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PRESENTACION

A continuacion se presenta el Manual de Normas y Procedimientos de
Adquisiciones y Contrataciones de la Municipalidad de Santa Catarina
Ixtahuacan del Departamento de Solola, su propésito es servir como un
instrumento que oriente y facilite a los funcionarios y personal de la
Municipalidad, sobre las norams y los procedimientos que deben
seguirse para las adquisiciones y contrataciones de bienes, suministros,
obras yservicios, de acuerdo a las modalidades que establece el Decreto
57-92 la Ley de Contrataciones del Estado y el Acuerdo Gubernativo No.
122-2016 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y sus
reformas.

El presente documento se basa en lo que establece la Ley de
Contrataciones del Estado (Decreto 57-92, sus Reformas Decreto 9-
2015, 46-2016 y 16-2017, del Congreso de la Republica de Guatemala,
su Reglamento Acuerdo Gubernativo 122-2016, Reformado por los
Acuerdo Gubernativo 148-2016, 172-2017, Resolucién 18-2019 y 19-
2019-Normas para Uso del Sistema GUATECOMPRAS.

En él se establecen las diferentes modalidades que la municipalidad
puede utilizar para la adquisicion de bienes, suministros, obras y
servicios. Para determinar cada modalidad, es necesario considerar los
montos que establece la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento, asi como las responsabilidades e implicaciones legales para
el personal y autoridades que intervienen en cada uno de los
procedimientos.

Para los procesos de Adquisiciones y contrataciones, se deben examinar
con atencidn los principios de legalidad, economia, eficiencia, eficacia,
equidad y transparencia, para asegurar la correcta aplicacion de los
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procedimientos y la calidad del gasto publico. Su aplicacion sera de

o

caracter obligatorio luego de su aprobacién por el Concejo Municipal.
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El manual es un instrumento descriptivo y operacional que indica las
norams y procedimientos que deben seguirse en cada una de las
modalidades para las adquisiciones y contrataciones de bienes,
suministros, obras yservicios de acuerdo a lo que establece el Decreto
57-92 Ley de Contrataciones del Estado, Reformas por los Decreto 09-
2015, 46-2016y 16-2017 del Congreso de la Republica de Guatemala,
su Reglamento Acuerdo Gubernativo 122-2016 Reformados por los
acuerdos Gubernativos 148-2016, 172-2017, Resolucion 18-2019 y
19-2019-Normas para Uso del Sistema GUATECOMPRAS.

El que servird de base para los procedimientos y normativa a seguir
para las adquisiciones y contrataciones que deben cumplirse para las

diferentes modalidades.

OBJETIVO GENERAL

Desarrollar un documento que facilite y oriente a los funcionarios y
personal de la Municipalidad en la Adquisicones y Contrataciones y
su correcta aplicacion del contenido de la Ley de Contrataciones del
Estadoy su Reglamento, las Resoluciones 18-2019y 19-2019, Normas
para el Uso del Sistema de Informacion de Adquisiciones vy

Contrataciones del Estado -GUATECOMPRAS- a fin de satisfacer las
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necesidades de abastecimiento de bienes, materiales, suministros,
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obras y servicios, para eficaz funcionamiento de la Entidad.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Adecuar al marco legal, las adquisiciones y contrataciones a la
estructura interna de la Municipalidad, para que cada
funcionario y Empleado municipal conozca su responsabilidad
en cuanto a las funciones a realizarse en el proceso.

e Implementar procesos para la realizaciéon de adquisiciones y
contrataciones de bienes, servicios, materiales y suministros de
acuerdo a cada modalidad de compra a utilizar.

e Conocer y adjuntar los documentos de respaldo que se
utilizaran en cada proceso de compra o contratacién de
acuerdo a la modalidad de compra utilizada.

ALCANCE:

El Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones vy
Contrataciones sera observado y cumplido por todo el Personal de la
Municipalidad de Santa Catarina Ixtahuacan, Solola.
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WS

» Constitucion Politica de Guatemala.

» Cddigo Municipal (Decreto 12-2002 y sus Reformas Decretos
22- 2010y 12-2012 del Congreso de la Republica de Guatemala)

» Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado, Reformados
por los Decreto 9-2015, 46-2016 y 16-2017 del Congreso de la
Republica de Guatemala,

» Acuerdo Gubernativo 122-2016 Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado, reformados por los Acuerdos
Gubernativos 148-2016y 172-2016.

