Instituto de la Defensa Publica Penal
Proyecto de Defensorias Indigenas Fase I
SDC 20-08

SOLICITUD DE COTIZACION (SDC)
Proyecto GUA 05/035 48950 “Fortalecimiento del Inst ituto de la Defensa Publica
Penal, Defensorias Indigenas, Fase II”

Para: FIRMAS (0] EMPRESAS | Referencia SCD 20-08 GUA 05/035 48950
CONSULTORAS, “Elaboracion de un Manual de
Procedimientos de las Defensorias
Indigenas”.
Tel: Fecha: 07 de agosto de 2008
Fax: Tel: 2277 7200 ext. 308 -310
Fax: 2277 7200 ext. 309

El Instituto de la Defensa Publica Penal en su caracter de Organismo Nacional de Ejecucion, del
Proyecto GUA 05/035 48950, le invita a cotizar servicios que se indican a continuacion:

N° Breve descripcion Cantidad

1 Elaboracion de Manual de procedimientos administrat ___ivos y tecnicos de las Defensoriss 01

del IDPP (Modelo de Gestion)

indigenas, que incluya : Marco legal, normas y polticas, proce  dimientos tecnico-legales,
administrativos, e indidcadores para la sistematiza cion de la pertinencia cultural del servicio

Validez minima de la oferta:

30dias [ ] 45dias[] 60 dias

Términos de adquisicion:

Plaza [ | CIP Guatemala[ ] Otro [X] Servicios

Lugar de entrega de los informes y productos:

72 AV. 10-35 ZONA 1, 3er Nivel, Of. 3-5 Instituto de la Defensa
Publica Penal, Defensorias Indigenas.

Forma de pago:

Un primer pago del 20% contra entrega de Plan de trabajo y
cronograma, que incluya metodologia y tecnicas e instrumentos a
utilizar actualizados y aprobados

Un segundo pago de 40% contra entgrega de informe intermedio
gue contenga: Listado de defensorias indigenas Vvisitadas,
sistematizacion de entrevistas realizadas, instrumentos utilizados,
como muestra de trabajo de campo, avance del analisis tecnico los
diversos instrumentos utilzados para sistematizacion de la
informacién recabada que incluya el contenido propuesto, borrador
del Manual, e informe de taller de validacion de la propuesta.
Tercer pago de 40% con la entrega del Manual validado, dos copia
escritas y una copia electronica (en Word), que incluya sus anexos
e instumentos para evaluacion de utilizacion del manual.

El monto correspondiente de los servicios se pagara en Quetzales.
La solicitud de pago respectivo se enviara al Programa de las
Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD).

Facturas emitidas a nombre de:

Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo

Nit: 312583-1

. Para facturas emitidas en Quetzales, el pago del IVA se hara
mediante una constancia de exencién emitida por el PNUD por
el monto del impuesto cargado en la factura, de acuerdo a las
disposiciones contenidas en la Ley del Impuesto al Valor
Agregado (IVA), del Congreso de la Republica de Guatemala.

Plazo de la entrega de informes y productos:

Para realizar de la consultoria seran 40 dias habiles maximo,
improrrogables.
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Lugar para presentacion de ofertas: - Por mano, en sobre cerrado, identificado de la siguiente
manera y a la siguiente direccion:

SDC 20-08 GUA/05/035 48950

“Elaboracion de un Manual de Procedimientos de las
Defensorias Indigenas”

Atencion a: Lic. Héctor Oswaldo Choc Xol

72. Avenida 10-35 zona 1, 3er nivel, oficina 3-5

Instituto de la Defensa Publica Penal, Defensorias Indigenas.

Fecha para presentacion de ofertas: Las ofertas deberan entregarse a mas tardar el martes 25 de
agosto de 2008 a las 15:00 horas (hora local).

Favor considerar que la presentacidon de una cotizacion implica que el Oferente ha leido y aceptado
todas las condiciones que son parte de esta SDC, incluida la Orden de Compra con sus Condiciones
Generales.

Para fines de evaluacion y comparacion, todos los precios de las cotizaciones expresados en distintas
monedas se convertirdn a Délares de los Estados Unidos de América, utilizando para dicho efecto el tipo
de cambio de referencia del Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo, vigente en el mes de
presentacion de la oferta.

El resultado de esta SDC sera publicado en la pagina Web: www.idpp.gob.gt, por lo que Unicamente el
Oferente adjudicado recibira comunicacion por escrito.

Quedamos a la espera de su cotizacion.

Atentamente,

Lic. Héctor Oswaldo Choc Xol
Coordinador del Eje de Enfoque Intercultural IDPP
Proyecto GUA 05/035 48950
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Seccion 1 - CONDICIONES DE LA SOLICITUD DE COTIZACI ON (SDC 20-08)

El Instituto de la Defensa Publica Penal en su caracter de organismo Nacional de Ejecucién, del Proyecto
GUA/05/035 48950 le invita a cotizar los servicios para elaboracion de un “Manual de Procedimientos de
las Defensorias Indigenas ”, motivo del presente proceso de compra.

Este proceso esta siendo llevado a cabo en el marco de las disposiciones establecidas en el “Acuerdo
entre el Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo y el Gobierno de la Republica de
Guatemala” suscrito el 20 de julio de 1998 y aprobado por el Congreso de la Republica mediante Decreto
N° 17-2000, del 29 de marzo de 2000. Los procedimientos para adquisicién de los bienes objeto de este
proceso seran los que el Gobierno de Guatemala y el Programa de la Naciones Unidas para el
Desarrollo (PNUD) han acordado en el respectivo Documento del Proyecto.

1. La oferta a ser presentada debera incluir los documentos indicados a continuacion:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

k)

Forma Terminos de Referencia debidamente firmado por el Representante Legal de la empresa
(seccion 2a)

Formulario de Oferta Econdmica debidamente completado y firmado por el representante legal
de la empresa (seccion 2b).

Carta de Presentacion firmada por el representante legal de la empresa oferente (seccion 2c).
Fotocopia simple Patente de Comercio de Empresa o Sociedad

(Cuando aplique) Fotocopia simple de acta de constitucion de la empresa, inscrita en el registro
mercantil.

