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El Infrascrito Secretario Municipal del Municipio de San Bartolo Aguas Calientes,
departamento de Totonicapan, CERTIFICA: Tener a la vista el libro No. 13 de actas
de sesiones EXTRAORDINARIAS en uso, en el cual se encuentra el acta nimero:
15-2,016 de fecha Veintiocho de octubre del dos mil dieciséis; la cual en su Punto
CUARTO, copiado Literalmente, dice. - - --------------------c=--"---

RTQ: La Honorable Corporacion Municipal en esta oportunidad entra a

) el contenido del MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
NSICIONES Y CONTRATACIONES A TRAVES DE LAS
SMOIEAILIDADES DE COMPRA DE BAJA CUANTIA, COMPRA DIRECTA,
X QQ’T/T ACION Y/O LICITACION DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN
““;\ ARTOLO AGUAS CALIENTES, DEPARTAMENTO DE TOTONICAPAN, el

N\ \ cual en sus 26 hojas, contiene tanto las normativas asi como los procedimientos
. usuales que enmarca la Ley para realizar las compras, contrataciones y adquisiciones
“~.._que la Municipalidad debe realizar en todos aquellos eventos se realicen tomando en
- ~. chenta los montos afectos que estipula la ley.  CONSIDERANDO: Que la
instituejon Edil debe contar con las herramientas necesarias para que cada uno de los
"‘-.p{rocesoé‘gie compras tengan la legalidad pertinente y que al momento de la
recepcion, pago y liquidacion de los servicios obtenidos, se tengan procedimientos

que cuenten con la solvencia y transparencia que a la vez redunde en la confianza

que el vecino tenga ante sus Autoridades Municipes. CONSIDERANDO: Que
todas y cada de las entidades del estado estan obligadas ante la ley a contar con la
Aprobacion del Manual de normas y procedimientos para toda adquisicion, esto
antes del dia 16 de septiembre del presente afio 2016 y puesto que la Municipalidad

de San Bartolo Aguas Calientes se esfuerza en mantener una imagen digna de
respeto ante las gestiones que se desarrollan a lo interno y externo de la entidad, para

lo cual dia con dia implementa las herramientas, procesos y confroles que permitan
hacer mas transparentes y eficientes los mecanismos para obtener los mejores
servicios y recursos los cuales de manera inmediata son trasladados a los vecinos
quienes al final gozan de los beneficios obtenidos a través de cada contratacion
realizada. POR TANTO:- La Honorable Corporacion Municipal basada y
fundamentada en el articulo 9 y 35 del decreto ley 12-2002, Cédigo Municipal; asi
como en el Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado y el Acuerdo
Gubernativo No. 1056-92 Reglamento de la ley de Contrataciones del Estado
ademas del decreto No. 46-2016, del Congreso de la Republica y demds reformas,

asi mismo del Manual de Administracién Financiera Integrada Municipal -MAFIM-
Aprobado segiin Acuerdo del Ministerio de Finanzas Pablicas No. 86-2015; en su
nimero completo de integrantes y por Unanimidad ACUERDA: I) Aprobar el
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ADMINISTRACION 2016 - 2020
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Contenido de las 26 hojas de que consta el presente “MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES A TRA VES
DE LAS MODALIDADES DE COMPRA DE BAJA CUANTIA, COMPRA
DIRECTA, COTIZACION Y/O LICITACION DE LA MUNICIPALIDAD DE
SAN  BARTOLO  AGUAS  CALIENTES, DEPARTAMENTO DE
TOTONICAPAN” - 11) Que por los medios disponibles se realice la reproduccion
en fotocopiado del ¢jemplar y que los mismos sean distribuidos a cada una de las
oficinas que por su naturaleza deban sujetarse a los procedimientos’y directrices del
presente manual.- 11I) Que el mismo permanezca bajo la custodia de la Direccion de
Administracién Financiera Integrada Municipal, para las consultas respectivas.- 1V)
Que el presente sea Certificado y enviado a donde corresponda para los efectos
legales CONSIGUICTIEES . o <mmmmmmmmm oo oo oo e o e
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PRESENTACION

El Concejo Municipal de San Bartolo Aguas Calientes, Departamento de
Totonicapan, consideré importante impiementar un Manual de Nomas vy
Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones, buscando fortalecer y agilizar
procesos, mejorar fas capacidades para la gestion de compras y contrataciones de
la Municipalidad, de conformidad con lo que establece el Art. 80 del Acuerdo
Gubemativo No. 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

En este marco se determiné la necesidad de involucrar a 1a Unidad Técnica del
Sistema de Contabifidad Integrado de Gobiernos Locales (SICOIN GL), Direccion de
Administracién Financiera iIntegrada Municipal (DAFIM), Direccion Municipal de
Planificacién (DMP) y Encargado de Compras, ya que la participacién de estas
dependencias es importante para contar con herramientas administrativas
funcionales con apego a normativas legales.

En tal sentido, el presente manual de consulta para funcionarios y empleados de la
Municipalidad de San Bartolo Aguas Calientes, Totonicapan, contiene objetivos y
normas de observancia general, asi como especificos para los procedimientos de
Compra de Baja Cuantia, Compra Directa, Cotizacion y/o Licitacion: cada
procedimiento incluye su propia normativa, fundamento legal, asi como también,
proceso secuencial en el cual se identifica al responsable de cada etapa.

Es importante indicar que este manual serd una hemramienta eficaz si los
funcionarios encargados de planificar en las unidades ejecutoras, cuantifican bien
sus metas y con esa cuantificacion se realice el plan de compras anual sus
requerimientos, estimando las fechas en que realizaran sus adquisiciones, iniciando
sus tramites oportunamente.

Asi mismo se recomienda que todas las personas que intervienen en los procesos
de adquisicién y contratacién realicen las actividades apegadas a principios de
ética, eficiencia, racionalidad, transparencia y ambientales cuando corresponda.




MARCO LEGAL

Cédigo Municipal,
Decreto 12-2002, y sus reformas del Congreso de la Reptiiblica de Guatemala.

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala,
Asamblea Nacional Constituyente del 03 de junio de 1985

Ley de Contrataciones del Estado,
Decreto 57-92, y sus reformas del Congreso de la Repubiica de Guatemala.

Manual de Administracién Financiera Integracidon Municipal (MAFIM)
Acuerdo Ministerial No. 86-2015.

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado
Acuerdo Gubernativo 1056-92 y sus reformas.




OBJETIVO GENERAL

Dotar de los instrumentos administrativos gue guien el trabajo del personal
encargado de realizar adquisiciones y contrataciones en las Unidades Ejecutoras
de la Municipalidad de San Bartolo Aguas Calientes, Departamento Totonicapan,
facilitandoles contar con normas y procedimientos en cumplimiento a lo establecido
en la legislacion actual que pemitan llevar a cabo las metas de gobiemo
oportunamente para mejorar las condiciones de vida de los habitantes del Municipio.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1) Proveer a los funcionarios y empleados de procedimientos guias para la
realizacidon y cumplimiento de las funciones y actividades relacionadas con las
adquisiciones y contrataciones con apego a ley.

2) Contribuir a superar los obstaculos en los procesos de adquisicion y contratacion
que permitan conocer, de manera &gl y sencilla los diversos aspectos a
considerar cuando se pretende llevar adelante la adquisicibn de un bien,
contrataciéon de servicios o la ejecucién de obras.

3) Responsabiiizar a cada funcionario y empleado en la observancia y cumplimiento
de las normmas y procedimientos establecidos para el desarrollo de las actividades
de contrataciones y adquisiciones en cada Unidad Ejecutora.