» Acuerdo Gubernativo No.170-2018 Reglamento del Registro
General de Adquisiciones del Estado.

» Acuerdo Ministerial numero 563-2018 Requisitos y
metodologia de inscripcion y prefalificacion ante el Registro
General de Adquisiciones del Estado.

» Acuerdo Ministerial nUmero 23-2010 del Ministerio de Finanzas
Publicas, Reglamento del Registro de Proveedores del Estado.

» Acuerdo Ministerial nUmero 24-2010 del Ministerio de Finanzas
Publica, Norma de Transparencia en los Procedimientos de

Compra o Contratacién Publica.




» Acuerdo Ministerial No. 86-2015 del Ministerio de Finanzas
Publicas, Manual de administracion financiera municipal.

> Resoluciéon 18-2019 Normas para el Uso del Sistema de
Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -
GUATECOMRPAS, Reformado por la resoluicon 19-2019
“Normas para el Uso del Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMRPAS-"

» Circular Conjunta Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria
Gneral de Cuentas, de fecha 22 de marzo de 2018.
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1 MARCO CONCEPTUAL

Con el objetivo de lograr la correcta aplicacion del presente Manual de
Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones de la
Municipalidad, encontramos las siguientes definiciones de
conformidad a lo establecido en el Acuerdo Gubernativo 122-2016
reglamento de La Ley de Contrataciones del Estado, Reformado por
los Acuerdos Gubernativos 148-2016y 172-2017

Oferente: persona individual o juridica que presenta una oferta.
Adjudicatario: oferente a quien se ha adjudicado la negociacion.

Contratista: personaindividual o juridica con quien se suscribe un
contrato.

Plazo contractual: periodo computado en dias calendario, meses o
afos de que dispone el contratista para el cumplimiento del
objeto del contrato.

Vigencia del contrato: periodo comprendido de la fecha de
aprobacion del contrato a la fecha de entrega final del bien,
servicio u obra o aprobacién de la liquidacién del mismo.

Monto o valor total de la negociacion: es el valor de contratacion de

obras, bienes, suministros o servicios con el impuesto al valor
agregado (IVA) incluido.
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Servicios Profesionales Individuales en General: se denomina asi a

aquellos servicios prestados por una persona individual que
acredita un grado académico a travées de un titulo universitario y
ha cumplido con los requisitos que establece la Ley de
Colegiacién Profesional Obligatoria, Decreto 72-2001.

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

Adjudicacién definitiva: se entendera que la adjudicacion es
definitiva cuando ha transcurrido el plazo sefalado por el
articulo 101 de la ley sin que se hubiera interpuesto recurso
alguno

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

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

Oferta Econdmica: Es la propuesta econdmica que realiza un
proveedor expresada a través de un precio o de un valor en toda

modalidad de contratacion regulada en la ley.
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Programacion de Negociaciones: Se re refiere a la lista de bienes,
obrasy servicios que pretende adquirir la Municipalidad, durante
el afo fiscal siguiente para cumplir con los objetivos y
resultados institucionales. Igual significado tendran las
acepciones siguientes “Programa Anual de Compras”; “Plan Anual
de Compras”, “Plan Anual de Compras y Contrataciones”
"Programacion Anual de Compras” y “Programacién Anual de

Negociaciones Publicas”.

Autoridad superior: para los efectos del presente manual la
autoridad superior la ejercera el Concejo Municipal.

Autoridad administrativa superior: para los efectos del presente
manual la autoridad superior la ejercera el Alcalde Municipal.

Bases: Apartado de estos documentos en donde se desglosa la
informacion del proceso que las empresas ofertantes deben de
conocer para poder ofertar (art. 18 y 19 de ley)

Contratista: persona individual o juridica a quien se suscribe un
contrato.

Disposiciones especiales: apartado de estos documentos en donde
se desglosa instrucciones particulares para que deben ser
respetados por las empresas oferentes.

Documentos de cotizacion y/o licitaciéon: documentos de
cotizacion que proveen la informacion necesaria para que el
oferente pueda presentar su oferta. Incluyen lo siguiente: bases,
especificaciones generales y técnicas, disposiciones especiales.
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Y anexos (art. 18 de ley). Las cuales quedaran aprobadas por la

autoridad administrativa superior.

Especificaciones generales y técnicas: apartado de estos
documentos en donde se desglosa las caracteristicas inherentes
del objeto de este proceso.