(Cuando apligue) Fotocopia simple de acta de nombramiento del Representante Legal, inscrito
en el registro mercantil.

Fotocopia simple de cédula del Representante Legal o Propietario.

Ultimo pago del Impuesto al Valor Agregado (IVA).

Adjuntar un Plan de trabajo que incluya la metodologia, cronograma e instrumentos para la
realizacion del manual.

Adjuntar informacion del historial de la entidad, como minimo tener 3 afios de experiencia en:
Organizacion y métodos e instrumentos de evaluacion, elaboracién de flujogramacion de
procedimientos, formulacién de manuales de funcionamiento y procesos administrativos, Manejo
de instrumentos administrativos y conocimiento de la administracion preferentemente del sector
justicia, Experiencia en trabajo de campo. Si es profesional liberal ajuntar currculum vitae amplio
con credenciales academicas.

Adjuntar informacién sobre personal profesional y tecnico que estara acompafiando y/o
realizando el trabajo.

2. La difusién de la presente Solicitud de Cotizacion se realiza mediante: Invitacion de forma directa y
por medio de publicacién en pagina web: www.idpp.gob.qgt

3. Lugar y fecha de recepcion de ofertas completas, en sobre cerrado, en un (1) original .

SDC 20-08 GUA/05/035 48950
“Elaboracion de un Manual de Procedimientos de las Defensorias Indigenas”
Instituto de la Defensa Puablica Penal, Defensorias  Indigenas
Guatemala, martes.25 de agosto de 2008
15:00 horas

4. Las descripciones, contenidos y productos detallados en la seccion Terminos de Referenencia son
las minimas exigidas, no seran consideradas las ofertas que no alcancen estos requerimientos
(seccion 2c).
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5.

Su oferta debe especificar claramente: descripcién detallada del/de los item(s) ofertado(s), folletos o
literatura descriptiva de los items, precio, plazo de entrega, garantia de los materiales y periodo de
validez de la oferta.

Seré responsabilidad de los Oferentes sufragar todos los gastos relacionados con la preparacion y
presentacion de ofertas. El Proyecto GUA 05/035 no serd responsable en ningun caso por dichos
costos, cualquiera sea la forma en que se realice el proceso de cotizacion o su resultado.

Todo Oferente que requiera aclaracion al presente proceso de cotizacion, podra solicitarla por escrito
(carta o fax) a:

Carta: Invitacion a ofertar Proyecto GUA/05/035 48950 SCD 20-08
“Elaboracion de Manual de procedimientos de las Defensorias Indigenas”.
Atencion: Lic. Hector Oswaldo Choc Xol
72. Avenida 10-35 zona 1, 3er nivel, oficina 3-5 Defensorias Indigenas

Fax: 2277-7200 ext. 309

A maés tardar el 21 de agosto 2008. EI documento que consolide las consultas y respuestas seran
enviadas a todas las firmas oferentes a mas tardar el 22 de agosto; a partir de la fecha de comunicacién

de

las respuestas, las mismas formaran parte y serdn leidas conjuntamente con la Solicitud de

Cotizacion.

8.

10.

11.

12.

El Proyecto, podra por cualquier causa y en cualquier momento antes de que venza el plazo de
presentacion de ofertas, modificar los documentos de la Solicitud de Cotizacidbn mediante
enmiendas, ya sea a solicitud de Proyecto o en atencion a aclaraciones solicitadas por los Oferentes.

Precio de la oferta: los precios cotizados deberan expresarse en valor total en Quetzales. Los
precios indicados en la oferta incluiran todos los costos, gastos, riesgos, responsabilidades y
obligaciones en que el oferente deba incurrir. No se aceptaran precios reajustables.

Forma de pago al/llos consultor/es para servicios adquiridos, en los pagos: se haran efectivos en
moneda Quetzal, mediante cheque.

Los pagos se realizaran de la siguiente forma:

Para facturas emitidas en Quetzales, el pago del IVA se hard mediante una constancia de exencion
emitida por el PNUD por el monto del impuesto cargado en la factura.

El PNUD hara efectivos los pagos antes indicados, dentro de los treinta (30) dias calendario
siguientes que el Proyecto reciba la factura/documentacién correspondiente.

NO APLICA. Previa firma de la correspondiente Orden de Compra el proveedor debera presentar
una Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato. (si correspondiese). La garantia (pdliza o garantia
bancaria) sera emitida por un banco legalmente establecido y ejecutable en Guatemala, en (moneda)
por un monto equivalente al diez (10%) por ciento del valor de la adquisicién. El documento se
emitird a nombre de: (descripcion) y su vigencia excedera en treinta (30) dias calendario adicionales
a la ultima fecha prevista de entrega de bienes. La garantia sera devuelta al proveedor una vez
cumplida la entrega de los bienes a entera satisfaccion del Proyecto.

Salvo casos de fuerza mayor debidamente comprobados por el Proyecto, si el consultor se atrasara
en el cumplimiento de sus obligaciones con relacién al plazo de entrega estipulado en su propuesta,
se le aplicara una multa equivalente al 1 % del monto total de la orden de compra por cada dia
calendario de atraso, multa que sera descontada de la factura correspondiente de pago, hasta un
maximo de un 10% del valor total del contrato.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

A partir de la fecha de firma de la Orden de Compra, el oferente adjudicado se obliga al suministro -
entrega de los servicios a entera satisfaccion del Proyecto en los plazos previamente
especificados . El Proyecto, podré rechazar los productos, informes, etc. que no cumplan con los
Terminos de referencia exigidos en la presente Solicitud y que no correspondan a las presentadas en
la oferta, asumiendo el oferente adjudicado las responsabilidades totales para su sustitucion.

Es responsabilidad del Oferente Adjudicado cumplir con los Terminos de Referencia y garantizar la
calidad del servicio ofertado.

Lugar de entrega: segun seccion 2a que se observa en los Terminos de referencia.
Ninguna oferta presentada fuera del plazo establecido en la invitacion, sera recibida.

Los oferentes deberan cotizar los items completos. La adjudicacion se realizara a nivel de item,
pudiéndose adjudicar el mismo en forma total o parcial en funcién al presupuesto estimado por el
Proyecto. Las condiciones de la oferta presentada por el oferente se consideraran vélidas tanto en
caso de adjudicacion total como adjudicacion parcial.

