales tengan
una relacion comercial con la unidad coordinadora del Proyecto. Ningun
empleado puede recibir ningun tipo de remuneracion, comisiéon u
honorarios de ningun tipo provenientes de las compafiias o instituciones
prestadoras de servicios al Proyecto. Adicionalmente, todo empleado de
la unidad coordinadora se encuentra en la obligacion de observar
confidencialidad, imparcialidad y disciplina, y no puede, en el desempefio
de sus funciones, participar en propagandas politicas.
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Los principios éticos principales a seguir se basan en tres elementos
basicos:

Imparcialidad La unidad coordinadora, o cualquier otra unidad que
se encuentre administrativamente relacionada con la
aprobacién o ejecucion de fondos provenientes del
Préstamo, no podra practicar ninguna forma de
discriminaciéon o tratamiento preferencial a ningun
grupo o ningun beneficiario en particular. La unidad
coordinadora debera tomar, en forma exclusiva,
decisiones y aplicar los procedimientos descritos en
este Manual.

Costo-Efectividad En cualquier toma de decision en la aplicaciéon de los
procedimientos descritos en el Manual de Operacion,
siempre se debela buscar el maxima costo-
efectividad relacionado con los objetivos generales
establecidos en los documentos soporte del Proyecto.

Economia Minimizacion de costos debera ser una preocupacion
constante de la unidad coordinadora. Sin embargo,
nunca debera comprometerse la calidad de las obras
y Servicios.

3.2 Aspectos Generales para la Ejecucion Administrativa y
Financiera del Proyecto

La ejecucion de las distintas acciones administrativas del Proyecto se
enmarcan en los instrumentos legales, manuales y convenios que se
detallan a continuacion:

e Convenio de Préstamo 7169-GU. Anexo 3.

¢ Normas de Adquisiciones con Préstamos del BIRF y Créditos de la
AIF (Las normas que aplican son las publicadas por el Banco en
Enero 1995 y revisadas en Enero y Agosto 1996, Septiembre 1997
y Enero 1999) Anexo 15.

e Normas de Selecciéon y Contratacion de Consultores por
Prestatarios del Banco en Enero 1997 y revisadas en Septiembre
1997, Enero 1999 y Mayo 2002) Anexo 16.

e Estandares Internacionales de Contabilidad

e Normas de Presupuesto del Ministerio de Finanzas

e Planes Operativos Anuales

Las acciones comprenden actividades referidas a la planificacion vy
preparacion de planes de inversion, adquisiciones, presupuestos,
administracion  financiera-contable, auditorias, procedimientos de
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desembolsos y procedimientos para adquisicion de bienes, construccion
de obras y contratacion de servicios.

Para el caso del Instituto de Fomento Municipal -INFOM-, se entiende por
Autoridad Administrativa Superior al Gerente General, o la persona que
desempefie sus funciones.

3.3 Gestion Social de Proyectos

Con el apoyo del Instituto de Fortalecimiento Municipal y el financiamiento
del Banco Mundial con el préstamo 7169 y el seguimiento del 4260 se
ejecutara la segunda etapa del Proyecto de Caminos Rurales y
Carreteras Principales que beneficiara a las municipalidades de San
Marcos y Huehuetenango, las cuales conforman las Mancomunidades de
ADIMAM, HUISTA Y MAMSOHUE, respectivamente. Por lo que es
pertinente la realizacion del presente documento el cual contiene el Plan
de Gestién Social.

El objetivo de la realizacion del presente Plan es apoyar a las
Mancomunidades, cumplir con los términos definidos dentro de los
convenios de Préstamo, Asociacion y Subsidiario, Coordinar los
programas de fortalecimiento administrativo y financiero, Elaborar
programas de promocion social y divulgacion del proyecto.

La pobreza es un azote generalizado dentro de la poblacion
Guatemalteca y las mancomunidades de San Marcos y Huehuetenango
no son la excepcion. La falta de caminos la ha incrementado
grandemente y se puede evidenciar con los altos niveles de
analfabetismo dentro de las mismas, la falta de asistencia médica y el
abandono que poseen las diferentes comunidades ya que por la falta de
caminos no pueden gozar de los beneficios que pueden ofrecerles las
organizaciones gubernamentales y no gubernamentales. El Plan de
Gestion Social se aplicara durante la ejecucion de la Segunda Etapa del
Proyecto de Caminos Rurales y Carreteras Principales de las
mancomunidades de MAMSOHUE y HUISTA de Huehuetenango, y
ADIMAM en San Marcos, el resultado del presente Plan ayudara al
fortalecimiento de la Unidad Coordinadora, y buscara asegurar que se
logren las repercusiones positivas del Proyecto. Este sera financiado por
Banco Mundial y ejecutado por el Instituto de Fomento Municipal
(INFOM). Ver Plan de Gestién Social (Anexo 9).

3.4 Gestion Ambiental del Proyecto
El manual de normas ambientales para proyectos viales, presenta todas

las especificaciones que se deberan de tomar en cuenta en las diferentes
etapas de ejecucion y mantenimiento enfocado a los proyectos de
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caminos rurales asignados a las mancomunidades MAMSOHUE Y
HUISTAS en el departamento de San Marcos.

Este documento (ver Anexo 8) toma como complemento los formularios
elaborados por la unidad ambiental de la Direcciéon General de Caminos.

4, Condiciones contractuales para la ejecucion del Proyecto
Condiciones de efectividad para la ejecucion del proyecto

(a) Manual de Operaciones tanto para el INFOM como para la DGC

(b) Que las unidades coordinadoras, tanto del INFOM como de la
DGC, cuenten con la estructura y personal adecuado

(c) Convenio subsidiario ejecutado

(d) Convenios con las asociaciones ejecutados

(e) Arreglos para la gestion financiera del proyecto acordados con el
BANCO MUNDIAL y en marcha
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Capitulo |l

Adquisiciones
INFOM - DGC
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1.

CAPITULOII

ASPECTOS GENERALES DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

MATERIA NORMATIVA
1.1 Marco General de Referencia

El area de Adquisiciones depende de la Coordinacién del Préstamo
Banco Mundial (BIRF), con el apoyo de la Subcoordinacion y le
corresponde la aplicacion de todas las normas y procedimientos
administrativos para la contratacion de Obras, Bienes y Servicios de
acuerdo a los diferentes métodos de adquisicion.

El objetivo del area consiste en brindar las facilidades necesarias para
llevar a cabo todos los procesos de adquisicion y contratacion de bienes,
servicios y obras, en estricto apego a las normas y procedimientos
establecidos por el Banco Mundial y por la legislacion nacional aplicable.

Como parte de la estructura aprobada de la Unidad Coordinadora, el
area de adquisiciones esta bajo la responsabilidad de un Especialista en
Adquisiciones contratado para el efecto.

1.2 Relacion de trabajo

El area de Adquisiciones es un area de apoyo y de acuerdo a sus
funciones es la encargada de garantizar todas las adquisiciones y
contrataciones para los diferentes componentes del Proyecto, mismas
que deben de cumplir fielmente las normas y procedimientos del banco.

El Especialista en Adquisiciones es responsable de la elaboracion y
actualizacion del Plan de Adquisiciones y Contrataciones para cada uno
de los afios del Proyecto.

El Especialista formulara un plan de capacitacion directa sobre los
procedimientos de adquisiciones del Proyecto, que se debe realizar en
forma permanente, con el personal involucrado en los distintos procesos
de contratacion.

La relacion de trabajo entre el area de Adquisiciones y otras
dependencias, debera garantizar que las contrataciones de bienes, obras
y servicios se realicen en tiempo y forma para que de esta manera se
cumpla con el plan de trabajo establecido, lo que implica disponer de
adecuados mecanismos de comunicacion y coordinacion, y que exista
claridad acerca de los procesos y el manejo de expedientes, asi como de
los tiempos a emplear para llevar a cabo cada actividad prevista.

1.3 Normas de Aplicacion a las Adquisiciones

Las adquisiciones de Obras, Bienes y Servicios se regiran por los
procedimientos establecidos en el presente manual, y en las Normas de
Adquisiciones de Préstamos del BIRF y Créditos de la AlF publicados por
el Banco Mundial en enero de 1995 y revisados en enero y agosto de
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1996, septiembre de 1997 y enero de 1999 y por las Normas de
Seleccion y Contratacion de Consultores por Prestatarios del Banco
Mundial, publicados por el Banco en enero de 1997 y revisada en
septiembre de 1997, enero de 1999 y mayo 2002.

Las acciones comprenden actividades referidas a la planificacion y
preparacion de planes de inversion, adquisiciones y presupuestos,
administraciéon financiera-contable, auditorias, procedimientos de
desembolsos y procedimientos para adquisicion de bienes, construccion
de obras y contratacion de servicios.

Cuadro 6
Arreglos para la Obtencion de Bienes y Obras segun Metodologia de
Adquisiciones

Categoria de Desembolso Arreglo

e Para Bienes superiores a US$150,000 se utilizaran los
procedimientos de Licitaciéon Publica Internacional. Ver
Anexo 22

e Para Bienes con costos que se estimen entre
US$25,000 pero menos de US$150,000, se utilizaran
los procedimientos de Licitacion Publica Nacional. Ver|
Anexo 22

Bienes e Bienes que cuesten entre US$25,000 y US$40,000 por

contrato, pueden ser adquiridos mediante el

mecanismo de cotizacion (shopping), acorde con la
establecido en los parrafos 3.5y 3.6 de las normas.

(Ver Anexo 23, 24 y 25 Modelos de solicitud de

Cotizaciones “Shopping Method” llamado también

comparacion de precios.

Categoria de Desembolso Arreglo

e Para paquetes de y obras superiores a US$10,000,000
se utilizaran los procedimientos de Licitacién Publica
Internacional, previa precalificacién utilizando los
procedimientos BIRF secciones 2.9 a 2.10 de las
normas de Adquisiciones. Ver Anexo 17

e Obras con costos mayores a US $ 1,500,000 vy
menores de US $ 10,000,000 se utilizara el
procedimiento de Licitacién Publica Internacional, sin
precalificacion. Ver Anexo 17

e Obras con costos que se estimen entre US$250,000
pero menos de US$1,500,000, hasta un monto
agregado que no exceda del equivalente de
US$9,350,000, disponibles en el Convenio de
Préstamo, pueden ser adquiridos utilizando los
procedimientos de Licitacion Publica Nacional,
utilizando Bases de Licitacion estandares aprobadas
por el BIRF, parrafos 3.3 y 3.4 de las Normas de
Adquisiciones. Ver anexo 18

e Obras requeridas para la implementaciéon de los sub-
componentes A1, A4 y A5, que tengan un costo inferior
a US$50,000 equivalente por contrato, podran
adjudicarse  a grupos comunitarios  siguiendo

Obras
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procedimientos aceptables para el BANCO MUNDIAL
(incluidos contratacion directa previa aprobacion del
Banco Mundial y cotizaciones en concordancia con el
parrafo 3.7 de las Normas). Ver Anexo 20 Documento
de contratacioén directa de Obras. Ver anexo 20

e Obras cuyo costo este comprendido entre US$75,000 y
US$250,000 equivalente por contrato, hasta un monto
agregado que no exceda el equivalente de
US$2,300,000, podran ser adjudicadas bajo contratos a
precio fijjo y suma global, tomando como base la
cotizacion de cinco (5) contratistas domésticos (los
cuales seran invitados previamente, de manera
escrita). La adjudicacion del contrato se hara al
contratista que ofrezca el menor precio, y que tenga la
experiencia y los recursos para completar el contrato
de manera satisfactoria. Ver anexo 19

Categoria de Desembolso Arreglo

e Consultorias mayores de US $ 100,000.00, se utilizara
procedimiento de Seleccion Basada en Calidad y
Costo (SBCC)

e Consultorias menores a US $ 100,000.00. Se
utilizaran los métodos de Adquisicion para las Firmas
Consultoras seran Seleccién Basada en Calidad y

Consultorias Costo, mediante invitacion a una lista corta de

empresas que pueden ser integramente nacionales.

e Consultores Individuales con montos menores de US$
50,0000.00, se hara de acuerdo al capitulo V de las
Normas de Selecciéon y Contratacion de Consultores
por Prestatarios del Banco Mundial.

1.4 Limites para la Aplicacion de Métodos de Adquisiciones
1.4.1 Categoria de Obras
Montos mayores a US$ 10,000.000.00
Precalificacion de contratistas de conformidad con las
disposiciones de los parrafos 2.9 y 2.10 de las Normas, utilizando

método de Licitacion Publica Internacional.

Montos mayores a US$ 1,500.000.00, pero menores de
uUs$ 10,000,000

Se utilizara el método de Licitacion Publica Internacional.

Montos mayores a US$ 250,000 a menores a US$
1,500.000.00

Se utilizara el método de Licitacion Publica Nacional.
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1.4.2

143

Montos menores a US$ 250,000.00

Se utilizara el método de contratos de suma global, precio fijo,
adjudicado sobre la base de 5 (cinco) cotizaciones de contratistas
nacionales, en respuesta a una invitacion escrita.

Montos menores a US$30,000.00
Se podran adquirir de conformidad con los procedimientos
aceptables para el Banco para comparaciéon de precios (incluido

contratacién directa previa aprobaciéon del Banco Mundial y
cotizaciones en concordancia con el parrafo 3.7 de las Normas)

Categoria de Bienes
Bienes con valores mayores a US$150,000

Se utilizara el método de Licitacion Publica Internacional.

Bienes con valores mayores a US$ 25,000 y menores a
US$150,000

Se utilizara el método de Licitacion Publica Nacional.
Bienes con valores menores a US$ 25,000

Pueden ser adjudicados siguiendo los procedimientos de compras
de acuerdo al método de comparacion de precios (Shopping
Method), de acuerdo a los incisos 3.5 y 3.6 de las Normas de
Adquisiciones con Préstamos del BIRF y Créditos de la AlF (para
estos casos se solicitaran por lo menos 5 cotizaciones para
asegurar que se evaltuen un minimo de 3 cotizaciones)

Categoria de Servicios de Consultoria
Consultorias mayores de US $ 100,000.00

Se utilizara procedimiento de Seleccién Basada en Calidad vy
Costo (SBCC)

Consultorias menores a US $ 100,000.00

Los métodos de Adquisicion para las Firmas Consultoras seran
Seleccion Basada en Calidad y Costo, mediante invitacion a una
lista corta de empresas que pueden ser integramente nacionales.

Consultores Individuales con montos menores de US$
50,0000.00

Se hara de acuerdo al capitulo V de las Normas de Seleccion y
Contratacion de Consultores por Prestatarios del Banco Mundial.
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1.5 Politica de Adquisiciones
1.51 Uso de Fondos

Los fondos del Préstamo deberan utilizarse unicamente para los fines
acordados.

Al inicio de cada afio el Area de Adquisiciones debera de realizar un
Plan de Adquisiciones anual el cual debe de ser enviado al Banco
Mundial para su aprobacion, este debe de ser tomado del Plan de
Adquisiciones general del Proyecto el cual debera de estar aprobado
por el Banco.

Toda solicitud de adquisiciones debera de estar contemplada en el
Plan de Adquisiciones general y en el Plan de Adquisiciones del
correspondiente afno. Si no es asi la solicitud debera de ser justificada
por el area que solicita la Adquisicion o contrataciéon y en la misma se
debera de explicar la relacion de dicha actividad con el Proyecto. La
solicitud debera de tener la autorizacion escrita de la Autoridad
Administrativa Superior del Ente o su delegado, y respectiva No
Objecioén del BM.

Para garantizar el reembolso por parte del Banco Mundial de los
gastos realizados por el Proyecto, toda contratacion debera de
cumplir con las Normas y Procedimientos para adquisiciones y
contrataciones establecidas por el Banco Mundial.

Los fondos del Préstamo se desembolsaran solamente para financiar
gastos elegibles correspondientes a cada una de las categorias
detalladas en el Convenio de Préstamo. Estas obras, bienes y
servicios deberan de ser de paises elegibles. El Proyecto cuenta con
la lista de paises cuyos licitantes no son elegibles para participar en
concursos Y licitaciones financiadas por el Banco Mundial.

No se deberan de realizar contrataciones de una categoria cuando
ésta ya ha sido ejecutada en su totalidad. Antes se debe enviar al
Banco Mundial una solicitud que justifique el incremento de la
categoria con su respectiva estrategia de traslados de fondo, para la
obtencion de la No Objecion.

No se otorgaran anticipos a proveedores y/o empresas consultoras
sin tener una garantia por anticipo. En todo caso este anticipo no sera
mayor del 20% del valor del contrato, salvo casos especiales y previa
consulta y aprobacién del Banco Mundial.

Todo impuesto, o derecho que se aplique a las importaciones,
adquisiciones o suministros de cualquier bien, obra o servicio no sera
reembolsado con fondos del Préstamo, estos deberan de ser
exonerados o financiados con fondos nacionales.
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1.5.2 Igualdad y Libre Competencia

La Unidad Coordinadora hara concursos vy licitaciones de acuerdo a
cada uno de los métodos de adquisicidn y para cada una de las
categorias, si producto de esos concursos se presenta y apertura
solo una oferta, ésta no se debe de declarar desierta, excepto que no
se ajuste sustancialmente a lo solicitado por el Proyecto.

El contenido de las ofertas presentadas en los concursos y las
licitaciones 'y sus respectivos reportes de evaluacion
obligatoriamente deberan manejarse en forma confidencial por parte
del Comité de Licitacion o evaluacion (equipo de evaluadores), hasta
que la adjudicaciéon sea comunicada por la Autoridad Administrativa
Superior de la Institucién, la que se debe de realizar posterior a la
obtencion de la No Objecion por parte del Banco Mundial al informe
de evaluacién. Los documentos de evaluacion a utilizar son los
modelos estandar autorizados por el Banco Mundial. En los casos
para evaluacion de ofertas por métodos de comparacion de precios y
en los casos de seleccion de consultores individuales, estos
documentos de evaluacion deberan estar aprobados por el Banco
Mundial previamente a ser utilizados.

Se debera de conceder a los participantes de los concursos y
licitaciones la informacion completa, a todos por igual y en el mismo
tiempo, dando a cada uno de ellos igualdad de condiciones, las bases
de los concursos deberan de ser completas y muy claras, estos
documentos deberan de ser aprobados por el Banco Mundial previo a
su distribucion.

Los Criterios de Evaluacion para Consultores individuales y Firmas
Consultoras deberan de ser elaborados y tomados de los Términos
de Referencia aprobados por el Banco para cada Consultoria.

Todas las listas cortas deberan de incluir seis Firmas Consultoras, las
Consultorias con costos estimados en menos de cien mil dolares (US
$ 100,000) pueden estar conformadas totalmente por Firmas
Nacionales, siempre y cuando tengan las calificaciones apropiadas.
No se debe de excluir a Firmas internacionales que muestren interés
y que tengan el perfil requerido para participar en concurso o
licitaciones locales.

