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LA INFRASCRITA SECRETARIA GENERAL DE LA SECRETARIA NACIONAL DE
ADMINISTRACION DE BIENES EN EXTINCION DE DOMINIO
CERTIFICA
Que tiene a la vista el Libro de Actas del Consejo Nacional de Administracion de Bienes
en Extincion de Dominio, debidamente autorizado por la Contraloria General de Cuentas,
en el cual consta en los folios 002258 al 002276, obra el ACTA NUMERO CUATRO
GUION DOS MIL VEINTICUATRO (4-2024) de fecha cuatro de abril de dos mil
veinticuatro, de la SESION EXTRAORDINARIA UNO GUION DOS MIL VEINTICUATRO
(1-2024) de ese Consejo Nacional, en la cual en su PUNTO TERCERO, se conocié sobre
Manuales de Normas, Procesos y Procedimientos de la Secretaria Nacional de
Administracién de Bienes en Extincion de Dominio, el que textualmente dice:
“APROBACION INSTRUMENTOS TECNICOS (...) La Presidenta del CONSEJO, somete
aprobacion los instrumentos técnicos, por lo que, CONABED, de forma unanime, aprueba
lo siguiente: (...) 3.4 MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE REGISTRO DE CONTRATISTAS. Acuerdo Numero cero cero cuatro guion
dos mil veinticuatro (004-2024) del Consejo Nacional de Administracion de Bienes en
Extincion de Dominio, de fecha cuatro (4) de abril de dos mil veinticuatro (2024).
CONSIDERANDO: Que el Consejo Nacional de Administracion de Bienes en Extincion
de Dominio, es el 6rgano rector en materia de administracion de bienes sujetos a la accion
de extincién de dominio, asi como de decision para conocer y aprobar los instrumentos

técnicos, propuestos por la Secretaria Nacional de Administracién de Bienes en Extincién

de Dominio. CONSIDERANDO: Que el Consejo Nacional de Administracién de Bienes . . .
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en Extincion de Dominio, aprobd en el punto Segundo de la Sesion Ordinaria cero cinco
guion dos mil catorce (05-2014) de fecha diez (10) de julio de dos mil catorce (2014), el
Manual de Requisitos y Procedimiento de Inscripcién de Contratista. CONSIDERANDO:
Que derivado a la necesidad de actualizar los procesos y procedimientos de la Unidad
de Registro de Contratistas de la Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en
Extincion de Dominio, es necesario aprobar el Manual de Normas, Procesos y
Procedimientos de la Unidad de Registro de Contratistas de la Secretaria Nacional de
Administracién de Bienes en Extincion de Dominio y derogar el instrumento técnico
descrito en el Considerando anterior; por ello, es procedente emitir la presente
disposicion legal. POR TANTO: En uso de las facultades que le confieren los articulos
treinta y ocho (38) y treinta y nueve (39) del Decreto Numero cincuenta y cinco guion dos
mil diez (55-2010) del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Extincién de
Dominio; dos (2) literal k), seis (6) literal k), ocho (8), veinte (20) literal p) y veintiuno (21)
literal a) del Acuerdo Gubernativo Numero quinientos catorce guion dos mil once (514-
2011), Reglamento de la Ley de Extincion de Dominio. ACUERDA: I. Aprobar el Manual
de Normas, Procesos y Procedimientos de la Unidad de Registro de Contratistas de la
Secretaria Nacional de Administracién de Bienes en Extincion de Dominio, que consta de
sesenta y cuatro (64) folios, impresos tunicamente en su lado anverso; ll. Se deroga el
Manual de Requisitos y Procedimiento de Inscripcion de Contratista, aprobado por el
Consejo Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio, en Sesion
Ordinaria cero cinco guion dos mil catorce (05-2014) de fecha diez (10) de julio de dos

mil catorce (2014); y, Hll. El Acuerdo entra en vigencia inmediatamente, debiendo’ f'_‘: Kooy,
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publicarse en la Pagina Oficial de la Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en

Extincion de Dominio”.

Y, para los usos legales que al Departamento de Planificacion y Estadistica de la
Direccién de Informatica y Estadistica de la Secretaria Nacional de Administracion de
Bienes en Extincion de Dominio, le corresponda, extiendo la presente Certificacion en
tres hojas de papel bond con membrete de Secretaria General, impresas en su lado

anverso, las cuales numero, sello y firmo. En la ciudad de Guatemala, el tres de junio de

dos mil veinticuatro.
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Presentacion:

Se elabora el presente Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Unidad de
Registro de Contratistas -URC-, el cual se realiza con el objetivo de cumplir con lo
establecido en el Reglamento de la Ley de Extincion de Dominio, considerando la
importancia de optimizar tiempos y agilizar el proceso de inscripcion y registro de
contratistas de la Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de

Dominio -SENABED-.

En este sentido se hace necesario facilitar a los usuarios y servidores publicos de la
Secretaria Nacional de un instrumento que guie de forma ordenada, secuencial y
detallada, las normas y procedimientos técnico-administrativo para el registro de

contratistas.

Las normas, procesos y procedimientos que se presentan buscan establecer claramente
la funcionalidad de las actividades realizadas durante el proceso de inscripcion en
general y la participacion de los interesados en las distintas actividades promovidas por
SENABED en temas de contratistas; ademas, de dividir las actividades en tres areas
sustantivas, como lo son la inscripcion de contratistas, la actualizacion de contratistas y
la ampliacién de los montos pre-autorizados a solicitud de los interesados, para realizar

operaciones contractuales con la Institucion.

El presente documento contiene lineamientos administrativos, base legal, normas,
procesos y procedimientos que se deberan considerar para desarrollar cada uno de los

temas anteriormente descritos.
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lll. Glosario:
A:
® Asociacién: Entidad de derecho privado, con personalidad juridica, sin dnimo de
lucro, con objetivos claros de beneficio social, y que reinvertiran sus excedentes
solo en su objetivo social Organizacion (Decreto Numero 2-2003 del Congreso de
la Republica de Guatemala y sus Reformas Decreto Numero 4-2020 del Congreso
de la Republica de Guatemala, Ley de Organizaciones No Gubernamentales de

desarrollo).

° CGC: Contraloria General de Cuentas.
u CONABED: Consejo Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de
Dominio.

£ Contratista: Persona individual o juridica con quién se suscribe un contrato.

D:

° Declaracion jurada: Manifestacion escrita o verbal cuya veracidad es asegurada
mediante un juramento ante un notario. La declaracién jurada se emplea para
avalar, bajo una promesa, que un ciudadano o individuo tiene conocimiento de
una accion, un suceso o que se responsabiliza de un hecho en especifico.

F:

® Fundacion: Organizacion No Gubernamental sin fines de lucro.

H:

° Herramienta Informatica de la URC: Sistema de ingreso de documentacion del

contratista, modalidad electrénica desde la Pagina Web de la SENABED o por via }

correo electrénico. contratistas@senabed.gob.gt
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LED: Decreto Numero 55-2010 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de

Extincion de Dominio.

Mandatario especial: son aquellos mandatos que se otorgan para que el
mandatario realice un acto especifico.

Mandatario general: son aquellos mandatos que se otorgan para la realizacion de
todos los negocios del mandante.

Mandatorio Judicial: Las personas habiles para gestionar ante los tribunales, que

por cualquier razon no quieran o no puedan hacerlo personalmente.

Persona individual: La persona individual que se identifica con el nombre con que
se inscriba su nacimiento en el Registro Civil.

Persona juridica: Sociedad mercantil constituida de acuerdo al Codigo de
Comercio de Guatemala e inscrita en el Registro Mercantil, la cual tiene
personalidad juridica propia y distinta de la de los socios individualmente

considerados.

REPEJU: Registro de Personas Juridicas del Ministerio de Gobernacion.

SAC: Seccidon de Acreditacion de Contratistas de SENABED
SAT: Superintendencia de Administracion Tributaria.
SENABED: Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de

Dominio.
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° URC: Unidad de Registro de Contratistas.
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IV. Antecedentes del manual:

A continuacién, se detalla el documento vigente que regula las actividades

institucionales de la UCR:

A.  Punto Segundo del Acta Nimero 11-2014 del Consejo Nacional de Administracion
de Bienes en Extincion de Dominio, -CONABED- de fecha 10 de julio de 2014,

Manual de Requisitos y Procedimiento de Inscripcion de Contratista.

V. Objetivos del manual:

A. Objetivo general:
Disponer de un documento técnico-administrativo que describa de forma
ordenada, secuencial y detallada las normas, procesos y procedimientos
establecidos para el desarrollo de las atribuciones de la Unidad de Registro de

Contratistas, en el marco de su competencia.

B. Objetivos especificos:

1 Disponer de un manual actualizado en el que se norme los requisitos y
procedimientos para la inscripcion y actualizacion de contratistas a fin que
se realicen las gestiones de forma mas agil, eficiente y eficaz para beneficio

de SENABED v de los contratistas.
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2. Contar con un documento que guie el actuar del personal de la Unidad de
Registro de Contratistas, para la inscripcion y actualizacion de contratistas

en SENABED.

VI. Filosofia institucional:!

A. Mision.
Somos una institucién publica, que vela por la correcta administracion de todos
los bienes que se tienen bajo su responsabilidad, que se encuentran con medida
cautelar o precautoria y los declarados en extincion de dominio en aplicacion de

la Ley, que representen un interés economico para el Estado.

B. Vision.
Para el 2025 ser una institucion publica moderna, que cumple sus atribuciones con
estandares de eficiencia, eficacia y transparencia, para alcanzar su autonomia
financiera, con los fondos provenientes de los recursos derivados de la Ley de
Extincion de Dominio, coadyuvando al fortalecimiento de los sistemas de

seguridad vy justicia.

C. Objetivo Institucional.

Fortalecimiento de las capacidades institucionales para la administracion eficiente

de los bienes.

! Filosofia aprobada en actualizacion del Plan Estratégico Institucional -PEI- 2021-2025 mediante Acta No. 09-
2023 de Sesion Ordinaria del CONABED, Punto Séptimo de fecha 19 de septiembre de 2023.
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D. Cédigo de Etica.?

PRINCIPIOS ETICOS

)
&8,

Lealtad
Institucional

Puntuaiidad

513

Imparcialidad

g

o
Discriminacién

o
i

BEASY

Colaboracién

Eficacia

E!
Honestidad

R
o

Discipiina

N

Legalidad

e

Transparencia

Dignidad

0

Solidaridad /¢

Tolerancia 0
contra la
corrupcién

Objetividad

Eficiencia Confidencialidad /

Celeridad

2 Aprobado mediante Acuerdo de Secretaria General de la SENABED No. 28-2023 de fecha 27 de abril de 2023.
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E. Ejes Estratégicos Institucionales 2021-2025.?
Los ejes estratégicos representan los grandes ambitos de trabajo bajo los cuales
se definen los objetivos, metas y resultados institucionales, representando
compromisos especificos a alcanzar a corto, mediano y largo plazo a cumplir por

las diferentes unidades sustantivas y de apoyo de esta Secretaria.