El Comité de Evaluacion designado para el proceso de evaluacion, verificard en primera instancia, el
cumplimiento de la documentacién legal, Terminos de Referencia y requerimientos minimos
solicitados, aquellas ofertas que cumplan con lo requerido obtendran la habilitacion técnica y por
tanto sus ofertas econémicas seran consideradas para adjudicacion.

El Proyecto, se reserva el derecho de rechazar todas o alguna de las ofertas presentadas.

(CUANDO APLIQUE) El Proyecto, se reserva el derecho de aumentar o disminuir al momento de
adjudicar el contrato la cantidad de bienes consignada en la lista correspondiente, hasta en un 25%
sin que varien los precios y otras estipulaciones y condiciones.

El Proyecto, dentro del plazo de vigencia de validez de las ofertas notificard a todos los oferentes los
resultados de la evaluacion. A partir de la fecha de notificacion de resultados, los oferentes
dispondran de un plazo de 01 dias habiles para presentar reclamos. Luego de dicho plazo y de no
mediar solicitudes de aclaracién o reclamos se procederd a la firma de la/s correspondiente/s
orden(es) de compra con la/s firma/s o empresa adjudicataria/s.

La solucién de controversias se realizard de acuerdo con lo establecido en las Condiciones
generales de la orden de compra.
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Seccién 2 (a) - TERMINOSDE REFERENCIA REQUERIDOS D E SDC
« En caso de aceptar la oferta, la empresa se compromete a cumplir con los objetivos, informes,
productos de conformidad con los terminos de referencia, de conformidad con el presente formulario.
» Los informes y productos que resulten adjudicados deberan ser entregados en:
Instituto de la Defensa Publica Penal, Defensorias Indigenas,
72, Av. 10-35 zona 1, ciudad.
Tel. Contacto: 2277-7200 ext. 309

TERMINOS DE REFERENCIA
CONSULTORIA PARA LA ELABORACION DE MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE LAS
DEFENSORIAS INDIGENAS; QUE INCLUYA; MARCO LEGAL, NORMAS Y POLITICAS,

PROCEDIMIENTOS TECNICO-LEGALES, ADMINISTRATIVOS, E INDICADORES, PARA LA
SISTEMATIZACION DE LA PERTINENCIA CULTURAL DEL SERVICIO DEL IDPP.
(MODELO DE GESTION) (R.1.A.10)

Antecedentes del Proyecto

El Proyecto de Fortalecimiento del Instituto de la Defensa Publica Penal-Defensorias Indigenas fase II,
instituyd un espacio institucional, para atender las demandas de los pueblos indigenas relacionadas al
acceso a la justicia en su propio idioma y cosmovision, en ese sentido se contemplé en el Plan Operativo
Anual (POA), un instrumento que permita orientar la actuacion estratégica del defensor, en su accion
cotidiana, teniendo en cuenta la diversidad cultural del pais.

Las defensorias indigenas se ubican en los municipios de 1) Solola, 2) Totonicapan, 3) San Eulalia
(Huehuetenango), 4) Santa Elena (Petén), 5) Mazatenango (Suchitepequez), 6) Chimaltenango, 7) Salama
(Baja Verapaz), 8) Quetzaltenango, 9) Santa Cruz del Quiché, 10) Nebaj, 11) Ixcan todas del
Departamento de Quiché, 12) Coban (Alta Verapaz), 13) Puerto Barrios (Izabal), 14) Ixchiguan San Marcos
y 15) Chiquimula, considerando los criterios de poblacién mayoritariamente indigena, pobreza y los efectos
del enfrentamiento armado interno, las cuales se estructuran en su mayoria por un defensor indigena, un
asistente y un interprete.

Con ello, la Direccion del Proyecto, responsable de la ejecuciéon del mismo, se permite cumplir con una de
las metas planteadas, procurando con ello, la adecuada administracion proporcionando guias
instrumentales que sean capaces de responder a las necesidades de sistematizar los procedimientos
administrativos y operativos requeridas, permitiendo medir la eficacia y eficiencia de las defensorias a nivel
nacional.

Objetivo de Desarrollo del Proyecto
Contribuir a la construccién de un Estado Democrético, Multilinglie y Pluricultural de Derecho y al
afianzamiento del proceso de paz en Guatemala.

1. Objetivo de la Consultoria

Contar con un manual de procedimientos administrativos y técnicos (modelo de gestion) que sirvan para
el adecuado desarrollo del servicio por parte del personal de las defensorias indigenas, permitiendo la
administracién interna y coherente con politica institucional aprobada.

Generar las variables e indicadores necesarios para la sistematizacion y una base de datos, utilizando el
programa Excel, permitiendo con ello la medicion de la eficiencia administrativa y técnica del
funcionamiento de las defensorias indigenas.
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1.1. Objetivos Operativos de la Consultaria

a) Proporcionar al personal de Instituto de la Defensa Publica Penal, una herramienta que le permita
facilitar, orientar, conocer y homogenizar los procedimientos administrativos, operativas de las Defensorias
indigenas.

b) Que el Instituto, cuente con los instrumentos adecuados de administracién, que permitan la
sistematizacion, el monitoreo, la evaluacion de las funciones de las Defensorias Indigenas.
c) Formular los indicadores que permitan a la Coordinacién del Eje Intercultural del IDPP, disponer

de informacién sobre la atencion de casos con pertinencia cultural, asi como de casos resueltos por las
autoridades indigenas y experiencias de coordinacién entre el sistema oficial e indigena.

2. Actividades a realizar

e Elaboracion del plan de trabajo que incluya la metodologia, cronograma e instrumentos para
la realizacion del manual.

* Realizar visitas a las sedes de las defensorias indigenas, previamente validada por el
equipo de facilitadores para obtencién de los insumos requeridos.

* Indicar y definir criterios administrativos y juridicos sustentos por medio de entrevistas y
revision documental a ser aplicados por las Defensorias Indigenas en las funciones
administrativas y operativas.

e Presentar la propuesta de contenidos del manual para su aprobacion.

e Desarrollo de los contenidos del manual y presentacion del primer borrador.

e Validar la propuesta en reuniones de trabajo con el personal del proyecto y los que se
consideren por la coordinacién.