Las listas cortas de Firmas Consultoras con costos estimados en mas
de cien mil délares (US $ 100,000) deben de estar conformadas por
una amplia representacién geografica, no mas de dos Firmas podran
pertenecer al mismo pais y por lo menos una de ellas debera de ser
de un pais en desarrollo, excepto que ésta no exista.

1.5.3 Transparencia

Todos los concursos, licitaciones, asi como contrataciones que se
ejecuten con los fondos del Préstamo deberan de cumplir con las
Normas y Procedimientos del Banco Mundial, ain cuando éstos no
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estén sujetos a revision previa, pues los mismos estan sujetos a
revision posterior realizada por las auditorias externas y por las
Misiones del Banco Mundial.

Las contrataciones directas de Consultores con aprobacién del
Banco, se realizaran unicamente en casos excepcionales, o cuando
la Consultoria constituya una continuacion de trabajos realizados
anteriormente o, en el caso de una seleccién rapida por ser
considerada ésta una emergencia, en el caso de contratos
sumamente pequefios, o en el caso de que una Firma es el Unico
capacitado para realizar el trabajo.

La contratacion directa de bienes u obras se solicitara cuando exista
unicamente un suplidor para ese bien o para ejecutar esa obra. Se
debera obtener la No Objecion del Banco Mundial.

1.5.4 Economia y Eficiencia

Es obligacion del Area de Adquisiciones, garantizar Economia y
Eficiencia en todos los procesos de adquisiciones del Proyecto que
sean realizados con fondos del convenio de Préstamo que financia el
Banco Mundial.

No se debera de supeditar la funcion de compra a un numero
reducido de proveedores siempre y cuando exista la oportunidad de
contar con un mayor numero de participantes.

Los procesos o contratos de adquisiciones no podran ser divididos en
forma que mediante la division se eluda o pretendan eludir los
métodos y procedimientos establecidos.

Todas las consultorias que realicen consultores individuales deberan
de ser pagadas contra productos, si en un dado caso se requiere
ampliar el plazo para la finalizacion de los servicios de consultoria,
esta ampliacion no implicara un aumento en el costo.

1.5.5 Plan de Adquisiciones y Contrataciones

Pasos para la elaboracion del plan de adquisiciones y Contrataciones.
Ver Anexo 33 (INFOM) y Anexo 33-A (DGC).

o Una vez aprobado el Plan de Adquisiciones general por el
Banco Mundial, se toma de ese documento toda Ia
informaciéon para la elaboracion del Plan de adquisiciones
anual del proyecto.

o El plan de adquisiciones y contrataciones se elabora para un
periodo de 12 meses, y debe ser enviado a mas tardar al
Banco Mundial en noviembre del afio en curso

o Se ubican las diferentes adquisiciones y contrataciones en
cada una de las categorias de acuerdo al Convenio de
Préstamo, agrupando los item similares que pueden ubicarse
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2.

en lotes o paquetes para obtener mejores adquisiciones con
menores precios.

o El plan de adquisiciones y contrataciones debe contener:
componente, actividad, categoria, método de adquisicion,
periodo de ejecuciéon (pasos y fechas estimadas para seguir
dentro de cada una de las actividades del proceso), monto y
fuente de financiamiento.

o Los métodos de adquisicion para cada una de las actividades
debera de estar de acuerdo a los umbrales establecidos en el
PAD y/o convenio de préstamo.

MATERIA ORGANIZATIVA

2.1 Entidades Participantes

Para del desarrollo del Programa de Caminos Rurales y Carreteras
Principales Il, las entidades participantes seran:

Instituto de Fomento Municipal —INFOM-

Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda a través de la
Direccién General de Caminos —-DGC-

Mancomunidad de Municipios del Sur Occidente del departamento de
Huehuetenango -MAMSOHUE-

Mancomunidad de Municipios de la Regién Huista —~HUISTA-

Asociacion de Desarrollo Integral de Municipalidades del Altiplano
Marquense —ADIMAM-

Las Unidades Coordinadoras de INFOM y DGC seran las responsables en
materia de Adquisiciones y seran las responsables de aplicar las Normas del
Banco Mundial.

En lo que respecta a las Mancomunidades y dado que su rol esta ligado a las
partes a ser ejecutadas por el INFOM, éstas deberan participar en lo
siguiente:

En el

Elaboracién de Especificaciones Técnicas de cada Obra, a través de
sus Unidades Técnicas, las cuales remitiran a la Unidad
Coordinadora para su aprobaciéon y para ser incorporadas en los
documentos de licitacion.

Ser observadores de los procesos de licitacion de obras.

Suscribir conjuntamente con INFOM los contratos de obras.

Velar por el cumplimiento de los contratos de obras a través de las
Unidades Técnicas de Asistencia Vial y Fondo Vial Regional.
Conjuntamente entre las Mancomunidades (a través de UTAV’s y
FVR’s) e INFOM (a través de la Unidad Coordinadora Banco
Mundial), aprobar y pagar estimaciones de trabajo a contratistas.
Integrar las comisiones para recibir y liquidar las obras ejecutadas.

caso de adquisicion de bienes para las Mancomunidades,

conjuntamente con la Unidad Coordinadora se elaboraran las
especificaciones de los bienes a adquirir. De igual manera que en la
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adquisicion de obras, las Mancomunidades seran observadores de estos
procesos.

2.2 Comité de Licitacion o Evaluacion de Ofertas

En cada proceso de Adquisicion y Contratacion se nombra un Comité
Licitacion o Evaluacion de Ofertas, el cual tiene como finalidad evaluar las
ofertas recibidas conforme las Normas aplicables del Banco Mundial,
elaborar informes de evaluacion segun formularios estandar o aprobados por
el Banco Mundial, obtener las No Objeciones respectivas a dichos procesos
y proponer la adjudicacion de contratos a la Autoridad Administrativa
Superior de las Instituciones Ejecutoras.

Este Comité es nombrado por cada Institucion (INFOM o DGC) y debe ser
integrado por personal capacitado, incluyendo personal de la Unidad
Coordinadora quienes conocen dichos procesos, lo cual garantiza el
seguimiento de las Normas del Banco Mundial. Es importante mencionar
que la Unidad Coordinadora debe capacitar a los integrantes del Comité
antes de la Recepciéon de Ofertas y entregar copia de toda documentacion
necesaria para su informacion. EI Comité debera estar integrado por un
minimo de 3 personas incluyendo a un representante de la Unidad
Coordinadora, sin importar los renglones presupuestarios a los que
pertenezcan.

En cuanto a la contratacion de Obras en las partes de Caminos Rurales el

Comité estara acompanado por representantes de las Mancomunidades los

cuales tendran el rol de observadores de los procesos.

3. MATERIA DE DOCUMENTOS
Para cada método de contratacidon o seleccion en Obras, Bienes y Consultorias se
presentan como anexos a este Manual de Operaciones los documentos a utilizar por
las Unidades Coordinadoras, asi como los documentos para la evaluacion de
ofertas.
3.1 Documentos de licitaciéon, concurso y evaluacion
e Obras
Montos mayores a US$ 10,000.000.00

Licitacion Publica Internacional. Ver Anexo 17 y Evaluacién Anexo
21.

Montos mayores a US$ 1,500.000.00, pero menores de US$
10,000,000

Licitacion Publica Internacional. Ver Anexo 17 y Evaluacion Anexo 21.

Montos mayores a US$ 250,000 a menores a US$ 1,500.000.00
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Se utilizara el método de Licitacion Publica Nacional. Ver Anexo 18 y
Evaluacion Anexo 21.
Montos menores a US$ 250,000.00

Se utilizara el método de contratos de suma global, precio fijo,
adjudicado sobre la base de 5 (cinco) cotizaciones de contratistas
nacionales, en respuesta a una invitacion escrita. Ver Anexo 19 y
Evaluacion Anexo 21.

Montos menores a US$30,000.00

Se podran adquirir de conformidad con los procedimientos aceptables
para el Banco (incluido contratacion directa previa aprobacion del
Banco Mundial y cotizaciones en concordancia con el parrafo 3.7 de
las Normas). Ver Anexo 20 y Evaluacion Anexo 21.

e Bienes
Bienes con valores mayores a US$150,000

Se utilizara el método de Licitacion Publica Internacional. Ver Anexo
22 y Evaluacion Anexo 21.

Bienes con valores mayores a US$ 25,000 y menores a
US$150,000

Se utilizara el método de Licitacién Publica Nacional. Ver Anexo 22 y
Evaluacion Anexo 21.

Bienes con valores menores a US$ 25,000

Pueden ser adjudicados siguiendo los procedimientos de compras de
acuerdo al método de comparacion de precios (Shopping Method), de
acuerdo a los incisos 3.5 y 3.6 de las Normas de Adquisiciones con
Préstamos del BIRF y Créditos de la AIF (para estos casos se
solicitaran por lo menos 5 cotizaciones para asegurar que se evaluen
un minimo de 3 cotizaciones). Ver Anexos 23, 24 y 25 y Evaluacion
Anexo 26.1, 26 y 27.

e Servicios de Consultoria
Consultorias mayores de US $ 100,000.00

Se utilizara procedimiento de Seleccion Basada en Calidad y Costo
(SBCC). Ver Anexo 28 y Evaluaciéon Anexo 31.

Consultorias menores a US $ 100,000.00

Los meétodos de Adquisicion para las Firmas Consultoras seran
Seleccion Basada en Calidad y Costo, mediante invitacion a una lista
corta de empresas que pueden ser integramente nacionales. Ver
Anexo 28 y Evaluacion Anexo 31.
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Consultores Individuales con montos menores de US$
50,0000.00

Se hara de acuerdo al capitulo V de las Normas de Seleccién y
Contratacion de Consultores por Prestatarios del Banco Mundial. Ver
Anexos 29 y 30 y Evaluacion Anexo 32.

3.2 Procedimientos de Archivo y Registro de Adquisiciones y
Contrataciones

Toda la documentacion generada por cualquier proceso de
Adquisicién o Contratacién, se archiva y registra en un lugar
seguro de la Unidad Coordinadora y es responsabilidad del Area
de Adquisiciones, conservar toda la documentacion producto de
los diferentes procesos de Adquisiciones, y llevar un expediente
por cada proceso, el cual debera contener de manera ordenada
cronolégicamente su historial.

Todos los contratos tendran un numero correlativo acompafnado
de un cddigo con el cual se debera de identificar el Componente y
Sub-Componente al que pertenece dicha contratacion.

Para llevar el control y velar por el cumplimiento de las Normas
del Banco Mundial la Unidad Coordinadora cuenta con el Area de
Adquisiciones. (Ver Anexo 10 Estructura y Funciones de la
Unidad Coordinadora) INFOM y Anexo 10-A Estructura de la
Unidad Coordinadora (DGC).

En lo respectivo a contratos, fianzas y/o documentos originales,
estos estaran archivados en las oficinas de la Unidad
Coordinadora y copias de estos documentos seran enviados a las
diferentes entidades participantes.

4. MATERIA DE ADMINISTRACION DE LAS ADQUISICIONES
Administracion de Contratos

Los contratos son elaborados con base en los documentos estandar del
Banco Mundial por el area de Adquisiciones de la Unidad Coordinadora y
para el caso de la DGC deben contar con el dictamen favorable de la
Asesoria Juridica. Se exceptuan los contratos de comparacion de precios
y consultores individuales ya que por no existir documentos estandar
para ello, toda documentacion contractual debe contar con la No
Objecioén del Banco.

Una vez que se ha firmado el contrato por parte de a Autoridad
Administrativa Superior y el contratista o consultor, es necesario darle
seguimiento para garantizarse el fiel cumplimiento de todas y cada una
de las clausulas del mismo, tarea que debera de ser realizada por el area
de Adquisiciones y el Coordinador del Proyectos BIRF.
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Para obtener buenos resultados en el cumplimiento del contrato éste
debe ser elaborado cuidadosamente de tal forma que garantice el
cumplimiento de los objetivos trazados.

Dentro de los aspectos importantes para el cumplimiento de un contrato
estan:

= Claridad y aceptacion por ambas partes de todas y cada una de las
clausulas del contrato.

= El contratante debe tener en su poder el documento original de la
garantia de cumplimiento.

= El contratante debe darle seguimiento al proceso de la llegada de los
bienes, finalizacion de las obras y entrega de los productos de las
consultorias, de esta manera se garantiza el cumplimiento con el
plazo de entrega.

Administracion de los archivos

El area de adquisiciones tendra un archivo exclusivo para toda la
documentacion resultante de los diferentes procesos, en la Unidad
Coordinadora se dispondra del archivo de copia dura y el archivo
electronico.

Cada Unidad Coordinadora debe asegurar el cumplimiento de los
modelos del Banco Mundial para expedientes (check list), ver Anexo 45,
debiendo incluir como minimo la siguiente informacion para cada caso:

e CONSULTORIAS

Publicacion

Pedido de propuestas

Lista Corta

Criterios de evaluacion

Evaluacion técnica

No Objecion a la evaluacion Técnica
Oferentes

Fecha apertura oferta financiera
Resultados evaluacién combinada

No Objecion del Banco Mundial a la evaluacion combinada
Contrato

No Objecion al contrato

Garantia de Anticipo

Reclamos y otros asuntos relacionados
Fecha de terminacién real

Informes / productos (situacion de avances)
Fechas de pago

O O O OO O0OO0OO0OO0OO0OO0oOO0OOoOOoOOoOOoOO0

e OBRAS Y BIENES

o Comparacioén de precios
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- Carta de invitacion

- Numero y nombre de firmas invitadas
- Documentos de cotizacion

- Ofertas

- Informe de evaluacién

- Contrato firmado

- Documento de orden de compra

- Carta de embarque si aplica

- Acta de recepcion o recepcion del almacén
- Fechas de pago

- Fecha efectiva de terminacion

o Licitacion

- Publicacion

- Pre/ postcalificacion

- Documentos de licitaciéon

- Acta de apertura de ofertas

- Garantia de sostenimiento de ofertas

- Informe de evaluacion

- Oferentes

- Contrato

- No Objecion al contrato

- Garantia de anticipo

- Garantia de cumplimiento

- Reclamos y otros asuntos relacionados

- Fecha de terminacion real

- Carta de embarque, si aplica

- Acta de recepcion

- Informacion sobre liquidacion por dafios y multas por
demoras

- Fechas de pago

Todos los contratos seran archivados por categoria, numero de
procesos y por afo, toda la informacion archivada estara detallada en
el archivo electronico y fisico de adquisiciones, la documentacién
original de las adquisiciones y contrataciones realizadas permanecera
en el lugar designado por cada Institucion.

5. MATERIA DE REVISION PREVIA

Todos los contratos adquiridos a través de procedimientos de Licitacion
Publica Internacional (LPI) estan sujetos a revision previa por el BM. Para
contratos adquiridos a través del procedimiento de Licitacion Publica
Nacional (LPN) y para el método de comparacion de precios se enviaran a
revision previa del BM unicamente los primeros dos contratos de cada
paquete por afio. Para los contratos adquiridos a través del procedimiento
de contratacion directa con las comunidades locales se enviaran a revision
previa del BM unicamente el primer contrato de cada paquete de obras por
ano.

Asi mismo, se aplicaran procedimientos de revision previa a todos los
contratos con firmas consultoras cuyo costo se estime en mas del
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equivalente a US$ 100,000 y a todos los contratos de Consultores
Individuales con costo estimado superior a US$ 50,000. Para los contratos
de Consultoria con costos estimados inferiores a US$100,000 para firmas
consultoras y contratos de consultoria individual con costos menores a US$
50,000 se enviara a revision previa del BM, el primer contrato por afio y
posteriormente los Términos de Referencia y Lista corta.

Con respecto a todos los contratos que, de conformidad con el Convenio de
Préstamo, se celebren con sujecion a examen previo, la Unidad
Coordinadora proporcionara al Banco un ejemplar auténtico del contrato tan
pronto como éste se firme y antes de enviar al Banco la primera solicitud de
desembolso de fondos de la cuenta del préstamo con respecto a dicho
contrato. Cuando los pagos en virtud del contrato hayan de efectuarse con
fondos de una cuenta especial, se enviara una copia del contrato al Banco
antes de efectuar el primer pago respecto a tal contrato con cargo a dicha
cuenta.

Todos los informes de evaluacion deberan estar acompafados de un
resumen de las adquisiciones elaborado por la Unidad Coordinadora vy
presentado en un formulario suministrado por el Banco. Este podra dar a
conocer la descripcion y monto del contrato, junto con el nombre y la
direccion del licitante ganador, en cuanto el Prestatario le confirme que el
contrato ha sido adjudicado.

En el caso de los contratos sujetos a examen previo, antes de conceder una
prérroga sustancial del plazo estipulado para la ejecucion de un contrato, o
aceptar alguna modificacién o dispensa de las condiciones de tal contrato, lo
cual incluye la emision de una orden o varias 6rdenes de cambio del mismo
(salvo en casos de extrema urgencia) que en conjunto elevarian el monto
original del contrato en mas del 15% del precio original, la institucion a través
de la Unidad Coordinadora informara al Banco acerca de la prérroga,
modificaciéon u orden de cambio y de las razones de ellas. Si el Banco
determina que lo propuesto no esté en consonancia con las disposiciones del
Convenio de Préstamo, informara de ello a la Instituciéon a la brevedad
posible, indicando las razones de dicha determinacién. La Institucion a través
de la Unidad Coordinadora enviara al Banco, para sus archivos, una copia de
todas las enmiendas que se hagan en los contratos.
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Cuadro No. 7

Niveles Limites para los Métodos de Adquisicion y Revision Previa

Umbral
Categoria de Desembolso| Valor Contrato Método de Contractos Sujetos a
i Adquisicion Revision Previa
(miles US$)
1. Obras >1,500 ICB Todos los documentos
>250-1,500 NCB Todos los documentos
>75-250 Minimo 5 cotizaciones Primeros 2 contratos de cada paquete de obras
por afo
50 o inferior Contratacion directa con las Todos los contratos de cada paquete
comunidades locales
2. Bienes >150 ICB Todos los documentos
25-150 NCB Todos los documentos
<25 Comparacién de precios Primer contrato en cada caso por afio
3. Servicios
3.1 Firmas >100 Normas de Seleccién y

3.2 Personas individuales

100 o inferior

>50
50 o inferior

Contratacion de Consultores
enero de 1997 y revisada en
septiembre de 1997, enero de
1999 y mayo 2002

Todos los documentos
Primer contrato por afio y posteriormente
Solamente TOR y Lista Corta
Todos los documentos
Primer contrato por afio y posteriormente
Solamente TOR y Lista Corta

37

Unidad Coordinadora Banco Mundial




Instituto de Fomento Municipal Manual de Operaciones Proyecto 7169-GU

Capitulo Il

PROCEDIMIENTOS
DE ADQUISICIONES
Y CONTRATACIONES
INFOM - DGC
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CAPITULO llI
PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
1. Detalle de Procedimientos

A continuacidén se describen los procedimientos de contratacién de
acuerdo al tipo y monto de las mismas.