TRANSPARENCIA
Y COMUNICACION

CONTROL Y REGISTRO
DE BIENES

CONTROL
INTERNO

ADMINISTRACION DE
BIENES

FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL

ADMINISTRACION DE
INVERSIONES

ADMINISTRACION EFICIENTE 9
DE LOS RECURSOS INSTITUCIONALES

APOYO M/

\_a SUSTANTIVOS

F. Atribuciones de la Unidad de Registro de Contratistas.

Segun el Reglamento de la Ley de Extincion de Dominio, es la unidad encargada de
registrar y elaborar el listado donde consten las personas individuales o juridicas,
nacionales, extranjeras y entidades de cualquier naturaleza que pudieran ser
contratistas, beneficiarias o que tengan interés en participar en todas las
operaciones  contractuales, tales como compraventas, donaciones,
arrendamiento, comodato, administracion o fiduciarios, que se realicen sobre
bienes sujetos a la accion de extincion de dominio o alos que se les haya declarado

extintos de dominio.

3 Aprobados en actualizacion del Plan Estratégico Institucional -PEI- 2021-2025 mediante Acta No. 09-2023 de
Sesion Ordinaria del CONABED, Punto Séptimo de fecha 19 de septiembre de 2023.
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En los listados constaran los contratistas a los que se haya verificado
fehacientemente las calidades, cualidades, antecedentes y honorabilidad, siendo
estos con los cuales CONABED debera realizar operaciones contractuales por lo
que, el Jefe de la URC para establecer |las calidades del contratista, debera efectuar
dentro de su competencia, los analisis y estudios de la capacidad técnica,
financiera, experiencia y organizacion de los solicitantes, asi como requerir toda la
informacion que conste en los registros publicos, en el Ministerio de Gobernacion,

Ministerio Publico y el Organismo Judicial.

Ademas, debera cumplir con los preceptos referentes a la informacion publica de
las personas, establecidas en el Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la
Republica, Ley de Acceso a la Informacion Publica; en tal sentido, debera de tomar
las medidas necesarias que garanticen la seguridad y confidencialidad de los datos

personales de particulares en cumplimiento de su funcion.

La inscripcion en la URC tiene una vigencia maxima de un afio, con vencimiento al
treinta y uno de diciembre de cada afio, el interesado podra obtener su inscripcion
cuando lo considere conveniente. Para los efectos de la actualizacion de los
contratistas, la Unidad hara el anuncio en el mes de noviembre de cada afo,
mediante publicaciones en el Diario de Centro América y otro de mayor
circulacidn, con intervalo de cinco dias habiles. En el citado anuncio se fijara la
fecha hasta la cual deberan presentarse los datos, informes o documentos que se
requieran; los interesados estaran obligados a proporcionarlos para que su

inscripcion continte vigente para el afio siguiente.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Todos los datos referentes a los listados e informacion publica de los contratistas
y operaciones contractuales, deberan estar publicados en la pdgina web de

SENABED.

Los datos que obren en la Unidad, seran facilitados a la Contraloria General de
Cuentas y a las autoridades externas que CONABED ordene, para los efectos de

fiscalizacion, en cuanto sean requeridos.

En la venta de bienes tangibles o perecederos, se dara preferencia a compradores
registrados en los listados de contratistas, de no ser posible se aplicara el
procedimiento establecido para tal efecto, en el Reglamento de la LED que
establece: “Para los efectos exclusivos de los procedimientos establecidos en el
presente articulo, la idoneidad del comprador sera establecida a través de las
informaciones que proporcione el Organismo Judicial, el Ministerio Publico, el
Ministerio de Gobernacion y cualquier otra entidad publica de la que se pueda
obtener de manera expedita. En todo caso, el comprador debera presentar un acta
notarial de declaracion jurada en la cual manifieste que cumple con las calidades,
cualidades, antecedentes y honorabilidad suficientes para ser contratista del
CONABED vy la SENABED y que el dinero utilizado para la compra no procede

directa o indirectamente de actividades ilicitas y delictivas”.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Vil. Alcance del manual:
Este documento establece la metodologia y forma de llevar a cabo los procesos
principales de la Unidad de Registro de Contratistas para la inscripcion y la actualizacion
de contratistas y la ampliacion de los montos pre-autorizados, a solicitud de los

interesados, para realizar operaciones contractuales con la institucion.

VIII. Base legal:

A.  Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

B. Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado.

C. Decreto Numero 55-2010 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Extincion de Dominio.

D. Acuerdo Gubernativo Numero 514-2011, Reglamento de la Ley de Extincion de
Dominio.

E Acuerdo Gubernativo Numero 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado.

F. Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental vigentes.

G. Demas leyes, documentos y doctrina en la materia que para el efecto sean

aplicables

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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IX. Inventario de procesos y procedimientos:

Simbologia:

PROC = Proceso.

PROD = Procedimiento.

01 = Correlativo de procesos.

1.1 = Correlativo de procedimientos

Inventario de procesos y procedimientos, Unidad de Registro de Contratistas

No. Nombre del proceso o procedimiento: Cadigo:

Procedimiento | Procedimiento para la solicitud de inscripcion vy

; . ; PROD-URC-01-1.1
1.1 conformacion de expediente de contratistas. 0

Procedimiento | Procedimiento para la solicitud de ampliacién de

1.2 rangos econdmicos requeridos por los contratistas.
Procedimiento para publicacién de anuncios en el
Diario de Centro América y otro de mayor | PROD-URC-01-1.3
circulacion para la actualizacion de contratistas.

PROD-URC-01-1.2

Procedimiento
1.3

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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X. Procesos y procedimientos:

A. PROC-URC-01: Proceso de registro de contratistas.

1. Objetivo del proceso:
Disponer de la metodologia que debe seguir el personal de la URC para
realizar el registro completo, determinacion de calidades, cualidades,
antecedentes y honorabilidad de los potenciales contratistas, asi como la
generacion del listado oficial de contratistas que podran realizar

operaciones contractuales con SENABED.

2.  Alcance del proceso:

Unidad de Contratistas.

3. Responsable(s) del proceso:

Jefe de la URC, Jefe de la SAC y Asistente de la URC.

B. PROD-URC-01-1.1: Procedimiento para la solicitud de inscripcion y

conformacion de expediente de contratistas.

1. Normas del procedimiento:

a. El presente documento es de uso obligatorio para el personal de la
URC para el analisis de los expedientes de los interesados (as) en ser

inscritos como contratistas.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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b. Para la inscripcién de contratistas, estos deben cumplir como minimo
con los requisitos establecidos, dependiendo de la naturaleza con la
que actuan para ser inscritos (ver anexo B).

C. Se debe contar con una clasificaciéon por rangos econdmicos para la
asignacion de contratistas de acuerdo a su capacidad econdmica vy
financiera (ver anexo D).

d.  El profesional que firme los estados financieros debe estar inscrito y
autorizado por la Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-
y/o ser colegiado activo.

e. El Notario que da fe de la legalidad de los documentos presentados
por el contratista debe ser colegiado activo.

f. Se debe hacer uso de los formatos que estan en la pagina institucional
de SENABED, en |la herramienta informatica de la URC, para iniciar el
proceso de registro para inscripcion y/o actualizacion de contratistas.

g.  Si al revisar la documentacion enviada por el contratista, falta algun
documento se solicitara al interesado enviarlo, a través del correo
electronico o fisica de la forma mas expedita, en plazo no mayor de 8
dias habiles. En casos justificables se procedera a dar una prorroga de
8 dias habiles.

h.  Si los solicitantes tienen denuncias y/o procesos registrados en el
Ministerio Puablico y Organismo Judicial, dependiendo la naturaleza de
los mismos, se procedera a informar via telefdnica y correo electrénico
para que el interesado presente documentacion informando en qué
fase se encuentran las denuncias y/o procesos, en un término no

mayor de 30 dias calendario. Con causa justificada, podran solicitar

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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una prorroga, por un nuevo término de tiempo de 30 dias calendario,
de no cumplir con el requerimiento se dara por concluido el proceso
de inscripcion mediante resolucion.

i Con base al resultado de los analisis financieros efectuados por la URC,
se podra asignar hasta un 70% de su liquidez a los contratistas para
efectuar operaciones contractuales con SENABED.

j El tiempo estimado si existen previos, para inscribir a una persona es
de 60 dias calendario, en caso contrario la inscripcion debe realizarse

en un periodo de 30 dias calendario.

2. Indicador de medicion No. 1:

Indicador del procedimiento PROD-URC-01-1.1

Solicitud de inscripcion y conformacion de expediente de contratistas.

No. Descripcion del indicador Método de medicion

1 Numero de solicitudes de inscripcién aceptadas/ % de cumplimiento.
Numero de solicitudes de inscripcién recibidas.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Registro de Contratistas | Direccién de Informaética y Estadistica CONABED




Consejo Nacional de Administracion de Bienes en . Febrero
Extincion de Dominio -CONABED-. : 2024.

[~ L=
Yaremrv

Secreta Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la
Nacional de

Administracion de Bienes Unidad de Registro de Contratistas.
en Extincion de Dominio

20 de 64

v

Descripcion de actividades del procedimiento PROD-URC-01-1.1:

Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1 | Envia la informacién solicitada segun el tipo de | Contratista | Documentos del

contratista que se trate (ver anexo C). interesado | usuario

Recibe y verifica que la documentacion

2 presentada esté completa de acuerdo a los

requisitos, segun la naturaleza con la que actua.

Revisa que el profesional que firme los estados

financieros se encuentre debidamente inscrito y

autorizado para lo cual se solicitara constancia a la

Superintendencia de Administraciéon Tributaria -

SAT- y al Colegio de Profesionales respectivo si

este se encuentra activo.

1. Si se encuentra activo el profesional para

3 firmar los estados financieros, continta con
el procedimiento.

2. No se encuentra activo el profesional, se
solicita via correo electronico vy/o
telefonicamente a la parte interesada
requerir los servicios de otro profesional
para la firma de los documentos. Regresaa
la actividad 2.

Asistente de | Documentos del
la URC usuario revisados.