3. Prod uctos de la consultoria

> Contar con un manual de procedimientos administrativos y técnicos (modelo de gestidn) que
contenga, las variables e indicadores.

> Y los anexos correspondientes al manual.

> Entrega de los instrumentos de evaluacion, monitoreo y seguimiento para la medicion de

rendimiento de las defensorias y que permitan una gestién eficiente.

4, Perfil del Consult@r, frma o empresa consultora
Profesional de las Ciencias Sociales, colegiado activo.
v Experiencia en organizacion y métodos e instrumentos de evaluacion.
v De preferencia con conocimiento de los ambitos de funcionamiento del Instituto de la Defensa

Pudblica Penal.
Experiencia en coordinacion en elaboracién de flujogramacion de procedimientos.
Experiencia comprobada en formulacion de manuales de funcionamiento y procesos
administrativos.
v Manejo de instrumentos administrativos y conocimiento de la administracién preferentemente del
sector justicia.

AN

v Experiencia en trabajo de campo.
v Conocimiento de la cosmovision indigena y sus instituciones, no indispensable.
5. Metodologia para el abordaje de la consultaria.

Para el logré de lo que se requiere, sera necesario que el consult@r presente su plan de trabajo con
base en el requerimiento solicitado en el cual se describa la forma en que se abordara la realizacién
del manual de procedimientos, aunque en primera instancia debera sostener reuniones con los
actores institucionales involucrados en el tema, realizar visitas de campo a las defensorias,
necesarias que le permitan contar con los insumos que la elaboracién de la guia requiera.
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6. Supervisién de la consultaria

La supervisién se realizara por medio de la Coordinaciéon del Eje Intercultural o bien a quien se
designe.

7. Plazo para realizar la consultaria.
El tiempo para la realizacion de la consultaria sera de 40 dias habiles improrrogables.
8. Honorarios

Primer pago 20 % a la entrega de:
« Plan de Trabajo, Cronograma que incluya: El disefio de la Metodologia y técnicas e instrumentos
a utilizar para el logro del resultado, actualizado y aprobado.

Segundo pago 40 % a la entrega de:

v Informe intermedio que contenga;

v El listado de las defensorias indigenas visitadas y la sistematizacion de las entrevistas realizadas.
v Entrega de los instrumentos utilizados y expedientes de los casos observados como muestra del
trabajo de campo.

v Avance del analisis técnico de los diversos instrumentos utilizados para la sistematizacién de la
informacién recabada que incluya, el contenido tematico propuesto y borrador del manual guia.

4 Informe del taller de validacién de la propuesta.

Tercer pago 40 % a la entrega de:

4 Entrega de la guia mediada en version Word y electrénica.

v Entrega de los instrumentos para la evaluacién de la utilizacion de la guia.

Nombre del Oferente Fecha

Numero de la Solicitud de Cotizacion: SDC 20-08

Firma del Oferente
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Seccion 2 (b) - LISTA DE PRECIOS DE BIENES Y SERVIC I0S CONEXOS DE LA SDC

Precio total en letras:

Breve descripcion de los bienes Tiempo de Tiempo de Precio unitario Precio total Q.
y servicios Cantidad entrega entrega ofertado Q.

requerido en en dias habiles

dias habiles
Item 1.1 Elaboracion de
Manual de Procedimientos de B
las Defensorias Indigenas 01 40 dias

habiles
Precio total:

Nota: En caso de discrepancia entre el precio unitario y el precio total, prevalecera el precio unitario.

Nombre del Oferente

Fecha

Numero de la Solicitud de Cotizacion: SDC 20-08

Firma del Oferente
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Seccion 2 (c) - CARTA DE PRESENTACION DE LA SDC

Estimados sefiores:

Tras haber examinado la totalidad de los documentos de SDC 20-08 “Manual de Procedimientos de las
Defensorias indigenas”, los suscritos ofrecemos proveer y entregar
(indicar breve descripcion del/de los items/lotes y servicios ofertados)

de conformidad con los disefios, condiciones y éfpariones técnicas por la suma de:

(indicar monto total de la oferta en palabrasfias)
en el monto que se determine por adjudicacién parcial con base al formulario de oferta que se adjunta a
la presente oferta y que forma parte integrante de ella.

Si nuestra oferta es aceptada, nos comprometemos a iniciar las entregas dentro de
(indicar nimero) dias calendario y a completar la entrega de todos los articulos dentro de

los (indicar nimero) dias calendario siguientes a la fecha de firma de la orden de
compra. A suvez, en caso de ser requerido, nos comprometemos a entregar una garantia bancaria por
un monto de por lo menos el (Numero) por ciento del total de la adquisicion para asegurar

el debido cumplimiento de la misma.

Convenimos en mantener esta oferta por un periodo de (indicar namero) dias
calendario a partir de la fecha fijada para la apertura de ofertas, la oferta nos obligara y podra ser
aceptada en cualquier momento antes de que expire el periodo indicado.

Esta oferta, junto con la aceptacién por escrito incluida en la notificacion de adjudicaciéon, constituird un
contrato obligatorio hasta que se prepare y firme una orden de compra formal.

Fecha:

Nombre y Firma: En calidad de: Representante Legal

Legalmente autorizado para firmar la oferta en nombre de:

(nombre de la empresa)

10
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Seccion 3 - MODELO DE ORDEN DE COMPRA DE LA SDC
IMPORTANTE
Invitacién a ofertar Proyecto SDC 20-08 GUA/05/035 48950 Toda correspondencia,
“Elaboracion de Manual de procedimientos de las Defensorias indigenas”. factura, caja o paguete
deben indicar como
referencia, el siguiente
ndmero:
. _ |Proyecto:
ORDEN DE COMPRA op T oSSR 2% GUn 051035 48950
Proceso:SDC20-08
Nombre y Direcciéon de la empresa Consultora : Entregar informes y productos en:
Teléfono: Fax Teléfono: Fax:
Persona Contacto: Via de transporte:| No aplica
Nombre y Direccion del empresa consultora : La presente orden de compra se regira por la oferta
presentada por el proveedor con fecha
y la Solicitud de Cotizacion de Precios GUA/05/035
48950 proceso SDC 20-08
Teléfono: | Faxi|
Persona Contacto: |
Terrg;rgz)s. de De conformidad con las Condiciones Generales de la Orden de Compra
i Moneda: Quetzales
ItNem Descripcion Unidad Cantidad PIIEaztos de Q
0. Ntréga | precio Unitario |Precio Total
Monto total en letras con IVA incluido: Monto total sin IVA incluido