Cuadro No. 8

Licitacion Publica Internacional de Bienes
Adquisicion de bienes con montos mayores a US $ 150,000

T;rea Procedimiento Responsable Pe_riodo Observaciones
o. estimado
01 |Creacion del Comité |Autoridad 3 dias Es el Comité que va a
de Licitacion o | Administrativa evaluar las ofertas
evaluacion Superior
02 |[Elaboracién de las|Area Técnica |10 dias Estas especificaciones
Especificaciones deberan contar con el
Técnicas Visto Bueno de |la
Autoridad Administrativa
Superior o su delegado.
03 |Elaboracion de las|Area de | 05 dias Se utiliza el formato
bases de licitacion Adquisiciones estandar  del Banco
de la Unidad Mundial
Coordinadora.
04 |No Objecion a las|BM 10 dias
Bases de Licitacion
05 |Prepara la|Area de |2 dias Las convocatorias
convocatoria y la envia | Adquisiciones internacionales son
a publicacion de la Unidad directamente publicadas
Coordinadora por la Unidad
Coordinadora a través de
la Pagina Web y se
publica en el sistema de
GUATECOMPRAS y dos
veces en dos perioddicos
nacionales de amplia
cobertura
06 |Venta del documento | Departamento Se vendera el documento
base de Licitacion o] Unidad durante un plazo
designado por prudencial pudiendo
cada adquirirse  incluso el
Institucion mismo dia de recepcion
de ofertas. Se debe
aclara en la publicacion el
mecanismo de pago.
07 | Preparacion de ofertas | Oferentes 45 dias 45 dias a partir de la
publicacién
08 |Aclaracion de|Area de |15 dias Las aclaraciones o]
Consultas y respuestas | Adquisiciones respuestas deberan
de la Unidad hacerse llegar a todos los
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Coordinadora

oferentes y publicarse en
Guatecompras

09 | Apertura de ofertas Comité de |01 dia En la apertura no se
Licitacion 0 rechaza ninguna oferta,
evaluacion, se leeran en voz alta el
Area de nombre del licitante, el
adquisiciones precio total de cada oferta
de la Unidad (o total por lote si aplica),
Coordinadora el monto y plazo de la

garantia de seriedad, las
que se deben registrar en
el acta de apertura de
ofertas. El formato
estandar del Banco para
la apertura se encuentra
establecido en el Anexo Il
de los formularios
estandar de evaluacion
de ofertas.

10 |Evaluacion de las|Comité de |10 dias Las ofertas deben de

ofertas Licitacion o] cumplir con lo establecido

evaluacion, vy
Area de
Adquisiciones
de la Unidad
Coordinadora.

en las Bases de
Licitacion, si es asi la
recomendacion de

adjudicacion debera de
hacerse a la oferta del
menor precio (la mas baja
evaluada), todo esto se
debe de plasmar en un
acta de Evaluacion de

Ofertas, utilizando el
Formato estandar del BM.

11 | No Objecién del BM BM 10 dias

12 | Elaboracion del | Area de| 3 dias El contrato se elabora en
borrador de contrato Adquisiciones el formato estandar del

de la Unidad BM que se encuentra
Coordinadora dentro de las Bases de
Licitacion.

13 | No Objecion del BM al | BM 10 dias La remision es elaborada

borrador de contrato por el Area de
Adquisiciones, firmada
por la Autoridad
Administrativa  Superior
del Proyecto y remitida al
BM.

14 | Notificacion de la|Autoridad 3 dias La notificacion es
adjudicacion 'y envio | Administrativa elaborada por el
del borrador de | Superior especialista en
contrato al Licitante adquisiciones, la remite el
seleccionado Coordinador General para

frma de la Autoridad
Administrativa Superior.
15 | Presentacion de | Oferente 30 dias El documento estandar del
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garantia de | seleccionado Banco establece 30 dias
cumplimiento al para que el oferente
comprador presente la garantia de
cumplimiento, y
devolucién de garantia de
sostenimiento de oferta
por lo general ésta es
presentada antes de 15
dias.
16 | Firma del contrato Autoridad 05 dias Este es el tiempo que va
Administrativa desde la cita del oferente
Superior y el hasta la firma de Ia
oferente Autoridad  Administrativa
Superior.
17 | Aprobacion de | Autoridad 02 dias Esta aprobacion la realiza
Contrato Administrativa la Autoridad Administrativa
Superior Superior, por medio de
Acuerdo
18 |Devolucion de la|Area de |01 Estas se regresan una vez
garantia al resto de|Adquisiciones se ha firmado el contrato y
oferentes no|de la Unidad se agradece su
seleccionados Coordinadora participacion a todos los
demas oferentes que no
fueron adjudicados, y se
publica en Guatecompras
la adjudicacion
19 |Recepcion de los|Encargado 60 dias o|Area de adquisiciones
Bienes designado por | bien lo|hace entrega formal a la
la Institucion indicado |Gerencia  Administrativa
en , las|Financiera para su
Bases de |posterior distribucion vy
Licitaciéon |actualizacion de inventario
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Cuadro No. 9

Licitacion Publica Nacional de Bienes
Adquisicion de bienes con montos mayores a US$ 25,000
y menores de US$ 150,000

T;zlrea Procedimiento Responsable Pe.riodo Observaciones

o. estimado

01 Creacion del | Autoridad 3 dias Es el Comité que va a
Comité Administrativa evaluar las ofertas
Licitacion Superior
evaluacion

02 Elaboracién de |Area Técnica |10 dias |Estas especificaciones
las deberan contar con el Visto
Especificaciones Bueno de la Autoridad
Técnicas Administrativa Superior o su

delegado.

03 Elaboracién Area de|05dias |Se utiliza el formato
las bases Adquisiciones estandar del Banco Mundial
licitacion de la Unidad

Coordinadora

04 No Objecion a|BM 10 dias
las Bases de
Licitacion

05 Prepara Area de |1 dia La remite el Coordinador
convocatoria Adquisiciones General y se publica en el
la envia de la Unidad sistema de
publicacion Coordinadora GUATECOMPRAS vy dos

veces en dos periodicos
nacionales de amplia
cobertura

06 Venta del | Departament Se vendera el documento
documento base|o o Unidad durante un plazo prudencial
de Licitacion designado pudiendo adquirirse incluso

por cada el mismo dia de recepcion

Institucion de ofertas. Se debe aclara
en la publicacion el
mecanismo de pago.

07 Preparacion de | Oferentes 30dias |30 dias a partir de la
ofertas publicacién

08 Aclaracion Area de|10dias |Las aclaraciones o}
Consultas Adquisiciones respuestas deberan hacerse
respuestas de la Unidad llegar a todos los oferentes,

Coordinadora y publicarse en
Guatecompras

09 Apertura Comité de |01 dia En la apertura no se

ofertas Licitacion o rechaza ninguna oferta, se
evaluacién leeran en voz alta el

Area de nombre del licitante, el

Adquisiciones precio total de cada oferta (o

y los total por lote si aplica), el

oferentes monto y plazo de la garantia

de seriedad las que se
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deben registrar en el acta de

apertura de ofertas. El
formato estandar del Banco
para la apertura se

encuentra establecido en el
Anexo Il de los formularios
estandar de evaluacion de
ofertas.

10 Evaluacion  de | Comité de|10dias |Las ofertas deben de
las ofertas Licitacion o cumplir con lo establecido
evaluacion, y en las Bases de Licitacion,
Area de si es asi la recomendacion
Adquisiciones de adjudicacién debera
de la Unidad hacerse a la oferta del
Coordinadora menor precio (la mas baja
evaluada), todo esto se
debe de plasmar en un acta
de Evaluacion de Ofertas.

11 Elaboracién del |Area de| 3 dias El contrato se elabora en el
borrador de | Adquisiciones formato estandar del BM
contrato de la Unidad que se encuentra dentro de

Coordinadora las Bases de Licitacion.

12 No Objecion del | BM 10 dias |La remision es elaborada
BM al proceso por el Area de
de evaluacion y Adquisiciones, firmada por
al borrador de la Autoridad Administrativa
contrato Superior del Proyecto vy

remitida al BM.

13 Notificacion de | Autoridad 3 dias La notificacion es elaborada
la adjudicacion y | Administrativa por el especialista en
envio del Superior adquisiciones, la remite el
borrador de Coordinador General para
contrato al firma de la Autoridad
Licitante Administrativa Superior.
seleccionado

14 Presentacion de | Oferente 30 dias |El documento estandar del
la garantia de |seleccionado Banco establece 30 dias
cumplimiento al para que el oferente
comprador presente la garantia de

cumplimiento por lo
general, ésta es presentada
antes de 15 dias.

15 Firma del Autoridad 05 dias |Este es el tiempo que va
contrato Administrativa desde la cita del oferente,

Superior y el hasta la firma de Ila
oferente Autoridad Administrativa
Superior.

16 Aprobacion de | Autoridad 02 dias |Esta aprobacién la realiza

Contrato Administrativa la Autoridad Administrativa
Superior Superior, por medio de

Acuerdo
17 Devolucion de la | Area de |01 Estas se regresan una vez

garantia al resto

Adquisiciones

se ha firmado el contrato y
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de oferentes no
seleccionados

de la Unidad
Coordinadora

se agradece su
participacion a todos los
demas oferentes que no
fueron adjudicados, y se
publica en Guatecompras la
adjudicacion

18 Recepcion de Encargado 60 dias o |El Area de Adquisiciones
los Bienes designado por | bien lo|hace el acta de entrega a la
la Institucién |indicado |Seccidn de Inventarios para
en las|su posterior entrega vy
Bases de |registro en el inventario de

Licitacion | los bienes.

Cuadro No. 10
Compra de bienes por comparacion de precios
Adquisicion de bienes con montos menores US $ 25,000
Tarea .

No. Procedimiento Responsable eztteirr!r?:doo Observaciones

01 Conformacion Autoridad 01 dia Es el Comité de Licitacién o
del Comité de |Administrativ Evaluacion de compras
Licitacion 0 | a Superior menores, que se hara cargo
Evaluacion de revisar todas las compras

que se encuentran dentro
de los montos de ese
método de adquisicion.

02 Elaboracién de|Area Técnica |03 dias La Autoridad Administrativa
las Superior o su delegado
especificaciones remite al Area de
técnicas Adquisiciones de la Unidad

Coordinadora las
especificaciones técnicas.

03 Preparacion y|Area de|05dias |Se entrega el mismo dia a
firma de la carta | Adquisiciones todos los  participantes
de invitacion a|de la Unidad invitados y se publica en
cotizar en | Coordinadora Guatecompras, esta carta
formatos contiene todas las
previamente especificaciones técnicas
aprobados por solicitadas, fecha de
el BM entrega, garantia de los

bienes

04 Preparacion de | Oferentes 15dias | Maximo de 15 dias
ofertas

05 Evaluacion de|Comité de |02 dias Un representante del Area
las ofertas Licitaciéon o de Adquisiciones es

Evaluacion miembro del Comité de
Licitacién o Evaluacion.
06 No Objecién del | BM 10 dias |Se envia al BM el proceso
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BM para el primer contrato por
afio
07 Orden de|Area de |01 dias |La Administracion recibe los
Compra 6 carta | Adquisiciones bienes y hace la distribucion
que indique la|de la Unidad de acuerdo a las solicitudes
adjudicacion del | Coordinadora y se publica en
bien Guatecompras la
adjudicacion
Cuadro No. 11
Obras civiles por licitacion publica internacional
Obras Civiles con montos mayores de US $ 1,500,000
T;rea Procedimiento Responsable Pe_rlodo Observaciones
o. estimado
01 Creacion del Comité | Autoridad 3 dias Es el Comit¢é que va a
de Licitacion Administrativa evaluar las ofertas
Superior
02 Elaboracién de las|Area Técnica |10 dias |Estas especificaciones
Ezggﬂz‘s’ac'ones y Unidad deberan contar con el Visto
Coordinadora Bueno de la Autoridad
Administrativa Superior o su
delegado.
03 Elaboracion de las | Area de|05dias |Se utiliza el formato
bases de licitacion | Adquisiciones estandar del Banco Mundial
de la Unidad
Coordinadora
y Area
Técnica
04 No Objecion a las | BM 10 dias
Bases de Licitacion
05 Prepara la|Area de | 2 dias Las publicaciones
convocatoria y|Adquisiciones internacionales son
la envia a|de la Unidad directamente publicadas por
publicacion Coordinadora la Unidad Coordinadora a
través de la Pagina Web. La
remite el Coordinador
General y se publica en el
sistema de
GUATECOMPRAS vy dos
veces en dos periddicos
nacionales de amplia
cobertura
06 Venta del | Departament Se vendera el documento
documento base|o o Unidad durante un plazo prudencial
de Licitacion designado pudiendo adquirirse incluso
por cada el mismo dia de recepcion
Institucion de ofertas. Se debe aclara
en la publicacion el
mecanismo de pago.
07 Preparacion de | Oferentes 45dias |45 dias a partir de la
ofertas publicacion.
08 Apertura de ofertas | Comité de |01 dia En la apertura no se
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Licitacion o

rechaza ninguna oferta, se

evaluacion, leeran en voz alta el

Area de nombre del licitante, el

Adquisiciones precio total de cada oferta (o

y los total por lote si aplica), el

oferentes monto y plazo de la garantia
de seriedad las que se
deben registrar en el acta de
apertura de ofertas. El
formato estandar del Banco
para la apertura se
encuentra establecido en el
Anexo Il de los formularios
estandar de evaluacién de
ofertas.

09 Aclaracion  de |Area de|10dias |Las aclaraciones o]
Consultas y | Adquisiciones respuestas deberan hacerse
respuestas de la Unidad llegar a todos los oferentes.

Coordinadora Y se publican en
Guatecompras
10 Evaluacion de las | Comité de|10dias |Las ofertas deben de
ofertas Licitacion o cumplir con lo establecido
evaluacion, y en las Bases de Licitacion,
Area de si es asi la recomendacion
Adquisiciones de adjudicacién debera de
de la Unidad hacerse a la oferta del
Coordinadora menor precio (la mas baja
evaluada), todo esto se
debe de plasmar en un acta
de Evaluacion de Ofertas.

11 No Objecion informe | BM 10 dias |La remision es elaborada
de Evaluacion por el Area de

Adquisiciones, firmada por
la Autoridad Administrativa
Superior del Proyecto vy
remitida al BM.

12 Elaboracion del | Area de | 3 dias El contrato se elabora en el
borrador de contrato | Aqdquisiciones formato estandar del Banco

de la Unidad Mundial que se encuentra
Coordinadora dentro de las bases de
licitacion

13 No Objecion del BM | BM 10 dias |La remision es elaborada
al  proceso  de por el Area de Adquisiciones
evaluacion y  al . .
borrador de contrato y firmada por el Coordinador

General del Proyecto vy
remitida al BM.

14 Notificacién de | Autoridad 3 dias La notificacion es elaborada
la adjudicacion | Administrativa por el especialista en
y envia del|Superior adquisiciones, la remite el

borrador de
contrato al
Licitante
seleccionado

Coordinador General para
firma de la Autoridad
Administrativa Superior
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15 Presentacion Oferente 30 dias El documento estandar del
de la garantia | seleccionado Banco establece 30 dias
de para que el oferente
cumplimiento al presente la garantia de
comprador cumplimiento, y devolucién

de garantia de
sostenimiento de oferta por
lo general ésta es
presentada antes de 15
dias.

16 Firma del | Autoridad 05 dias Este es el tiempo que va
contrato Administrativa desde la cita del oferente

Superior y el hasta la firma de Ia
oferente Autoridad Administrativa
Superior.

17 Aprobacion de | Autoridad 02 dias Esta aprobacion la realiza

Contrato Administrativa la Autoridad Administrativa
Superior Superior, por medio de
Acuerdo

18 Devolucién de|Area de |01 dia Estas se regresan una vez
la garantia al|Adquisiciones se ha firmado el contrato y
resto de|de la Unidad se agradece su

oferentes no
seleccionados

Coordinadora

participacion a todos los
demas oferentes que no
fueron adjudicados. Y se
publica en Guatecompras la
adjudicacion

Cuadro No 12
Obras civiles por licitacion publica nacional
Obras Civiles con montos mayores a US $ 250,000 y menores de US

$1,500,000
T;rea Procedimiento Responsable Pe_riodo Observaciones
o. estimado
01 Creacion del Comité | Autoridad 3 dias Es el Comité que va a
de Licitacion o | Agministrativa evaluar las ofertas
evaluacion Superior
02 Elaboracién de las|Area Técnica|10 dias |Estas especificaciones
Ezgﬁﬁggac'ones de la Unidad deberan contar con el Visto
Coordinadora Bueno de Ila Autoridad
Administrativa Superior o su
delegado.
03 Elaboracién de las | Area de|05dias |Se utiliza el formato
bases de licitacion | Adquisiciones estandar del Banco Mundial
de la Unidad
Coordinadora
04 No Objecion a las | BM 10 dias
Bases de Licitacion
05 Preparacion de la|Area de |1 dias La remite el Coordinador
convocatoria Y| Adquisiciones General y se publica en el
envio a publicacion de la Unidad sistema de
Coordinadora GUATECOMPRAS vy dos
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veces en dos periodicos

nacionales de amplia
cobertura

06 Venta del | Departamento Se vendera el documento
documento base de | designado  por durante un plazo prudencial
Licitacion las pudiendo adquirirse incluso

Instituciones el mismo dia de recepcion
de ofertas. Se debe aclarar
en la publicacion el
mecanismo de pago.

07 Preparacion de | Oferentes 30dias |30 dias a partir de Ila
ofertas publicacion.

08 Aclaracion de | Area de | 10 dias Las aclaraciones o respuestas
Consultas y | Adquisiciones deberan hacerse llegar a todos
respuestas de la Unidad los oferentes, y se publican en

Coordinadora Guatecompras

09 Apertura de ofertas | Comité de |01 dia En la apertura no se

Licitacion o rechaza ninguna oferta, se

evaluacion, leeran en voz alta el

Area de nombre del licitante, el

Adquisiciones precio total de cada oferta (o

y los total por lote si aplica), el

oferentes monto y plazo de la garantia
de seriedad las que se
deben registrar en el acta de
apertura de ofertas. El
formato estandar del Banco
para la apertura se
encuentra establecido en el
Anexo Il de los formularios
estandar de evaluacion de
ofertas.