Constancia de SAT

Asistente de |y Verificacion al
la URC Colegio de

profesionales.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Descripcion de la actividad

Responsables

Documentos o
constancia que se
genera

Verifica que el Notario que da fe de la legalidad de
los documentos presentados tenga la calidad de
colegiado activo en el Colegio de Abogados y
Notarios de Guatemala.
1. Si el profesional cuenta con colegiado I
b . 'a g . Verificacion  en
activo, contintda con el procedimiento. Asistente de _
. . Colegio de
2. No cuenta el profesional con colegiado la URC .
; el . profesionales.
activo, se solicita via correo electronico y/o
telefonicamente a la parte interesada
requerir los servicios de otro profesional
para la firma de documentos. Regresa a la
actividad 2.
Solicita certificaciones via acceso a la informacion Jefe de la
publica al Ministerio Publico y Organismo Judicial | Seccion de | Oficios de
para verificar si los solicitantes tienen denuncias | Acreditacion | solicitud y correos
y/o procesos registrados en las instituciones y el de electronicos.
status de las mismas. Contratistas
Solicita certificaciones en el caso de las Jefe de la
Asociaciones o Fundaciones de su inscripcion y la | Seccién de | Acta de
de su representante legal, segun corresponda, al | Acreditacion | nombramiento
Registro de las Personas Juridicas del Ministerio de de REPEJU.
Gobernacion. | Contratistas
. . . ) Jefe de la
Solicita certificaciones al Registro Mercantil para Seccién de Documentos de
confirmar la inscripcion y documentacion de o inscripcion
. ) Acreditacion )
soporte de la sociedad mercantil y del de Registro
Representante Legal. . mercantil.
P & Contratistas
Realiza, el analisis contable y financiero de la
o ; . Jefe de la
documentacion presentada (Estados Financieros, i
. : ) . Seccion de Documento  de
constancia de ingresos, estado patrimonial vy o ,
, ) Acreditacion | capacidad
estados de cuenta bancarios) para determinar la G
o . - . de econdmica.
liguidez y capacidad econdmica de cada solicitante ;
Contratistas
(ver anexos B-7 y D).

Revisado por:
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

Emite dictamen técnico con base en la
informacion publica enviada por el Ministerio
Publico y Organismo Judicial, asi como sus

. Jefe de la
antecedentes penales y policiales, detallando P
g |aspectos relevantes que garantizan el e Dictamen
. . . Acreditacion ..
cumplimiento de los requisitos (calidades, i Técnico.

cualidades, antecedentes, honorabilidad v
capacidad técnica financiera) por parte del (la)
interesado(a) para quedar inscrito(a) o no como
contratista.

Contratistas

; - : Jefe de la
Emite la resolucion del contratista con base en el .
10 ; e : ; Unidad de -
Dictamen Técnico los cuales cuentan con vigencia . Resolucion.
Registro de

hasta el 31 de diciembre de cada afo. )
Contratistas

Correo
11 | Notifica por via electronica y personalmente a la | Asistente de | electronico y
parte interesada. la URC cédula de
notificacion.

Archivo digital
12 | Archiva y resguarda el expediente de forma fisica | Asistente de | PDF. Expediente
y digital. la URC Fisico en archivo
URC.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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4.  Flujograma del procedimiento:

Flujograma del procedimiento PROD-URC-01-1.1
Solicitud de inscripcion y conformacion de expediente de contratistas

Jefe de la Seccién de Acreditacion de Jefe de la Unidad de Registro de

No. Actividad Contratista interesado Asistente de la URC ottt Cbratites

Envia la informa;
tpo de contratist

™

solicitada segin e
e se trate

B

]

]

U

9y 10

____l, ]

Hotifica tronica
ek onakt ot M s Misrmsads

/i\.‘
j
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5: Registro y control del procedimiento PROD-URC-01-1.1:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Descripcion de

Nombre y fecha del manual al e B Aprobado
it atraniags elabor.acm-r! o Solicitado por pal
actualizacion
Integrado en el manual de
requisitos y procedimientos de Elaboracion del
inscripcion de contratistas proceso: “Requisito y Unidad de
01 Procedimiento de Registro de CONABED
Acta Numero 11-2014 del inscripcion de Contratistas.
CONABED de fecha 10 de julio Contratistas”.
2014.
Integrado en el Manual de Elaboraciéon del
Normas, Procesos y procedimiento:
Procedimientos de la Unidad de “Solicitud de Unidad de
02 Registro de Contratistas. inscripcion y Registro de CONABED
Febrero 2024. conformacion de Contratistas.
Codigo CONABED-MNPP-URC-04- expediente de
2024, contratistas”.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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C. PROD-URC-01-1.2: Procedimiento para la solicitud de ampliacion de

rangos econdmicos requeridos por los contratistas.

1. Normas del procedimiento:

a. El presente procedimiento es de uso obligatorio para el personal de la
URC en el andlisis de las solicitudes de ampliacion de montos
economicos por parte de los contratistas.

b.  Paralaampliaciéon de montos economicos de parte de los contratistas,
deben solicitarlo por escrito a la URC, adjuntando la documentacion
de respaldo financiero de los ultimos seis meses a partir de la fecha de
su inscripcidn y comprobar que el monto econdmico asignado, ya fue
ejecutado en las distintas operaciones contractuales de SENABED en
las que haya participado o que los ingresos son superiores a los

registrados anteriormente.

2. Indicador de medicion No. 2:

Indicador del procedimiento PROD-URC-01-1.2

Solicitud de ampliacién de rangos econémicos requeridos por los contratistas.

No. Descripcion del indicador Método de medicion

Numero de solicitudes de ampliaciones de rangos
1 economicos solicitados / Numero de solicitudes de
ampliaciones de rangos econdmicos recibidas.

% de cumplimiento.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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3. Descripcion de actividades del procedimiento PROD-URC-01-1.2:

Descripcion de la actividad

Responsables

Documentos o
constancia que se
genera

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

‘Envia solicitud de ampliaciéon de rango

e ) a Contratista Documentos del
economico adjuntando la documentacion de , .
interesado usuario.
respaldo. .
Recibe verifica que la documentacion | .
Y q Asistente de la | Documentos del

presentada esté completa de acuerdo a los

. URC usuario revisada.
requisitos.
Realiza un analisis contable y financiero de la Jefe de la
documentacion para determinar su liquidez y Seccion de Documentos  del

capacidad econdmica y asignar un nuevo

Acreditacion de

usuario analizados.

rango. Contratistas

Emite dictamen técnico que garantiza el Jefe de la

cumplimiento de los requisitos, asi como si se Seccion de Ampliacion de
asigna un nuevo rango econdmico o se | Acreditacion de | Dictamen.

deniega. - Contratistas -
Emite ampliacion de resolucion de aprobacion lefe de la

o rechazo del nuevo rango econdmico del Unidad de Ampliacion de
contratista el cual vence el 31 de diciembre de Registro Resolucion.

cada ano con base al dictamen técnico.

Contratistas

Notifica via electronica y personalmente al
interesado.

Archiva y resguarda la documentacion de

forma fisica y digital.

Asistente de la
URC

Asistente de la
URC

Correo electrdnico
y cédula de
notificacion.

Archivo digital PDF.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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4, Flujograma del procedimiento:

Flujograma del procedimiento PROD-URC-01-1.2
Solicitud de ampliacion de rangos econdmicos requeridos por los contratistas

Jefe de la Seccién de Acreditacion | Jefe de la Unidad de Registro

No. Actividad Contratista interesado Asistente de la URC de Contrafistas Contratistas

INICIO

Envia solicitud de ampliacion de Recib i | Reahz;a ui| Aoy conl.a.ble il
s scondasico: ‘liimarils deil ey ) verifica 2“8 a financiero de la documentacion para
1,2y3 documentacién de respalda oC aon p 2 esté determinar su liquidez y capacidad
completa de acuerdo a los requisitos econémica y asignar un nuevo rango
) Emite ampliacion de resolucion de
Emite ditamen técnico que

aprobacion o rechazo del nuevo
rango economico del contratista el
cual vence el 31 de diciembre de cada

garantiza el cumplimiento de los
requisitos, asi como si se asigna un
nueva rango econdmico o se deniega

w

4y5

afio con base al dictamen técnico

Notifica via electronica y
[ personalmente al interesado

e

Archiva y resguarda la documentacion
de forma fisica y digital

FIN
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5. Registro y control del procedimiento PROD-URC-01-1.2:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Nombre y fecha del manual al
que pertenece

Integrado en el Manual de
Normas, Procesos y
Procedimientos de la Unidad de
Registro de Contratistas.
Febrero 2024.

Codigo CONABED-MNPP-URC-04-
2024,

Descripcion de
elaboracion o
actualizacion

Primera elaboracion
del procedimiento:
“Solicitud de

. .y |
ampliacion de rangos |

econdmicos
requeridos por los
contratistas”.

Solicitado por

Unidad de
Registro de
Contratistas.

1

1

Febrero
2024.
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D. PROD-URC-01-1.3: Procedimiento para publicacion de anuncios en el
Diario de Centro Ameérica y otro de mayor circulacion para la

actualizacion de contratistas.

1. Normas del procedimiento:

a. El presente procedimiento es obligatorio para el personal de la URC
para el analisis de los expedientes de los interesados (as) en ser
actualizados en SENABED.

b. Para la actualizacion de contratistas, estos deben cumplir como
minimo con los requisitos establecidos, dependiendo de la naturaleza
del solicitante. (ver anexo B.8)

o Se solicitara cada afio a la Direccion Administrativa Financiera, la
asignacion de los recursos financieros para las publicaciones de los
anuncios en los diferentes diarios invitando a los contratistas inscritos

a actualizarse.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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2.  Descripcién de actividades del procedimiento PROD-URC-01-1.3:

Documentos o
constancia que se
genera

Responsables

Descripcion de la actividad

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de la Seccidn
de Acreditacion
de Contratistas

Proyecto de

anuncio.

1 | Elabora y disefia proyecto de contenido del
anuncio para la aprobacién del Jefe de la URC.

Recibe, revisa proyecto de
determina:
1. Si presenta observaciones el proyecto,

lo devuelve al Jefe de la Seccion de

anuncio vy

Acreditacion de Contratistas, para que
realice las correcciones respectivas.
Regresa a la actividad 1.

Jefe de la Unidad
de Registro de
Contratistas

Oficio y Proyecto
de anuncio.

2. No presenta observaciones el proyecto,
lo autoriza y remite para su
conocimiento y aprobacion final a
Secretaria General.

Recibe y revisa proyecto de anuncio vy
determina: ‘

1. Si el proyecto presenta observaciones,
lo devuelve al Jefe de la Unidad de
Registro de Contratistas, para que
realice las correcciones respectivas.