Impuesto al Valor Agregado, IVA
MONTO TOTAL CON IVA INCLUIDO:

Nombre de los funcionarios que
suscriben Cargo Firma Fecha
Aviso importante para el Proveedor: La presente Orden de Compra queda sujeta a las Condiciones Generales adjuntas. La

copia de confirmacién (adjunta) debe ser firmada y devuelta al Proyecto, con atenciéon a Proyecto GUA/05/035 48950 SDC 14-08.
IDPP-Defensorias Indigenas. a la siguiente direccién: 72 av. 10-35 zona 1, tercer nivel.

Firma y sello de la empresa: Fecha:

Nombre de quien autoriza:

NOTA: La Orden de Compra debera estar acompafiadad e las Condiciones Generales respectivas.
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CONDICIONES GENERALES PARA LOS SERVICIOS
PROFESIONALES

A. CONDICION JURIDICA

Se considerard que el contratista tiene la condicion legal de un contratista independiente con respecto al
(NOMBRE DEL ORGANISMO NACIONAL DE EJECUCION / SOCIO IMPLEMENTADOR), el Gobierno,
y el PNUD. Ni el personal del contratista ni los subcontratistas que emplee se consideraran bajo ningun
aspecto empleados o agentes del (NOMBRE DEL ORGANISMO NACIONAL DE EJECUCION / SOCIO
IMPLEMENTADOR), el Gobierno, el PNUD ni de las Naciones Unidas.

B. ORIGEN DE LAS INSTRUCCIONES

El contratista no solicitara ni aceptara instrucciones de ninguna autoridad externa al (NOMBRE DEL
ORGANISMO NACIONAL DE EJECUCION / SOCIO IMPLEMENTADOR) en relacién con la prestacion
de los servicios conforme a las disposiciones del presente contrato. El contratista evitara cualquier accién
que pudiera afectar de manera adversa al (NOMBRE DEL ORGANISMO NACIONAL DE EJECUCION /
SOCIO IMPLEMENTADOR), al Gobierno, al PNUD o a las Naciones Unidas y llevara a cabo los servicios
comprometidos bajo este contrato velando en todo momento por los intereses del (NOMBRE DEL
ORGANISMO NACIONAL DE EJECUCION / SOCIO IMPLEMENTADOR).

C. RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA POR SUS EMPLEADO S

El contratista sera responsable por la competencia profesional y técnica de su personal y seleccionara,
para trabajar bajo este contrato, a individuos confiables que se desempefien eficazmente en la ejecucion
del mismo, que respeten las costumbres locales y que ajusten su conducta a elevadas normas éticas y
morales.

D. CESION

El contratista no podra ceder, transferir, dar en prenda o enajenar el presente contrato, en todo o en
parte, ni sus derechos, titulos u obligaciones en virtud de él, salvo que contara con el consentimiento
escrito previo del (NOMBRE DEL ORGANISMO NACIONAL DE EJECUCION / SOCIO
IMPLEMENTADOR).

E. SUBCONTRATACION

En el caso de que el contratista requiriera los servicios de subcontratistas, el contratista deberd obtener
la aprobacion escrita previa y la autorizacién del (NOMBRE DEL ORGANISMO NACIONAL DE
EJECUCION / SOCIO IMPLEMENTADOR) para todos los subcontratistas. La aprobacion de un
subcontratista por parte del PNUD no relevara al contratista de ninguna de sus obligaciones bajo el
presente contrato. Los términos y condiciones de todos los subcontratos estardn sujetos y deberan
ajustarse a las disposiciones de este contrato.

F. PROHIBICION DE QUE LOS FUNCIONARIOS OBTENGAN BEN EFICIOS

El contratista declara que ningun funcionario del (NOMBRE DEL ORGANISMO NACIONAL DE
EJECUCION / SOCIO IMPLEMENTADOR), del Gobierno, del PNUD o de las Naciones Unidas ha
recibido o recibira ninglin beneficio directo o indirecto como consecuencia del presente contrato o de su
adjudicacion. El contratista acepta que la violaciéon de esta norma constituye un incumplimiento de una
clausula esencial del presente contrato.
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G. INDEMNIZACION

El contratista indemnizara, defendera y mantendra indemne a su costa al (NOMBRE DEL ASOCIADO
EN LA IMPLEMENTACION), al Gobierno, al PNUD, a sus funcionarios, agentes y empleados contra
todos los juicios, reclamos, demandas y responsabilidades de toda naturaleza o especie, incluidos los
costos y gastos que se derivaren de actos u omisiones del contratista o de sus empleados, funcionarios,
agentes o subcontratistas en la ejecucion de este contrato. Esta clausula sera aplicable también, inter
alia, a cualquier reclamo y responsabilidad que se vincule con indemnizaciones por accidentes de
trabajo de los empleados del contratista, asi como responsabilidades por sus productos y por el uso de
inventos o articulos patentados, material protegido por derechos de autor o por otros derechos
intelectuales que pudieren presentar el contratista, sus empleados, funcionarios, agentes, personal a
cargo o subcontratistas. Las obligaciones establecidas en el presente Articulo no caducaran al terminar
este contrato.