10 Evaluacion de las| Comité de|10dias |Las ofertas deben de
ofertas Licitacion o cumplir con lo establecido

evaluacién y en las Bases de Licitacion,

Area de si es asi la recomendacion

Adquisiciones de adjudicacion debera de

de la Unidad hacerse a la oferta evaluada

Coordinadora mas baja todo esto se debe
de plasmar en un acta de
Evaluacion de Ofertas.

11 No Objecion del |BM 10 dias
Banco al Informe de
Evaluacion

12 Elaboracion del | Area de | 3 dias El contrato se elabora en el
borrador de contrato | Adquisiciones documento  estandar del

de la Unidad Banco Mundial para este

Coordinadora tipo de contrataciones con el
ante mi del asesor juridico.

13 No Objecion del BM | BM 10 dias |La remision es elaborada
al  borrador de por el Area de Adquisiciones
contrato . .

y firmada por el Coordinador
General del Proyecto vy
remitida al BM.
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14 Notificacién de | Autoridad 3 dias La notificacion es elaborada
la adjudicacion | Administrativa por el especialista en
y envia del|Superior adquisiciones, la remite el
borrador de Coordinador General para
contrato al firma de la Autoridad
Licitante Administrativa Superior.
seleccionado
15 Presentacion Oferente 30 dias El documento estandar del
de la garantia | seleccionado Banco establece 30 dias
de para que el oferente
cumplimiento al presente la garantia de
comprador cumplimiento, y devolucion
de garantia de
sostenimiento de oferta por
lo  general ésta es
presentada antes de 15
dias.
16 Firma del | Autoridad 05 dias Este es el tiempo que va
contrato Administrativa desde la cita del oferente
Superior y el hasta la firma de Ia
oferente Autoridad Administrativa
Superior.
17 Aprobacion de | Autoridad 02 dias Esta aprobaciéon la realiza
Contrato Administrativa la Autoridad Administrativa
Superior Superior, por medio de
Acuerdo
18 Devolucién de|Area de |01 Estas se regresan una vez
la garantia al|Adquisiciones se ha firmado el contrato y
resto de |de la Unidad se agradece su

oferentes no
seleccionados

Coordinadora

participacion a todos los
demas oferentes que no
fueron adjudicados, y se
publica en Guatecompras la
adjudicacion

Cuadro No. 13
Obras Civiles por comparacién de Precios
Obras Civiles con montos mayores a US $ 75,000.00, y menores a US $

250,000

T;rea Procedimiento Responsable Pe_riodo Observaciones

o. estimado

01 Elaboracion de |Area Técnica |30 dias Esta actividad se hara con
los alcances y|y la Unidad el apoyo de las areas
las Coordinadora técnicas de las Instituciones
Especificaciones
Técnicas

02 Preparacion de | Area de |08 dias |La Solicitud de Cotizacion
la Solicitud de | Adquisiciones (documento base) es un
Cotizacion de la Unidad documento aprobado por el

Coordinadora

BM, el cual sera utilizado en
todos estos procesos.
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03 No Objecién al|BM 10 dias |Se solicitara No Objecion
documento base Unicamente a los primeros 2

contratos por afio

04 Preparar carta |Area de |01 dia La carta es firmada por la
de invitacion Adquisiciones Autoridad Administrativa

de la Unidad Superior, e incluso puede
Coordinadora publicarse en
Guatecompras

05 Creacion del | Autoridad 3 dias
Comité de | Administrativ
Licitacion o | a Superior
evaluacion

06 Preparacion de | Oferentes 30 dias
las ofertas

07 Aclaracion de | Area de | 10 dias Las aclaraciones o respuestas
Consultas y | Adquisiciones deberan hacerse llegar a todos
respuestas de la Unidad los oferentes. Y se publican en

Coordinadora Guatecompras

08 Evaluacién  de | Comité de |08 dias |Si hay inconsistencias se

ofertas Licitacion solicita aclaracion por
Evaluacion escrito al oferente

09 Solicitud de No |Area de|03dias |El Area de Adquisiciones
Objecion al | Adquisiciones hace la carta, la firma la
proceso de |de la Unidad Autoridad Administrativa
evaluacion Coordinadora Superior y la envia al BM.

10 Notificacion de|Coordinador |01 dia El Area de Adquisiciones
adjudicacion General y prepara la carta, la firma la

Area de Autoridad Administrativa

Adquisiciones Superior y se remite el
mismo dia a todos los
oferentes.

11 Adjudicacién de | Autoridad 01 Se adjudica a la oferta mas
la Obra Administrativ baja evaluada.

a Superior

12 Garantia de | Oferente 15 dias | El documento estandar del

cumplimiento Banco establece 30 dias
para que el oferente
presente la garantia de
cumplimiento, y devolucion
de garantia de
sostenimiento de oferta por
lo general esta es
presentada antes de 15
dias.

13 Elaboracién  y|Area de|03 dias |Este es el tiempo que va
firma del | Adquisiciones desde la cita del oferente
contrato y hasta y la Autoridad

posteriorment Administrativa Superior.
e Autoridad
Administrativ
a Superior y
Oferentes
14 Aprobacién  de | Autoridad 02 dias Esta aprobacion la realiza la

Unidad Coordinadora Banco Mundial

50




Instituto de Fomento Municipal

Manual de Operaciones Proyecto 7169-GU

Contrato Administrativ Autoridad Administrativa
a Superior Superior, por medio de
Acuerdo
15 Devolucién  de |Area de |01 dia Estas se regresan una vez
Garantias Adquisiciones se ha firmado el contrato y
de la Unidad se agradece su participacion
Coordinadora a todos los demas oferentes
que no fueron adjudicados.
Y se publica la adjudicacion
en Guatecompras
16 Se envia al BM|Area de |01 dia Se envia para que sea
copia del | Adquisiciones registrado en el sistema de
contrato firmado |de la Unidad desembolsos del BM
Coordinadora
Cuadro No. 14
Obras Civiles por Contratacion Directa
Obras Civiles con montos menores a US $ 50,000.00
T;rea Procedimiento Responsable Pe_rlodo Observaciones
o. estimado
01 Elaboracién de |Area Técnica |30 dias Esta actividad se hara con
los alcances y|y la Unidad el apoyo de las areas
las Coordinadora técnicas de las Instituciones
Especificaciones
Técnicas
02 Preparacién de |Area de |08 dias |La Solicitud de Cotizacion
la Solicitud de | Adquisiciones (documento base) es un
Cotizacion de la Unidad documento aprobado por el
Coordinadora BM, el cual sera utilizado en
todos estos procesos.
03 No Objecién al|BM 10 dias | Se solicitara No Objecion de
documento base todos los contratos
04 Preparar carta |Area de |01 dia La carta es firmada por la
de invitacion Adquisiciones Autoridad Administrativa
de la Unidad Superior
Coordinadora
05 Creacion del | Autoridad 3 dias
Comité de | Administrativ
Licitacion 0| a Superior
evaluacion
06 Preparacion de | Oferentes 15 dias
las ofertas
07 Aclaracion de | Area de | 10 dias Las aclaraciones o respuestas
Consultas y | Adquisiciones deberan hacerse llegar al
respuestas de la Unidad invitado, y se publican en
Coordinadora Guatecompras
08 Evaluacién de | Comité de |08 dias |Si hay inconsistencias se
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ofertas Licitacion solicita aclaracion por
Evaluacion escrito al oferente

09 Solicitud de No|Area de|03dias |El Area de Adquisiciones
Objecién al | Adquisiciones hace la carta, la firma la
proceso de |de la Unidad Autoridad Administrativa
evaluacion Coordinadora Superior y la envia al BM.

10 Notificacion de | Coordinador |01 dia El Area de Adquisiciones
adjudicacion General y prepara la carta, la firma la

Area de Autoridad Administrativa
Adquisiciones Superior y se remite al
contratista.

11 Adjudicaciéon de | Autoridad 01 Se adjudica con forme los
la Obra Administrativ procedimientos

a Superior establecidos.

12 Garantia de | Oferente 15dias |El documento estandar del

cumplimiento Banco establece 30 dias
para que el oferente
presente la garantia de
cumplimiento, y devolucién
de garantia de
sostenimiento de oferta por
lo general ésta es
presentada antes de 15
dias.

13 Elaboracién  y | Autoridad 03 dias Este es el tiempo que va
firma del | Administrativ desde la cita del oferente
contrato a Superior y hasta y la Autoridad

Oferentes Administrativa Superior.

14 Aprobacion  de | Autoridad 02 dias | Esta aprobacion la realiza la

Contrato Administrativ Autoridad Administrativa
a Superior Superior, por medio de
Acuerdo
15 Devolucién  de|Area de |01 dia Estas se regresan una vez
Garantias Adquisiciones se ha firmado el contrato y
de la Unidad se agradece su participacion
Coordinadora a todos los demas oferentes
que no fueron adjudicados,
y se publican en
Guatecompras

16 Se envia al BM |Area de |01 dia Se envia para que sea
copia del | Adquisiciones registrado en el sistema de
contrato firmado |de la Unidad desembolsos del BM

Coordinadora
Cuadro No. 15
Proceso para la contratacion de Firmas Consultoras
T:lrea Procedimiento Responsable Pe_riodo Observaciones
o. estimado
01 Preparacién  de | Unidad 08 dias |Los TdR deben de ser muy
Términos de | Coordinadora claros, deben de contener
Referencia con asesoria minimo: antecedentes,
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del Area objetivo, actividades,

Técnica de resultados esperados,

cada Institucion Coordinacion del trabajo,
calificacion del Consultor,
duracién de la consultoria.

02 Revisar TdR, |Area  Técnica |05 dias La lista corta debe de ser
presupuesto, y | (estima costos) una lista idonea, las firmas
lista corta. y Area de Consultoras que la

Adquisiciones componen deberan de ser
de la Unidad muy calificadas
Coordinadora

(prepara

términos de

referencia y

lista corta).

03 No Objecion del |BM 10 dias |Si la consultoria es menor a

BM US$ 100,000 se envian solo
los TdR vy Lista Corta, si es
mayor se envia al BM todo el
proceso

04 Pedido de|Area de|02dias |Al PP se le incorporan la
propuesta (carta | Adquisiciones lista corta y los criterios de
de invitacion) de la Unidad evaluacion, y se publica el

Coordinadora documento en
Guatecompras en calidad de
restringido

05 No Objecion del |BM 10dias |El Area de Adquisiciones
BM al PP y Lista prepara la carta, la firma la
corta Autoridad Administrativa

Superior y se envia al BM

06 Remisién del PP |Coordinador 01 dia Se envia el mismo a todos
a los | General los concursantes, el recibido
concursantes debera de tener: nombre,

firma, sello y fecha de
recepcion.

07 Conformacion del | Autoridad 03 dias |La Autoridad Administrativa
Comité de | Administrativa Superior de las Instituciones
Licitacion o | Superior crean el Comité de Licitacion
Evaluacion o Evaluacién

08 Preparaciéon  de | Oferentes 45 dias
ofertas

09 Aclaracion de|Area de |10 dias Las aclaraciones o}
Consultas y | Adquisiciones respuestas deberan hacerse
respuestas de la Unidad llegar a todos los invitados y

Coordinadora publicarse en
Guatecompras.

10 Recepcion de las | Comité de |01 dia Se apertura la oferta técnica

ofertas Licitacion o} y se guardan en sobres
Evaluacion sellados las ofertas
econémicas

11 Evaluacion de | Comité de |05 dias Un representante del Area
ofertas técnicas | Licitacion o} de Adquisiciones es parte

Evaluacion del Comité de Licitacion o
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Evaluacion
12 No Objecion al|BM 10 dias
proceso de
evaluacion
técnica
13 Invitacion a la| Unidad 10dias |Se invita a los oferentes a
apertura de las|Coordinadora participar en la apertura de
ofertas las ofertas financieras
financieras
14 Apertura sobres|Oferentes y el |01 dia Se abren las ofertas
econdémicos Comité de financieras y se lee en voz
Licitacion o] alta los valores
Evaluacion
15 Evaluacion Comité de |03 dias Participa el Area de
combinada Licitacion o] Adquisiciones
Evaluacion
16 No Objecion a la|BM 10 dias
evaluacién
combinada
17 Invitacion a la|Unidad 01 dia El Area de Adquisiciones
Firma con mejor | Coordinadora elabora la comunicacién y la
punteo firma la Autoridad
combinado Administrativa Superior de la
Institucion
18 Negociacion  de | Comité de|03dias |No se negocian precios,
contrato Licitacion o] éstos han sido un criterio de
Evaluacion evaluacién y seleccion, se
discute los aspectos
técnicos, las formas de pago
vs los productos entregados
para que el contrato sea bien
claro. En las negociaciones
se deben Incluir  los
mecanismos para superar
las debilidades encontradas
durante la evaluacién
técnica.
19 No Objecion al|BM 10 dias
borrador contrato
20 Firma del contrato | Oferente y | 03 dias
Autoridad
Administrativa
Superior
21 Aprobacion de | Autoridad 02 dias |Esta aprobacion la realiza la
Contrato Administrativa Autoridad Administrativa
Superior Superior, por medio de
Acuerdo
22 Remision de|Area de |01 dia El contrato se remite al BM
copia del contrato | Adquisiciones para que sea registrado en
firmado al BM de la Unidad el sistema y evitar problemas

Coordinadora

al momento de hacer los
pagos o los reembolsos.y se
publica en Guatecompras la
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| adjudicacion

Cuadro No. 16
Proceso para la contratacion de Consultores Individuales

T;':a Procedimiento Responsable e':‘:i"n?:;o Observaciones
01 Preparacion de | Unidad 05 dias Los TdR deben de ser muy
Términos de | Coordinadora claros, deben de contener
Referencia y los|con minimo: antecedentes, objetivo,
criterios de | asistencia actividades, _ resultados
evaluacion otras  areas esperados, Coordinacion - del
d | trabajo, calificacion del
€ ., a Consultor, duracion de la
Institucion consultoria, y debe de
adjuntarsele los criterios de
evaluacion.
02 No Objecion del |BM 10dias |El Area de Adquisiciones
BM a los TdR prepara la remisién al BM y la
Autoridad Administrativa
Superior la firma. Si el monto
acumulado de la Consultoria es
menor de US $ 50,000 del
monto acumulado (contrato
original + extensiones
posteriores) se envian solo los
TdR y Lista corta, si es mayor
de US $ 50,000 se envia todo
el proceso.
03 Seleccion del | Area de |01 dia El Area de Adquisiciones hace
consultor Adquisiciones la matriz de evaluaciéon con un
de la Unidad especialista en la materia,
Coordinadora revisan todos los curricula y
aplican el puntaje a cada
y . participante, se selecciona el
Coordinador consultor que obtuvo el mayor
General puntaje, respaldado por un
resumen de fortalezas vy
debilidades
04 Acta de seleccion |Area de |01 dia Se elabora un acta de seleccion
Adquisiciones que es firmada por el equipo
de la Unidad que hizo la matriz de
Coordinadora evaluacion
05 No Objecion del |BM 10 dias Este paso se hace solamente si
BM al proceso de el monto de la contratacion es
06 Notificacion al|Area de |01 Se elabora la notificacién al
consultor Adquisiciones consultor seleccionado y se le
seleccionado de la Unidad cita para la firma del contrato
Coordinadora
07 Firma del contrato | Autoridad 01 dia

Administrativ

a Superior de
la Institucion
y el Consultor
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08 Remision de copia | Area de |01 dia El Area de Adquisiciones
del contrato Adquisiciones elabora la remision y la firma el
de la Unidad Coordinador general
Coordinadora
Cuadro No. 17
Proceso para Contratacion de Actividades de Capacitacion
T;rea Procedimiento Responsable Pe.nodo Observaciones
o. estimado
01 Preparacion de | Responsable |05 dias Los TdR deben de ser muy
Términos de |de area que claros, deben de contener
Referencia, solicita la minimo: antecedentes,
presupuesto Capacitacion objetivo, actividades,
detallado resultados esperados,
metodologia de la
Capacitacion, duracion de la
capacitacion, numero de
participantes, presupuesto
detallado.
02 No Objecion del |BM 10 dias
BM a los TdR
03 Revision de la|Area de |02 dias El informe de la capacitacion
documentacion Adquisiciones se enviara al BM para su
presentada de la Unidad archivo
(Informe de la|Coordinadora
capacitacion)

Aspectos Importantes en el proceso de Adquisicion de bienes y

obras

ESPECIFICACIONES TECNICAS: La calidad de los bienes y de las
obras depende principalmente de la calidad de las especificaciones
técnicas, estas especificaciones son elaboradas por los usuarios de los
bienes y de las obras, cuando son bienes o trabajos complejos éstas son
elaboradas por técnicos especializados, el area de adquisiciones debe
orientar a los usuarios de la importancia que tienen éstas en todo el
proceso de adquisicion.

BASES DE LICITACION: La elaboracién de las bases de licitacién es
una responsabilidad del Area de Adquisiciones y del Area Técnica, para
elaborar este documento es obligatorio utilizar el documento estandar
que suministra el Banco Mundial, este documento es completo y los
oferentes deben de ajustarse a él. Para comparacion de precios no hay
documento estandar, por lo que se debe elaborar el documento que
corresponda segun el monto (ver anexos 23, 24 y 25) elaborara un
documento para aprobacioén del Banco Mundial.
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NORMAS DE ADQUISICIONES: el cumplimiento de estas Normas es
responsabilidad del Area de Adquisiciones y Contrataciones, de este
cumplimiento depende el financiamiento de los Bienes y Obras que se
concursan.

ARCHIVOS: es responsabilidad del Area de Adquisiciones mantener un
archivo ordenado y actualizado por cada uno de los procesos para
presentarlo en las revisiones de auditoria, en las revisiones ex - post y
por cualquier reclamo que se presente.

3. Aspectos importantes en la contratacion de Servicios de
Consultoria

TERMINOS DE REFERENCIA: los términos de referencia son
elaborados por los usuarios o un técnico especializado; de la calidad de
los términos de referencia depende la calidad de los servicios que se van
a recibir.

CRITERIOS DE EVALUACION: los criterios de evaluacién son
elaborados por los usuarios y éstos deben de estar de acuerdo a los
Términos de Referencia, éstos criterios son elaborados al mismo tiempo
que se elaboran los TdR.

NORMAS DE SELECCION Y CONTRATACION: el cumplimiento de
estas Normas es responsabilidad del Area de Adquisiciones vy
Contrataciones, de este cumplimiento depende el financiamiento de las
Consultorias requeridas por el Proyecto.

RESULTADOS ESPERADOS: los resultados esperados son parte de los
TdR, éstos deben de ser muy claros y se detallan en las formas de pago
de los contratos, los pagos se hacen contra la entrega de productos a
satisfaccion del contratante.