ALCANCE:

El presente manual es para el uso de los funcionarios y empleados de la
Municipalidad de San Bartolo Aguas Calientes, departamento de Totonicapan, asi
también va dirigido a: planificador, ejecutor o personal que forma parte de las
juntas de las modalidades de compra directa, cotizacién vy licitacion.




OBJETO:

El presente MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES A TRAVES DE {LAS MODALIDADES DE COMPRA DE BAJA
CUANTIA, COMPRA DIRECTA, COTIZACION Y/O LICITACION DE LA
MUNICIPALIDAD DE SAN BARTOLO AGUAS CALIENTES, DEPARTAMENTO DE
TOTONICAPAN, tiene por objeto describir de forma detallada los procesos
relacionados a todas las modalidades de adquisiciones y contrataciones publicas, asi
como determinar quiénes seran las autoridades competentes y los procedimientos
para la aplicacién de las modalidades de adquisiciones que realice la municipalidad.

AUTORIDADES COMPETENTES

De conformidad con lo que para el efecto establece ei articulo noveno de la Ley de
Contrataciones del Estado y las disposiciones contenidas en el presente Manual de
Normas y Procedimientos, serdn competentes para los efectos de aplicacion del
presente instrumento:
A. EI Alcalde, cuando el monto no exceda de novecientos mil quetzales
(Q.900,000.00).

B. A la comporacidon municipal, cuando el valor total exceda de novecientos mil
Quetzales (Q. 900,000.00).
C. Para iniciar, tramitar y revisar:

1. El Encargado de Compras de la Municipalidad;
2. El Encargado de Aimacén de la Municipalidad.




DEFINICIONES:

Para la correcta aplicacion del presente MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES A TRAVES DE
LAS MODALIDADES DE COMPRA DE BAJA CUANTIA, COMPRA DIRECTA,
COTIZACION Y/O LICITACION DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN BARTOLO AGUAS
CALIENTES, DEPARTAMENTO DE TOTONICAPAN, y al tenor de lo que contempian
los Acuerdos Gubernativos nimeros 122-2016 y 147-2016, emanados del Ejecutivo,
se entendera por:

a) Ley de Contrataciones del Estado (LCE): Es el cuerpo legal vigente, que tiene
por objeto normar las compras, ventas, contrataciones, arrendamientos o
cualquier otra modalidad de adqguisicion pablica, que realicen las instituciones
estatales, semiautonomas y autébnomas, dentro de las cuales se encuentran ias
Municipalidades.

b) Regiamento de la Ley de Contrataciones del Estado (RLCE): Es la normativa
juridica legal aplicable, que tiene por objeto regular, desarrollar y facilitar la
aplicacién de las normas contenidas en la Ley de Contrataciones del Estado.

c) SICOIN GL: El Sistema de Contabilidad Integrada de Gobierno Local —SICOIN
GL- es el sistema creado por e Ministerio de Finanzas Publicas que registra
todas las operaciones contables de una Municipalidad generando los informes
que sean relacionados.

d) Solicitud de compra: Es el documento que redacta un jefe de departamento que
ha confirmado que no hay en existencia en Almacén el producto que requiere.
Constituye el punto de partida para efectuar un proceso de compra. Debe
contener la cantidad y las caracteristicas cuantitativas y cualitativas que
permitan adquirir el producto o servicio que realmente demanda para satisfacer
las necesidades de cada departamento o requirente.

e) Solicitud/entrega de bienes: Es el documento emitido por el Guardaimacén
que contiene los datos de la unidad que solicita, la cantidad y las caracteristicas
cuantitativas y cualitativas requeridas del producto o servicio asi como las
firmas y sellos de los trabajadores de la Municipalidad relacionados.

f) Constancia de Disponibilidad Presupuestaria (CDP): Es el documento que
emite el Director de la Direccién de Administracién Financiera Integrada
Municipal, de acuerdo a fa disponibilidad presupuestaria existente para la
adguisiciébn del producto o servicio que demanda una unidad técnica
administrativa de la Municipalidad. Permite registrar el gasto en el sistema
SICOIN GL. en la etapa de comprometido.

g) Constancia de Disponibilidad Financiera (CDF): Es el documento que
emite el Director de la Direccién de Administracién Financiera Integrada
Municipal, de acuerdo a la disponibilidad financiera existente para ia adquisicion




h)

)

k)

1)

del producto o servicio que demanda una unidad técnica administrativa de la
Municipalidad.

Junta Municipal de Cotizacion: es el Unico 6rgano competente para recibir,
calificar ofertas y adjudicar el negocio, por un monto comprendido de Q. 80,000.01
hasta Q. 900,000.00, la misma esta conformada por tres miembros titulares y tres
miembros suplentes, quienes deberan cumplir con los requisitos y procedimientos
establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado y demas leyes afines.

Junta Municipal de Licitacion: es el unico érgano competente para recibir,
calificar ofertas y adjudicar el negocio, por un monto comprendido a partir de Q.
900,000.01, la misma estd conformada por cinco miembros titulares y cinco
miembros suplentes, quienes deberan cumplir con los requisitos y procedimientos
establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado y demas leyes afines.

Fianzas: son los documentos que garantizardn exacta y fielmente las
obligaciones a cargo del contratista o proveedor. Estas obligaciones deben
estar estipuladas en el contrato original y en cada una de las modificaciones
documentadas.

Oferta Economica: Es el documento que emite un proveedor por el que
oferta un producto o servicio requerido por la Municipalidad.

Cuadro de la calificacion de las ofertas: Es el documento que emite la junta
municipal de Cotizacion y/o Licitacion; o segun la modalidad de compra el
Encargado de Compras en el que hace el analisis de las ofertas presentadas por
fos proveedores y selecciona al proveedor que presente las mejores condiciones
para la Municipalidad. Debe contener el nombre del producto o servicio a
adquirir, el nombre de los proveedores, el precio del producto o servicio y el
proveedor seleccionado asi como las firmas y sellos de los trabajadores
responsables.

m) Orden de Compra: Es el documento que formaliza la compra del producto o

0)

servicio que requiere la Municipalidad. Contiene ademas de la cantidad y
caracteristicas generales y especificas del producto, el precio y la partida
presupuestaria que le corresponde, las firmas y sellos de los trabajadores de la
Municipalidad relacionados. Permite registrar el gasto en el sistema SICOIN GL
en la etapa de devengado.

Recepcion de Bienes/servicios: Es el documento que emite el Guardaimacén
en el que consta que el producto o servicio que demanda la Municipalidad ya
fue recibido en el Almacén. Contiene ademas de la cantidad y caracteristicas
generales y especificas del producto, el precio y las firmas y sellos de los
trabajadores de la Municipalidad relacionados. Es el documento base que
permite que la Direccidn Financiera Municipal efectie el pago al proveedor.