Oficio y Proyecto

&, Secretario _
3 Regresa a la actividad 1. de anuncio
. General
2. No presenta observaciones el proyecto, | aprobado.
lo aprueba y remite a través de oficio al
Jefe la Unidad de Registro de
Contratistas el cual instruye al personal
a su cargo para que continte con el
procedimiento correspondiente.
Elabora las solicitudes de compra para las ; i
4 " ; P e Asistente de la | Solicitudes de
cotizaciones en los diferentes medios de
URC compra.

comunicacion.

Aprobado por:

Elaborado por: Revisado por:
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Responsables
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Documentos o
constancia que se

Traslada mediante oficio las solicitudes de
compra a la Direccion Administrativa
Financiera, adjuntando copia impresa y en
formato digital de la publicacion para que
efectué las gestiones correspondientes.

Jefe de la Unidad
de Registro de
Contratistas

Verifica la publicacion del anuncio en la fecha
establecida en los medios de comunicacion.

Jefe de la Seccion
de Acreditacion
de Contratistas

genera

Oficios i

solicitudes de
|

compra.

Escaneo de

anuncio.

Socializa mediante correos electrénicos la
publicacion escaneada a todos los contratistas
inscritos, para que inicien las gestiones
correspondientes para la actualizacion.

Asistente de la
URC

Copia de los
correos
electrénicos.

Archiva y resguarda el expediente de forma
fisica y digital.

Asistente de la
URC

Archivo
PDF.

digital

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por:

Unidad de Registro de Contratistas

Revisado por:

Aprobado por:
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Flujograma del procedimiento PROD-URC-01-1.3
Procedimiento para publicacién de anuncios en el Diario de Centro América y otro de mayor circulacién para la actualizacion de contratistas

No. Actividad

Jefe de la Seccion de Acreditacion de
Contratistas

Jefe de la Unidad de Registro de

Contratistas

Secretario General

Asistente dela URC

INICIO

Elabora y disefia proyedo de
contenido del anuncic para la

aprobacion del Jefe de la URC

Revisa proyecto de

anuncio

Verifica la publicacié

la fecha establecida en

Traslada mediante oficio las s

de compra 3

impresa y En fom digital

comunicacién

gestiones correspondientes

publicacion para que efectué |

Elabora las
para |

actualizadon

Elaborado por:

Unidad de Registro de Contratistas

Revisado por:

Direccion de Informatica y Estadistica

Aprobado por:
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4. Registro y control del procedimiento PROD-URC-01-1.3:

Registro de creacién y cambios en el procedimiento.

Descripcion de
elaboracion o Solicitado por
actualizacion

Aprobado
por

Nombre y fecha del manual al

No.
que pertenece

Primera elaboracion del
Integrado en el Manual de .
procedimiento:

Narfas, Frocesos ¥ “Publicacion de anuncios
Procedimientos de la Unidad en el Diario de Centro Unidad de
01 de Registro de Contratistas. América y otro de mayor Registro de CONABED
Febrero 2024. Contratistas.

Cédigo CONABED-MNPP-URC- C"E:J:f";”.g?;;a
04-2024. acttatieadt

contratistas”.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Xl. Simbologia utilizada:

No. Actividades
1 /'l \\\ ’L
L N
P st A=A e /’. : g P, —
( e \‘I 5 |« DECISION O /,__) [
\ ALTERNATIVA | FIN J
oty \ S No ol oy
¢ \'\//
Sl
E DOCUMENTO | 10 o
; i 6 | GENERADOO | sl gl
OPERACION UTILIZADO & |
g ‘/_ m_._...._______.,“l F____;::Z?f’ﬁ“ ETTT—
: |  DOCUMENTOS { /
; PROCESO i | GENERADOSO ; 111 DATOS
| ALTERNATIVO i 7 | UTILIZADOS | 1 \ ALMACENADOS \
St 4 | e r
A | G
. 8 3 ;
ALMACENAMIENTO | ‘ DISCO MAGNETICO
INTERNO | &

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Xll. Anexos:

A. Requisitos para inscripcion de contratistas.

A.1 Persona individual.
e Descripcion de la documentacion a presentar para inscribirse
Formulario RC-001
1 | El modelo del formulario se envia via correo electrdnico al inscribirse en la herramienta
informatica de la URC.
Carta de interés dirigida a SENABED
2 | El modelo de la carta se envia via correo electronico al inscribirse en la herramienta
informatica de la URC.
3 | Fotocopia del DPI (legalizada).
Antecedentes Penales vigentes.
5 | Antecedentes Policiales vigentes.
Constancia de ingresos y egresos extendida por Contador Publico y Auditor colegiado

# activo, o Perito Contador registrado en la SAT.

. Constancia del Registro Tributario Unificado RTU (Registro ACTUALIZADO segun fecha
de la carta de interés)

3 Estados de cuenta bancarios

Ultimos tres meses del afio en curso, firmado y sellado por el banco emisor.
6 | Solvencia Fiscal vigente.
Fotocopia del recibo de luz, agua o teléfono con la direccion exacta de la ubicacion de

7 " i
la residencia.
Acta de declaracion jurada
8 Presentar declaracion jurada firmada y certificada por Notario activo, el modelo del acta

se envia via correo electrénico al inscribirse en la herramienta informatica de la URC.
(Adherir Timbre Notarial de Q.10.00 y Timbre Fiscal).

e Formulario RC-001

I SOLICITUD PARA LA UNIDAD DE REGISTRO DE CONTRATISTAS l

Fecha:

DATOS PERSONALES ‘ e |
--NOMBRE Y APELLIDOS COMPLETO--

| NIT: No. CUI: }
— g e = 1
| Direccion:
Teléfono: Celular: L7 -—_Cgrreo electrénico 5

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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e Formato de carta para solicitar inscripcidn o actualizacion

(PERSONA INDIVIDUAL)
Guatemala, __de _ de 202_.
Sefiores
SENABED
Presente

Por este medio yo, (NOMBRE COMPLETOQ), con numero de identificacion tributaria -NIT-
(colocar NIT), domicilio fiscal (colocar direccion fiscal), me identifico con el Documento
Personal de Identificacién -DPI- con Cédigo Unico de Identificacién -CUI- (0000 00000 0000)
extendido por el Registro Nacional de las Personas de la Republica de Guatemala, con
direccion para recibir notificaciones (colocar direccién), con numero telefénico (colocar
numero de teléfono) y correo electrénico (colocar correo electrénico). Atentamente solicito
(INSCRIPCION O ACTUALIZACION) para VIGENCIA para el afio (202...) para participar en todas
las operaciones contractuales, tales como compraventas, arrendamiento, subastas que se
realicen en la Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio -
SENABED-.

Asimismo, toda la informacion proporcionada se entrega bajo garantia de confidencialidad,
seglin lo establecido en el articulo 30 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala,
y autorizo para que SENABED investigue y requiera toda la informacion que considere
pertinente sobre mi persona, para establecer las cualidades, calidades, antecedentes y
honorabilidad.

Atentamente,

Firma de la persona individual

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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e Formato de declaracion jurada (persona individual)

En la ciudad de Guatemala, el (fecha) de (colocar mes) de dos mil (colocar afio), siendo las ---
horas con___ minutos, yo (colocar nombre del Notario), Notario, constituido en (colocar
direccion), de (colocar lugar), soy requerido por (nombre completo del interesado), de __afios
de edad, (estado civil), (nacionalidad), (profesion), con domicilio en el (colocar
departamento), quien se identifica con el Documento Personal de Identificacion -DPI- con
Cédigo Unico de Identificacion: (CUI en letras) (CUI en nimeros) extendido por el Registro
Nacional de las Personas de la Republica de Guatemala, el compareciente me asegura ser de
los datos de identificacion personal anteriormente consignados y hallarse en el libre ejercicio
de sus derechos civiles, y que requiere mis servicios profesionales a efecto de hacer constar
mediante DECLARACION JURADA los hechos y circunstancias que se indican mas adelante, y
para tal efecto se procede de la manera siguiente: PRIMERO: Como Notario procedo a tomar
juramento al requirente, de conformidad con la ley, para que en el transcurso de la presente
diligencia se conduzca con la verdad, hago saber al sefior (nombre del interesado), lo relativo
al delito y pena de perjurio, quien bajo juramento solemne promete decir la verdad.
SEGUNDO: Manifiesta el requirente bajo juramento: a) Que no es deudor moroso del Estado
ni de entidades a las que se refiere el articulo primero del Decreto Numero cincuenta y siete
guion noventa y dos del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del
Estado, en cumplimiento a lo establecido en el articulo diez y nueve inciso diez de la citada
Ley; b) Que no esta comprendido dentro de las prohibiciones que establece el Articulo
ochenta del Decreto NUmero cincuenta y siete guion noventa y dos, del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado; c) Que tiene conocimiento de lo
establecido en los articulo dos, dos Bis y seis del Decreto Numero sesenta y siete guion dos
mil uno del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Contra el Lavado de Dinero u Otros
Activos; d) Que no se encuentra comprendido en alguna de las prohibiciones sefialadas en los
articulos setenta y seis (76) y ochenta (80) de la Ley citada y setenta y cuatro (74) de la Ley de
Extincion de Dominio. e) Que cumple con las calidades, cualidades, antecedentes y
honorabilidad suficientes para ser contratista de CONABED y de SENABED y que el dinero
utilizado para la compra o para cualquier operacion contractual con las instituciones citadas,
no procede directa o indirectamente de actividades ilicitas o delictivas; f) Que acepta todas y
cada una de las condiciones de los requisitos de inscripcion en el Registro de Contratistas de
SENABED, autorizando su publicacion en la pagina web de CONABED y de SENABED; g)
Manifiesta y hace constar que toda la documentacion, original y en fotocopia que obra en el
expediente presentado para su registro, es verdadera, exacta y conforme a derecho,
sujetandose a las responsabilidades legales correspondientes y que todos los documentos
presentados contienen informacion cierta que refleja su estatus legal, financiero y técnico.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Registro de Contratistas | Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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TERCERO: Finalmente, el compareciente manifiesta que, leydo y entendié el
contenido de la presente, y se somete a cada una de las condiciones exigidas por SENABED.
No habiendo méas que hacer constar se finaliza la presente, en el mismo lugar y fecha de su
inicio siendo las (colocar hora que finaliza), estando contenida la presente en una hoja de
papel bond impresa de ambos lados a la que le adhiero los timbres de conformidad con la ley.
Leo lo escrito al requirente, quien, enterado de su contenido, objeto, validez y demas efectos
legales, la ratifica, acepta y firma, haciéndolo a continuacion el Notario que de todo
lo actuado DA FE.