Guatecompras: sistema de informacion de contrataciones y
Adquisiciones, su direccion en Internet es
www.guatecompras.gt.

Institucion: La Municipalidad contratante.
Municipalidad: Municipalidad de Santa Catarina Ixtahuacan, Solola.

Invitacidn a Cotizar: Solicitud girada por la Municipalidad para
que se coticen los servicios a ser adquiridos.

Solicitud de pedido: Documento mediante el cual se realiza una
peticidon con el fin de obtener productos, bienes o servicios.

Unidad: Unidad de adquisiciones y contrataciones de
la municipalidad.

Para el mejor entendimiento de procesos se detallan a continuacion
el detalle de siglas utilizadas:




Municpatidad o Santis Catizsina Sotiahuacin.

Siglas utilizadas Significado

ART. Articulo

CDP Constancia de disponibilidad Presupuestaria

CDF Constancia de disponibilidad presupuestaria.

CGC Contraloria General de Cuentas

COCODE Consejo comunitario de desarrollo
local

CONRED Consejo Nacional para la Reduccion de
Desastres.

COST La Iniciativa de Transparencia en el Sector
de la Construccidon (por sus siglas en
inglés).

DICABI Direccion de Catastro y Avallo de Bienes
Inmuebles.

LCE Ley de Contrataciones del Estado

NOG NUmero de Operacidén en Guatecompras

NPG NUmero de Publicacion en Guatecompras

MAFIM Manual de administracion financiera
municipal

REG Reglamento




SAT Superintendencia de Administracién
Tributaria.
SICOINGL Sistema integrado de contabilidad de

gobiernos locales.

SNIP Sistema Nacional de Inversidon Publica

ISR Impuesto sobre la renta
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Es el 6érgano colegiado superior de deliberacion y de decision de los
asuntos  municipales  cuyos  miembros son  solidaria vy
mancomunadamente responsables por la toma de decisiones y tiene su
sede en la cabecera de la circunscripcion municipal.

Para el presente manual se reconocera al Concejo Municipal como
AUTORIDAD SUPERIOR facultada para adjudicar y contratar en lo que le
compete segun lo establecido en el Decreto 12-2012, articulo 35 inciso
u) y Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado, articulo 9, Numeral
6 inciso

Son atribuciones de la Autoridad Superior para el presente manual,
como se detalla a continuacion:

a) Aprobar la programacion  Anual de  Adquisiciones vy
Contrataciones para el gjercicio vigente. Art. 4 Bis LCE.

b) Aprobar las modificaciones a la Programacion Anual de
Adquisiciones y Contrataciones cuando estas sufran
modificaciones.Art. 4 Bis. LCE.

¢) Velar porque en el sistema GUATECOMPRAS se publiquen
todos los documentos que sustenten los precios empleados en

14
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la adjudicacién de concursos o empleados en modalidades no

A
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competitivas o de excepcion. Art. 8 LCE.

d) Autorizar las compras de los bienes, materiales, bienes y
servicios, cuando excedan de los Q.900,000 Quetzales. Art. 9
inciso b) LCE.

e) Nombrar a la Junta de Licitacién para la recepcion, apertura y
adjudicacion del negocio. Art. 11 LCE.

f) Verificar la idoineidad de los servidores publicos nombras para
integrar la junta de Licitacion. Art. 12 LCE.

g) Dejar constancia por escrito de todas sus actuaciones relativas
a la integracién de la junta de Licitacion, solicitando a la Unidad
de Recursos Humanos o de Personal de la entidad, el historial
laboral de los servidores publicos, y en caso lo considere
necesario, podra anexar a la resolucién de nombramiento
documentos tales como: diplomas, titulos técnicos o
profesionales nacionales o extranjeros, certificaciones,
constancias de cursos o capacitaciones, constancias de empleo,
u otros que considere necesarios para demostrar que el
servidor publico conoce o tiene experiencia en los ambitos
legal, financiero o técnico del negocio a adjudicar. Art. 11 LCE

h) Resolver en un plazo no mayor a un dia habil las excusas de los

integrantes de la Junta de Licitacion. Art. 13 LCE.
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i) Velar porque las especificaciones generales, técnicas,

A
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disposiciones especiales o planos de construccion, sean
congruentes o se ajusten al contenido de las bases y con las
necesidades que motiven la contratacion. Art. 20 LCE.

j) Adjudicar obras, bienes, materiales, suministros y servicios que
requiera la municipalidad y unidades administrativas de
conformidad con la ley de la materia, exceptuando aquellas que
corresponden adjudicar al alcalde, Art. 9 y 35 inciso u del
Decreto 12-2002 Codigo Municipal.

k) Prescindir de la negociacion en cualquier fase en que ésta se
encuentre, pero antes de la suscripcion del contrato respectivo.
La decision de prescindir solo puede adoptarse si ocurriere un
caso fortuito o de fuerza mayor debidamente comprobado, que
diere lugar a la imposibilidad de continuar con la negociacion.
Art. 37 Decreto 57-92 Ley de Contrataciones.