Numero de pago de Guatecompras (NPG): Es el sitio de Guatecompras en




el que se publican los datos de factura y los documentos escaneados
refacionados con las compras de baja cuantia.

p) Tarjeta de Responsabilidad: Es el formulario en el que se anota la entrega de
equipo a un trabajador de la Municipalidad, en el que se responsabiliza por ese
acto por el adecuado uso y resguardo del bien que se le ha entregado.

q) Factura: Es el documento que reune los aspectos legales establecidos que
emite el proveedor, debe contener el nombre, direccion, NIT de Ila
Municipalidad, la cantidad, caracteristicas generales y especificas del producto o
servicio y el precio en nimeros y letras.

r) Cheque voucher: Es el documento que emite la Direccion Financiera Municipal
por el que se efectia el pago al proveedor. Se emite en original y copia.
Contiene la fecha, nombre del proveedor, cantidad en nimeros y letras, firmas y
sellos registrados en el Banco Comercial y el concepto por el que se emite el
pago, se debe indicar dentro de el, el nimero y fecha de la factura.

s) Oferente: persona individual o juridica que presenta una oferta.
t) Adjudicatario: oferente a quien se ha adjudicado la negociacion.
u) Contratista: persona individual o juridica con guien se suscribe un contrato.

v) Plazo contractual: periodo computado en dias calendario, meses o afios de gue
dispone el contratista para el cumplimiento del objeto del contrato.

w) Vigencia del contrato: periodo comprendido de la fecha de aprobacion del
contrato a la fecha de entrega final del bien, setvicio u obra o aprobacion de ia
liquidacién del mismo.

x) Monto o valor total de la negociacién: es el valor de contratacion de obras,
bienes, suministros o servicios con el impuesto al valor agregado (IVA) incluido.

y) Servicios Profesionales individuales en General: se denomina asi a aquellos
servicios prestados por una persona individual que acredita un grado académico a
través de un titulo universitario y ha cumplido con los requisitos que establece la
Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria, Decreto 72-2001.

z) Servicios Técnicos: se llama asi al conjunto de actividades que requieren cierto
grado de conocimiento, experiencia, calificacion, capacitacion o acreditacion,
realizadas por una persona individual o juridica.

aa)Adjudicacién parcial: La Junta municipal de cotizaciéon, cuando proceda,
adjudicara parciaimente la cotizacién: a) Si asi se estabiecié en las bases; b)
Siempre que convenga a los intereses del Estado; ¢) Atendiendo a la naturaleza
de los bienes, suministros, obras o servicios; d) Si no forma parte de una obra




unitaria.

bb) Adjudicacion: se entenderd que la adjudicacion es definitiva cuando ha
transcurrido el plazo sefialado por el articuio 101 de la ley sin que se hubiera
interpuesto recurso alguno.

cc)Bienes o Servicios Estandarizados y Homologados: son aquellos bienes o
servicios que son sustituibles para e! mismo fin o uso, que permiten uniformizar
sus requisitos basicos y esenciales. Sirven como tipo modelo, nomma, patrén o
referencia.

dd) Precio de Referencia: Valor pecuniario en que se estima un bien, insumo,
material o servicio y que como limite superior en ios procesos y procedimientos
establecidos en la ley. Igual significado tendran las acepciones “Precio de
Mercado Privado Nacional” o “Precio de Referencia Techo”.

ee)Programacion de Negociaciones: Se refiere a la lista de bienes, obras y
servicios que pretende adquirir la Municipalidad de San Bartolo Aguas Calientes,
Totonicapan, durante el afio fiscal siguiente para cumplir con los objetivos y
resultados institucionales. Igual significado tendran las acepciones “Programa
Anual de Compras”, “Plan Anual de Compras®, “Plan Anual de Compras y
Contrataciones” “Programacion Anual de Compras” y “Programacion Anual de
Negociaciones Puablicas”.

GLOSARIO DE SIGLAS
SIGLAS SIGNIFICADO
ART. Articulo
CDP Constancia de  Disponibilidad
Presupuestaria
CDF Constancia de  Disponibilidad
Financiera
CGC Contraloria General de Cuentas
CUR Comprobante Unico de registro
FRI Fondo rotativo interno
LCE Ley de Contrataciones del Estado
REG Reglamento
SIGES Sistema de Gestion
GLOSARIO DE TERMINOS
TERMINO SIGNIFICADO
Compra de baja cuantia Adquisicion y/o contratacion de

bienes y servicios en forma directa.
El monto no sobrepasa los Q25,
000.00.




Compra Directa, a través de oferta
electrénica

Modalidad de compra y/o
contratacion estabiecida en el
articulo 43, literal b) de la Ley de
Contrataciones del Estado, cuyo
monto estad comprendido entre Q.
25,000.01 a Q. 90,000.00

Contrato Abierto

Modalidad de Compra ylo
contratacién, establecida en el
articlo 46 de la ley de
Contrataciones del Estado y su
Reglamento

Cotizacion

Modalidad de compra establecida
en el Ariculo 38 de Ila Ley de
Contrataciones del Estado y su
Reglamento. El monto para esta
modalidad de compra esta
comprendido entre Q. 90,000.01
hasta Q. 900,000.00

Licitacién

Modalidad de compra establecida
en el Articulo 17 de la Ley de
Contrataciones del Estado y su
Reglamento. El monto para esta
modalidad de compra es a partir de
los Q900,000.01 en adelante.

GUATECOMPRAS

Sistema de  Adquisicibn vy
contrataciones del Estado de
Guatemala

Solicitud de pedido

Documento mediante el cual se
realiza una peticion con el fin de
obtener productos, bienes o
servicios.

PROCEDIMIENTO ADQUISICION DE BAJA CUANTIA

Consiste en la adquisicion Directa de bienes, suministros, obras y servicios,
exceptuada de los requerimientos de los procesos competitivos de las
demas modalidades de adquisicién publica, cuando la adquisicion sea mayor a Q.

25,000.01 hasta Q. 90,000.00.




Paso

Responsable

Descripcién de la Actividad

Responsable de Unidad
interesada

Conforme el listado de proyectos y bienss autorizados en|
el Presupuesto Municipal, y las necesidades lo requieran,
lena el formulario de pedido, justificando la compra,
describe y especifica lo gue se requiere.

Comision de Finanzas

Recibe el formato "solicitud/entrega”, si estd de acuerdo
jo fima de autorizado y traslada al Encargado de
Compras, de lo contrario lo devuelve al empileado
interesado.

Encargado de Compras

Verifica que la solicitud esté firmada, autorizada por la
Comisién de Finanzas y que la descripcion del bien o
servicio sea la comecta y la traslada a Encargado de
Prasupuesto.

Encargado de
Presupuesto

Verifica que exsta disponibilidad presupuestaria; si
existe disponibilidad, devuelve expediente al Encargado
de Compras (Paso 6), caso confrario tramita las
transferencias presupuestarias necesarias para crear la
disponibilidad comespondiente (Paso 5). Y traslada alj
Encargado de Compras.

Autoridad Superior

Verifica documentos, autoriza transferencias y devuebve al
Encargado de Presupuesto (Pasc 4).

Encargado de Compras

Realiza las cotizaciones para las compras directas de
baja cuantla del bien o servicio solicitado, recibe la
documentacion de las mismas, selecciona al proveedory
fraslada a la Autoridad Administrativa Superior.

Autoridad Administrativa
Supefior

Recibe expediente y emite resolucion de aprobacion o
desaprobacion y traslada al Encargado de Compras
{Paso 8).

Encargado de Compras

Revisa documentacion, registra el expediente de orden|
de compra en el médulo disponible en el Sistema.
Traslada expediente al Encargado de Presupuesto para
su aprobacién.

Encargado de
Presupuesto

Recibe la informacion y aprueba el expediente para
continuar con la gestion de compra. Firman Encargado
de Presupuesto, Encargado de Compras, se trasiada el
expediente al Encargado de Compras.




10

Encargado de Compras

Recibe el expediente que contiene la certificacion del
servicio o bien, solicitado en la orden de compra, verifica
que sean correctos los datos de la factura y traslada al
ejecutor del gasto (Encargado de Contabilidad) para su
aprobacion({Paso 13).

11

Proveedor

Entrega el bien o servicios al Area de Almacen,
acompafando la factura

12

Encargado de Almacen

Recibe el bien, revisa que cumpla con las caracteristicas
segun la descripcion de la orden de compra e ingresa los
bienes a almacén; extiende la constancia de ingreso a
almacén.

Proporciona el bien adquirido a la unidad que lo solicita,
emitiendo la constancia de salida de almacén.

13

Encargadode
Contabilidad

Con la recepcion del expediente formado, procede a
efectuar la revision respectiva en la ejecucion
presupuestaria, verifica la estructura especifica, y apruebal
el expediente para el pago comespondiente. Trasiada
axpediente a Tesoreria.