Firma del interesado

Firma y sello del notario

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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A.2 Comerciante individual.

e Descripcion de la documentacion a presentar para inscribirse.

Formulario RC-002
El modelo del formulario se envia via correo electrdnico al inscribirse en la herramienta
informatica de la URC.

Carta de interés dirigida a SENABED
El modelo de la carta se envia via correo electronico al inscribirse en la herramienta
informatica de la URC.

Fotocopia del DPI (legalizada).

Antecedentes Penales vigentes.

Antecedentes Policiales vigentes.

Fotocopia de Patente como Comerciante Individual legalizada.

Solvencia fiscal vigente.

00 Nl OO AW

Constancia de ingresos y egresos extendida por Contador Publico y Auditor colegiado
activo, o Perito Contador registrado en la SAT.

Constancia del Registro Tributario Unificado RTU (ACTUALIZADO segun fecha de la
carta de interés).

10

Estados de cuenta bancarios

11

Acta de declaracién jurada

Presentar declaracion firmada y certificada por Notario activo, el modelo del acta se
envia via correo electrénico al inscribirse en la herramienta informatica de la URC.
(Adherir Timbre Notarial de Q.10.00 y Timbre Fiscal).

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Registro de Contratistas | Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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e Formulario RC-002.

SOLICITUD PARA LA UNIDAD DE REGISTRO DE CONTRATISTAS

Fecha:

DATOS PERSONALES

Nombre Del Propietario:

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS

NIT: No. CUL: Pasaporte:

Direccion:

Teléfono: Celular: Email

-CELULAR-

Correo
electronico:

DATOS COMERCIALES

PATENTE DE COMERCIO

Nombre comercial y/o razén social

Nombres y apellidos Propietario

Patente de Sociedad:

Numero de Registro Patente Folio: Libro:
de Comercio: ‘

Fecha de Inscripcion: (

PATENTE DE COMERCIO it

Numero de Registro de Folio: Libro:

Fecha de Inscripcion Definitiva:

Elaborado por:

Unidad de Registro de Contratistas

Revisado por: Aprobado por:
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e Formato de carta para solicitar inscripcién o vigencia.

(COMERCIANTE INDIVIDUAL)
Guatemala, __ de de 202_.

Sefiores

SENABED

Presente

Sefiores de la Unidad de Registro de Contratistas:

Por este medio yo, (NOMBRES Y APELLIDOS DEL PROPIETARIO), en mi calidad de propietario
de la empresa (colocar razon social de la empresa), de nombre comercial (colocar nombre
comercial), con niumero de identificacion tributaria -NIT- (colocar NIT del propietario),
domicilio fiscal (colocar direccion fiscal del propietario ), me identifico con documento
personal de identificacion -DPI- con Cédigo Unico de Identificacién nimero (colocar numero
de CUI del propietario ) extendido por el Registro Nacional de Personas de Guatemala, con
direccion para recibir notificaciones (colocar direccion para recibir_notificaciones), con
nimero telefénico (colocar numero de teléfono) y correo electronico (colocar correo
electrénico). Atentamente solicito INSCRIPCION O ACTUALIZACION de VIGENCIA para el afio
202--- para participar en todas las operaciones contractuales, tales como compraventas,
donaciones, arrendamiento, comodato, administracion o fiduciarios, subastas o prestacion de
servicios que se realicen en la Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincion
de Dominio -SENABED-.

Asimismo, toda la informacion proporcionada se entrega bajo garantia de confidencialidad,
segun lo establecido en el Articulo 30 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala,
y autorizo para que SENABED investigue y requiera toda la informacion que considere
pertinente para establecer las cualidades, calidades, antecedentes y honorabilidad.

Atentamente,

Nombre y firma del Propietario sello de la empresa

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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¢ Formato de declaracion jurada (comerciante individual).

En la ciudad de Guatemala, el (fecha) de (colocar mes) de dos mil (colocar afio), siendolas
horas con _minutos, yo (colocar nombre del Notario), Notario, constituido en (colocar
direccion), de (colocar lugar), soy requerido por (nombre completo del interesado), de
afios de edad, (estado civil), (nacionalidad), (profesidn), con domicilio (colocar domicilio),
quien se identifica con el Documento Personal de Identificacién =DPI- con Cédigo Unico de
Identificacion: (colocar el CUI en letras) (colocar el CUl en nimeros), extendido por el Registro
Nacional de las Personas de la Republica de Guatemala, quien actua en calidad del propietario
de la Empresa Mercantil, “(nombre)”, calidad que acredita con copia de la Patente de
Comercio de Empresa, la cual se encuentra debidamente inscrita en el Registro Mercantil
General de la Republica de Guatemala, con el numero de registro: (colocar numero de
registro), folio: (colocar numero de folio), libro: (colocar numero del libro) de Empresas
Mercantiles, expediente nimero (colocar nimero de expediente), Categoria Unica. Como
Notario doy fe de haber tenido a la vista los documentos fehacientes que acredita la
representacion legal que se ejercitan, la cual es suficiente de conformidad con la ley y a mi
juicio para el presente acto, el compareciente me asegura ser de los datos de identificacién
personal anteriormente consignados y hallarse en el libre ejercicio de sus derechos civiles, y
que requiere mis servicios profesionales a efecto de hacer constar mediante DECLARACION
JURADA los hechos y circunstancias que se indican mas adelante, y para tal efecto se procede
de la manera siguiente: PRIMERO: Como Notario procedo a tomar juramento al requirente,
de conformidad con la ley, para que en el transcurso de la presente diligencia se conduzca con
la verdad, hago saber al sefior (nombre del interesado), lo relativo al delito y pena de perjurio,
quien bajo juramento solemne promete decir la verdad. SEGUNDO: Manifiesta el requirente:
a) Que no es deudor moroso del Estado ni de entidades a las que se refiere el articulo primero
del Decreto NUmero cincuenta y siete guion noventa y dos del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado, en cumplimiento a lo establecido en el articulo
diez y nueve inciso diez de la citada Ley; b) Que no estd comprendido dentro de las
prohibiciones que establece el Articulo ochenta del Decreto NUumero cincuenta y siete guion
noventa y dos, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado;
c) Que tiene conocimiento de lo establecido el articulo dos, dos Bis y seis del Decreto Numero
sesentay siete guion dos mil veintiuno del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Contra
el Lavado de Dinero u Otros Activos; d) Que no se encuentra comprendido en alguna de las
prohibiciones sefialadas en los articulos setenta y seis (76) y ochenta (80) de la Ley citada y
setenta y cuatro (74) de la Ley de Extincion de Dominio. e) Que cumple con las calidades,
cualidades, antecedentes y honorabilidad suficientes para ser contratista de CONABED y de
SENABED y que el dinero utilizado para la compra o para cualquier operacion contractual con
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las instituciones citadas, no procede directa o indirectamente de actividades ilicitas o
delictivas; f) Que acepta todas y cada una de las condiciones de los requisitos de inscripcion
en el Registro de Contratistas de SENABED, autorizando su publicacién en la pagina web de
CONABED y de SENABED; g) Manifiesta y hace constar que toda la documentacion, original y
en fotocopia que obra en el expediente presentado para su registro, es verdadera, exacta y
conforme a derecho, sujetdandose a las responsabilidades legales correspondientes y que
todos los documentos presentados contienen informacion cierta que refleja su estatus legal,
financiero y técnico. TERCERO: Finalmente, el compareciente manifiesta que, leyo y entendio
el contenido de la presente, y se somete a cada una de las condiciones exigidas por SENABED.
No habiendo mas que hacer constar se finaliza la presente, en el mismo lugar y fecha de su
inicio siendo las (colocar hora que finaliza), estando contenida la presente en una hoja de
papel bond impresa de ambos lados a la que le adhiero los timbres de conformidad con la ley.
Leo lo escrito al requirente, quien, enterado de su contenido, objeto, validez y demds efectos
legales, la ratifica, acepta y firma, haciéndolo a continuacién el Notario que de todo
lo actuado DA FE.

Firma del interesado

Firma y sello del notario
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A.3 Sociedades mercantiles.

e Descripcién de la documentacion a presentar para inscribirse.

Formulario RC-003

1 | El modelo del formulario se envia via correo electronico al inscribirse en la
herramienta informatica de la URC.

Carta de interés dirigida a SENABED en papel membretado, firmado por el
2 | Representante Legal. El modelo de la carta se envia via correo electrénico al
inscribirse en la herramienta informatica de la URC.

3 | Fotocopia del DPI del Representante Legal legalizada.

Fotocopia del Nombramiento del Representante Legal legalizada.

4 | El acta de nombramiento del Representante Legal de la Sociedad vigente
debidamente inscrita en el Registro Mercantil.
5 | Fotocopia de Patente de Comercio legalizada.
6 | Fotocopia de Patente de Sociedad legalizada.
7 | Solvencia fiscal Reciente.

Estados de cuenta bancarios

B Ultimos tres meses del afio en curso, firmado y sellado por el banco emisor.
Estados financieros
Certificacion de los Estados Financieros del ultimo ejercicio fiscal, extendida por
9 Perito Contador debidamente registrado en la SAT o Contador Publico y Auditor,
colegiado activo:
a. Balance General.
b.  Estado de Resultados.
10 Constancia del Registro Tributario Unificado RTU (ACTUALIZACION segln fecha de
la carta de interés).
1 Fotocopia del recibo de luz, agua o teléfono con la direccion exacta de la ubicacion
de la sociedad o establecimiento mercantil.
Acta de declaracion jurada
12 Presentar declaracién jurada firmada y certificada por Notario activo, el modelo del

acta se envia via correo electrénico al inscribirse en la herramienta informatica de la
URC. (Adherir Timbre Notarial de Q.10.00 y Timbre Fiscal). |
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e Formulario RC-003.

SOLICITUD PARA INSCRIPCION Y/O ACTUALIZACION EN LA UNIDAD DE REGISTRO DE
CONTRATISTAS

Fecha:

DATOS PERSONALES

Nombre
(Propietario o Representante Legal):

--NOMBRE COMPLETO--

NIT: No. CUI:

Direccion:

Teléfono: lular:
eléfono Celular CELULAR-

Correo
| electrénico: |

DATOS COMERCIALES

PATENTE DE COMERCIO

Nombre comercial y/o razén social

Nombre del Representante Legal:

Numero de Registro Patente Folio: Libro:
de Comercio:

Fecha de Inscripcion:

PATENTE DE COMERCIO DE SOCIEDADES

Numero de Registro de Folio: Libro:
Patente de Sociedad:

Fecha de Inscripcion Definitiva:
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e Formato de carta para solicitar inscripcion o vigencia.