) Aprobar contratos de obras, bienes, materiales, suministros y
servicios, exceptuando aquellas que corresponden adjudicar al
Alcalde. Art. 48 LCE.

Representa a la municipalidad y al municipio al efecto expedira las
ordenes e instrucciones necesarias, dictara las medidas de politica y
buen gobierno y ejercera la potestad de accion directa y, en general,
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resolvera los asuntos del municipio que no estén atribuidos a otra
autoridad.
Para el presente manual se reconocera al Alcalde como AUTORIDAD

ADMINISTRATIVA SUPERIOR facultada para adjudicar y contratar en lo

que
incis

le compete segun lo establecido en el Decreto 12-2012, articulo 53
o |) y Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado, articulo 9,

Numeral 6 inciso a)

a) Velar porque en el sistema GUATECOMPRAS se publiquen todos
los documentos que sustenten los precios empleados en la
adjudicacion de concursos o empleados en modalidades no
competitivas o de excepcion. Art. 8 LCE.

b) Disponer y Autorizar las compras que no excedan de los
Q.900,000 Quetzale. Art. 9 inciso a) LCE.

c) Nombrar a la Junta de Cotizacidén para la recepcion, apertura y
adjudicacion del negocio. Art. 11 LCE.

d) Verificar idoineidad de los servidores publicos nombras para
integrar la junta de Cotizacion. Art. 12 LCE.

e) Dejar constancia por escrito de todas sus actuaciones relativas a
la integracion de la junta de cotizacion , solicitando a la Unidad
de Recursos Humanos o de Personal de la entidad, el historial
laboral de los servidores publicos, y en caso lo considere
necesario, podra anexar a la resolucion de nombramiento
documentos tales como: diplomas, titulos técnicos o

17
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constancias de cursos o capacitaciones, constancias de empleo, u
otros que considere necesarios para demostrar que el servidor
publico conoce o tiene experiencia en los ambitos legal,
financiero o técnico del negocio a adjudicar. Art. 11 LCE.

f) Resolver en un plazo no mayor a un dia habil las excusas de los

integrantes de la Junta de Cotizacion. Art. 13 LCE.

g) Aprobar las Bases de Cotizacion y Licitacion, Especificaciones

generales, Especificaciones Técnicas, Disposiciones especiales y
Planos de Construccién, cuando se trate de obras. Art. 21,18 LCE.

h) Aprobar las Modificaciones a las bases en el curso de una

Licitacion o Cotizacion antes de la presentacion de ofertas, para
lo cual debera publicaser en GUATECOMPRAS. Las personas
interesadas contaran con un plazo no menor de ocho dias (8)
habiles para presentar sus ofertas.Art. 19 Bis, 21y 20 LCE.

Aprobar el Costo Estimado de las Obras, las que serviran para la
integracion del precio oficial. Art. 29 LCE.

Adjudicar obras, bienes, materiales, suministros y servicios que
requiera la municipalidad y unidades administrativas de
conformidad con la ley de la materia, exceptuando aquellas que
corresponden adjudicar a Concejo Municipal. Art. 9 LCE. y 35
inciso u) del Decreto 12-2002 Codigo Municipal.

k) Prescindir de la negociacién en cualquier fase en que ésta se

encuentre, pero antes de la suscripcion del contrato respectivo.
La decision de prescindir s6lo puede adoptarse si ocurriere un
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caso fortuito o de fuerza mayor debidamente comprobado, que

diere lugar a la imposibilidad de continuar con la negociacion.
Art. 37 Decreto 57-92 Ley de Contrataciones.