14

Director(a) Financiero(a)

Revisa expediente y realiza la aprobacion del pago en el
Sistema.

16

Encargado de
Presupuesto

Prepara el page con la generacion e impresion dell
cheque, y lo fraslada al Director Financiero para su
Comespondiente aprobaciony firma.

16

Director{a) Financiero{a)

Firma cheque voucher y lo trasiada a la Autoridad
Administrativa Superior para fima.

17

Autoridad Administrativa
Superior

Firma el cheque vouchery lo devueive, para su entrega al
Proveedor respectivo.

18

Director{(a) Financiero(a)

Revisa firmas, traslada el cheque al Registrador de
Gastos de Tesorerla para la enfrega respectiva del
cheque.

19

Director(a) Financiero{(a)

Entrega cheque con leyenda "No Negociable", emision y|
firma por el proveedor del documento de recepcion de
pago, conforme programacion de pago y trasladal
expediente que incluye la factura contable respectiva a
Encargado de Contabilidad para su archivo.

20

Encargadode
comtabitidad

Recibe expediente, verifica regisiros presupuestarios y
contables efectuados y archiva expediente.




PROCEDIMIENTO ADQUISICION COMPRA DIRECTA (MEDIANTE OFERTA
ELECTRONICA)
Consiste en la adquisicion de bienes, suministros, obras y servicios a través de una oferta
electronica en el sistema GUATECOMPRAS cuando la adquisicion sea mayor a Q.
25,000.01 hasta Q. 90,000.00.

Paso

Responsable

Descripcion de fa Actividad

Responsable de Unidad
interesada

Conforme el listado de proyectos y bienes autorizados en
el Presupuesto Municipal, y las necesidades lo requieran,
hace ia solicitud, justificando la compra, describe y
especifica o que se requiere.

Comision de Finanzas

Recibe el formato "solicitud/entrega”, si estd de acuerdo
lo firma de autorizado y traslada al Encargado de
Compras, de lo contrario lo devuelve al empleado
interesado.

Encargado de Compras

Verifica que la solicitud esté firmada, autorizada por la
Comision de Finanzas y que la descripcion del bien o
servicio sea la comrecta y la traslada al Encargado de
Presupuesto.

Encargado de
Presupuesto

Verifica que exista disponibilidad presupuestaria; si
existe disponibilidad, devuelve expediente al Encargado
de Compras (Paso 6), caso contrario tramita las
transferencias presupuestarias necesarias para crear la
disponibilidad correspondiente (Paso 5) y traslada al
Encargado de Compras (Paso 6).

Autoridad Superior

Verifica documentos, autoriza transferencias y devuelve al
Encargado de Presupuesto (Paso 4).

Encargado de Compras

Elabora los términos de referencia, el formulario de
cotizacién y la solicitud de entrega de los bienes para la
compra directa del bien o servicio solicitado, y lo eleva a|
Guatecompras.

Encargado de
compras

Creara vy publicara el concurso en el sistema

GUATECOMPRAS.

Para la creacion del concurso deberd publicar el
formulario de cotizacion, las bases con los términos de
referencia y la solicitud de entrega de los bienes y demas
anexos que correspondan de acuerdo a la naturaleza del
proyecto.

Procedera a dar untiempo prudencial no menor de undia
(1) hébil entre la publicacidén del concurso y la recepcion
de las ofertas.

Debera publicar los precios ofertados a mas tardar el dia
siguiente de haber recibido las ofertas electronicas.

Encargado de compras

Recepciona vy califica ias ofertas electronicas, para el
efecto debe dejar constancia de 10 actuado (por medio de
las actas suscritas afectas).




Encargado de compras

Luego de analizar y estudiar la oferta electrinica y
documentos segun anexos, procede a redactar el Acta de
Adjudicacion de la compra del bien o servicio en un
plazo no mayor a cinco dias después de haber elegido
la oferta, en el libro respectivo, al proveedor que
cumplid con los requisitos indispensables y
necesarios enunciados en los anexos.

10

Autoridad Administrativa
Superior

Recibe expediente de la compra directa y emite
resolucion de aprobacion o desaprobacion y trasiada al

11

Encargado de Compras

Encargado de Compras.

Revisa documentacion, registra el expediente de orden
de compra en el moédulo disponible en el Sistema.
Traslada expediente a! Encargado de Presupuesto para
su aprobacion.

12

Encargado de
Presupuesto

Recibe la informacién y aprueba el expediente para
continuar con la gestién de compra. Firman Encargado
de Presupuesto, Encargado de Compras, se traslada el
expediente al Encargado de Compras.

13

Encargado de Compras

Recibe el expediente que contiene la certificacion det
servicio o bien, solicitado en la orden de compra, verifica
que sean comrectos ios datos de la factura y traslada al
ejecutor del gasto (Encargado de Contabilidad) para su
aprobacion (Paso 15).

14

Proveedor

Entrega ei bien al Area de Almacén, acompafiando la
factura.

15

Encargado de Almacén

Recibe el bien, revisa que cumpla con las caracteristicas
sequn la descripcion de la orden de compra e ingresa los
bienes a almacén; extiende la constancia de ingreso a
almacén.

Proparciona el bien adquiride a la unidad que lo salicita,
emitiendo la constancia de salida de almacén.

16

Encargado de
Contabilidad

Con la recepcion del expediente formado, procede a
efectuar Ia revision respectiva en la ejecucion
presupuestaria, verifica la estructura especifica, si esta de
acuerdo aprueba el expediente para el pago
correspondiente. Traslada expediente a Tesoreria.

Director{a) Financiero(a)

Revisa expediente y realiza la aprobacién del page en el
Sistema.

Encargado de
Presupuesto

Director(a) Financiero(a)

Prepara el pago con la generacion e impresion del
cheque, trasladandolo al Director Financiero para su
correspondiente aprobaciény firma.

Firma cheque voucher y lo traslada a la Autoridad
Administrativa Superior para firma.

Autoridad Administrativa
Superior

Firma el cheque vouchery lo devuelve, para su entrega al
proveedor respectivo.

21

Director(a) Financiero{a)

Revisa firmas, traslada ei cheque al Registrador de
Gastos de Tesorerla para la entrega respectiva del
cheque.

22

Director(a) Financiero(a)

Entrega cheque con leyenda "No Negociable”, emision y|
firma por el proveedor del documento de recepcion d:l
pago, conforme programacion de pago y traslad

expediente que incluye la factura contable respectiva a

Encargado de Contabilidad para su archivo.

o
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Encargadode
Contabilidad

Recibe expediente, verifica registros presupuestarios y
contables efectuados y archiva expediente.




PROCEDIMIENTO PARA COMPRAS POR LA MODALIDAD DE COTIZACION
Para efectos del presente manual, se atendera como autoridad administrativa superior
competente, para la autorizacién del proceso de Cotizacién al Aicalde Municipal, cuando
el monto no exceda de novecientos mil quetzales (Q. 900,000.00); por ubicarse
geograficamente la Municipalidad San Bartolo Aguas Calientes, Departamento de
Totonicapan.