4. Procedimiento de Apertura y Evaluacion de Ofertas y Adjudicacion
de Contratos de Obras

La UNIDAD COORDINADORA vy la Comision de Licitacién o Evaluacion
que designe las Instituciones (si se trata de licitacion de obras) deberan
observar los lineamientos presentados en el Cuadro 17 para la apertura y
evaluaciéon de ofertas y adjudicacion de contratos para adquisicion de
bienes y obras. El Cuadro 18 identifica los lineamientos para seleccion y
adjudicacion de contratos de consultoria.

Las Comisiones de Licitacion o Evaluacién seran integradas con personal
de las Instituciones, de preferencia con dominio del tema de la respectiva
licitacion o concurso, debiendo participar a nivel de asesoria un
representante de la UNIDAD COORDINADORA.

Estas Comisiones seran nombradas oficialmente por la Autoridad
Administrativa Superior de cada Institucion.

Las Comisiones de Licitacién o Evaluacién tienen la responsabilidad de
recibir las propuestas, abrir los sobres publicamente (en presencia de los
contratistas que deseen participar), resguardar la documentacion,
reunirse para llevar a cabo el proceso de evaluacion técnica y financiera,
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segun sea el caso, y finalmente recomendar, luego de la evaluacion
combinada, cuando ello sea aplicable, la adjudicacion correspondiente.

Para cada etapa, se debera dejar constancia escrita de lo actuado,
mediante acta levantada para el efecto. Para asegurar una efectiva labor
de las Comisiones, previo al inicio de sus actividades, recibiran un
proceso de induccion general sobre las normas y procedimientos
aplicables para cada caso, y deberan contar con la informacién necesaria
para manejar con propiedad los proyectos que seran objeto de

evaluacion.
Cuadro 17
Lineamientos para la apertura y evaluacion de ofertas y adjudicacion de contratos
de obra
Etapa Alcance

e La UNIDAD COORDINADORA comunicara la fecha y hora de la
apertura de las ofertas. La apertura de las ofertas se hara a la hora
exacta estipulada, en publico, permitiendo a los eferentes o sus
representantes estar presentes.

Procedimiento de apertura de El nombre del oferente y el monto de cada una de las ofertas se leera

Ofertas cuando sean abiertas.

e Las ofertas recibidas después de la hora estipulada no seran
admitidas.

e Se levantara un acta de la recepcion e ofertas, y una copia de la
misma sera enviada al BIRF.

e A ningun oferente se le pedira o permitira que altere su oferta una vez
haya sido abierta.
Clarificacion o alteracién de |¢  Para propositos de evaluacion, se podra pedir al oferente que aclare
ofertas un punto especifico de su oferta, pero no se le pedira o autorizara a
que altere la esencia o precio de su oferta una vez que esta haya sido
abierta.
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Confidencialidad del Proceso

Después de la apertura publica de las ofertas, ningin miembro de la
Comision Evaluadora podra brindar informacion a personas que no
estén oficialmente autorizadas, sobre los aspectos relacionados con el
analisis, clarificacion, y evaluacion de ofertas y recomendaciones
concernientes a la adjudicacioén, hasta que la adjudicacion del contrato
sea anunciada.

Analisis de Ofertas

Posterior a la ceremonia de apertura de ofertas, la UNIDAD
COORDINADORA, debera verificar que las ofertas: (i) han sido
firmadas debidamente, (ii) estdn acompafadas de las seguridades
establecidas, (ii) no contienen errores de computo o mecanografia, y
(iv) se encuentran de forma general, en orden.

Si una oferta se cataloga que no llena los requisitos solicitados en las
bases de licitacion, sera descalificada y no sera considerada
subsecuentemente. Deben incluir la verificacion de la documentacion
legal.

Evaluaciéon y comparacion de
ofertas

La Comisién de Licitaciéon o Evaluacién procedera a examinar cada
oferta. La UNIDAD COORDINADORA prepara un informe detallado
que abarque la evaluacion y comparacion de ofertas, determinando
razones especificas por las cuales se deberia proceder a la obtencion
de la No Objecidon del Banco Mundial, y una vez obtenida, a la
adjudicacion del contrato. En esta etapa se debe Incluir correccion de
errores aritméticos 'y la verificacion de cumplimiento de
especificaciones técnicas y lista de cantidades

Adjudicacién del contrato

Ningun contrato podra adjudicarse fuera del tiempo de validez de las
ofertas. No se le podra pedir a ningin oferente como condicién de
adjudicacioén, que se haga responsable de trabajos no estipulados en
las especificaciones o que modifique su oferta.

Extension de validez de las
ofertas

De ser necesaria y debidamente justificada la extension de la validez
de las ofertas, dicha extension podar ser solicitada a cada uno de los
oferentes antes de la fecha de expiracion de las ofertas, de acuerdo
con los procedimientos de adquisicion del Banco Mundial.

Solicitada la extensioén, no se le pedird o permitira a los oferentes
modificar el precio u otras condiciones de sus ofertas. Oferentes
tendran el derecho de negar extender la validez solicitada sin renunciar
a la seguridad de su oferta, pero aquellos que se encuentren de
acuerdo en extender la validez de sus ofertas, se les pedira que
provean una extension pertinente de la seguridad de su oferta.

Rechazo de toda oferta

Ninguna licitacién podra ser declarada desierta con el propdsito de
obtener menores precios, excepto en los casos en que el menor precio
evaluado exceda substancialmente el Presupuesto referencial

Los motivos para rechazar alguna de las propuestas presentadas se
encuentran en los documentos de concurso o licitacién, asi como en
las normas del Banco Mundial aplicables para cada caso.

En caso de declarar nula una licitacion, la UNIDAD COORDINADORA
revisara las causas y considerara ya sea la revision de las
especificaciones o la modificacion al proyecto, o ambas, antes de
proceder nuevamente a invitar a oferta, previa No Objecion del Banco
Mundial

La UNIDAD COORDINADORA verificara que las acciones sean
siempre acorde con los procedimientos del Banco Mundial.

5. Proceso para la Seleccion de Consultores

La UNIDAD COORDINADORA debera observar las etapas
siguientes para la Selecciéon de consultores.
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o Preparacion de los Términos de Referencia

La Unidad Coordinadora, con el apoyo de areas especializadas,
sera responsable de preparar los términos de referencia para la
prestacion de los servicios que se pretendan contratar.

Estos términos de referencia deberan contener el alcance de los
servicios requeridos, tiempo estimado en que se debe prestar el
servicio, informacion basica con la que ya cuente para la
prestacion de estos servicios, tipo de contrato que se pretenda
utilizar, perfil del personal que se estima sera necesario para la
prestacion de los servicios, indicaciones de como preparar la
propuesta técnica y la propuesta econdémica.

o Preparacion de la estimacion de los costos y el
presupuesto

Seleccion basada en Calidad y Costo (SBCC)

La Unidad Coordinadora debera preparar un estimado de los
costos y un presupuesto de lo que costara la prestacién de los
servicios, tomando en consideracion los recursos que sean
necesarios en funcion del personal, equipo, etc. Estos costos
podran clasificarse de acuerdo al tipo de contrato que se pretenda
realizar.

Seleccion basada en Calidad (SBC)

Para este tipo de seleccion no se dara informacion sobre el
presupuesto estimado, pero se podra dar una estimacion de tiempo
de trabajo del personal clave, especificando que esta informacion
solo se da a titulo indicativo y que los consultores podran proponer
sus propias estimaciones.

Seleccion cuando el presupuesto es fijo

En este tipo de seleccidn se debera indicar en el Pedido de
Propuestas el presupuesto disponible.

Seleccion basada en las calificaciones de los consultores
Este tipo de seleccion se podra utilizar cuando los trabajos son de
muy pequeno valor para los cuales no se justifica ni la preparacion

ni la evaluacién de propuestas competitivas.

o Publicidad
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La Unidad Coordinadora debera dar publicidad a la realizacién del
proceso a fin de obtener expresiones de interés y asi proceder a
confeccionar la lista corta de participantes.

o Precalificacion de los Consultores

Las empresas que muestren interés en participar en la prestacion
de servicios de consultoria, deben ser precalificadas para asegurar
que cuentan con la experiencia, conocimientos y calidad para
poder ser contratados por el Proyecto. Se debe elaborar una Base
de Datos similar a la de los contratistas de Construccion, donde se
evaluen los diversos factores que permitan clasificarlos por
capacidad.

o Preparacion de la Lista Corta de Consultores

La Unidad Coordinadora debera preparar una lista corta de seis
firmas de consultores, tomado en consideracion las firmas que
hayan expresado interés y que tengan las calificaciones
adecuadas. En el caso del Proyecto donde se prevé que las
contrataciones seran de pequeno valor se podran utilizar listas
cortas de por lo menos seis (6) firmas consultoras nacionales.

Para la seleccion y evaluacion de firmas que formaran parte de las
listas cortas se tendran en cuenta criterios relacionados con la
experiencia, capacidad técnica y capacidad financiera, tanto de
orden general, como de caracter especifico en tema objeto de
contratacion.

o Preparaciéon y Emisiéon del pedido de propuestas
Seleccion basada en Calidad y Costo (SBCC)

El pedido de propuestas debera elaborarse utilizando los formatos
estandarizados del Banco, incluyendo: carta de invitacion,
informacién para los consultores, términos de referencia, formato
de contrato. (Ver Anexo 28, Pedido de Propuesta)

Seleccion basada en Calidad (SBC)

Para este tipo de seleccion en el PP se podra pedir Unicamente la
presentacion de una propuesta técnica o se podra pedir la
presentacion simultanea de propuestas técnicas y financieras
(sobres separados). En el PP no se dara informacion sobre el
presupuesto estimado, pero se podra dar una estimacion de tiempo
de trabajo del personal clave, especificando que esta informacion
solo se da a titulo indicativo y que los consultores podran proponer
sus propias estimaciones.
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Seleccion cuando el presupuesto es fijo

En este tipo de seleccion se debera indicar en el Pedido de
Propuestas el presupuesto disponible y pedir a los consultores que
presenten, en sobres separados, sus mejores propuestas técnicas
y financieras dentro de los limites del presupuesto.

Seleccion basada en el menor costo

Este tipo de seleccidon se establece una calificacion “minima” para
la “calidad”. Se invita a los consultores que integran una lista corta
a presentar propuestas en dos sobres separados.

o Recepcion de propuestas

La Unidad Coordinadora de debera conceder a las firmas
interesadas un plazo suficiente para la preparacién adecuada de
las propuestas. Las ofertas técnicas y econdmicas se recibiran por
la persona responsable nombrada en el Pedido de Propuesta, en
sobres cerrados y separados, quien a su vez se las entregara al
Comité de Evaluacion.

Las ofertas técnicas seran abiertas inmediatamente. Las ofertas
economicas permaneceran selladas en custodia del Comité de
Licitacion o Evaluacion, hasta que se proceda a abrirlas para el
proceso de evaluacion combinada. Las ofertas que se recibiesen
después de la fecha y hora indicada seran devueltas a los
interesados sin abrir.

o Evaluaciéon de la propuesta técnica

Se evaluara la oferta técnica tomando en consideracion: la
experiencia del consultor relacionada con los servicios requeridos,
la calidad de la metodologia propuesta para la prestacién de los
servicios, las calificaciones profesionales del personal clave
propuesto, etc. ElI Comité de Evaluacién debera utilizar los
formularios estandar para evaluacion de las ofertas. Esta
evaluacion en los formatos estandar debera ser remitida al Banco
para su revision y posterior no objecion.

o Evaluaciéon de la propuesta econémica

La oferta econdmica sera evaluada una vez que se haya obtenido
la No Objecion a la evaluacion técnica. Las propuestas
economicas seran evaluadas asignandole el porcentaje de
calificacion a la oferta econdémica que incluya el costo mas bajo, o
utilizando otro procedimiento que sea aceptable al Banco.

Sf=100x Fm/F
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o Evaluaciéon combinada de la calidad y el costo

El puntaje de la evaluacion combinada de la calidad y el costo se
obtendra sumando los porcentajes ponderados de calificacion para
la oferta técnica y la oferta econdmica. Una vez realizada esta
evaluacion se invitara a las negociaciones a la firma que se
obtenga el puntaje total mas alto.

o Negociacién y adjudicacion del contrato a la firma
seleccionada

Las negociaciones con la firma seleccionada incluiran discusiones
relacionadas con los términos de referencia, metodologia, dotacion
de personal, condiciones especiales del contrato y con la
adecuaciéon del monto de los servicios a los resultados obtenidos
en el proceso de negociacion. El precio no es negociable.

Si no se logra ningun acuerdo durante el proceso de negociacion
con la firma seleccionada, el Comité de Evaluacion dara por
concluidas e invitara, previa no objecioén del Banco, a negociar a la
siguiente firma mejor calificada. = Una vez que se haya obtenido
éxito en el proceso de negociacion, se debera notificar de la
adjudicacion a las demas firmas incluidas en la lista corta que no
fueron seleccionadas.

6. Procedimiento de Apertura y Evaluacion de Propuestas y
Adjudicacion de Contratos de Servicios de Consultoria

La UNIDAD COORDINADORA debera observar los lineamientos
presentados en el Cuadro 18 para la Seleccion y adjudicacion de
contratos de servicios de consultoria. EI Anexo 31 presenta el
formato de informe de evaluacion de Propuestas que la Comision
Evaluadora utilizara.
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Cuadro 18

Lineamientos para la seleccion y adjudicacion de contratos de servicios de

consultoria

Etapa

Alcance

Procedimiento de apertura
de ofertas

Una vez cerrada la fecha limite para la recepcion de ofertas, la
Institucion, a través de la UNIDAD COORDINADORA,
procedera a entregar a la  Comision Evaluadora, las
propuestas recibidas, la cual procedera a abrir Unicamente las
Ofertas técnicas. El Sobre conteniendo la Oferta Econémica de
cada uno de lo s oferentes permanecera cerrado hasta que se
cumpla con los requisitos previstos para el analisis de las
ofertas técnicas

Analisis de ofertas,
evaluacién y comparacion

La Comisién de Licitacion o Evaluacién procedera a examinar
cada oferta y compararla con las de mas, tomando como base
los criterios de evaluacion especificados en los términos de
referencia para el estudio o servicios. La UNIDAD
COORDINADORA preparara un informe detallado que abarque
la evaluacion y comparacion de ofertas técnicas, determinando
razones especificas por las cuales se deberia proceder a la
obtencién de la No Objecion del BIRF y una vez obtenida se
procede a invitar para la apertura publica de propuestas
financieras.

Apertura, evaluacion y No
Objecion de propuestas
financieras

El comité de evaluacion invita a las firmas que hayan superado
el punteo técnico minimo a participar en la apertura publica de
propuestas financieras.

El comité de Evaluacion procede a evaluar las propuestas
financieras, aplicando la formula correspondiente, para luego
proceder a la evaluacién combinada y proponer la adjudicacion
a la firma ganadora.

Finalizada la evaluacion combinada se solicita la No Objecion
del Banco Mundial.

Clarificacion o alteracion de
ofertas

Para propésitos de evaluacién, se podra pedir al oferente que
aclare un punto de su oferta técnica, pero no se le permitira o
autorizara a que altere la esencia de su oferta una vez que esta
haya sido abierta.

La Comision Evaluadora elaborara dictamen de resultados asi
como recomendacién de proceder a negociar contrato de
servicios con el oferente seleccionado.

Adjudicacién de contrato

Dependiendo de los procedimientos establecidos, la UNIDAD
COORDINADORA convocara a los oferentes para la apertura
publica de los sobres econémicos, o al Oferente seleccionado
para evaluar la oferta econémica.

Una vez aclarados, de ser el caso, los alcances de la oferta
técnica y econdmica, la institucion, a través de la UNIDAD
COORDINADORA solicitara la No Objecion al BIRF para
proceder a negociar la adjudicacion del contrato.

Con la No Objecion del BIRF, se procedera a elaborar el
contrato y la orden de inicio respectiva.

Adicionalmente, y sin limitarse a cualquier otra provision establecida en
estos procesos o en las normas, los siguientes principios y reglas de
adquisiciones regiran expresamente las adquisiciones de todos los bienes
y servicios con fondos provenientes del BIRF.

64

Unidad Coordinadora Banco Mundial



Instituto de Fomento Municipal Manual de Operaciones Proyecto 7169-GU

e Los contratos deberan adjudicarse al licitante cuya oferta se
califique como la mas baja evaluada, de conformidad con los
criterios enunciados en los documentos de licitacion.

e Los contratos no podran dividirse con el unico propésito de reducir
los montos de los mismos.
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Capitulo IV

Administracion
Financiera del
Proyecto
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Capitulo IV

Administracion Financiera del Proyecto

La asignacion, ejecucion, control y seguimiento de los recursos
financieros del Proyecto estaran a cargo de la UCBM, a través de su
Unidad Financiera, tomando como base las especificaciones indicadas en
las normas y guias que para el efecto utiliza el Banco Internacional de
Reconstruccion y Fomento —-BANCO MUNDIAL-, siguiendo las Normas
Internacionales de Informacion Financiera. La Unidad Financiera del
Proyecto, mensualmente debe de coordinar con Contabilidad vy
Presupuesto del INFOM, con el objeto de conciliar las diferencias que
pudieran existir en los registros contables del Proyecto y los registros en
la UCPP.

A. ASIGNACION Y UTILIZACION DE LOS RECURSOS
FINANCIEROS

1. Asignacion de Cuentas Especiales

Las cuentas especiales son cuentas rotatorias cuyos fondos
provienen de un anticipo del Préstamo y que se deben utilizar para
cubrir los gastos del Proyecto que corresponda financiar al Banco
segun el Convenio de Préstamo. El objetivo de estas cuentas es
disminuir el riesgo de tener problemas con el flujo de fondos y
acelerar el desembolso de los mismos. El Banco repondra los
recursos de estas cuentas especiales contra solicitud de retiro de
las dos unidades ejecutoras del Proyecto, la cual debera ir
acompafada de la documentacion que respalde los pagos
efectuados.

La asignacion de las cuentas especiales para la inversion de los
fondos se presenta de la forma siguiente:

Una Cuenta Especial A en el Banco de Guatemala sera manejada
por Instituto de Fomento Municipal -INFOM- para Ia
implementacion del componente de Caminos Municipales del
Proyecto y para el desarrollo de los componentes de
Microempresas, puentes, veredas, brechas y Uso Intensivo de
Mano de Obra. El depésito inicial sera de US$1,600,000.00 (Un
millon seiscientos mil dolares de los Estados Unidos de América)

Una Cuenta Especial B en el Banco de Guatemala a cargo del
Ministerio de Comunicaciones, Transportes y Obras Publicas y
Vivienda a través de la Direccion General de Caminos para la
implementacion de los componentes del Programa bajo su
responsabilidad. El depdsito inicial para abrir la cuenta sera de
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US$1,900,000.00 (Un millon novecientos mil dolares de los
Estados Unidos de América)

2 Utilizacion de Recursos Financieros

En este apartado se establecen las normas y procesos que
deberan llevarse a cabo para el Manejo de los recursos
provenientes del Banco Internacional de Reconstruccion vy
Fomento (BANCO MUNDIAL), de acuerdo a lo establecido en el
correspondiente Convenio de Préstamo. La unidad financiera de la
UCBM transferira los fondos a las Mancomunidades de acuerdo a
las solicitudes de estimaciones, asimismo les proporcionara
capacitacion para el adecuado manejo de los fondos, les instruira
sobre los informes y formularios que deberan presentar y
periodicidad de los mismos. (Anexo 36, Flujograma 1). La
supervision financiera de las Mancomunidades estara a cargo de la
unidad financiera del proyecto.