) Aprobar los formularios y documentos de cotizacion, antes de
requerirse las ofertas. Art.40 LCE.

m) Eefectuar contratacion directa, luego de haberse cumplido los
procesos en GUATECOMPRAS y declarado desierto el evento,
siempre que se haga utilizando las mismas bases de cotizacion
utilizadas en el evento desierto, y el oferente cumpla con todos
los requisitos alli solicitados. Art. 41 LCE.

n) Nombra a la comision receptora especifica para la modalidad de
Adquisicidn con Proeedor Unico. Art. 43 inciso c) LCE.

0) Aprobar Contratos de obras, bienes, materiales, suministros y
servicios, exceptuando aquellas que corresponden aprobar al
Concejo Municipal. Art. 48 LCE.

p)Aprobar las ordenes de cambio, O6rdenes de trabajo
suplementario o acuerdos de trabajo extra. Cuando las
variaciones excedan del porcentaje antes indicado, y no
sobrepasen el cuarenta por ciento (40%) del valor original
ajustado del contrato, se celebrara un nuevo contrato adicional.
Art. 52 LCE.

g) Nombrar a la Comisién Receptora y Liquidadora de las obras,
integrada por tres (3) personas. Art. 55 LCE.

r) Autorizar pagos de sobrecostos por fluctuacién de precios. Art.
61 LCE.
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La unidad de Compras, adquisiciones y Contrataciones de la
Municipalidad de Santa Catarina Ixtahacan, Solola, antes del inicio del
ejercicio fiscal, debe elaborar en coordinacion con La Direccién
Municipal de Planificacion, Direccion de Administracion Financiera
Integrada Municipal y en atencidon a los requerimientos formulados
por las diferentes direcciones, oficinas, departamentos y unidades
que conforman la Instituciéon, la programacion de Negociaciones a
que se refiere el articulo 4 del Decreto 57-92, Ley de Contrataciones
de Estado y articulo 3 del Acuerdo Gubernativo 122-2016 Reglamento
de La Lay de Contrataciones del Estado.

La Unidad de Compras y Contrataciones es la Unica facultada para
realizar la gestion de la adquisicion de bienes, suministros, obras y
Servicios.

Toda adquisicion de bienes, suministros, obras y servicios sera por
medio de Requisicion y/o formulario de Solicitud de bienes,
materiales y Servicios que se tiene habilitado y autorizado para el
efecto.

Cuando se realice una modificacion al presupuesto debera de realizar
la modificacion en el plan anual de compras de la Municipalidad de
conformidad a lo que establece el Articulo 4 Bis (Adicionado por el
Articulo 2 del Decreto Numero 9-2015 del Congreso de la Republica)

Y
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y 3 del Acuerdo Gubernativo 122-2016 Reglamento de La Lay de

Contrataciones del Estado.

Es indispensable respaldar el expediente de Compras, adquisiciones
y contrataciones con la documentacion requerida en el presente
manual, la que establece la ley de contrataciones del Estado y su
Reglamento, los documentos que establece la guia basica para la
preparacion de bases eventos con Snip del sistema Guatecompras,
con el objetivo de respetarse todos los indicadores de divulgacion de
la Iniciativa de Transparencia en el Sector de la Construccién - COST-
y constancias de procesos y documentos publicados en
Guatecompras.

La programacion anual de compras debe contener todos los eventos
de compras o contrataciones de forma ordenada y cronologica,
considerando los procedimientos, los plazos y formatos, autorizados
y publicados por la Direccion de Adquisiciones del Estado a través del
Portal de GUATECOMPRAS.

Los procesos de compras de bienes, materiales y suministros,
independientemente de la modalidad que se trate, iniciaran con la
negativa de existencias por parte de la seccion de Almacén, a través
del sello respectivo.

Las bases para las compras y contrataciones bajo la modalidad de
Compra Directa con Oferta Electronica, Cotizacion y Licitacion seran
elaboradas de manera conjunta por la unidad de Compras a través
del Comprador Hijo Operador y la Direccion Municipal de

21
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Planificacion cuando se trate de obra o lo relacionado a su materia
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aprobadas por la autoridad superior o autoridad correspondiente.

Las notificaciones que provengan de las compras o contrataciones los
Regimenes de Cotizacidon y Licitacion deberan efectuarse por via
electrénica a través del sistema GUATECOMPRAS vy surtiran sus
efectos al dia siguiente de su publicacion en dicho sistema.

NORMAS ESPECIFICAS

El interesado para solicitar la compra de materiales, bienes o servicios
debe solicitarlo por escrito al Encargado de Compras con el visto
bueno de la Autoridad Administrativa superior y Autoridad Superior

El Encargado de compras es el responsable de cotizar los bienes,
materiales y servicios.