No. Descripcion Responsable
Solicitud dei Proyecto;
Inicia con la sokcitud y acta de priorizacion por parie de los vecinos a beneficiarse con la
elecucion del proyecto, que incluye nombre de los sohidtantes, firma, setio y nimero de DP!,
para determinar la cantidad de vecinos a beneficiarse.

ilidad:

Que debe contener ef diagnostico de antecedentas o resefia histrica de la comunidad, Direccién Municipal de

COCODE

servicios plblicos con ko3 que cuenta la localidad a beneficiar, vuinerabilidades y amenazas, Pianificacion
justificacion del estudio y resuitados obtenidos que indican la visbiidad de ejecucion 0 no
ejecucion del proyecto,
bacién del estudio de pre-factibilidagd: Comisiones de la
Comespande la aprobacion del estudio de pre-factibiidad a las comisiones municipales de la Autordad Maxima
3 Autoridad Méxxima Superior, respectivas, con el visto bueno del Alcalde Municipal. SUD::OF;:‘:“E
uni
4 L Empresas consultoras / Direccion

Que debe contener especificaciones técnicas generales, especificaciongs técnicas Municipal de Planfficacion.
especificas y especificaciones especiales; presupuesto, cronogramas, y planimetria (otros
que exija la nafuraleza del proyecto) Ari. 20 de la Ley de Confrataciones del Estado.

5 Avales: Entes Ractores /
Los cuales deben ser gestionades en los diferentes entes rectores. Direccion Municipat de Planificacion
6 Acuerdos Municipales: Autoridad Maximo Superior /
Que emite la Autoridad Maxima Superior da acuerdo a los lineamientos planteados por los Secretaria Municipal
tes rectores.
prmuiacion ge Hases o LOUIacion:
8 Es el listado de documentos ¥ requisitos solicitados para la conformacion de bases de Especialistas de compras y
icotizacidn, (Art. 19 LCE) contrataciones / Encargado de
Compras, segun comesponda.
Publicacitén de provecto de bases: Encargado de compras
9 E! cual debe realizarse a través dei portal electronico de Guatecompras, por ung duracion de
fres dias calendario en estado de evaluacion,
Aprobacitn de bases de cotizacién: Encargado de Compras / Alcalde
10 Culminado el plazo de tres dias calendario en el portal electrénico de Guatecompras, se Municipal / Autoridad Méxima
mprimen Yas bases y se somete & su aprobacion por e! Alcalde Municipal quien a su vez Superior | Secretaria Mumicipal
Femite su actuacion a 1a Autoridad Méaxima Superior para su aprobacién o viste bueno. {art.
D1 de la LCE)

[} ipal n:

La cual debera estar integrada por sefs miembras, tres titulares y dos suplementes, quienes)  Acalde Municipal / Autoridad
an cumplir con los requisitos establecides de conformidad con el articule 11 de la Ley Mixima Superior

contrataciones del Estado. La junta de colizacion tendré compelencia para  recibir,

y adjudicar la cofizacion. Sus dedisiones las tomard por mayorla simple de sug

bros, quienes no podrén abstenesse de votar, ni ausentarse, ni retirarse, dejando

ia en acta de lo actuado.

1

12 Dictamen thcnico: Supervisor de Obras Municipales
Sobre el disefic y especificaciones técnicas del proyecto a ejecutarse. (Art. 15 del REG.

CE)




13

Emitido et dictamen técnico se remite [a documentacion al asesor Juridico o experto en la | Abogado y Notario contratado por la
ateria para brindar su opinién juridica. Municipalidad.

14

Proyecto de contrato:

Es el modelo de contrato a suscribic entre e contratista y 'a Municipaiidad, el cual debq Secretaria Municipal / Encargado de
contener todas las clausulas necesarias para el fied cumplimiento de la entrega de la obva, Compras

mervicio 0 suministro contratado y demas especificaciones que se consideren convenientes.

15

E f b ] ria:
Encamgado de Compras
E formutario debe contener todas los renglones de trabajo a cotizar, precio unitario, valor
Jotal por renglon, valor total ofertado y plazo de ejecucion de la obra.

16

Pubticacién del concurso de cotizacion: Encargado de Compras
Debe realizarse en la pagina electronica del

www.guateCompras  y Contrataciones.gt, previo a enviar ias invitaciones
cotizar, y debe permanecer como minimo 8 dias habiles, contados al dia siguien
e la publicacion.

17

Constancia de visita de campo: Direccion Municipal de Planificacion
La cual se extendera a los proveedores interesados el dia, hora y fecha estipuiados en el

Oficio de Convocatoria.

18

obttasyden&dowmnbsdewﬁmdéndeberén entregarse dirsctaments a la junta
tizacin mediante plica, en el lugar, direccion, fecha, hora y en la foma quo Ssefalen |
ases de cofizacion. Transcumidos 30 minutos de ta hora sefialada para ia presentacién y

e oferlas, no se aceptard alguna mas y debe procederse al acky poblico de apertura de ofertas]  Junta municipal de Cotizacion

guataConwasy Contrataciones.gt.com el NOG que comesponde a la oferta, el listado
pfarentes que se presentaron, listado de ofertas recibidas y el acta de recepcidn. (Articulo 20 det RE
de la LEC). Todas tas actuacknes realizadas por la Junta Municipal de Cotizacion para el acto pi
e recepcion y apertura de las oferas de colizacion, deben guedar registradas en ¢l #bro de }
y apertura de dichas ofertas, para i efecto se deben observar los requisitos y fineamientos
ostablece ia Loy de Contrataciones del Estado y su Reglamento para la suscripcion de las
espectiva, En los casos no estiputados para la recepcion y apertura de las ofertas de cotizacion

el EstadoyaiRaglamnmafecm

19

8 delplam quesoﬂalenlasbasas la junta municipal de cotizacion, adhﬂmtﬁelevanma
gronie que  ajustindose a los requisitos y condiclones de las bases, haya hecho la
conveniente para ios imereses d¢ la Municipaiidad. Con ko acuado la Junta Municipal
izacion elevara of expediente respectivo a la autoridad méaxima superior para las difige
nsiguientes haciendo constar si se puede o no acsptar ko actuado por la junta, de acuerdo a

Junta Municipal de Cotizaciin

autordad maxima superior en el plazo que establece la ley afecla y teniendo 2 la viska
pedients remitido por la Junta Municipel de Cotizacion, procedeni a lo siguiente:

) Siesth de acverdo con io actuado por la Junta Municipal de Cotization, proceders a adjudicar Laj‘m.“.‘ﬁ"d‘:sw
evenio de cotizacion de manera de definitiva al ofefento que segin la Junta Municipal d ”E ?:mmmi ¥

Cotizacion se ajustd a ios requisitos y condiciones estipulados en las bases efectas,
para tal efecto notificar a todos ks oferentes del resuttado final.
b)  Silaautoridad superior imprueba ko actuado por la Junta, debers devolver el expadiente para s
revisidn, dentro del plazo de dos (2) dias habiles posteriores de adoptada la decision. La Junta
con basa en las observacionas formuladas por ta autoriiad superior, podré confirmar o modifica
su decision onigina, en forma razonada, dentro del plazo de cinco (5) dias habiles de recibido el
Expediente, revisars ‘o actuado y hara la adjudicacin conforme a la ley v las bases.
ﬁnmwmmbmmmrmamm

{Articulo 33 y 36 de la LCE)

21

muﬁm;:nasqmpmrgmdeamseﬂbsqueseaphquelapmsemuey settndiemﬂdg Encargado da compras
rvia eleclrbnm a través de GUATECOMPRAS, y surtiran sus efectos al dia siguiente




; Dlreouén deAdmmstradﬁn Financiera lmagmda Municipal deberé emitir con e visto buena
Alcakde Municipal la Constancia de Disponibilided Presupuestaria (CDP) y la Constancla
Disponibiidad Financiera (COF) para la ejecucion de proyecto relacionado. Articido 3 de la LCE. Y
AFIM L.

| contratista deberd presentar para 1a suscripcion del contrato la Fianza de Cumpiimiento de Contratn
stituida por el 10% del monto respectivo, asimismo la Fianza de Anticipo constituido por ef 100%
el anticipo. Articulos 65 y 66 de la LCE y 55 det REG. De laLCE.