H. SEGUROS Y RESPONSABILIDAD HACIA TERCEROS

a) El contratista obtendra y mantendra los seguros de indemnizacion y responsabilidad contra todo
riesgo con relacion a elementos de su propiedad y a todo el equipo que utilizare para la prestacion de
servicios en virtud del presente contrato.

b) El contratista proporcionard y mantendra los seguros correspondientes para cubrir indemnizaciones
por accidentes de trabajo o su equivalente para su personal por cualquier reclamo a causa de
accidentes o fallecimiento que pudieran tener lugar con relacién a este contrato.

c) El contratista también proporcionara y mantendra seguros de responsabilidad civil por un monto
adecuado a fin de cubrir reclamos de terceros por muerte o accidente, o pérdida o dafios a la
propiedad, que pudieren tener vinculacién con la prestacion de servicios bajo este contrato o por la
utilizacién de cualquier vehiculo, embarcacion, aeronave u otro equipo alquilado o de propiedad del
contratista o de sus agentes, empleados o subcontratistas para la ejecucion del trabajo o la prestacién
de los servicios vinculados con el presente contrato.

d) A excepcién de la indemnizacién del personal por accidentes de trabajo, las poélizas de seguro
contempladas en este Articulo deberan:

(i) Designar al (NOMBRE DEL ORGANISMO NACIONAL DE EJECUCION / SOCIO
IMPLEMENTADOR) como asegurado adicional,

(i) Incluir una clausula en la que la Compafiia de Seguros renuncia a subrogarse de los derechos
del contratista en contra o respecto del (NOMBRE DEL ORGANISMO NACIONAL DE EJECUCION /
SOCIO IMPLEMENTADOR);

(iii) Incluir la indicacion de que el (NOMBRE DEL ORGANISMO NACIONAL DE EJECUCION /
SOCIO IMPLEMENTADOR) sera notificado por escrito con treinta (30) dias de anticipacion por
parte de los aseguradores de cualquier cancelacién o cambio en la cobertura.

e) El contratista proporcionara, a solicitud del (NOMBRE DEL ORGANISMO NACIONAL DE
EJECUCION / SOCIO IMPLEMENTADOR), prueba satisfactoria de los seguros exigidos bajo esta
Clausula.

I. EMBARGO PREVENTIVO / DERECHO DE GARANTIA REAL

El contratista no provocara ni permitird que un derecho de garantia real, embargo preventivo o gravamen
constituido o trabado por alguna persona sea incluido o permanezca en el expediente de cualquier
oficina publica o en un archivo del (NOMBRE DEL ORGANISMO NACIONAL DE EJECUCION / SOCIO
IMPLEMENTADOR) para cobrar cualquier deuda monetaria vencida o por vencerse y que se le deba en
virtud del trabajo realizado o de los materiales suministrados conforme al presente contrato o en razén
de cualquier otra demanda o reclamo contra el contratista.

J. PROPIEDAD DE LOS BIENES
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La propiedad de cualquier bien y de suministros que pudiera proporcionar el (NOMBRE DEL
ORGANISMO NACIONAL DE EJECUCION / SOCIO IMPLEMENTADOR) quedar4d en manos del
(NOMBRE DEL ORGANISMO NACIONAL DE EJECUCION / SOCIO IMPLEMENTADOR), debiéndose
devolver al (NOMBRE DEL ORGANISMO NACIONAL DE EJECUCION / SOCIO IMPLEMENTADOR) al
finalizar el presente contrato o cuando el mismo ya no sea necesario para el contratista. El bienes debera
devolverse al (NOMBRE DEL ORGANISMO NACIONAL DE EJECUCION / SOCIO IMPLEMENTADOR)
en las mismas condiciones en que fuera recibido originalmente por el contratista, a excepcion del
desgaste normal que el mismo pudiera haber sufrido por su utilizacion. El contratista sera responsable
ante el (NOMBRE DEL ORGANISMO NACIONAL DE EJECUCION / SOCIO IMPLEMENTADOR) por los
bienes dafados o deteriorados mas alla del desgaste normal causado por su utilizacién.

K. DERECHOS INTELECTUALES, PATENTES Y OTROS DERECHO S DE PROPIEDAD

El (NOMBRE DEL ORGANISMO NACIONAL DE EJECUCION / SOCIO IMPLEMENTADOR) sera el
titular de todos los derechos intelectuales y demas derechos de propiedad, incluyendo, patentes,
derechos de propiedad intelectual y marcas comerciales con relacién a los productos, documentos y
otros materiales que se vinculen directamente con o se produzcan 0 preparen 0 se armen como
consecuencia de o en el transcurso de la vigencia del presente contrato, no siendo esta enumeracién
taxativa. A solicitud del (NOMBRE DEL ORGANISMO NACIONAL DE EJECUCION / SOCIO
IMPLEMENTADOR), el contratista tomara todos los recaudos necesarios, ejecutara todos los
documentos necesarios y asistird en general para resguardar dichos derechos de propiedad y transferir
los mismos al (NOMBRE DEL ORGANISMO NACIONAL DE EJECUCION / SOCIO IMPLEMENTADOR)
de acuerdo con los requerimientos de la legislacion que fuera aplicable.

L. USO DEL NOMBRE, EMBLEMA Y SELLO OFICIAL DEL (NO MBRE DEL ORGANISMO
NACIONAL DE EJECUCION / SOCIO IMPLEMENTADOR), EL GO BIERNO, EL PNUD O DE LAS
NACIONES UNIDAS

El contratista no publicitara o hara publica la circunstancia de que esta prestando servicios para el
(NOMBRE DEL ORGANISMO NACIONAL DE EJECUCION / SOCIO IMPLEMENTADOR) ni utilizara el
nombre, emblema o sello oficial del (NOMBRE DEL ORGANISMO NACIONAL DE EJECUCION /
SOCIO IMPLEMENTADOR), el Gobierno, el PNUD o las Naciones Unidas o abreviatura alguna de sus
nombres con fines vinculados a su actividad comercial.

M. NATURALEZA CONFIDENCIAL DE LA DOCUMENTACION E IN FORMACION

a) Los mapas, dibujos, fotografias, mosaicos, planos, informes, recomendaciones, -calculos,
documentos y deméas datos compilados o recibidos por el contratista en virtud del presente contrato
seran de propiedad del (NOMBRE DEL ORGANISMO NACIONAL DE EJECUCION / SOCIO
IMPLEMENTADOR) y seran considerados de caracter confidencial y se entregaran solamente a los
funcionarios del (NOMBRE DEL ORGANISMO NACIONAL DE EJECUCION / SOCIO
IMPLEMENTADOR) debidamente autorizados al concluir los trabajos previstos en virtud del
presente contrato.

b) El contratista no podra divulgar en ninglin momento a ninguna persona, Gobierno u autoridad ajena
al (NOMBRE DEL ORGANISMO NACIONAL DE EJECUCION / SOCIO IMPLEMENTADOR)
ninguna informaciéon a la que tenga acceso a causa de su vinculaciéon con el (NOMBRE DEL
ORGANISMO NACIONAL DE EJECUCION / SOCIO IMPLEMENTADOR) y que no tenga estado
publico, sin la autorizacion del (NOMBRE DEL ORGANISMO NACIONAL DE EJECUCION / SOCIO
IMPLEMENTADOR), ni podra utilizar la misma para su propia ventaja. Estas obligaciones no
caducaran al terminar el presente contrato.