El Encargado de presupuesto es el responsable de verificar y asignar
la partida presupuestaria a cada rubro descrito en la hoja de Solicitud
de Bienes, materiales y Servicios y/o Requisicién y a su vez emitir la
constancia disponibilidad presupuestaria.

m) En el caso de que la compra de materiales, bienes o servicios exceda

de Q. 15,000.00 omitir cotizaciones de precios y hasta Q. 25,000.00 1
cotizaciones, trasladando la informacién a la Autoridad
Administrativa Superior.

Y
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Todas las cotizaciones adjudicadas (sin excepcion), deben llevar el

visto bueno de la Autoridad Administrativa Superior o Autoridad
Superior, segun la modalidad que corresponda.

La contratacidn que se efectle por compra directa no debe exceder
Q. 90,000.00; la cual se realizara bajo la responsabilidad y autorizacion
previa de la autoridad administrativa, tomando en cuenta el precio,
calidad, el plazo de entrega y demas condiciones que favorezcan los
intereses de la Institucion.

El Encargado de Compras, no debera fijar especificaciones técnicas o
disposiciones especiales que requieran o hagan referencia a
determinadas marcas, nombres comerciales, patentes, disefos, tipos,
origenes especificos, productores o proveedores, salvo que no exista
otra manera suficientemente precisa y compresible para describir los
requisitos de la contratacion.

Cuando el monto de la compra de bienes, suministros y obras,
apliqguen la modalidad de cotizacion o licitacion publica debera
elaborarse, los siguientes documentos: bases de cotizacion o
licitacion (segun lo que aplique), especificaciones generales,
especificaciones técnicas, disposiciones especiales y planos de
construccion cuando se trate de obras.

Todos los bienes y materiales, sin excepcion deberan ingresar al
Almacén de La Municipalidad en el caso de prestacién de servicios
debera adjuntarse informe donde se especifique que se ha recibido
de conformidad el servicio prestado por parte de la unidad solicitante,
con el visto bueno de la Autoridad Administrativa Superior
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La Municipalidad podra solicitar ofertas adn si no cuenta con las

asignaciones presupuestaria que permitan cubrir los pagos. Para la
adjudicacion definitiva y firma del Contrato, si se requerira la
existencia de partidas y créditos presupuestarias que garanticen los
recursos necesarios para realizar los pagos por los avances de
ejecucion a ser realizados en el gjerccio fiscal correspondiente.

Cuando el contrato continle vigente durante varios ejercicios fiscales,
la entidad contratante debe asegurar las asignaciones
presupuestarias correspondientes.

Previo a la suscripcion de contratos, se debera de verificar que existan
las constancias: de disponibilidad presupuestaria y Financieras, por
el monto de la negociacion, con el fin de asegurar la existencia de
créditos presupuestarios y financieros a efecto que la entidad cumpla
con sus compromisos frente a terceros. Art. 26 bis Decreto 101-97 Ley
Organica de Presupuesto.

Las constancias de disponibilidades Presupuestarias se deberan
emitir para los subgrupos 21, 22, 23, 25, 26, 27, 28, y 29 del Grupo de
Gasto 2.

w) Grupo de Gasto 3, Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles, dentro de

los cuales se incluyen: Renglén 331 Construccion de bienes
nacionales de uso comun. Renglon 332 Construccion de bienes
nacionales de uso no comun. Renglon 325 Equipo de transportes.
Renglon 328. Equipo de computo.
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Cuando un contrato sea de ejecucion multianual en materia de

inversion fisica, la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria para
el primer afo del mismo se emitira por el monto del crédito
presupuestario para dicho ano, en el segundo y sucesivos afios de
ejecucion. Art. 26 Bis. Decreto 101-97 Ley Organica del Presupuesto.

Se exceptuan de la emision de la Constancia de Disponibilidad
Finanicera, los gastos que se realizan en el grupo dos indicados en el
Acuerdo  Ministerial 379-2017 “Manual de Clasificaciones
Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala” Art. 26 Bis.
Decreto 101-97 Ley Organica del Presupuesto.

para los renglones revio a suscribir contratos para la adquisicion de
bienes o la prestacion de servicios en los renglones enlistados en el
parrafo siguiente, las Unidades de Administracién Financiera de las
instituciones publicas deberan emitir la Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria (CDP) con el fin de asegurar la existencia de créditos
presupuestarios a efecto de que cada entidad cumpla con sus
compromisos frente a terceros. Art. 26 Bis Decreto 101-97 Ley
Organica del Presupuesto.