(SOCIEDAD MERCANTIL)
Guatemala, __de de 202 .

Sefiores

SENABED

Presente

Sefiores de la Unidad de Registro de Contratistas:

Por este medio yo, (NOMBRE COMPLETO DEL REPRESENTANTE LEGAL), en mi calidad de
Representante Legal, de la Sociedad (colocar razén social de la Sociedad), de nombre
comercial (colocar nombre comercial), con numero de identificacion tributaria -NIT- (colocar
NIT del Representante Legal), domicilio fiscal (colocar direccion fiscal del Representante
Legal), me identifico con documento personal de identificacion -DPI- con cédigo unico de
identificacién nimero (colocar numero de CUI del Representante Legal) extendido por el
Registro Nacional de Personas de Guatemala, con direccién para recibir notificaciones (colocar
direccidon para recibir notificaciones), con niumero telefénico (colocar numero de teléfono) y
correo electrénico (colocar correo electrénico). Atentamente solicito INSCRIPCION O
ACTUALIZACION de la sociedad (colocar razén social de la sociedad) de nombre comercial
(colocar nombre comercial) de VIGENCIA para el afio 2,02_ para que mi representada pueda
participar en todas las operaciones contractuales, tales como compraventas, donaciones,
arrendamiento, comodato, administracion o fiduciarios, subastas o prestacion de servicios
que se realicen en la Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio
-SENABED-.

Asimismo, toda la informacién proporcionada se entrega bajo garantia de confidencialidad,
segun lo establecido en el Articulo 30 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala,
y autorizo para que SENABED investigue y requiera toda la informacion que considere
pertinente sobre mi representada, para establecer las cualidades, calidades, antecedentes y
honorabilidad.

Atentamente,

Nombre y firma del representante Legal sello de la empresa
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e Formato de declaracion jurada (sociedad mercantil)

En la ciudad de Guatemala, el (escribir fecha) de (colocar mes) de dos mil (colocar afo), siendo
las ___ horas con __minutos , yo (colocar nombre del Notario), Notario, constituido en
(colocar direccion), soy requerido por (nombre completo del interesado), de ___ afios de
edad, (estado civil), (nacionalidad), (profesion), con domicilio en (colocar departamento),
quien se identifica con el Documento Personal de Identificacion -DPI- con Codigo Unico de
Identificacion: (CUI en letras) (CUI en numeros) extendido por el Registro Nacional de las
Personas de la Republica de Guatemala, quien actia en su calidad de XXXXXX Y/O
REPRESENTANTE LEGAL, de la entidad mercantil denominada XXXXX, SOCIEDAD ANONIMA,
calidad que acredita con el Acta Notarial de Nombramiento de fecha (escribir dia) de (colocar
mes) de dos mil (colocar afio), autorizada en (colocar el lugar), por el Notario (colocar nombre
del Notario), la cual se encuentra inscrita en el Registro Mercantil General de la Republica de
Guatemala, bajo el nimero de Registro xxxx, Folio XXX, Libro xxxx, de XXXX. Como Notario doy
fe de haber tenido a la vista los documentos fehacientes que acreditan la representacion legal
que se ejercita, la cual es suficiente de conformidad con la ley y a mi juicio para el presente
acto, el compareciente me asegura ser de los datos de identificacion personal anteriormente
consignados y hallarse en el libre ejercicio de sus derechos civiles, y que requiere mis servicios
profesionales a efecto de hacer constar mediante DECLARACION JURADA los hechos y
circunstancias que se indican mas adelante, y para tal efecto se procede de la manera
siguiente: PRIMERQ: Como Notario procedo a tomar juramento al requirente, de conformidad
con la ley, para que en el transcurso de la presente diligencia se conduzca con la verdad, hago
saber al sefior (nombre del interesado), lo relativo al delito y pena de perjurio, quien bajo
juramento solemne promete decir la verdad. SEGUNDO: Manifiesta el requirente bajo
juramento (xxx) que tanto él como la entidad (xxxx): a) No son deudores morosos del Estado
ni de entidades a las que se refiere el articulo primero del Decreto Numero cincuenta y siete
guion noventa y dos del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del
Estado, en cumplimiento a lo establecido en el articulo diez y nueve inciso diez de la citada
Ley; b) Que no estd comprendido dentro de las prohibiciones que establece el Articulo
ochenta del Decreto Numero cincuenta y siete guion noventa y dos, del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado; ¢) Que tiene conocimiento de lo
establecido el articulo dos, dos Bis y seis del Decreto NUmero sesenta y siete dos mil veintiuno
del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Contra el Lavado de Dinero u Otros Activos;
d) Que no se encuentran comprendidos en ninguna de las prohibiciones sefialadas en los
articulos setenta y seis (76) y ochenta (80) de la Ley citada y setenta y cuatro (74) de la Ley de
Extincion de Dominio. e) Que cumple con las calidades, cualidades, antecedentes vy
honorabilidad suficientes para ser contratista de CONABED y de SENABED y que el dinero
utilizado para la compra o para cualquier operacion contractual con las instituciones citadas,
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no procede directa o indirectamente de actividades ilicitas o delictivas; f) Que acepta todas y
cada una de las condiciones de los requisitos de inscripcion en el Registro de Contratistas de
SENABED, autorizando su publicacién en la péagina web del CONABED y de SENABED; g)
Manifiesta y hace constar que toda la documentacion, original y fotocopia que obra en el
expediente presentado para su registro, es verdadera, exacta y conforme a derecho,
sujetandose a las responsabilidades legales correspondientes y que todos los documentos
presentados contienen informacion cierta que refleja su estatus legal, financiero y técnico.
TERCERO: Finalmente, el compareciente manifiesta que, leyd y entendid el
contenido de la presente, y se somete a cada una de las condiciones exigidas por SENABED.
No habiendo més que hacer constar se finaliza la presente, en el mismo lugar y fecha de su
inicio siendo las (colocar hora que finaliza) estando contenida la presente en una hoja de papel
bond impresa de ambos lados a la que le adhiero los timbres de conformidad con la ley. Leo
lo escrito al requirente, quien, enterado de su contenido, objeto, validez y demas efectos
legales, la ratifica, acepta y firma, haciéndolo a continuacion el Notario que de todo
lo actuado DA FE.

Firma del interesado

Firma y sello del notario
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A.4 Organizacion no lucrativa o sin fines de lucro.

e Descripcion de la documentacion a presentar para inscribirse.

Formulario RC-004

1 | El modelo del formulario se envia via correo electronico al inscribirse en la herramienta
informatica de la URC.

Carta de interés dirigida a SENABED

2 | El modelo de la carta se envia via correo electrénico al inscribirse en la herramienta
informatica de la URC.

Constancia de Ingresos y egresos extendida por Contador Publico y Auditor colegiado

3 activo, o Perito Contador registrado en la SAT.

4 Fotocopia del Nombramiento del Representante Legal legalizada debidamente ingresada
en el REPEJU.

5 Constancia de Inscripcion de la Organizacion en el Registro de las Personas Juridicas

-REPEJU- (Actualizada no mayor de 3 meses).

6 | Fotocopia del DPI del Representante Legal legalizada.

Constancia de actualizacion del RTU (Actualizado de acuerdo a la fecha de la carta de
interés).

Documento en hoja membretada donde describe brevemente la naturaleza de la
8 | organizacion, y el detalle de las operaciones contractuales del ultimo afio con
instituciones del Estado o privadas, firmada por el representante legal.

9 | Solvencia fiscal reciente.

Acta de declaracion jurada

Presentar declaracién jurada firmada y certificada por Notario activo, el modelo del acta se
envia via correo electronico al inscribirse en la herramienta informatica de la URC. (Adherir
Timbre Notarial de Q.10.00 y Timbre Fiscal).

10
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e Formulario RC-004.

SOLICITUD PARA INSCRIPCION Y/O ACTUALIZACION EN LA UNIDAD DE REGISTRO DE
CONTRATISTAS

Fecha:
DATOS PERSONALES ;

N
| BT —NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS-- |

(Representante Legal):
NIT: No. CUI:

| Direccion:

Teléfono: Celular:

Correo

DATOS

Nombre asociacién o razon social:

Nombre del representante legal:

Fecha de ultima actualizacion del
Representante Legal:
Numero de Registro en el
| REPEJU del Ministerio de Registro: Folio: Libro:
| Gobernacioén.
; Fecha de Inscripcion:

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Registro de Contratistas Direccidn de Informdtica y Estadistica CONABED




Consejo Nacional de Administracion de Bienes en / Febrero
Extincién de Dominio -CONABED-. : 2024.

Ly v
Yarempv

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Pgina: 51 de 64

Nkl da : ; ’
Administracion de Bienes Unidad de Registro de Contratistas.
en Extincion de Dominio

e Formato para solicitar inscripcién o vigencia.

(ASOCIACIONES Y/0 FUNDACIONES)

Guatemala, __ de de 202 _.

Senores
SENABED
Presente

Seiiores de la Unidad de Registro de Contratistas:

Por este medio yo, (NOMBRE COMPLETO), en mi calidad de Representante Legal, de la
organizacion (colocar razén social de la organizacion), con numero de identificacion tributaria
-NIT- (colocar NIT del representante legal), domicilio fiscal (colocar direccion fiscal del
representante legal), me identifico con documento personal de identificacion -DPI- con codigo
Unico de identificacion numero (colocar numero de CUI del Representante Legal) extendido
por el Registro Nacional de Personas de Guatemala, con direccién para recibir notificaciones
(colocar direccion para recibir notificaciones), con nimero telefonico (colocar numero de
teléfono) y correo electronico (colocar correo electrénico). Atentamente solicito
INSCRIPCION O ACTUALIZACION, de (colocar razén social de la organizacion) de VIGENCIA
para el afio 2,02_ para que mi representada pueda participar en todas las operaciones
contractuales, tales como compraventas, donaciones, arrendamiento, comodato,
administracion o fiduciarios, subastas o prestacion de servicios que se realicen en la Secretaria
Nacional de Administracién de Bienes en Extincion de Dominio -SENABED-.

Asimismo, toda la informacién proporcionada se entrega bajo garantia de confidencialidad,
seglin lo establecido en el Articulo 30 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
y autorizo para que SENABED investigue y requiera toda la informaciéon que considere
pertinente sobre mi representada, para establecer las cualidades, calidades, antecedentes y
honorabilidad.