DAFIM y Contratista

osmlratnsquesecebehmenaplmcﬁndelprasememnualyenobsewamdebaley
kuscritns dertro des plazo de diez (10) dias contados a partir de la adjudicacion definitiva realizada
a autridad maxima superior. Para efeclos dei presenie manual la autordad méxima admini
presentard a la autoridad méxima superior el proyecio del modalo de contrato a suscribir, con el fin
hue sea aprobado y ke sea aulorizada la suscripciin del contrato con la empresa contratista.

Autoridad Administrativa Superior,
Autoridad Méxima Superior,
Secretaria Municipal

23

Aorobacion det Contrato;

Et confrato a que se refiere el numeral anterior, serd aprobado por la autoridad méxima superior,
ual debe astar faccionado en papel membretado de esta Municipalidad, awtorizado por la Contralors
IGeneral de Cuentas para ese fin exclusivo.

Articulcs 48 y 49 de la LCE.

Autoridad Maxima Superior

24

US> y apobado o otk respectivo, 8- Munbpalidadmberaragmen(‘mhatom
ontraloria General de Cuentas en un plazo no mayor a treinta dias de su aprobacion, asimismo
soficitar i habilitacion del litvo de bitiooras de! provecto.

Secretaria Municipal y DMP

25

L 128 SSUMACIONSE (6 DA a0
ndmoddpagoddAnﬁdmeWsemalimﬁdemﬂoalmmmajaasﬁmhdoendwnm

Suscrito y aprobado, pero nunca e porcentaje ser: superior &l 20% del monto total det valor

contrato, para hacer efectivo el pago del anticipo deberé autorizaro el Concejo Municipat en pleno,

mmm-mmmmmlmwmp,mwn

parte det Supervisor de Obras Municipales y conforme a Cronogramas de trabajo, toda estimacion
ago deberd ser aprobada por al Concejo Municipal en Pleno.

Supervisor de Obras Municipales,
DAFIM, DMP, Contratista y Concejo
Municipal




PROCEDIMIENTO PARA COMPRAS POR LA MODALIDAD DE LICITACION
Para efectos del presente manual, se atenderd como Autoridad Maxima Superior
competente, para la autorizacion del proceso de Licitacion al Concejo Municipal, cuando
el monto no exceda de novecientos mil quetzales (Q. 900,000.00); por ubicarse
geograficamente la Municipalidad de San Bartolo Aguas Calientes, Departamento de
Totonicapan.

No. Descripcién Responsoble

Solicitud del proyecto:
Inicia con la solicitud y acta de priorizacion por pare de ks vecinos a beneficiarse con |2

| ! elacucion del proyecto, que incluye nombre de los solicitantes, frma, sello y nGmero de DP, COCODE
para determinar la cantidad de vecinos a beneficiarse.
P llidad:

2 Que debe contener el diagnostico de antecedentes o resefia histdrica de la comunidad, Diraccidn Municipal de
servicios plblicos con kos que cuenta la localidad a benediclar, vuinerabilidades y amenazas, Planificacion
justificacion ded estudio y resulados oblenidos que indican la viabilidad de ejecucion o no
eiecucion de! proyecto,

n del ig de pre- d: Comisiones de la
Cormesponde la aprobacion del estudio de pre-factbiidad & las comisiones municipales de la Autoridad Mixima
3 Autoridad Mézima Superior, respectivas, con el visto bueno del Alcalde Municipat. Sun:nnor_! ﬁ?‘“
UNIC)|
_E_mgjg M .
4 Téenico Empresas consultoras / Direccion

CQue debe contener especificaciones técnicas generales, especificaciones técnicas Municipal de Planificacion.

especificas y especificaciones aspeciales; prasupuesio, cronogramas, y planimetria (otros
que exija [a haturaleza del proyecto) Art. 20 de ia Ley de Contrataciones del Estado.

5 Avales: Entes Rectores /

Los cuales deben ser gestionades en los diferentes entes rectores. Direccidn Municipal de Planificacion

6 Acuerdos Mynicipales: Autoridad Maximo Superior /
Que emite ol Autoridad Maxima Superior de acuerdo a los lineamientos planteados por fos Secretaria Municipal
;nta rectores.

[3 k e Cotizacion:

8§ Es ol listado de documentos y requisitos solicitados para la conformacién de bases de Espetialistas de compras y
cotizacion. (Art. 19 LCE.) contrataciones / Encargado de
Publicacion de proyecto de bages: Encargade de compras

9 El cual debe realizarse a través del portal electronico de Guate compras, por una duracibn

e tres dias calendario en estado de evaluacion.

Aprobacidn de bases de ficitacion: Encargado de Compras / Alcakde
10 Cuiminado ef plazo de tres dias calendario en el portal electrnico de Guate compras, se Municipal / Autoridad Maxima
mprimen las bases y s& somete a su aprobacion por el Alcalde Municipal quien a su vez Superior / Secretaria Municipal
remite su actuacidn a la Autoridad Maxima Superior para su aprobacidn o vista bueno. (art.
21 de ia LCE)
" N miento de la Junta Munic LI on:
La cual deberd estar integrada por cinco miembros, tres titulares y dus suplentes, quienas| Autoridad
Heberém cumplir con los requisites establecidos de conformidad con ef articulo 11 de la Ley Méxima Superior

de contrataciones del Estedo. La junta de Licitacion lendrd competencia para  recibir,
calificar y adjudicsr la Lictacion. Sus decisiones las tomard por mayorla simple de su
miembros, quienes no podrén abstenerse de votar, nl ausentarse, ni retirarse, dej
constancia en acta de lo actuado.

12 Dictamen técnico:
Sobre el disefio y especificaciones tbcnicas del proyecio a ejecutarse. {Art. 15 del REG.
LCE)

Ingenierc Supervisor Municipal

Qpinidn juridica:
13 Emitido el dictamen técnico se remite la documentacién al asesor Juridico o expertoenla | Abogado y Notario contratado por la
materia para brindar su opinién juridica. Municipatidad.




14

Provecto de coptrato:

Es & modelo de contrato a suscribir entre el contratista y la Municipalidad, e cual debel Secretaria Municipal / Encargado de
contener todas las cidusulas necesarias para el fiel cumplimiento de ia entrega de la obra,| Compras

pervicio o suministro contratado y demés especificaciones que 56 consideren convenientes.

15

Formu e Licitacion o de

’ Encangado de Compras
E! formulario debe contener todos los renglones de trabajo a licitar, precio unitario, valor total
por renglon, valor total ofertado y plazo de ejecudion de ta obra.

16

Publicacién del concurso de licitacion: Encargado de Compras
Debe realizarse en la pagina electronica del portal www.guateCompras
Confrataciones.gt, previc a enviar las invitaciones a licitar, y debe perma
como minimo 40 dias habiles, contados al dia siguiente de la publicacion.
convocatorias a licltar se deben publicar en el Sistena de Informacion
Contrataciones y Adquisiciones del Estado, denominade GUATECOMPRAS, y un
vez en el diario oficial. Enfre ambas publicaciones debe mediar un plazo no mayor|
ide cinco {5} dias calendario.

Coustancia de visits de campo: Direccion Municipal de Pianificacion
La cual se extendera a fos proveedores interesados el dia, hora y fecha estipulados en el
Oficio de Convocatoria.