No se podran adquirir compromisos ni devengar gastos para los
cuales no existan saldos disponibles de créditos presupuestarios, ni
disponer de estos créditos para una finalidad distinta a la prevista. La
contravencién a esta disposicion es punible penalmente, constitutivo
de los delitos de abuso de autoridad, incumplimiento de deberes y
de los demas delitos que resulte responsable. Art. 26 Decreto 101-97
Ley Organica del Presupuesto.
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bb) Para la aprobacion del contrato administrativo derivado de la

aplicaciéon de la ley de contrataciones y de este manual se debera de
verificar que se encuentre emitida la fianza de cumplimiento del
contrato.

cc) Precio: se debera de verificar que este acorde a las condiciones del
mercado local y que sea razonable en cuanto a la marca del producto.

dd) Calidad de producto podra ser medida de acuerdo al reconocimiento
de marca, tiempo de existir en el mercado y tiempo de garantia del
producto, material o esquipo.

ee) Tiempo de entrega: El tiempo de entrega debera de ajustarse a las
condiciones que establezca la municipalidad en los términos de
referencia o bases, cualquier oferente que no cumpla con el tiempo
pactado en la oferta de la entrega de lo requerido por Ila
Municipalidad, dara por terminada la adjudicacion de la compra, sin
mas tramite.

ff) Todo proceso de Adquisicion Publica contemplado en la Ley de
Contrataciones del Estado, deberé estar incluido en el Sistema
GUATECOMPRAS, para el efecto se pueden clasificar por Niumero de
Operacion Guatecompras (NOG) o bien por NUmero de Publicacion
Guatecompras (NPG) de acuerdo a lo siguiente: A) Concurso con
NUmero de Operacion Guatecompras (NOG): es el numero de
operacion para todo proceso competitivo, por medio del cual la
Unidad Ejecutora crea un evento de acuerdo al tipo de adquisicion a
utilizar. B) NUmero de Publicacion Guatecompras (NPG): es el nUmero
de publicacién del proceso que se refiere a las adquisiciones que por

26
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su naturaleza pueden ser adquiridos de manera directa y que de

conformidad con la Ley y el Reglamento debe publicarse la
informacion que ampara el proceso en GUATECOMPRAS. articulo 12

Resolucion 18-2019 Normas para el uso del sistema de informacion de contrataciones y adquisiciones del
estado -GUATECOMPRAS-

Son las encargadas de Recibir, Calificar y Adjudicar las Adquisiciones de
los materiales, suministros, bienes y Servicios, y son los Unicos 6rganos
competentes, respectivamente, para recibir, calificar y adjudicar ofertas
o el negocio, los integrantes seran nombrados por la autoridad
competente de la Municipalidad.

Quedan bajo la responsabilidad de la junta de licitacion la
adjudicacion de las adquisiciones de los materiales, suministros,
bienes y Servicios que sobre pasen el monto de los Q.900,000.00.
Dicha junta estara integrada por tres miembros titulares y dos
miembros suplentes que deberan de reunir las cualidades de
ldoneidad, tener conocimiento y experiencia en los aspectos legales,
financiero y técnico del negocio a adjudicar.

Quedan bajo la responsabilidad de la junta de cotizacién adjudicar las
adquisiciones materiales, suministros, bienes y Servicios que sobre
pasen el monto de los Q.90,000.00 y no excedan de los Q. 900,000.00,
dicha junta estara integrada por tres miembros titulares y dos
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miembros suplentes que deberan de reunir las cualidades de
ldoneidad, tener conocimiento y experiencia en los aspectos legales,
financiero y técnico del negocio a adjudicar.

Quedan bajo la responsabilidad de la junta en la Modalidad de Compra
Directa con Oferta Eléctronica adjudicar las adquisiciones materiales,
suministros, bienes y Servicios que sobre pasen el monto de los
Q.25,000.00 y no excedan de los Q. 25,000.00, dicha junta estara
integrada por dos (2) miembros titulares los que deberan ser: El Alcalde
y Encargado de Compras.