Atentamente,

Nombre y firma del representante Legal Sello de organizacion
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e Formato de declaracion jurada (asociacion no lucrativa).

En la ciudad de Guatemala, el (escribir fecha dia) de (colocar mes) de dos mil (colocar afo),
siendo las __ horas con __minutos, yo (colocar nombre del Notario), Notario, constituido en
(colocar direccidon), de (colocar lugar), soy requerido por (nombre completo del interesado),
de _ afos de edad, (estado civil), (nacionalidad), (profesién), con domicilio (colocar
domicilio), quien se identifica con el Documento Personal de Identificacion -DPI- con Cddigo
Unico de Identificacién: (colocar el CUI en letras) (CUI en numeros) extendido por el Registro
Nacional de las Personas de la Republica de Guatemala, quien actiua en calidad de
representante legal de la institucion denominada “(nombre de la entidad)”, calidad que
acredita con el Acta Notarial de Nombramiento de fecha (escribir dia) de (colocar mes) de dos
mil (colocar afio), autorizada en (colocar el lugar), por el Notario (colocar nombre del Notario),
la cual se encuentra debidamente inscrita en el Registro de Personas Juridicas -REPEJU-, en el
Ministerio de Gobernacidn, bajo el nimero de registro: (colocar nimero de registro), folio:
(colocar numero de folio), libro: (colocar nimero del libro) de Personas Juridicas. Como
Notario doy fe de haber tenido a la vista los documentos fehacientes que acreditan la
representacion legal que se ejercita, la cual es suficiente de conformidad con la ley y a mi juicio
para el presente acto, el compareciente me asegura ser de los datos de identificacion personal
anteriormente consignados y hallarse en el libre ejercicio de sus derechos civiles, y que
requiere mis servicios profesionales a efecto de hacer constar mediante DECLARACION
JURADA los hechos y circunstancias que se indican mas adelante, y para tal efecto se procede
de la manera siguiente: PRIMERO: Como Notario procedo a tomar juramento al requirente,
de conformidad con la ley, para que en el transcurso de la presente diligencia se conduzca con
la verdad, hago saber al sefior (nombre del interesado), lo relativo al delito y pena de perjurio,
quien bajo juramento solemne promete decir la verdad. SEGUNDO: Manifiesta el requirente
(xxx) que tanto él como la entidad (xxxx): a) No son deudores morosos del Estado ni de
entidades a las que se refiere el articulo primero del Decreto Numero cincuenta y siete guion
noventa y dos del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado,
en cumplimiento a lo establecido en el articulo diez y nueve inciso diez de la citada Ley; b) Que
no esta comprendido dentro de las prohibiciones que establece el Articulo ochenta del
Decreto Numero cincuenta y siete guion noventa y dos, del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado; ¢) Que tiene conocimiento de lo establecido el
articulo dos, dos Bis y seis del Decreto Numero sesenta y siete guion dos ml veintiuno del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Contra el Lavado de Dinero u Otros Activos; d)
Que no se encuentran comprendidos en ninguna de las prohibiciones sefialadas en los
articulos setenta y seis (76) y ochenta (80) de la Ley citada y setenta y cuatro (74) de la Ley de
Extincion de Dominio. e) Que cumple con las calidades, cualidades, antecedentes y
honorabilidad suficientes para ser contratista del CONABED y de SENABED y que el dinero
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utilizado para la compra o para cualquier operacion contractual con las instituciones citadas,
no procede directa o indirectamente de actividades ilicitas o delictivas; f) Que acepta todas y
cada una de las condiciones de los requisitos de inscripcion en el Registro de Contratistas de
SENABED, autorizando su publicacidon en la pagina web de CONABED y de SENABED; g)
Manifiesta y hace constar que toda la documentacién, original y en copia que obra en el
expediente presentado para su registro, es verdadera, exacta y conforme a derecho,
sujetandose a las responsabilidades legales correspondientes y que todos los documentos
presentados contienen informacion cierta que refleja su estatus legal, financiero y técnico.
TERCERO: Finalmente, el compareciente manifiesta que, leyd y entendic el
contenido de la presente, y se somete a cada una de las condiciones exigidas por SENABED.
No habiendo mas que hacer constar se finaliza la presente, en el mismo lugar y fecha de su
inicio siendo las (colocar hora que finaliza), estando contenida la presente en una hoja de
papel bond impresa de ambos lados a la que le adhiero los timbres de conformidad con la ley.
Leo lo escrito al requirente, quien, enterado de su contenido, objeto, validez y demas efectos
legales, la ratifica, acepta y firma, haciéndolo a continuacién el Notario que de todo
lo actuado DA FE.

Firma del interesado

Firma y sello del notario
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A.5 Sociedad mercantil extranjera.

e Descripcion de la documentacion a presentar para inscribirse.

Formulario RC-005
1 | El modelo del formulario se envia via correo electronico al inscribirse en la herramienta
informatica de la URC.

Carta de interés dirigida a SENABED en papel membretado, firmado por el Representante
Legal.

El modelo de la carta se envia via correo electronico al inscribirse en la herramienta
informatica de la URC.
Documentacion que acredite la Representacion Legal, con su respectiva inscripcion en el
3 Registro Mercantil y Registro de Poderes del Archivo General de Protocolos.
4 Constancia de inscripcion de la sociedad en el extranjero debidamente legalizada, con los

pases de ley o apostillado.

Declaracion Jurada del representante legal de la sociedad, renunciando a toda
5 | intervencidon o reclamacion diplomatica en su favor, para no invocar derechos de
extranjeria.

Estados de cuenta bancarios (ultimos tres meses), firmados y sellados por el banco emisor.
(Banco Nacional).

Estados Financieros de la Sociedad del ultimo periodo fiscal debidamente certificado por
Contador Publico y Auditor, expresado en quetzales.

-Balance General.

-Estados de Resultados.

Detalle por escrito de las operaciones contractuales ejecutadas como minimo del ultimo
afno.

Acta de declaracion jurada

Presentar declaracion jurada firmada y certificada por Notario activo, el modelo del acta se
envia via correo electronico al inscribirse en la herramienta informatica de la URC. (Adherir
Timbre Notarial de Q.10.00 y Timbre Fiscal).
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¢ Formato para solicitar inscripcion o vigencia.

(SOCIEDAD MERCANTIL EXTRANJERA)

Guatemala, __de de 202_.

Sefores

Unidad de Registro de Contratistas
SENABED

Presente

Sefiores:

Por este medio yo, (NOMBRE COMPLETO DEL REPRESENTANTE LEGAL), en mi calidad de
Representante Legal, de la empresa (colocar razén social de la empresa), de nombre comercial
(colocar nombre comercial), con nimero de identificacion tributaria -NIT- (colocar NIT del
Representante Legal), domicilio fiscal (colocar direccion fiscal del Representante Legal), me
identifico con documento personal de identificacion -DPI- con cédigo unico de identificacion
numero (colocar nimero de CUI del Representante Legal) extendido por el Registro Nacional
de Personas de Guatemala, con direccidn para recibir notificaciones (colocar direccidon para
recibir notificaciones), con numero telefénico (colocar numero de teléfono) y correo
electronico (colocar correo electronico del Representante Legal). Atentamente solicito
INSCRIPCION O ACTUALIZACION, de la empresa (colocar razén social de la empresa) de
nombre comercial (colocar nombre comercial) de VIGENCIA para el afio 2,02_ para que mi
representada pueda participar en todas las operaciones contractuales, tales como
compraventas, donaciones, arrendamiento, comodato, administracion o fiduciarios, subastas
o prestacion de servicios que se realicen en la Secretaria Nacional de Administracion de Bienes
en Extincion de Dominio -SENABED-.

Asimismo, toda la informacién proporcionada se entrega bajo garantia de confidencialidad,
segun lo establecido en el Articulo 30 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala,
y autorizo para que SENABED investigue y requiera toda la informacion que considere
pertinente sobre mi representada, para establecer las cualidades, calidades, antecedentes y
honorabilidad.

Atentamente,

Nombre y firma del representante Legal Sello de la empresa ¥
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e Formato de declaracion jurada (persona juridica extranjera).

En la ciudad de Guatemala, el (escribir fecha dia) de (colocar mes) de dos mil (colocar afio),
siendo las __ horas con_minutos, yo (colocar nombre del Notario), Notario, constituido en la
(colocar direccidn), soy requerido por (nombre completo del interesado), de __ afios de edad,
(estado civil), (nacionalidad), (profesion), con domicilio (colocar domicilio), quien se identifica
con el numero Pasaporte: (colocar el pasaporte en letras) (colocar el pasaporte en numeros)
extendido en la Republica de (colocar el nombre del pais), quien actia en calidad de
representante legal de la institucion denominada “(nombre de la entidad)” calidad que
acredita con documentos (XXXXXX). Como Notario doy fe de haber tenido a la vista los
documentos fehacientes que acrediten la representacion legal que se ejercita, la cual es
suficiente de conformidad con la ley y a mi juicio para el presente acto, el compareciente me
asegura ser de los datos de identificacion personal anteriormente consignados y hallarse en
el libre ejercicio de sus derechos civiles, y que requiere mis servicios profesionales a efecto de
hacer constar mediante DECLARACION JURADA los hechos y circunstancias que se indican
mas adelante, y para tal efecto se procede de la manera siguiente: PRIMERO: Como Notario
procedo a tomar juramento al requirente, de conformidad con la ley, para que en el transcurso
de la presente diligencia se conduzca con la verdad, hago saber al sefior (nombre del
interesado), lo relativo al delito y pena de perjurio, quien bajo juramento solemne promete
decir la verdad. SEGUNDQ: Manifiesta el requirente (xxx) que tanto él como la entidad (xxxx):
a) No son deudores morosos del Estado ni de entidades a las que se refiere el articulo primero
del Decreto Numero cincuenta y siete guion noventa y siete del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado, en cumplimiento a lo establecido en el articulo
19 inciso 10 de la citada Ley; b) Que no estd comprendido dentro de las prohibiciones que
establece el Articulo ochenta del Decreto Numero, cincuenta y siete guion noventa y siete
del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado; c¢) Que tiene
conocimiento de lo establecido el articulo dos, dos Bis y seis del Decreto Numero sesenta y
siete guion dos mil uno del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Contra el Lavado de
Dinero u Otros Activos; d) Que no se encuentra comprendido en ninguna de las prohibiciones
sefialadas en los articulos setenta y seis (76) y ochenta (80) de la Ley citada y setenta y cuatro
(74) de la Ley de Extincion de Dominio. e) Que cumple con las calidades, cualidades,
antecedentes y honorabilidad suficientes para ser contratista de CONABED y de SENABED y
que el dinero utilizado para la compra o para cualquier operacion contractual con las
instituciones citadas, no procede directa o indirectamente de actividades ilicitas o delictivas;
f) Que acepta todas y cada una de las condiciones de los requisitos de inscripcion en el Registro
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de Contratistas de SENABED, autorizando su publicaciéon en la pagina web de CONABED y de
SENABED; g) Manifiesta y hace constar que toda la documentacion, original y en fotocopia
que obra en el expediente presentado para su registro, es verdadera, exacta y conforme a
derecho, sujetandose a las responsabilidades legales correspondientes y que todos los
documentos presentados contienen informacion cierta que refleja su estatus legal, financiero
y técnico. TERCERO: Finalmente, el compareciente manifiesta que, leyd y entendio el
contenido de la presente, y se somete a cada una de las condiciones exigidas por SENABED.
No habiendo mas que hacer constar se finaliza la presente, en el mismo lugar y fecha de su
inicio siendo las (colocar hora que finaliza), estando contenida la presente en una hoja de
papel bond impresa de ambos lados a la que le adhiero los timbres de conformidad con la ley.
Leo lo escrito al requirente, quien, enterado de su contenido, objeto, validez y demas efectos
legales, la ratifica, acepta y firma, haciéndolo a continuacién el Notario que de todo
lo actuado DA FE.