21. Apertura de Cuentas

Atendiendo el Manual de Procedimientos Estandar para el Manejo
de Cuentas Corrientes de Préstamos Financiados por la
Cooperacion Internacional, se procedera de la forma siguiente:

e Se solicitara al Ministerio de Finanzas que a través de la
Tesoreria Nacional aperture la cuenta Especial en ddlares no
girable con cheques. Esta cuenta es controlada por la Tesoreria
Nacional, por lo que las firmas responsables para la
transferencia de fondos corresponden al personal asignado por
la Tesoreria Nacional.

e Asimismo, se solicitara al Banco de Guatemala la apertura de
una cuenta en Quetzales, (no girable con cheques), para que
sirva de puente en el traslado de US$ Doélares a Quetzales.
Esta cuenta tendra firmas registradas de los funcionarios de
INFOM siguientes: Gerente Financiero Administrativo o Director
Financiero.

e Al mismo tiempo se solicita la autorizacion del Ministerio de
Finanzas (Tesoreria Nacional) para la apertura de una cuenta
de depésitos girable con cheques en un Banco del sistema,
para realizar los pagos admisibles al Banco, las firmas
registradas en esta cuenta son las mismas personas indicadas
en el parrafo anterior.

De todos los documentos de apertura de cuenta se enviara al
Banco una copia como prueba de la existencia de las mismas,
para que al solicitar la situacion de fondos por anticipo o
reembolsos, sean depositados en ella.

2.2. Manejo de la cuenta especial
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Los requisitos y condiciones que regulan la cuenta especial, han
sido convenidos durante la negociacion del préstamo detallandose
en que consiste la cuenta especial, su ubicacion (en que banco),
moneda, cantidad maxima, asi como los requisitos relativos a los
anticipos, la cuantia y frecuencia de la reposicion de fondos en la
cuenta, la verificacion de cuentas y la recuperacion del anticipo.

Procedimiento para la utilizacion de la cuenta especial

e EI INFOM después de verificar las solicitudes de pago
presentadas por los gerentes de los Fondos Municipales,
transferira fondos del préstamo a las Mancomunidades segun
convenio de préstamo y convenio subsidiario firmado con
anterioridad con cada una (MAMSOHUE, HUISTAS Y
ADIMAM), posteriormente seran certificados los gastos al
Banco para su reembolso a la cuenta especial.

e Los gastos admisibles de proveedores y consultores pagados
por INFOM en los porcentajes correspondientes que indica el
convenio de préstamo seran certificados al Banco para su
reembolso a la cuenta especial.

e Los fondos de la Cuenta Especial se repondran periddicamente
a fin de mantenerlos en un nivel suficiente, mediante la
presentacion de una solicitud de retiro de fondos acompafada
de los documentos justificativos correspondientes.

La cuenta especial A se mantendra en US$ ya que podria utilizarse
para sufragar gastos admisibles en divisas.

2.3. Utilizacién de la cuenta especial

La cuenta especial se utilizara unicamente para la proporcion del
financiamiento correspondiente que al Banco indica para las
categorias elegibles. Los fondos de contrapartida no deben
depositarse en la cuenta especial. En ninguna circunstancia
pueden utilizarse anticipadamente los fondos de la cuenta especial
aduciendo que los fondos de contrapartida para sufragar la
proporcion de los gastos correspondientes al prestatario estaran
disponibles en breve, si es factible que el INFOM pueda
prefinanciar partidas con recursos propios y luego pagarse con
cargo a la cuenta especial establecida para la proporcidon
correspondiente al Banco de tales gastos.

3. Desembolsos
Las Tablas 5 y 6 a continuacion, muestran el Programa de

Desembolsos del Banco para cada ano fiscal y los montos
asignados para cada categoria del Proyecto, respectivamente.
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Tabla 5
Programa de Desembolsos de Recursos del Banco Mundial
Por Afio Fiscal
(Millones de Délares)

Ano Fiscal 2004 2005 2006 2007

Anual 4.0 8.0 10.0 3.2

Acumulados 4.0 12.0 22.0 25.2
Tabla 6

Manual Operativo Proyecto de Caminos Rurales Il Etapa
Categorias de Desembolsos
(Millones de Dolares)
TOTAL DE FONDOS PRESTAMO

Asignaciones de % de los gastos

Categoria ) " .
9 sumas de Préstamo a financiar

(1) OBRAS

A.1 Rehabilitacion y mejoramiento de
830 Kms. caminos rurales

A.3 Disefio y ejecuciéon de un sistema
de Microempresas Asociativas

A.4 Rehabilitacion y mejoramiento de
veredas y sendas y la construccion de
(a) | puentes peatonales ubicados en el area 14,620,000 75%
del proyecto RMRPI.

A.5 Rehabilitacion y el mejoramiento de
secciones seleccionadas de caminos
ubicadas en las Asociaciones usando
métodos de  construccion  locales
basados en uso intensivo de mano de
obra

B.1 Rehabilitacion y mejoramiento de
cerca de 65 kildmetros de caminos
secundarios y departamentales no
pavimentados en los territorios de las

Asociaciones.
B.2 La mejora de cerca de 32 kildbmetros
(b) de caminos secundarios y 17,350,000 75%

departamentales no pavimentados en
los territorios de las Asociaciones

B.3 La rehabilitacion y el mejoramiento
de cerca de 175 kildbmetros de caminos
departamentales no  pavimentados
ubicados en los territorios de las
Asociaciones.

(2) BIENES

C.1 Suministro de asistencia técnica,
capacitacion (incluidas las Auditorias) y
(a) |equipo (como sea necesario) para
fortalecer la capacidad del INFOM para
que pueda cumplir con sus deberes,
responsabilidades y obligaciones bajo el

100% de gastos
250,000 |en divisas y 80%
de gastos en
moneda nacional
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Proyecto, incluida la provisién de
Asistencia técnica capacitacion y equipo
(como sea necesario) a las
Asociaciones (Incluidos sus municipios
sus unidades técnicas) para ayudarlos
en la ejecucion de la Parte A del
Proyecto.

(b)

C.2 Suministro de Asistencia técnica y
capacitacion (incluidas las Auditorias)

para fortalecer la capacidad de la DGC 100% de gastos
para que pueda cumplir con sus en divisas y 80%
deberes, responsabilidades y 460,000 | de gastos en

obligaciones bajo el Proyecto, incluido el moneda nacional

disefio y la supervision de las obras
llevadas a cabo bajo la parte B del
Proyecto.

Servicios de Consultores, Capacitacion

0,
3) (incluidas Auditorias) 88%
(a) Para la parte C.1 del
Proyecto. (Indicada con anterioridad) 3,750,000
b) Para la parte C.2 del Proyecto 4,540,000
(indicada  con anterioridad)
Prima de tope de tipos de interés y | = —emmemememeee Monto adeudado
limite de la tasa de interés bajo la Seccion
(4) 2.09 (c) del
convenio de
Préstamo
Monto adeudado
. . bajo la Seccion
(5) Comisién Inicial 467,000 204 de
Convenio
Sin asignar 5,263,000
(6
TOTAL 46,700,000

Los desembolsos del Préstamo para los siguientes tipos de
contratos requeriran de toda la documentacion relacionada:

a.

Contratos para la ejecucion de obras civiles que se adjudiquen
mediante los procedimientos de Licitacién Publica Internacional
(LPI) vy Licitacion Publica Nacional (LPN)

Bienes que se adquieran mediante los procedimientos de
Licitacion Publica Internacional (LPI) y Licitacion Publica
Nacional (LPN)

Contratos para la prestacion de servicios de Consultoria para
empresas con Montos de US$100,000.00 o mas, y para
consultores individuales para Montos de US$50,000.00 o mas.

Los desembolsos para otras categorias seran hechos contra la
presentaciéon de los certificados de gasto, para los que la
documentacidon completa sera retenida por el MCIV y el INFOM, la
que estara disponible al Banco cuando este la requiera y para las
labores de Auditoria Externa del Programa.

3.2

Solicitudes de anticipo
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Para iniciar el funcionamiento del fondo, una vez que el Banco
haya declarado la entrada en vigor del préstamo, el INFOM debera
solicitar al Banco que aporte el anticipo inicial para la cuenta
utilizando una solicitud de retiro de fondos (formulario 1903 del
Manual de Desembolsos), sefialando la clausula del convenio de
préstamo en que se especifica la asignacion autorizada, sobre esta
base el Banco desembolsara a favor del INFOM, de la cuenta de
préstamo y depositara en la cuenta especial respectiva, la cantidad
solicitada.

3.2 Proceso de desembolsos

Para retirar fondos de la cuenta del préstamo se puede utilizar dos
procedimientos:

o Procedimiento de retiro de fondos (formulario 1903 del Manual
de Desembolsos)

o Procedimiento de compromiso especial (formulario 1931 del
Manual de Desembolsos)

Los pagos correspondientes a bienes, obras y servicios podran
hacerse al INFOM o directamente a un tercero, (generalmente un
proveedor o consultor), usando una solicitud de retiro de fondos,
formulario 1903. También los pagos correspondientes a gastos
pueden hacerse a un banco comercial con cargo a un compromiso
especial del Banco Mundial que ampare una carta de crédito de
dicho banco comercial, usando una solicitud de compromiso
especial, formulario 1931; ambos procedimientos exigen la
presentaciéon de pruebas justificativas de que lo fondos se han
empleado adecuadamente de acuerdo al convenio de préstamo.
En un préstamo, pueden utilizarse ambos procedimientos para el
retiro de fondos.

Junto con la carta de desembolsos, el Banco envia al prestatario
varios formularios de solicitud y hojas de resumen, si se requieren
mas formularios, deben solicitarse al oficial de desembolsos del
Departamento de Préstamo del Banco o en la representaciéon del
Banco.

Documentacion requerida para justificar desembolsos

La documentacioén exigida para justificar los desembolsos depende
del tipo de gasto de que se trate.

Unicamente para el caso de pagos relacionados con contratos por
un monto superior al limite establecido para el uso de estados
de gastos, el Banco requiere documentacion justificativa completa,
en tal caso antes de presentar la primera solicitud de retiro de

72

Unidad Coordinadora Banco Mundial



Instituto de Fomento Municipal Manual de Operaciones Proyecto 7169-GU

fondos, deben enviarse al Banco dos copias de los contratos u
ordenes de compra para su revision por el oficial del proyecto
designado.

Junto con la solicitud de retiro de fondos se presenta al Banco una
copia de los siguientes documentos justificativos:

o Fotocopia de la factura del proveedor o consultor, y una
relacion resumida de las obras llevadas a cabo, firmada por el
supervisor de obras u otro funcionario autorizado.

o La prueba de que se ha expedido el embarque, para el caso
de adquisiciones de equipo y materiales, esta prueba puede
ser:

o Una fotocopia del conocimiento de embarque, o del
certificado del transportista.

o La prueba de que se ha realizado el pago (en caso de
reembolso), la cual puede ser fotocopia de una factura
firmada o un recibo oficial, o0 un comprobante de pago del
banco comercial.

e Una garantia de cumplimiento, como una garantia bancaria,
en el caso de pago anticipados si asi se estipula en las
condiciones del contrato, o cuando se anticipa un monto
excepcionalmente elevado.

Los documentos deben presentarse en el mismo orden en que
aparecen las partidas en las hojas de resumen. Las solicitudes de
reembolso de cargos de bancos comerciales o de fletes, seguros y
otros gastos de importacién deben presentarse en una forma que
le permita al Banco establecer una relacion entre cada partida y los
bienes especificos financiados. (Anexo 36, Flujograma 2)

3.3 Retiro de Fondos

Los fondos provenientes de los préstamos otorgados por el Banco,
unicamente pueden ser utilizados para los fines previstos en los
convenios de préstamos y que los bienes y servicios
financiados sean adquiridos con la debida atencion a los factores
de economia y eficiencia y sean adecuados y satisfactorios para el
proyecto.

Las solicitudes para el retiro de fondos o de compromiso especial,
deben enviarse directamente al Departamento de Préstamos en la
sede del Banco, también puede hacerse a las misiones residentes
o regionales del Banco Mundial a fin de agilizar su tramite.

En el Convenio de préstamo se especifican los porcentajes de los
gastos que han de financiarse y se proporciona la definicion
juridica de los mismos. Ademas, la fecha en que el proveedor haya
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recibido el pago de los bienes o servicios, determina la
admisibilidad de su pago con fondos del préstamo. Los pagos
efectuados antes de la firma del convenio de préstamo no pueden
financiarse con dichos fondos, sin embargo, como acontece para el
presente proyecto, algunas veces se incluye en el anexo 1 del
Convenio de Préstamo, una clausula de financiamiento retroactivo
que autoriza el financiamiento de gastos admisibles pagados con
anterioridad. Una vez entrado en vigor el préstamo, debe
presentarse al Banco, una solicitud de retiro de fondos diferente
para cada gasto cuyo reembolso se solicite.

Para renovar los fondos en la cuenta especial, el INFOM enviara al
Banco solicitudes para depositar en dicha cuenta, en los intervalos
como el Banco especifique, acompafiada de la documentacion
Justificativa del pago, que debera ser exclusivamente para gastos
elegibles, con lo cual el Banco retirara de la cuenta del préstamo a
favor del prestatario y depositara en la respectiva cuenta especial,
la cantidad solicitada, de acuerdo a las categorias elegibles.

No se podra requerir al Banco efectuar mas depdsitos a la cuenta
especial, si se dan cualquiera de las siguientes condiciones:

o Si el Banco determina que los retiros deben ser hechos por el
INFOM directamente de la cuenta del préstamo.

o Si el INFOM ha fallado en enviar al Banco, dentro de los cinco
meses posteriores a la finalizacion del afo, cualquiera de los
informes auditados requeridos, relativos a la auditoria de los
registros y cuentas para las cuentas especiales, de acuerdo a
lo estipulado en el convenio de préstamo.

o Si el Banco notifica al INFOM su intencién de suspender todo
o parte de los derechos de hacer retiros de la cuenta del
préstamo, de acuerdo a los términos del convenio.

e Sila cantidad total no retirada de la asignacion del préstamo,
menos el total de todos los compromisos especiales
pendientes, es igual al equivalente al doble de la cantidad de
la asignacion autorizada (anticipo), en cuyo caso para retirar
esta cantidad remanente, debera seguir los procedimientos
que el Banco especifique.

o Si el Banco determina en cualquier momento que cualquier
pago de cualquier cuenta especial, fue hecho para un gasto o
una cantidad no elegible; no fue justificado por la evidencia
proporcionada al Banco, en tal caso, el INFOM debera
notificar prontamente al Banco, proveyendo la evidencia que
el Banco pueda solicitar o depositar en la respectiva cuenta
especial, una cantidad igual a la cantidad de tal pago en la
porcion de éste que no sea elegible o justificado; a menos que
el Banco acuerde otra cosa, mientras tanto el Banco no
ejecutara ningun depdsito en cualquier cuenta especial hasta
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que el INFOM haya proporcionado tal evidencia, hecho tal
depdsito o reembolso, como el caso exija.

o Si el Banco ha determinado en cualquier momento que
cualquier cantidad relevante en cualquier cuenta especial no
sera requerida para cubrir pagos adicionales para gastos
elegibles; el INFOM debera notificar al Banco,
reembolsandole tal cantidad.

o El INFOM puede, con notificacion al Banco reembolsar todo o
alguna porcion de los fondos sobre depdsitos en la cuenta
especial.

o Los reembolsos efectuados al Banco seran acreditados a la
cuenta del préstamo para futuros retiros o para cancelacion
de acuerdo con las disposiciones de este convenio.

Para la reposicion de fondos de la cuenta especial, debe utilizarse
una solicitud de retiro de fondos (formulario 1903 del Manual de
Desembolsos), la cual puede ir acompafada de hojas de resumen,
también debe ir acompafiadas de estados de conciliacién bancaria.

La cuenta especial debe utilizarse en la mayor medida posible para
sufragar cualesquiera gastos admisibles relacionados con un
proyecto, de acuerdo a la carta de desembolsos, donde se
establece un valor minimo por debajo del cual todos los pagos
deben hacerse con cargo a la cuenta especial, los pagos por
montos superiores a este valor minimo también pueden efectuarse
con cargo a la cuenta especial, dependiendo solamente de la
disponibilidad de fondos en ésta.

El cierre de la cuenta especial debe hacerse una vez que el Banco
ha recibido documentacion satisfactoria que muestre la forma en
que han sido utilizadas las cantidades anticipadas; junto con la
solicitud final en que se justifiquen los gastos admisibles, debe
presentarse un estado de cuenta bancario en que se muestre que
el saldo de la cuenta es cero y que ésta ha sido cerrada.

3.3.1 Pagos directos

El sistema de pagos directos se utiliza para efectuar pagos en
forma directa del Banco hacia un tercero (contratista o proveedor)
a quien se le adeuda una determinada cantidad; para la solicitud
de retiro de fondos bajo este sistema se utiliza el formulario 1903,
al cual habra que adjuntar las pruebas justificativas de las
cantidades adeudadas las cuales son pagadas por el Banco,
generalmente por medio de una transferencia bancaria, hacia el
banco del beneficiario.

Para la realizacion de pagos directos, como se indicara
anteriormente, las solicitudes de desembolsos generalmente
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comprenden una o dos partidas, en cuyo caso la solicitud y las
pruebas justificativas se presentan al Banco sin hojas de resumen.

Las solicitudes de retiro de fondos deben presentarse al Banco en
duplicado (original y copia). En las instrucciones de pago deben
figurar el nombre completo y la direccion del banco del beneficiario,
el coédigo SWIFT (Sistema de mensajes financieros utilizado por la
Sociedad para las Telecomunicaciones Financieras Interbancarias
Mundiales), en caso de que los bancos pertenezcan a este
sistema, el numero de la cuenta, el nombre del beneficiario tal
como aparecen en dicha cuenta y cualesquiera referencias como el
numero de la factura, orden de compra o contrato, que sean
necesarias para garantizar la identificacion adecuada del pago;
ademas si el banco del beneficiario no esta ubicado en el pais de
la moneda de pago, deben incluirse el nombre y la direccién del
corresponsal del banco comercial en ese pais; es preciso presentar
una solicitud diferente para cada moneda solicitada. Por lo general,
los desembolsos se efectuan mediante transferencia electronica a
los bancos, pues el banco aprueba cheques solamente en
circunstancias excepcionales.