18

25 oferzs y demés documenios de Kollackn dobertn enragarve dreciamente a1 juna de ciadn
adiants plica, en el lugar, direccion, facha, horaymlafonmquesaﬂabnlasbasssdaco&zaaﬁn

mwpcbnyapﬂ:mdedbtﬂsdabahaoammacmpﬁmboydarbchnalnmhmlda
pria raciida haciéndolo constar en acta, siendo competsncia de la junta numerar v rubricar las hojas
o conmangan las ofertas propiamento dichas, y al dia siguients de la recapcidn y apertura de ofertas
8 pwicammbpagmmmwaddmmgmc«rpmymtmgtm
0G que comesponde a la oferta, el fistado de oferentes que %8 presentaron, ._..;
ecibidas y ¢ acta de recepcion. (Articulo 20 det REG de la LEC). Todas las actuaciones realizads
PO IaJumaMdepaldeuwadeamelacwDublbodemwdenyMBdemm :
#acion, deben quedar registradas en ef kb de recepcion y apertura de dichas olertas, para ol efect
MMrmmymmWthmmmddEm
: Raglanmtoparaiawsuipdbndehsadasraspema En los casos no estipulados pare la
poencion y aperiura de las ofertas de Licitacion en este manual, se deben observar y sequir ks
rocedimientos estipulados por la Ley de Contrataciones dei Estado y el Reglamento ajecto.

19

antro del plazo que sofiolen las bases, la junta municipal de lctacon, adjudicard ol event a
g que ajustindose a los requisitos y condiclones de les bases, haya hecho ki ic

grents Junta Municipal de Licitacion
3 conveniente para los intereses de la Municipaidad. Conbacmadola.lunhMm_idpal

autoridad méxima superior en el plazo que establece la ley afecta y teniendo a ia vista

remitido por ia Junta Municipal de Licitacion, procedert a lo siguients:

} S esth de acuerdo con lo actuado por Ia Juna Municipal de Licitacion, procaderd a adjudicar ujm“fuw
event de colizacin de manera definiliva al oferente que segun la Junta Municipal de ” S .ww, Y
se ajsid a los requisitos y condiciones estipuladas en las bases afectas, debiendo pam A o3
efecin notificar a todos los oferentes det resultado final.

L) Si la avdoridad superior imprueba lo actuado por la Junia, debera devolver ef axpedients para sy

revision, dentro del plazo de dos (2) dias habiles posterioras de adoptada la decision, La Junta,

mbmembsobwva@mhmﬂa@whmhﬁhdwm.pmmow

su decision original, en forma razonada, dentro del plaze de cinco (5) dias hibiles de recibido ol

, revisaré lo achiado y hard la adjudicacion conforme a ka ley y (s bases.
rnunlquhtadebscasosbaduadodeberamnsiarene!adaraspecﬁwa.

(Articulo 33 y 36 de la LCE)

A

as notificaciones que provengan de acios en los que se aplique la presente Ley, seran Encargado de compras
via slectronica & través de GUATECOMPRAS, v surtirdn sus efectos &l dia siguiente de
en dicho sistema.

35de LCE.
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RILH bilads eV IPG AT WA S
MmAdmnmmlmmWMandmm
Alcalde Municipal la Constancia de Disponiilidad Presupuestariza (CDP) y la Constancia
"mea(CDF)pamlaemdedapmyedorelamnado Articulo 3 de la LCE. Y|

ponstituida por el 10% del monto respectivo, asimismo ta Flanza de Anticipo constituido por el 100%
et anficipo. Articulos 55 y 66 de la LCE y 55 del REG. De ta LCE.

DAFIM y Contratista
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Autoridad Administrative Superior,
Autorigad Maxima Sizperior,
Secretaria Municipal
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cual debe estar fraccionado en papel membretado de esta Municipafidad, autorizado por ia Contra
Goneral de Cuentas para ese fin axciusivo,

Jrticulos 48 y 49 de la LCE.

Autoridad Méaxima Superior
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Contraloria General de Cuentas en un piazo no mayor a treinta dias de su aprobacidn, asimismo
[odicitar la habilitacion del Ebro de biticoras def proyecto.

Secretaria Municipal y DMP

De fas estimacionss de pago si contralo:
n e caso dal pago del Anticipo este se realizara de acuerdo al porcentaje estipulado en e
¥ aprobadc, pefo nunca el porcentaje serd superior al 20% del monto totai del valor
, para hacer efectivo ef pago def anticipo deberé autorizario ef Concejo Municipal en pleno.
mmmmmmmmnmnmmm
e del Supervisor de Obras Municipales y conforme a Cronogramas de trabejo, toda estimacion
0 debera ser aprobada por el Concejo Municipal en Piena.

Supervisor de Obras Municipales,
DAFIM, DMP, Contratista y Concejo

Municipal




NORMAS APLICABLES (COMPRAS DE BAJA CUANTIA Y
COMPRAS DIRECTAS CON OFERTAS
ELECTRONICAS).

En los proceso de compras de baja cuantia y compras directas con ofertas electronicas,
se utilizaran los siguientes documentos oficiales para poder respaldar las compras.

a. Solicitud del bien o servicio.

b. Libros autorizados por la Contraloria General de Cuentas (Libros de compras
Directas)

c. Actas de la unidad de compras municipales.

d. Términos de referencia de! bien o servicio a adquirir (bases).

e. Modelo de las ofertas a presentar por los proveedores.

Previo a iniciar cualquier proceso de compra, se deberd verificar la disponibilidad
financiera y presupuestaria, si no hay disponibilidad para la adquisicion de un
producto o servicio, se debera hacer la transferencia presupuestaria correspondiente.
(debidamente autorizada por el Concejo Municipal).

Todo proceso de compra se inicia con la solicitud de compra emitida por el Jefe
de Departamento o con lo programado en el plan anual de compras. Podridn hacerse
compras urgentes en aquellos casos por reparaciones extraordinarias no
contempladas dentro del plan anual de compras. Toda compra de baja cuantia (menor o
igual a Q. 25,000.00) y compras directas con ofertas electronicas (Q.25,000.01 hasta
Q.90,000.00) deberan ser autorizada por el Alcalde Municipal debiéndosele informar
periddicamente cudl es el grado de avance del proceso para que se tomen, si
corresponde, las medidas correctivas pertinentes.

Todo proceso de compras debe hacerse con anticipacion, para evitar desabastecimiento
en el Almacén y adquirir los productos o servicios a precios mas altos a los
establecidos por el Instituto Nacional de Estadistica. La solicitud de compra emitida
por un jefe de departamento deberd elaborarse después de verificar que no hay
existencias del producto requerido en el Almacén y contendrd la cantidad, las
caracteristicas generales y especificas del producto y la justificacion que
corresponda.

El Guardalmacén debera establecer stocks minimos y maximos de todos los productos
que hay en el Almacén para solicitar la compra con la debida anticipaciéon. Cuando un
producto llegue al stock minimo deberd solicitar la compra para reponer la cantidad
consumida. El Guardalmacén, previo a recibir un producto o servicio, deberd verificar
en la copia del formulario de Solicitud/entrega de bienes si coincide la cantidad y
caracteristicas generales y especificas del producto.

Si no coinciden, no podra recibir el producto o servicio solicitado debiendo devolverlo
al proveedor. Todos los documentos no deberan tener tachones, borromes o
enmiendas pues son documentos que seran fiscalizados en su oportunidad por la
Contraloria General de Cuentas. Si tienen cualquiera de estas falencias son motivo de
multa por falta de contro! interno.




La Constancia de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) unicamenie se emitira para
las compras comprendidas en los renglones 325 (equipo de transporte), 328 (Equipo de
cémputo), 331 (construccién de bienes nacionales de uso comun), 332 (construccién
de bienes nacionales de uso no comin) y renglones de los subgrupos 21, 22, 23, 25, 26,
27,28 y 29.

Para una compra de baja cuantia se requiere de una sola cotizacion. Si se obtuviera mas
de una cotizaciéon debera elaborarse el cuadro comparativo de ofertas. En las compras
directas con ofertas electronicas, se publicard en Guatecompras los términos de
referencia del bien o servicio que se quiere contratar, por lo que podra haber varias
cotizaciones, una o ninguna siguiendo el procedimiento establecido en la Ley para
cada caso en particular.