Firma del interesado

Firma y sello del notario

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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A.6 Instituciones del Estado.

e Descripcion de la documentacion a presentar para inscribirse.

Formulario RC-006
El modelo del formulario se envia via correo electronico al inscribirse en la herramienta
informatica de la URC.

Carta de interés dirigida a SENABED
El modelo de la carta se envia via correo electronico al inscribirse en la herramienta
informatica de la URC.

Documento en donde conste el nombramiento de la maxima autoridad como
funcionario a cargo de la institucion.

Certificacion del Acta de toma de posesion del cargo.

Documento en donde conste el nombramiento emitido por la Autoridad Superior de la
Institucion (Funcionarios Superiores, Directores, Secretarios, etc.) debidamente
certificado segln corresponda, y/o documento de delegacion de la funcién como
representante legal de la institucion.

Fotocopia DPI del representante legal legalizada.

e Formulario RC-006.

SOLICITUD PARA LA UNIDAD DE REGISTRO DE CONTRATISTAS

Fecha:

DATOS PERSONALES

Nombre

(Representante Legal):

--NOMBRE COMPLETO--

| NIT:

No. CUI: o |

Direccion:

Teléfono: Celular:

Correo

electronico:

Nombre de la Institucion

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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A.7 Constancia de ingresos y egresos.

e Formato de constancia de ingresos y egresos, de acuerdo a la naturaleza de la solicitud
(Persona Individual y Comerciante Individual).

INGRESOS MENSUAL TOTAL Q. EGRESOS MENSUAL TOTAL Q.
Salario/Honorarios Alimentacion
Bonos Vivienda
Comisiones Seguros
Dividendos Impuestos
Alquileres Transporte
Intereses Préstamos/Créditos
Otros Otros
TOTAL DE INGRESOS TOTAL DE EGRESOS
El infrascrito (a) Perito Contador-------------=-=---- registrado bajo el No.------------------- ante la
Superintendencia de Administracion Tributaria y/o Auditor y Contador Publico -----------——---
colegiado activo NO.----------------—-- CERTIFICA: que la informacion contenida en la presente
constancia de ingresos y egresos refleja fehacientemente la situacion economica del sefior
(@)i-mmmmmmmmmme e y no rifie con lo preceptuado con los articulos 2 y 10 del Decreto Legislativo

67-2001 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Lavado de Dinero y otros Activos.

Firma del Perito Contador y/o Auditor y Contador Publico.

Sello.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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A.8 Listado de requisitos para actualizacion de inscripcion

Para la actualizacion de los contratistas se requerird dependiendo de su naturaleza la
documentacién que haya expirado su vigencia.

. . Asociaciones . i
Persona Comerciante Sociedad Sociedades Instituciones

Individual Individual Mercantil VI? Extranjeras del Estado
Fundaciones

Requisitos

Carta dirigida a SENABED
solicitando  actualizaciéon  de X X X X X X
inscripcion para el afo vigente.
Antecedentes penales vigentes
(en el caso de las Sociedades
Mercantiles, Sociedades
Extranjeras y las Asociaciones
y/o Fundaciones son del
Representante Legal).
Antecedentes policiales
vigentes (en el caso de las
Sociedades Mercantiles,
Sociedades Extranjeras y las
Asociaciones y/o Fundaciones
son del Representante Legal).
Constancia de ingresos y
egresos extendida por Perito (a)
Contador registrado en SAT y/o
Contador Publico y Auditor
colegiado activo (en el caso de X X
las Sociedades Mercantiles,
Sociedades Extranjeras y las
Asociaciones y/o Fundaciones se
les solicita Estados Financieros). 7 _ N
Estados de Cuenta Bancarios de , [
los ultimos 3 meses firmados y X X X X X
sellados por el banco emisor.
Estados Financieros del dltimo
ejercicio fiscal extendida por
Perito Contador registrado en X X X
SAT y/o Contador Pubico y
Auditor colegiado activo.
Solvencia fiscal vigente. X X X X X
Constancia del RTU actualizado. X X X X X
Acta de declaracion jurada (art.
1,7,6,80) de la LCE. |
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B. Pasos para el ingresoy carga de la documentacion en la herramienta
informatica de la Unidad de Registro de Contratistas. (Plazo para
ingreso y carga de 15 dias calendario).

e Ingresar al portal web www.senabed.gob.gt
e Darclicen el icono de Registrate.
e Registro en linea:
v’ Registra datos generales personales.
v Recibe mediante correo electrénico: usuario, contrasefia, carta de solicitud
con datos registrados y URL del Sistema de ingreso de informacion
electronico.

e Ingreso de carta de interés al portal:

v Ingreso al portal con usuario y contrasefia
Firma y escanea la carta de solicitud recibida en el correo electronico.
Envia el archivo de la carta de solicitud firmada (Escaneado en Archivo PDF)
Al completar los anteriores pasos el portal le habilitara los siguientes
campos para continuar con el proceso de inscripcion.

SNENRN

e (Carga de documentos:
v" Completa la documentacién requerida para cada tipo de contratista, y
escanea.
v" (Carga el archivo conteniendo la documentacién requerida.
v El usuario debera buscar la descripcion TODOS LOS DOCUMENTOS HAN
SIDO INGRESADOS, SI DESEA ENVIAR A REVISON PRESIONA “CLIK AQUI”.
v" Se inicia el proceso de evaluacion

e (Carga de documentos a través de correo electrénico:

v El usuario tendra la opcidn de poder subir la documentacion requerida a
través del correo: contratistas@senabed.gob.gt

v La Unidad de Registro de Contratistas verificara la informacion y validara
los datos contenidos en la misma.

v' Se le notificara por este medio al contratista de cualquier previo
identificado en los documentos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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C. Rangos de clasificacion econdmica

Para el andlisis y determinacion de la razon corriente o indicador (Activo Corriente
dividido Pasivo Corriente) se requiere a los contratistas presentar dependiendo de
su naturaleza, constancia de ingresos y egresos, certificacion de estados
financieros y estados de cuentas bancarias de los ultimos tres meses, firmados y
sellados por el banco emisor.

Como parte del andlisis técnico y financiero, se determinara la capacidad
econdémica de los contratistas para participar en las diversas actividades de
monetizacién. En el caso de las sociedades mercantiles existe una clasificacion
basica de las razones financieras, dentro de estas se encuentra la razén corriente,
la cual permite una mejor interpretacion y analisis de la capacidad econdmica,
(Gitman Lawrence J. (2003). Principios de Administracién Financiera, Pag. 48)
entre otras:

Activo corriente

Razon Corriente = - -
Pasivo corriente

Este indicador mide las disponibilidades actuales de la persona o sociedad
mercantil, para atender las obligaciones existentes en la fecha de emision de los
estados financieros que se estan analizando.

Para el efecto el Jefe de la Seccién de Acreditacion de Contratistas en base a los
Estados Financieros hace un analisis cuantitativo del Activo Corriente
(Disponibilidad en caja y bancos, clientes, cuentas por cobrar, Inventarios), y
Pasivo Corriente (Proveedores, deudas bancarias de corto plazo, salarios y
prestaciones laborales, impuestos). De dividir el Activo Corriente entre el Pasivo
Corriente da un coeficiente que puede ser mayor o menor a la unidad.

Posterior al andlisis financiero de la documentacion presentada podra asignarse
un monto de hasta un 70% de su liquidez o capital de trabajo para realizar
transacciones contractuales con SENABED. Esto permitird determinar el rango de
clasificacion econémica y servird como referente a la Direccion de Administracion
de Bienes para planificar sus diferentes actividades de monetizacion
categorizando sus bienes.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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A Q. 10,000.00 Q.50,000.00
B Q. 51,000.00 Q. 100,000.00
C Q. 101,000.00 Q. 200,000.00
D Q. 201,000.00 Q. 500,000.00
E Q. 501,000.00 Q. 1,000,000.00
F Q. 1,001,000.00 Q. 1,500,000.00
G Q. 1,501,000.00 Q. 3,000.000.00
H Q. 3,001,000.00 Q. 5,000,000.00
I Q. 5,001,000.00 Q. 7,500,000.00
J Q. 7,501,000.00 Q. 10,000,000.00
K Q. 10,001,000.00 Q. 15,000,000.00
L Q. 15,001,000.00 en adelante

Los contratistas interesados en participar en compra directa o publica subasta de bienes de

SENABED, podran presentar certificacion o constancia de una institucion bancaria en la que

demuestre que tienen una linea de crédito pre autorizado para realizar operaciones de esa

naturaleza, como préstamos fiduciarios, automaticos y/o extra-financiamientos por medio de

tarjetas de crédito; como parte de la documentacién financiera presentada al momento de

solicitar una ampliacion de rango econdémico.
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Xlll. Hoja de elaboracion:

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Unidad de
Registro de Contratistas.

Metodologia e integracion de informacion:

Secretaria General.

Unidad Registro de Contratistas.
Direccion de Informatica y Estadistica.
Departamento de Planificacion y Estadistica.
Seccion de Acreditacion de Contratistas.

Seccion de Organizacion y Métodos.

Consejo Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio
-CONABED-.

Diagonal 6, 10-26 Zona 10
Tel: (502) 2495-0600
www.senabed.gob.gt

Guatemala, febrero 2024.
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