N. FUERZA MAYOR Y OTRAS MODIFICACIONES EN LAS COND ICIONES
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Fuerza mayor, tal como se la entiende en esta Clausula, significa actos fortuitos, de guerra (declarada o
no) invasioén, revolucién, insurreccién u otros actos de naturaleza o fuerza similar que estén fuera del
control de las partes.

En el caso de cualquier evento de fuerza mayor y tan pronto como posible a partir de que el mismo haya
tenido lugar, el contratista comunicara este hecho por escrito con todos los detalles correspondientes al
(NOMBRE DEL ORGANISMO NACIONAL DE EJECUCION / SOCIO IMPLEMENTADOR) asi como
cualquier cambio que tuviera lugar si el contratista no pudiera, por este motivo, en todo o en parte, llevar
a cabo sus obligaciones ni cumplir con sus responsabilidades bajo el presente contrato. El contratista
también notificara al (NOMBRE DEL ORGANISMO NACIONAL DE EJECUCION / SOCIO
IMPLEMENTADOR) cualquier otra modificacion en las condiciones o en la aparicion de cualquier
acontecimiento que interfiriera 0 amenazara interferir con la ejecuciéon del presente contrato. Esta
notificacion incluira todas las medidas alternativas razonables para dar cumplimiento al presente que no
se vean impedidas por el evento de fuerza mayor. Al recibir la notificaciéon requerida bajo esta Clausula,
el (NOMBRE DEL ORGANISMO NACIONAL DE EJECUCION / SOCIO IMPLEMENTADOR) tomara las
acciones que, a su criterio, considere convenientes 0 necesarias bajo las circunstancias dadas,
incluyendo la aprobacion de una extension de tiempo razonable a favor del contratista para que el mismo
pueda desarrollar sus obligaciones bajo el presente contrato.

En caso de que el contratista no pudiera cumplir con las obligaciones contraidas bajo el presente
contrato, ya sea parcialmente o en su totalidad, en razén del evento de fuerza mayor ocurrido, el
(NOMBRE DEL ORGANISMO NACIONAL DE EJECUCION / SOCIO IMPLEMENTADOR) tendréa el
derecho de suspender o rescindir el presente contrato en los mismos términos y condiciones previstos
en la Clausula 15 “Rescision”, salvo que el periodo de preaviso sera de siete (7) dias en lugar de treinta
(30) dias.

0. RESCISION

Cualquiera de las partes podra rescindir el presente contrato con causa justificada, en su totalidad o
parcialmente, notificando a la otra parte por escrito con un preaviso de treinta dias. La iniciacion de un
procedimiento arbitral segun la Clausula 16 “Resoluciéon de Conflictos” que se indica mas abajo, no se
considerara una rescision del presente contrato. El (NOMBRE DEL ORGANISMO NACIONAL DE
EJECUCION / SOCIO IMPLEMENTADOR) se reserva el derecho de rescindir sin causa alguna el
presente contrato, en cualquier momento, notificando por escrito al contratista con 15 dias de
anticipacion, en cuyo caso el (NOMBRE DEL ORGANISMO NACIONAL DE EJECUCION / SOCIO
IMPLEMENTADOR) reembolsara al contratista todos los gastos razonables en los que éste incurriera
con anterioridad a la recepcion del aviso de rescision.

En caso de rescision por parte del (NOMBRE DEL ORGANISMO NACIONAL DE EJECUCION / SOCIO
IMPLEMENTADOR) bajo el presente Articulo, no habra pago alguno adeudado por el (NOMBRE DEL
ASOCIADO EN LA IMPLEMENTACION) al contratista a excepcion del que corresponda por trabajos y
servicios prestados satisfactoriamente de acuerdo con las clausulas expresas de este contrato. El
contratista tomara las medidas necesarias para finalizar el trabajo y los servicios correspondientes en
forma perentoria y ordenada a fin de minimizar pérdidas y gastos adicionales. En caso de que el
contratista fuera declarado en quiebra o sujeto a liquidacion judicial o fuera declarado insolvente, o si el
contratista cediera sus derechos a sus acreedores, 0 si se nombrara a algin Beneficiario a causa de la
insolvencia del contratista, el (NOMBRE DEL ORGANISMO NACIONAL DE EJECUCION / SOCIO
IMPLEMENTADOR) podra, sin perjuicio de ningun otro derecho o recurso al que pudiera tener lugar,
rescindir el presente contrato a partir de esa fecha. El contratista informara inmediatamente al
(NOMBRE DEL ASOCIADO EN LA IMPLEMENTACION) en caso de que sucediera alguna de las
situaciones arriba mencionadas.

P. RESOLUCION DE CONTROVERSIAS

1. Arreglo amigable: Las partes haran todo lo posible por solucionar de manera amigable toda
disputa, controversia o reclamacion derivada del presente documento contractual o su incumplimiento,
rescision o invalidez. Cuando las partes desearen llegar a un arreglo amigable mediante la conciliacion,
ésta se regira por el Reglamento de Conciliacion de la Comisién de las Naciones Unidas para el Derecho
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Mercantil Internacional (CNUDMI) que esté vigente en ese momento o de conformidad con cualquier otro
procedimiento en el que las partes puedan acordar.