La documentacion que debe acompanarse a una solicitud de retiro
de fondos para pagos directos, es la misma que se requiere para
las solicitudes de reembolsos de pagos hechos por el prestatario, o
de anticipos o0 reembolsos para una cuenta especial y los
procedimientos de su tramitacion son los mismos, la variacion
radica unicamente en la forma en que se realiza el pago.

Otra diferencia en este sistema, es que la orden de compra que
emite el prestatario es unicamente para registros contables, porque
el pago es hecho en forma directa y en consecuencia no se realiza
ningun pago por parte de éste.

3.3.2 Retiro de fondos contra la presentacién de certificado
de gastos

Conforme a este método, el INFOM envia al Banco una solicitud de
reembolso de pagos ya hecha con recursos propios o con fondos
de la Cuenta Especial, utilizando para el efecto una solicitud de
retiro de fondos en el formulario 1903, adjuntando como unica
documentacion justificativa el formulario de Certificado de gastos,
en donde se consignan los datos correspondientes a cada
proyecto.

La documentacion justificativa, incluidos los contratos y la
documentacion relativa a las adquisiciones, asi como las pruebas
de que se han hecho los pagos, permanecera en poder del INFOM,
quien debera tenerla a disposicidbn para su revision por los
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auditores externos y el personal del Banco durante las misiones de
supervision.

El método de certificado de gastos se utiliza para reembolsar al
prestatario en los casos en que la documentacién seria engorrosa
o voluminosa para enviarla al Banco, por ejemplo gastos
correspondientes a obras civiles realizadas por administracion
directa, pagos de poca cuantia, etc.

Para el uso del método de estados de gastos, el prestatario debe
cumplir con los siguientes requisitos:

e Tener capacidad administrativa y contable para preparar y
mantener registros de estados de gastos y ponerlos a
disposicidn sin demora para su examen.

e Contar con controles y mecanismos internos para efectuar
periodicamente auditorias externas de los registros de
estados de gastos.

Los procedimientos que habran de utilizarse para el desembolso
de fondos, son discutidos y definidos con el prestatario en la
negociacion del préstamo y se explican en la carta de desembolso
que el Banco envia al prestatario, indicando para que tipos de
gastos se exige el uso de estados de gastos y si corresponde para
determinadas actividades, el valor de los contratos por debajo del
cual se les ha de utilizar; los limites para su uso, dependen del tipo
de gasto de que se trate. En caso de que el monto de un contrato
exceda los limites fijados, todas las solicitudes de retiro de fondos
conexas, deben ir acompafadas de su correspondiente
documentacion justificativa.

El uso de este método depende del valor total del contrato y no del
monto de cada pago. En el convenio de préstamo se fijan los
limtes para su wuso, en los casos de subproyectos
correspondientes a préstamos concedidos a intermediarios
financieros.

El Banco puede requerir, siempre bajo los términos y condiciones
por €l especificados y notificados al prestatario, que se efectuen
retiros de la cuenta del préstamo por medio de certificados de
gastos, para:

e Bienesy Obras

e Empresas Consultoras cuyos contratos no excedan el
equivalente a US$100,000 cada uno

e Consultores individuales cuyos contratos no excedan el
equivalente a US$50,000 cada uno
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Dependiendo del tipo de gastos a financiar, para cada proyecto se
crean formularios especiales de estados de gastos,
consecuentemente varian de cada proyecto, requiriéndose para
algunos casos informacién detallada sobre la procedencia de los
bienes, el valor total del contrato y los montos individuales pagados
a los proveedores, mientras que en otros, el Banco puede convenir
en que los gastos se agrupen en partidas generales, o bien aceptar
la relacion resumida de gastos preparada por el prestatario; los
formularios para cada proyecto son entregados por el Banco junto
con la carta de desembolso.

Para los casos en que se exija informacién muy detallada en los
formularios de estados de gasto, el Banco acepta y recomienda
utilizar una hoja de calculo electronica para su presentacion, la cual
puede ser en medios magnéticos.

Para el reembolso de todos los gastos realizados durante la
ejecucion del préstamo, por medio de retiro de fondos con base en
el método de estados de gastos, debera cumplirse con las
siguientes condiciones:

e Debera llevarse registro y cuentas separadas adecuadas, que
reflejen de acuerdo con practicas sanas de contabilidad, las
operaciones, recursos y gastos con respecto a los diferentes
componentes del proyecto.

e Guardar por lo menos un afio después de que el Banco haya
recibido el informe de auditoria del afo fiscal en el cual se
realizé el ultimo retiro de fondos de la cuentas del préstamo,
todos los registros que evidencien tales gastos, contratos,
ordenes, facturas, cobros, recibos, etc.

e Permitir que los representantes del Banco examinen tales
registros en cualquier momento

e Asegurarse que los registros y cuentas sean incluidas en la
auditoria externa anual y que el informe de la misma contenga
una opinion de los auditores, en relacion a que las
declaraciones de los gastos presentados durante el afo
auditado, junto con los procedimientos y controles internos para
su preparacion, sean confiables y amparen adecuadamente los
retiros realizados.

Los requisitos de auditoria del retiro de fondos por el método de
estados de gastos, son discutidos y definidos en el convenio de
préstamo, entre estos estan:

e EIl prestatario debe llevar registros separados de los retiros
efectuados sobre la base de estados de gastos.
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e Deben contratar los servicios de auditoria externa, para evaluar
la suficiencia de los documentos y controles relativos al uso de
los estados de gastos.

e Presentar al Banco copias de los informes de verificacion en la
fecha especificada en el convenio de préstamo.

Si el prestatario no cumple con los requisitos de auditoria, el Banco
puede interrumpir el uso del método de estados de gastos,
suspender los desembolsos o rechazar solicitudes de retiro de
fondos para gastos que caigan dentro de los limites definidos para
la utilizacion de estados de gastos, aun cuando estén
acompanados de la documentacion justificativa completa.

Las cuentas del proyecto deben ser sometidas a auditoria cada
ejercicio financiero, por un auditor competente e independiente que
sea aceptable para el Banco. El auditor debe emitir un dictamen y
un informe escrito en los que se indique la medida en que los
estados financieros y la informacion suplementaria proporcionan
una representacion fiel y razonable de la situacién y la evolucion
financieras del proyecto. Al término de la verificacion de cuentas, el
auditor debera proporcionar ademas una carta a la administracién
sobre cualquier mejora que se requiera en los sistemas y controles
financieros y el uso mas eficiente de los recursos. Los informes de
auditoria y los estados financieros se envian al prestatario, quien a
su vez los presenta al funcionario del Banco que sea oficial del
proyecto, dentro del plazo convenido después de la terminacién de
cada ejercicio.

Los auditores deben también examinar los registros relacionados
con los procedimientos relativos a los estados de gastos y a la
cuenta especial; el prestatario debe presentar informes de auditoria
sin demora. Si no se cumplen las estipulaciones de auditoria
especificadas en el convenio de préstamo, el Banco puede
suspender los desembolsos.

El prestatario debera proporcionar al Banco en cuanto esté
disponible, pero en todo caso en un plazo no mayor a seis meses
después del fin de cada afo, el informe de la auditoria externa
realizada por auditores independientes y a satisfaccion del Banco,
si no se cumple con los requisitos de auditoria, el Banco puede
suspender los desembolsos.

De igual manera el prestatario debera asegurarse que los registros
y cuentas relacionadas con los retiros de fondos hechos con base
a declaraciones de gastos, sean incluidas en la auditoria externa
anual y que el informe de tal auditoria contenga una opinién de los
auditores mencionados en relacion con las declaraciones de los
gastos presentados durante tal ano fiscal, junto con los
procedimientos y controles internos necesarios para su
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preparacion, pueden ser considerados confiables en el sentido de
amparar los retiros realizados.

3.4 Requisitos y Proceso para el retiro de fondos

Para que los pagos sean financiables, todas las solicitudes de
desembolso deben reunir los siguientes requisitos:

e Haberse cumplido las  condiciones  del préstamo
correspondiente.

e Presentarse el espécimen de firma de la persona o personas
autorizadas por el prestatario para firmar la solicitud.

e Presentarse una solicitud original (no se aceptan fotocopias ni
facsimiles) y una copia, firmadas por un representantes
autorizado, en que consten la cantidad a pagar e instrucciones
completas para el pago.

¢ Adjuntar documentacion (incluidas pruebas de adquisicion en
que se indique la admisibilidad de los bienes, obras o servicios).

e Existir fondos suficientes en la categoria de desembolsos
especifica de la cuenta del préstamo para cubrir el pago o
compromiso en cuestion.

Debera hacerse el minimo de modificaciones a los formularios de
solicitud, y cualquier cambio de importancia habra de llevar las
iniciales de los funcionarios autorizados. Después de aprobar cada
solicitud, a peticion del INFOM, el Banco procedera con lo
siguiente:

e Hara el desembolso al prestatario a un tercero.
e Emitirda un compromiso especial a favor de un banco comercial.

El monto minimo para cada solicitud varia para cada préstamo y
esta estipulado en la carta de desembolso, esta variacion depende
del monto del préstamo y de la indole del proyecto; si los gastos
son pequenos, debe acumularse hasta llegar al minimo aceptable
para solicitar un nuevo desembolso, generalmente el minimo
absoluto es de US$20,000. Para los casos en que existe una
cuenta especial, el valor minimo es entre 10% y 33% del total
anticipado para la cuenta especial, las solicitudes de reposiciéon de
fondos en la cuenta especial, deben presentarse con los intervalos
especificados en la carta de desembolso, aun cuando se haya
utilizado una cantidad menor que el valor minimo para la solicitud
en cuestion.

Todas las solicitudes de desembolso, deben estar numeradas
consecutivamente, comenzando con el nimero 1.
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La solicitud de retiro de fondos se hace en el formulario 1903 del
Manual de Desembolsos y se utiliza para efectuar operaciones
financieras siguientes:

e Pedir el reembolso de un pago o pagos ya hechos por el
INFOM con recursos propios.

e Pedir anticipos para una cuenta especial.

¢ Reponer fondos en una cuenta especial.

e Efectuar el pago directo a un tercero de cantidades que se le
adeuden.

Si el retiro de fondos se solicita en relacion con pagos ya
efectuados, el reembolso se hara al INFOM o a la cuenta especial,
dependiendo de la procedencia de los fondos con que se haya
efectuado el pago. La documentacién justificativa debe contener
pruebas que se ha efectuado el pago; en caso de un pago directo,
éste se hace a un tercero y en la documentacion justificativa deben
presentarse pruebas de las cantidades adeudadas.

Cuando la solicitud comprende una o dos partidas solamente,
como es el caso de los pagos directos a proveedores, la solicitud
de retiro de fondos y las pruebas justificativas se presentan al
banco sin hojas de resumen. Las solicitudes de reembolso
generalmente comprenden varias partidas correspondientes a una
o varias categorias, en cuyo caso se usan hojas de resumen.

Cuando el espacio disponible en la solicitud de retiro de fondos no
es suficiente para consignar los datos relativos al contratista o
proveedor, debe adjuntarse hojas de resumen. Por lo general se
usan hojas de resumen separadas si los gastos corresponden a
mas de una categoria o subproyecto, pero se puede usar una sola
cuando las partidas estén agrupadas por categoria y se indiquen
los subtotales correspondientes a cada una de ellas.

Cuando en los contratos se incluyan clausulas de ajuste de
precios, en la medida de lo posible deberan diferenciarse en las
hojas de resumen los pagos relacionados con el precio basico del
contrato de los relativos a dichas clausulas.

3.5 Informes sobre desembolsos del Banco al INFOM

El Banco informara periodicamente al INFOM sobre los
desembolsos que realiza con cargo a la cuenta del préstamo, con
la finalidad de mantenerlos al tanto del estado de sus préstamos,
dos documentos facilitaran al INFOM la actualizacién de sus
registros:

¢ Notificacion de pago
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e Resumen mensual de desembolsos

El INFOM debera notificar inmediatamente al Departamento de
préstamos del Banco en caso de percatarse de cualquier
discrepancia, como cargos a una categoria erronea.

Cada vez que el Banco realiza un desembolso, comunica
prontamente al prestatario los pormenores de cada pago realizado,
mediante un formulario computarizado, que envia por correo a
todos los prestatarios y a las demas partes interesadas
autorizadas, este formulario incluye la siguiente informacion:

¢ Numero del Préstamo

e Numero de la solicitud de desembolso (asignado por el
prestatario)

e Fecha del desembolso

e Numero de la autorizacién del retiro de fondos (asignado por el
Banco).

e Categoria a la que se han cargado los fondos

e Moneda y monto del desembolso

e Tipo de cambio y el equivalente cargado a la cuenta del
préstamo en la moneda del compromiso (US$ para los
préstamos del BANCO MUNDIAL)

e Saldo no desembolsado de la cuenta del préstamo

Para el caso de los pagos superior al equivalente a US$1 millon, el
Banco notifica por télex a los prestatarios que se ha efectuado el
pago y que se ha enviado por correo una notificacion de pago con
toda la informacion correspondiente.

El INFOM debera indicar los nombres y las direcciones de los
organismos que deben recibir copias de las notificaciones de pago
y debera informar prontamente cualquier cambio a este respecto.

Después de cierre mensual de sus cuentas, el Banco envia por
correo y en la actualidad también por Internet, a todos los
prestatarios y a las partes autorizadas, un resumen mensual de
desembolsos, en el que se describen en detalle todas las
transacciones relacionadas con un préstamo determinado que
hayan tenido lugar durante el mes anterior.

La informacién contenida en el resumen mensual de desembolsos
sera la siguiente:

e En la primera parte se indica el saldo inicial y lista de todas las
transacciones relacionadas con el préstamo durante el mes
anterior, incluidas todas las solicitudes de desembolsos
pagadas o los reembolsos tramitados, junto con las fechas de
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valoracion, las monedas y cantidades pagadas y los montos
cargados a la cuenta del préstamo.

e En la segunda parte se indican los saldos de fin de mes para
cada categoria y para el préstamo en su conjunto, asi como los
montos reservados para cubrir compromisos especiales.

4. Registros
41 Cuentas Especiales

El INFOM debera mantener registros actualizados para el manejo
de la cuenta especial, y estados financieros de acuerdo a normas
de contabilidad generalmente aceptadas, de tal forma que se
reflejen las operaciones, recursos, y gastos con respecto a los
componentes del proyecto.

4.2 Registros Presupuestarios

La Unidad Coordinadora por medio del Especialista Financiero y
su personal sera el encargado de llevar control del presupuesto del
programa por fuente de financiamiento y categoria de inversion.
Llevara control de las transferencias de fondos y ampliaciones
presupuestarias y la ejecucion; que se generen durante el afo
fiscal.

Tomando como base el programa de implementacion del proyecto,
anualmente debera ajustarse a las condiciones reales la
programacion financiera, formulando para el efecto, el Presupuesto
Anual de Operaciones del Proyecto, el que incluira principalmente
las siguientes tareas:

e Formulacion por parte de la Unidad Coordinadora del INFOM
en conjunto con las Unidades Técnicas de Asistencia Vial —
UTAVs- y de las Asociaciones de Desarrollo Integral de los
Municipios de Huehuetenango, (Mancomunidades de
Mamsohue, Huistas y ADIMAM) del anteproyecto de
presupuesto para el afo correspondiente, el cual debera
contener la prevision de fondos tanto externos (provenientes del
préstamo) como internos (aportaciones de las municipalidades)
para los diferentes componentes del proyecto.

e Formulacién de la programacion anual de recursos (flujo de
caja) por parte de la Unidad Coordinadora del INFOM, con base
en el presupuesto autorizado por Proyecto.

e Ejecucion Presupuestaria, la cual se realizara mediante una
programacion trimestral.

Dentro de las actividades que se generaran a partir de la
aprobacion y ejecucion del presupuesto anual estan las siguientes:
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e Licitacion de obras, contratacién de consultores y contratacion y
compra de bienes y servicios necesarios para el desarrollo del
proyecto.

e Emisién de Ordenes de Compra.

La emision de érdenes de compra se prevé sera necesaria para la
obtencion de de bienes y servicios, no asi para los pagos a los
contratistas de obra, los cuales se haran por medio del Fondo Vial
Regional correspondiente.

El procedimiento para el pago de los servicios de los contratistas
de ejecucion de obra debera ajustarse a lo establecido en los
flujogramas de los sistemas y subsistemas que implementara la
Unidad Técnica de asistencia Vial en coordinacién con el Fondo
Vial Regional.

El procedimiento para el pago de suministro de bienes y servicios,
por medio del Fondo Vial Regional de las Mancomunidades,
debera ajustarse a las actividades siguientes:

e EI Proveedor presenta su factura o requerimiento de pago, de
acuerdo al contrato, a la Unidad Coordinadora del INFOM

e La Unidad Coordinadora del INFOM revisa y emite la solicitud
de compra, trasladandola a la Unidad de Compras para la
emision de la Orden de compra correspondiente.

e La Unidad de Compras emite la Orden de Compra
correspondiente y la envia a la Unidad Coordinadora para la
proteccidn presupuestaria. Luego se remite a la Auditoria
Interna del INFOM

e La Auditoria Interna revisa documentacion y autoriza el pago
enviando el expediente a la Unidad de Tesoreria para la
emisién del cheque respectivo.

e Una vez entregado el cheque, la Unidad Coordinadora, cuando
procede, registra el pago efectuado para posteriormente
solicitar su reembolso al Banco Mundial.

4.3 Caja Chica

Para el control de caja chica se aplicara el procedimiento
establecido por el INFOM, los gastos a cubrir corresponderan a
funcionamiento, razén por la cual sera financiada con fondos de
contrapartida local.

4.4 Pago de Honorarios:

El Departamento de Personal elabora la ndmina de personal
cuyos honorarios son con cargo al préstamo (en la contrataciéon se
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seguiran las normas para la contratacion de consultores). (Anexo
36, Flujograma 3).

4.5 Activos

El INFOM por medio de la contabilidad lleva a cabo los registros de
los activos adquiridos con fondos de préstamo, sin embargo en la
Unidad Coordinadora se llevara un control auxiliar de los activos
pagados con fondos del préstamo, al finalizar el periodo fiscal se
conciliara con los registros de contabilidad.

4.6 Contrapartida Local

El traslado de fondos de contrapartida local que hace mencién el
convenio de préstamo que debe aportar el prestatario, sera
contabilizado por el departamento de contabilidad de INFOM. La
Unidad Coordinadora llevara un control auxiliar diario de éstos
fondos, el cual debera ser conciliado mensualmente con la
Contabilidad y Presupuesto del INFOM.