Las ofertas deberan incluir como minimo e! detalle del bien o servicio ofertado,
NIT, nombre o razén social del oferente el monto de la compra, y todos los
documentos que requieran los TDR. Entre la publicacién del concurso por oferta
electronica en Guatecompras y la recepcién de ofertas debe mediar un plazo no menor
de un dia habil. (tiempo que se determina en el Sistema de Guatecompras).

Para la adjudicacién de un bien o servicio a un proveedor debera tomarse en cuenta
el precio, la calidad y las condiciones definidas en la publicacion del concurso,
elaborando el acta correspondiente por parte del encargado de compras conteniendo
el cuadro comparativo de precios, la cual serd enviara a la unidad administrativa
superior (ALCALDE MUNICIPAL) quien adjudicaré la compra.

El cuadro comparativo de ofertas debera contener los porcentajes de calificacion
contenidos en los TDR, nombre de los proveedores oferentes, los productos o servicios
solicitados, la cantidad, el precio unitario, el precio total, un resumen donde se
selecciona al proveedor y se justifica la eleccién y una casilla de observaciones en
donde se anoten condiciones especiales asi como la firma y sello del encargado de
compras.

Las cotizaciones deberan ser emitidas por las empresas en hojas con membrete
debidamente firmadas y selladas y deberdn contener como minimo los siguientes
datos: nombre de la empresa, NIT, fecha, cantidad solicitada, caracteristicas
generales y especificas del producto solicitado, el precio unitario y el precio total,
tiempo de vigencia de la cotizacion, forma de pago y nombre del contacto asi como
numero de teléfono.

Para las compras de baja cuantia, previo a archivar el expediente, el encargado de
compras debera publicar en Guatecompras; especificamente, en la casilla Ntamero de
pago de Guatecompras (NPG) ingresando los datos requeridos y escancando e
ingresando los documentos que correspondan. El pago de los productos o servicios
recibidos deberdn ser cancelados en los siguientes diez (10) dias a la fecha de su
recepcion. Para ello, se emitird el cheque voucher cuya copia debera, previo a entregar el
cheque, ser firmada por el Alcalde Municipal, Director Financiero y proveedor.




Todo gasto que corresponda al grupo 3 (propiedad, planta, equipo e intangibles) debera
ser registrado en el médulo de inventarios del SICOIN GL al dia siguiente que se
efectiie el pago al proveedor. De igual manera hard el asiento correspondiente en la
tarjeta de responsabilidad y colocara el nimero que corresponde al equipo.

NORMAS APLICABLES PARA LOS PROCESOS DE COTIZACION
Y LICITACION PUBLICA.

Todo proceso de compra por cotizacion y/o licitacion debera cumplir todos los
lineamientos establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento y la
Ley Orgénica del Presupuesto.

Si no hay disponibilidad presupuestaria para la adquisicion de un producto o
servicio debera hacerse la transferencia presupuestaria correspondiente. En los Gltimos
cuatro {(4) meses de un ejercicio fiscal no podrd hacerse ninguna transferencia
presupuestaria pues los saldos existentes solo podran ser utilizados para efectuar los
pagos pendientes.

Si no hay disponibilidad presupuestaria para la adquisicion de un producto o
servicio deberd hacerse la transferencia presupuestaria correspondiente. En los
ultimos cuatro (4) meses de un ejercicio fiscal se podrd hacer una transferencia
presupuestaria siempre y cuando los recursos provengan de los fondos propios (fuente
31).

El Guardalmacén, previo a recibir un producto o servicio, deberd verificar en la copia
del formulario de Solicitud/entrega de bienes si coincide la cantidad y caracteristicas
generales y especificas del producto. Si no coinciden, no podra recibir el producto o
servicio solicitado debiendo devolverlo al proveedor. Todos los documentos no
deberdn contener tachones, borrones o enmiendas pues son documentos que serdn
fiscalizados en su oportunidad por la Contraloria General de Cuentas. Si tienen
cualquiera de estas falencias son motivo de multa por falta de control interno.

La Constancia de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) tUnicamente se emitird para
las compras comprendidas en los renglones 325 (equipo de transporte), 328 (Equipo de
coémputo), 331 (construccion de bienes nacionales de uso comtn), 332 (construccién
de bienes nacionales de uso no comin) y renglones de los subgrupos 21, 22, 23, 25, 26,
27, 28 y 29. Conforme se va conformando el expediente deberan foliarse las hojas. Esto
implica que en cada etapa del proceso deberdn agregarse la cantidad total de
documentos que establece la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

La Direcciéon de Administracion Financiera Municipal no recibird ningin expediente
de licitacion para efectuar cualquier tipo de pago si éste no estd totalmente foliado y
completo.

Las ofertas que presenten los proveedores deberan contener todos los documentos
que establecen los términos de referencia. Se rechazaran automaéticamente aquellas
ofertas que incumplan con los requisitos documentales que se solicitan; salvo que, la
oferta ofrezca las mejores condiciones de precio, calidad y entrega a la Municipalidad
y el/los documento(s) faltantes no sean indispensables. En este caso, podria hacerse una
excepeion y solicitarle al proveedor la entrega de esos documentos. Para la adjudicacion




de un bien o servicio a un proveedor deberd tomarse en cuenta el precio, la calidad y
las condiciones definidas en la publicacion del concurso.

El cuadro de calificacion de ofertas debera contener la informacion de los productos
o servicios solicitados, 1a cantidad, el precio unitario, el precio total, el nombre de los
oferentes, un resumen donde se selecciona al proveedor y se justifica la eleccion y
una casilla de observaciones en donde se anoten condiciones especiales asi como la
firma y sello del encargado de compras y del Alcalde Municipal.

El Acuerdo Municipal emitido por la Secretaria Municipal debera contener como minimo
el nombre del proveedor, el nimero de factura, el monto, el nombre del producto o
servicio recibido, nimero de acta, fecha del acta y el punto del acta que aprueba el pago
y deberd ser firmado y sellado por el Secretario y el Alcalde Municipal.

La Municipalidad debera adjuntar al expediente los siguientes documentos:
¢ Solicitud/entrega de bienes debidamente firmado y sellado

¢ Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
¢  Orden de compra emitida por el SICOIN GL
e Centificacion de acta de priorizacion

Formulario SNIP

Solicitud y Resolucién de evaluacion aprobado por €l Ministerio de Ambiente
Solicitud y Resolucién de evaluacion aprobado por el Ente Rector

» Acta de Toma de Posesién del Alcalde Municipal

» Fotocopia del DPI del Alcalde Municipal

* Fotocopia de la credencial del Alcalde Municipal proporcionada por el
Tribunal Supremo Electoral

Después de la adjudicacidn de un proyecto a una empresa, €sta deberd presentar los
siguientes documentos:

e Carta de presentacion de la oferta

* Fotocopia de patente de comercio

s Fotocopia de NIT

¢ Fotocopia de inscripcion en el Registro Mercantil
e Nombramiento de representante legal

e Fotocopia de DPI

» Documento de inscripcion en Guatecompras
¢ Original de Registro Tributario Unificado

o Declaracion jurada

e Ultima declaracién del IVA

e Ultima declaracion del ISR

o Constancia de Precalificado vigente

¢ Constancia de Precalificado especifico

¢ Cronograma de inversion del anticipo

e Fotocopia de contrato autenticado

s Acta de aprobacion del contrato




» Original y fotocopia de la fianza de sostenimiento de oferta
e Original y fotocopia de la fianza de cumplimiento de obra (contrato)

El presente manual, entrard en vigencia inmediatamente después de su aprobacion por
el Concejo Municipal.