2. Arbitraje: A menos que la disputa, controversia o reclamacion entre las partes mencionada supra
se pueda resolver amigablemente conforme a lo dispuesto en el parrafo precedente del presente articulo,
dentro de los sesenta (60) dias de que una de las partes hubiere recibido de la otra una peticién de
arreglo amigable, dicha disputa, controversia o reclamaciéon sera sometida a arbitraje por cualquiera de
las partes de conformidad con lo siguiente:

a. En contratos suscritos con empresas locales:

[Opcién 1] El Reglamento de Arbitraje de la Comisidon de las Naciones Unidas para el Derecho
Mercantil Internacional (CNUDMI) que esté vigente en ese momento, incluidas las disposiciones sobre
ley aplicable. El tribunal arbitral no podra otorgar indemnizaciones punitivas. El laudo arbitral que se
pronuncie como resultado de ese arbitraje sera la resolucion definitiva y vinculante de la controversia,
reclamacion o disputa entre las partes. En casos extremos se recurrira a pronunciamiento judicial de
conformidad con las leyes de Guatemala.

[Opcién 2] La Ley de Arbitraje Decreto 67-95 del Congreso de la Republica de Guatemala.

En contratos suscritos con empresas extranjeras: El Reglamento de Arbitraje de la Comision de las
Naciones Unidas para el Derecho Mercantil Internacional (CNUDMI) que esté vigente en ese
momento, incluidas las disposiciones sobre ley aplicable. EIl tribunal arbitral no podra otorgar
indemnizaciones punitivas. El laudo arbitral que se pronuncie como resultado de ese arbitraje sera la
resolucién definitiva y vinculante de la controversia, reclamacion o disputa entre las partes.

Q. PRIVILEGIOS E INMUNIDADES

Nada que estuviere estipulado en el presente contrato o que con él se relacionare, se considerara como
renuncia,

expresa o implicita, a los privilegios e inmunidades de las Naciones Unidas o de sus Organos
subsidiarios.

R. EXENCION IMPOSITIVA

a) En virtud del Acuerdo entre el Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo y el Gobierno de la
Republica de Guatemala, suscrito el 20 de julio de 1998, ambas partes han acordado aplicar a los
proyectos bajo asistencia del PNUD lo dispuesto en la seccién 7 de la Convencién sobre Privilegios e
Inmunidades de la Organizacion de las Naciones Unidas, por lo cual las contrataciones realizadas en
el marco de los Proyectos bajo asistencia del PNUD estaran exentas de todo impuesto directo, salvo
por los cargos correspondientes a servicios publicos, asi como de derechos de aduana y gravamenes
de naturaleza similar respecto de los articulos que importare o exportare para su uso oficial.

b) En consecuencia, el contratista autoriza al ... (NOMBRE DEL ASOCIADO EN
LAIMPLEMENTACION) a deducir de sus facturas toda suma que corresponda a esos impuestos,
derechos o gravdmenes, salvo cuando hubiere consultado al .... (NOMBRE DEL ORGANISMO
NACIONAL DE EJECUCION / SOCIO IMPLEMENTADOR) antes de efectuar esos pagos y el ....
(NOMBRE DEL ORGANISMO NACIONAL DE EJECUCION / SOCIO IMPLEMENTADOR), en cada
caso, le hubiere autorizado especificamente a pagar esos impuestos, derechos o gravamenes en
protesto. En ese caso, el contratista presentara al .... (NOMBRE DEL ORGANISMO NACIONAL DE
EJECUCION / SOCIO IMPLEMENTADOR) prueba por escrito de que ha pagado estos impuestos,
derechos o gravamenes y de que ese pago ha sido debidamente autorizado.

S. TRABAJO DE MENORES
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a) El contratista declara y garantiza que ni él ni ninguno de sus proveedores se encuentra involucrado
con practicas que violen los derechos estipulados en la Convencién de los Derechos del Nifio,
incluyendo el Articulo 32 de la misma que, inter alia, requiere que se proteja a los menores de la
realizacion de trabajos riesgosos o que interfieran con la educacién del menor o sean dafiinos para su
salud o atenten contra su desarrollo fisico, mental, espiritual, moral o social.

Cualquier violacion de esta declaracion y garantia permitira al (NOMBRE DEL ASOCIADO EN LA
IMPLEMENTACION) rescindir el presente contrato en forma inmediata, notificando debidamente al
contratista, sin cargo alguno para el (NOMBRE DEL ORGANISMO NACIONAL DE EJECUCION /
SOCIO IMPLEMENTADOR).

b

~

T. MINAS

a

=

El contratista manifiesta y garantiza que ni el contratista ni sus proveedores se encuentran activa y
directamente comprometidos en actividades de patentamiento, desarrollo, ensamblado, produccion,
comercializacion o fabricacién de minas o en actividades que se relacionen con los componentes
primariamente utilizados para fabricar las Minas. El término “Minas” se refiere a aquellos dispositivos
definidos en el Articulo 2, Parrafos 1, 4 y 5 del Protocolo I, adjunto a la Convencién de 1980 sobre
Prohibiciones y Restricciones del Empleo de Ciertas Armas Convencionales que puedan considerarse
excesivamente nocivas o de efectos indiscriminados.

b

~

Ante cualquier violacion de esta manifestacion o garantia el (NOMBRE DEL ORGANISMO
NACIONAL DE EJECUCION / SOCIO IMPLEMENTADOR) tendré derecho a rescindir este contrato
de inmediato mediante notificacion enviada al contratista, sin que esto implique responsabilidad
alguna por los gastos de rescisién o cualquier otra responsabilidad por parte del (NOMBRE DEL
ORGANISMO NACIONAL DE EJECUCION / SOCIO IMPLEMENTADOR).

U. CUMPLIMIENTO DE LA LEY

El contratista cumplira con todas las leyes, ordenanzas, reglas y reglamentaciones que se relacionen con
sus obligaciones conforme al presente contrato.

V. FACULTAD PARA MODIFICAR EL PRESENTE CONTRATO

Ninguna modificacién o cambio efectuados a este contrato, y ninguna renuncia a cualquiera de sus
disposiciones ni cualquier relacion contractual adicional con el contratista tendra validez y ser& aplicable
frente al NOMBRE DEL ORGANISMO NACIONAL DE EJECUCION / SOCIO IMPLEMENTADOR)
salvo que se incluya en una enmienda al presente contrato que esté debidamente firmada por el
funcionario autorizado del (NOMBRE DEL ORGANISMO NACIONAL DE EJECUCIO
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