4.7 Estados Financieros

Se llevaran Registros auxiliares en la Unidad Coordinadora, a la
vez que se actualizan los datos en el Centro de Cémputo de
INFOM, el Especialista Financiero es el encargado de velar porque
se verifiquen los registros de conformidad con los principios
aceptables de auditoria para el Banco y por auditores
independientes aceptables para el Banco. Los resultados deberan
ser remitidos al Banco a mas tardar seis meses después de
finalizado cada ejercicio. EI INFOM elaborara mensualmente, los
Estados Financieros del Proyecto. Los FMRs que comprenden el
cuadro de fuentes y usos de recursos, asi como el estado de
inversiones, la Ejecucion Presupuestaria, los libros de bancos de
las cuentas de depdsitos monetarios que maneja el Proyecto, asi
como las conciliaciones mensuales de dichas cuentas, deben ser
elaborados en la unidad financiera de la UCBM. Es responsabilidad
del Especialista Financiero, velar porque los registros contables en
el INFOM, sean conciliados con la informacion financiera de
acuerdo a los requerimientos del Banco. Las conciliaciones de la
cuenta en US$ son realizadas por la Tesoreria General de la
Nacién, a donde la UCBM debe solicitar dicha informacion. Los
cuadros auxiliares donde se conciliaran las cuentas en la UCBM
como en la Contabilidad y Presupuesto del INFOM, se presentan
en Anexo 35.

4.8 Categoria de Inversion del Proyecto

En relacion a los gastos del Proyecto, se deberan mantener
registros de las INVERSIONES en US$ Dolares y Quetzales por
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categoria de inversion, acumulado y por periodo fiscal, FMRs. Ver
Anexo 34.

Estos registros deberan mantenerse por lo menos durante el
periodo de un afo contado a partir de la fecha en que el Banco
reciba el reporte de auditoria posterior al ultimo desembolso del
préstamo.

4.9 Registro del diferencial cambiario

El Asistente financiero elaborara el calculo del diferencial
cambiario por cada operacion que se registra en la Cuenta
Especial, el resultado negativo o positivo sera registrado en la
Cuenta Especial a través de las conciliaciones bancarias, las
cuales se efectuaran mensualmente, las mismas seran objeto de
revision por el Especialista Financiero del Proyecto.

5. Sistema de Monitoreo Contable

De acuerdo con su convenio constitutivo, el Banco ha de
asegurarse que el importe de los préstamos se utilice de una
manera economica, eficiente y unicamente para los fines
declarados. Esto exige, como minimo, el establecimiento de
registros adecuados, tanto financieros como de adquisiciones,
mantenidos uniformemente desde el inicio del proyecto de acuerdo
con buenas practicas contables y sujetos a controles vy
verificaciones satisfactorias.

En los convenios de préstamo se define los registros contables que
debera llevar el prestatario respecto a los sistemas utilizados para
el retiro de fondos de la cuenta del préstamo, en los cuales deben
incluirse todas, como las siguientes:

Cuentas especiales
Pago directo
Compromisos especiales
Declaraciones de gastos

Deben presentarse al Banco copias de los informes de verificacion
en la fecha especificada en el convenio de préstamo, asi mismo el
prestatario debe mantener los registros actualizados y disponibles
para que sean revisados por personeros del Banco en las misiones
de verificacion y control.

El INFOM debera mantener los registros y cuentas separadas
adecuadas para reflejar de acuerdo con practicas sanas de
contabilidad las operaciones, recursos y gastos con respecto a las
partes contempladas en el Convenio de Préstamo, incluyendo
aquellos para las cuentas especiales para cada afo fiscal auditado,
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de acuerdo con principios de auditoria apropiados, practicada por
auditores independientes aceptables para el Banco.

El INFOM debera proporcionar al Banco y a la Auditoria cualquier
informacién concerniente a los registros y cuentas, conforme
razonablemente se le solicite de cuando en cuando.

Para los gastos hechos con base en las declaraciones de gastos,
el INFOM debera mantener registros y cuentas que reflejen tales
gastos; retener hasta por lo menos un afio después de que el
Banco haya recibido el informe de Auditoria del afio fiscal en el
cual el ultimo retiro de la cuenta del préstamo haya sido hecho,
todos los registros (contratos, 6rdenes, facturas, cobros, recibos y
otros documentos) evidenciando tales gastos y permitir que los
representantes del Banco examinen tales registros.

B. INFORMES DE SEGUIMIENTO FINANCIERO DEL PROYECTO

Los formatos para dar seguimiento a los informes sobre el avance
fisico y financiero del proyecto pretenden facilitar al Banco y a los
prestatarios el avance del mismo en forma unificada.

El Especialista Financiero del Proyecto es el responsable de velar
por la preparacion de los informes de seguimiento financiero del
proyecto. La informacion que se utilizara sera extraida de los
registros financieros auxiliares que seran implementados en la
Unidad Coordinadora e informes fisicos de las operaciones del
proyecto.

1. Principios a cumplir con los informes

Los informes deberan cumplir con los siguientes principios
¢ Que los fondos utilizados son para el fin previsto
e Que la ejecucion del proyecto esta de acuerdo a los
planificado
¢ Que los costos no exceden de las cifras presupuestadas

2. Informacion que deben contener los informes de
seguimiento financiero

2.1 Informes Financieros:

Deben incluir como minimo un estado que muestre las entradas de
efectivo por fuente y el uso de los fondos por principales categorias
de gastos; los saldos de apertura en efectivo y los saldos en
efectivo al cierre del proyecto, y los anexos justificativos en que se
comparen los gastos efectivos con los previstos, para el periodo y
en forma cumulativa (duracién del proyecto o afio hasta la fecha)
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2.2 Informes sobre el progreso Fisico:

Los informes sobre el progreso fisico contienen una descripcion e
indicadores de resultados (concertados durante la preparacion del
proyecto) que vinculan la informacién financiera con el progreso
fisico y resaltan las cuestiones que deben ser atendidas.

2.3 Informes sobre las adquisiciones

Contienen informacion sobre las adquisiciones de bienes,
contratacion de obras y servicios conexos y la seleccion de los
consultores y sobre el cumplimiento de los métodos de adquisicion
concertados. En las adquisiciones se compara el desempefio de
las adquisiciones con el plan concertado en las negociaciones o
actualizado posteriormente, y se hace hincapié en las cuestiones
esenciales relativas a las adquisiciones: por ejemplo, la dotacién
del personal y el aumento de la capacidad del prestatario. Ademas
del progreso fisico de las adquisiciones, los informes contienen
informacién de todas las modificaciones autorizadas del contrato.
También se pueden incluir informacion sobre las quenas de los
licitantes, el cumplimiento insatisfactorio de los contratistas y
cualquier controversia contractual importante.

e Moneda en la que se han de preparar los informes

Deben estar expresados en la moneda en que el INFOM lleva sus
libros contables. Cuando las cuentas se llevan en una moneda
diferente a la moneda de la cuenta especial, es preciso hacer una
conversion de monedas. Por lo general, los saldos de apertura y al
cierre de la cuenta especial (y de las otras cuentas relacionadas
con el proyecto que se mantengan en una moneda diferente a la
de los libros contables) deben ser convertidos al tipo de cambio
vigente en las fechas de apertura y cierre, respectivamente. El uso
de los fondos de la cuenta especial (y de las otras cuentas
bancarias como se sefala precedentemente) se debera expresar al
tipo de cambio en las fechas de transaccion. Los tipos de cambio
efectivo deberan incluirse en una nota agregada al FMR.

e Fecha de presentacién de los Informes

Se deberan presentar dentro de los 45 dias siguientes al cierre del
periodo de declaracién. La presentacion fuera de término de los
FMR al Banco ocasionara normalmente que el equipo del banco a
cargo del proyecto lleve a cabo una supervision mas intensa y
puede derivar en la aplicacion de recursos legales por
incumplimiento.

Procedimientos para Supervision y Auditoria del Proyecto.
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1. Auditorias financieras

Los estados financieros anuales seran auditados en concordancia
con los estandares Internacionales de Auditoria. Esta labor sera
realizada por una firma independiente, acorde con los términos de
referencia que deben ser previamente aprobados por el Banco.
(Ver Anexo 37)

Los informes anuales de auditoria deben ser enviados al Banco a
mas tardar 6 meses después de finalizado el periodo del reporte, el
cual puede coincidir con el fin del afio calendario.

2, Supervision Técnica de Avance del Proyecto

El BANCO MUNDIAL realizara misiones de supervision en
coordinacién con las Unidad Coordinadoras de INFOM y DGC, en
donde se verificara la calidad de las obras ejecutadas y la
concordancia de las adquisiciones con lo establecido en el
Convenio de Préstamo.

C. PROCESOS DE AUDITORIA INTERNA Y CONTROL PRESUPUESTARIO
DEL INSTITUTO DE FOMENTO MUNICIPAL -INFOM-.

AUDITORIA INTERNA

OBJETIVOS GENERALES
1) Promover el cumplimiento de las leyes aplicables al sector publico.

2) Evaluar el sistema administrativo y financiero asi como el uso de los
recursos y rendicion de cuentas del Estado.

3) Velar porque se cumplan las politicas y objetivos institucionales.
FUNCIONES

1) Mantener comunicacion y coordinacion permanente con la Contraloria
General de Cuentas, como 6rgano rector del control gubernamental.

2) Elaborar el Plan Anual de Auditoria con base en los objetivos
institucionales y en coordinacion con las unidades administrativas y la
Contraloria General de la Nacion.

3) Enviar oportunamente a la Junta Directiva y Gerencia General los
planes e informes de auditoria que se originen del trabajo de la
Auditoria Interna, a efecto de coadyuvar en forma oportuna en la toma
de decisiones.
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4)

Evaluar en forma permanente las operaciones financieras y registros
contables asi como, la estructura de control interno y el control de
calidad.

Cumplir con las normas de auditoria interna gubernamental y
principios de ética.

Verificar y velar por el cumplimiento de la aplicacién de las normas
internacionales de informacion, para aquellos proyectos que sean
financiados total o parcialmente con recursos externos.

Verificar y velar por el cumplimiento de los aspectos establecidos en
los Convenios de Préstamo, especialmente con los Organismos
Financieros Internacionales, y

Ejecutar otras labores de control y verificacion inherentes a la funcion
de la Auditoria Interna.

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

OBJETIVO:

Velar por el fiel cumplimiento en la elaboracion y control presupuestario
de la institucién, utilizando adecuadamente los procedimientos de control
interno, reglamentos y normas en todas las operaciones contables del
INFOM.

FUNCIONES:

Dirigir y coordinar la formulacion del proyecto de presupuesto del
INFOM verificando que en la elaboracion del mismo se apliquen los
criterios que para el efecto establece la Direccion Técnica del
Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas.

Planificar, dirigir y coordinar las actividades relacionadas con el
control financiero de la institucidén, supervisando para el efecto los
registros contables, la recepcion de ingresos u los desembolsos
financieros, asi como la ejecucion presupuestaria.

Revisar y aprobar las operaciones que se realicen en el area de
fondos externos, verificando que las mismas se registren afectando
los rubros correspondientes.

Analizar y estudiar los estados financieros y producir informes sobre
la situacién econdmica y financiera del INFOM para conocimiento de
la Direccion Administrativa Financiera y Junta Directiva.

Revisar y aprobar los estados financieros, verificando que en los
mismos se apliquen los principios establecidos por el Sistema
Integrado de Administracion Financiera, asi como por la Contabilidad
Integrada Gubernamental.

90

Unidad Coordinadora Banco Mundial



Instituto de Fomento Municipal Manual de Operaciones Proyecto 7169-GU

7.

Coordinar y gestionar las transferencias, ampliaciones vy
reprogramaciones presupuestarias que se requieran para ejecutar los
programas y proyectos a cargo del INFOM. Y

Otras funciones que se le asignen.

SECCION DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

FUNCIONES.

1.

Planificar, dirigir y coordinar las actividades relacionadas con el
control financiero del INFOM, supervisando para el efecto los
registros contables, la recepcion de ingresos u los desembolsos
financieros, asi como la ejecucion presupuestaria.

Autoriza, codificar y registrar en el sistema financiero todos los
ingresos y egresos del INFOM, velando que dichos rubros sean lo
mas apegado al Manual de Clasificacién Presupuestaria del Estado y
que las operaciones y documentos se enmarquen dentro de la Ley
Organica del Presupuesto, tomando en cuenta para su autorizacion
las asignaciones presupuestarias del INFOM para cada ejercicio.

Analizar y presentar mensualmente a la Subdireccion del
Presupuesto y Contabilidad, el balance general, de la ejecucion
presupuestaria con las consideraciones que se crean pertinentes para
la toma de decisiones.

Validar las operaciones diarias que realiza la institucion para soportar
las polizas de diario que se le presenten a las entidades
fiscalizadoras; asi también presentar la liquidacion del presupuesto al
final de cada ejercicio fiscal, y

Otra funciones que se le asignen.

SECCION DE CONTABILIDAD

FUNCIONES:

1.

Registrar y controlar la presentaciéon y evaluacion de todas las
operaciones financieras presupuestarias y patrimoniales, que faciliten
el analisis y consolidacién de dichos registros, para la toma de
decisiones de las Autoridad Administrativa Superior a través de los
estados financieros presentados en forma oportuna y confiable.

Depurar las diversas cuentas corrientes, sobre la base de notas
recibidas del departamento de auditoria y a las investigaciones y
analisis efectuados por la propia seccion.

Elaborar estudios financieros-contables cuando son requeridos por
las jefaturas.
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4. Preparar y analizar los estados financieros, los cuales se presentan a
la Direccion financiera.

5. Registrar y controlar diariamente todas las operaciones contables del
INFOM y

Formular anualmente el anteproyecto de presupuesto de egresos del

departamento de programacion presupuestaria para integrarlo al proyecto
de presupuesto del INFOM.
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Capitulo V

Instrumentos de
Monitoreo del Proyecto
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Capitulo V
INSTRUMENTOS DE MONITOREO DEL PROYECTO

Dentro del Programa de Caminos Rurales y Carreteras Principales I, se
encuentran las partes A “Programa de Caminos Rurales” y C.1 “Programa
de Fortalecimiento de la Administracién de la Red Descentralizada de
Carreteras” las cuales seran ejecutadas por el Instituto de Fomento
Municipal. Estas partes (A y C.1) seran evaluadas y monitoreadas
utilizando diferentes Instrumentos de Monitoreo (Reportes), los cuales
presentan informacién procesada y evaluada de los indicadores de los
componentes. Esta informacién podra ser en forma detallada o resumida
dependiendo de los reportes utilizados. Cabe sefialar que para obtener
los diferentes reportes se contara con la informacion de los Ingenieros
Supervisores de la Unidad Coordinadora, Unidades Técnicas de las
Mancomunidades, Fondos Regionales y Empresas Supervisoras por
medio de informes contractuales.

A continuacién se describen los diferentes Reportes a ser utilizados por la
Unidad Coordinadora, durante la ejecucion del Proyecto:

Monitoreo de Obras:

1. Ficha Técnica de Obras: presenta la informacién general de la
obra a una fecha especifica, mostrando el porcentaje de avance
Fisico y Financiero de la obra ejecutado comparado con lo
programado. La ficha técnica consta de tres partes: i)
informacién general de la obra, ii) avance fisico y Financiero en
forma gréfica vy iii) croquis y estado actual de la obra en forma
grafica. Ver Anexo 38.

2. Cuadro de Avance por Renglones: presenta la informacién
detallada de la obra por renglones de trabajo. En este Reporte
se puede visualizar el avance por cada renglén de trabajo en un
tiempo especifico, mostrando de igual manera la comparacion
entre lo programado y ejecutado en forma grafica. Este reporte
es la base para obtener los porcentajes de avance de la obra
(Fisico y Financiero). Ver Anexo 39.

3. Control de Pagos y Saldos: se presenta la informacion
resumida de los pagos realizados a cada contratista o empresa
ejecutora de obra, mostrando los pagos divididos en los
recursos cargados a Financiamiento del Banco Mundial y los
recursos cargados a las Municipalidades. Asi también muestra
los saldos por ejecutar de cada obra y los porcentajes de
avance financiero y fisico general de las obras. Ver Anexo 40.
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4. Cuadro Detallado de pagos por Obra: este cuadro presenta
de forma detallada cada pago realizado a la obra, dividiendo de
igual manera que el anterior los recursos cargados al préstamo
del Banco Mundial y los recursos cargados a las
Municipalidades. Ver Anexo 41.

Monitoreo de Consultorias:

1. Cuadro Detallado de pagos por Consultoria: este cuadro
presenta de forma detallada cada pago realizado a la empresa
Consultora, dividiendo los recursos cargados al préstamo del
Banco Mundial y los recursos cargados a las Municipalidades.
Ver Anexo 41.

Informe Semestral de Avance:

El Instituto de Fomento Municipal y la Direccién General de
Caminos prepararan y presentaran al Banco, antes de 30 dias
después de finalizar cada semestre, un informe de avance de
implementacién. La DGC, el INFOM y el Banco conduciran un
analisis a medio término del proyecto, no mas tarde de Diciembre
de 2005.

Reportes de Administracion Financiera (FMR):
Ver Anexo 34.

Cuadro 1

Fuentes y Usos de Fondos. Traslado de la Cuenta Especial A en
US$ a quetzales, asi como otros ingresos. Egresos por categorias
de inversion y efectivo neto disponible.

Cuadro 2.
Estado de Aplicacién de Fondos del Proyecto por actividad. Montos
asignados por categoria de inversion y mancomunidades,
ejecutado en el trimestre, acumulado, total ejecutado y por
ejecutar.

Cuadro 3.

Informe sobre el progreso fisico por actividad 2-Proyectos Pilotos
por categoria de inversion. Montos asignado s/PAD para el
préstamo y para el aporte local, ejecutado trimestralmente,
acumulado vy total.

Cuadro 4.

Informe sobre el progreso fisico por categoria 1-obras. Montos
asignado s/PAD para el préstamo y para el aporte local, ejecutado
trimestralmente, acumulado vy total.
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Cuadro 5.

Procedimiento de adquisiciones de Bienes y Obras. Descripcion de
los bienes y fechas de adquisicion, descripcion del contrato,
método empleado, No. de licitacién y fechas de procedimiento de
licitaciones.

Cuadro 6.
Estado de la Cuenta Especial A. Conciliacion mensual.

Cuadro 7.

Control 1D. Fondo Vial Regional. No. Fecha, Monto 1 D, tipo de
consultoria, Montos a cargo del BANCO MUNDIAL, pago de obras,
aporte municipal fijo y variable.
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ANEXOS
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