Los miembros de las juntas son responsables de los siguientes
procedimientos de compras y contrataciones de la Municipalidad:

a) Ejercer con responsabilidad el nombramiento realizado por la
autoridad superior y la autoridad administrativa superior.

b)  Si algun momento determina que se encuentra dentro de las
prohibiciones que establecen los articulos 12 y 13 de la Ley de
Contrataciones del Estado para pertenecer a la junta que fue
nombrado, deben excusarse en un plazo no mayor a un dia habil
a partir del momento que conozcan el impedimento, deberan
presentar .su excusa por escrito, razonando y acreditando las
causales que justifican la excusa.

28
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C) Estar en el lugar y hora sefialados en las bases de cotizacion y/o

licitacion para recibir las ofertas provenientes de concursos
publicados en Guatecompras, exceptuando las Compras Directa
con Oferta Eléctronica.

d)  Levantar el acta detallada del proceso de recepcién y Apertura de
ofertas y de lo contenido en el articulo 29 de la Ley de
Contrataciones del Estado. En el caso de las Cotizaciones vy
Licitaciones cuando sean obras.

e)  Levantar acta detallada del proceso de adjudicacion, en los cuales
deberan de velar por el cumplimiento de lo establecido en las
bases del concurso a adjudicar.

f) Verificar cada uno de los documentos que contiene la oferta y
evaluarlos conforme a las bases y a la ley de contrataciones del
Estado y su reglamento.

9) Si determinaran indicios de pacto colusorio deberan de
denunciarlo a las autoridades competentes, de acuerdo a lo que
establece la ley de contrataciones del Estado en el articulo 25 Bis
de la Ley de Contrataciones del Estado.

h) Informar mediante resolucién o acta certificada a la autoridad
superior o autoridad administrativa superior sobre lo actuado.

Para el nombramiento y ejecucién de funciones de las juntas se
deberan de cumplir con las siguientes normas de control interno:
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a) Previo al nombramiento de las, la autoridad superior y la
autoridad administrativa superior solicitaran informe a recursos
humanos sobre el historial de desempefio del empleado,
preparacion académica y experiencia.

b)  Deberan ser Funcionarios o Empleados de la Municipalidad bajo
el rengldon presupuestario 011-Personal Permanente y 022-
Personal por Contrato.

C) Los empleados o funcionarios que fueren nombrados dentro de
la institucion para pertenecer a las junta deberan de contar con
su constancia transitoria de inexistencia de cargos ante la
Contraloria General de Cuentas, para poder integrarse y ejercer
sus funciones en la junta.

d)  Para la toma de decisiones la junta debera de actuar con suma
independencia y la Municipalidad debera de proveer todas las
herramientas de consulta que sean necesarias para la toma de
decisiones.

e) Las actas que sean elaboradas por la junta deberan de redactarse
en hojas o libros autorizados por la Contraloria General de
Cuentas.

f) Si en algun momento los miembros de la junta consideran tener
poco conocimiento y experiencia en el negocio a adjudicar
podran solicitar a la Municipalidad la asistencia de un profesional.
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1.7 ESTRUCTURA “UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES.”

\Tg\ .

AUTORIDAD
SUPERIOR

AUTORIDAD
ADMINISTRATIVA
SUPERIOR

DIRECCION DIRECCION
MUNICIPAL DE FINANCIERA
PLANIFICACION MUNICIPAL

ENCARGADO DE ENCARGADO DE ENCARGADO DE ENCARGADO DE
PRESUPEUSTO CONTABILIDAD TESORERIA COMPRAS

ENCARGADO DE
ALMACEN O
BODEGA

COMPRADOR
PADRE

COMPRADOR HIJO COMPRADOR HIO
OPERADOR AUTORIZADOR
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Las atribuciones de cada uno de los puestos que consignan en el
presente manual son propiamente, no asi para el ejercicio de sus
funciones, conforme a lo Establecido en el Codigo Municipal, Manuel
Descriptor de Puestos y acuerdo ministerial 86-2015 Manual de
Administracion Financiera Integrada Municipal.

El director financiero municipal es el funcionario municipal que debe
cumplir y hacer cumplir todo lo relativo al régimen juridico financiero
del municipio, la recaudacion y administracion de los ingresos
municipales, la gestion de financiamiento, la ejecucion presupuestaria
y control de los bienes comunales y patrimoniales del municipio, cada
municipalidad debera contar con la Administracion Financiera
integrada Municipal, la que organizara acorde a la complejidad de su
organizacion municipal.

Ademas de las establecidas en el articulo 98 del Codigo Municipal
Decreto 12-2002, Acuerdo Ministerial 86-2018 y el manual descriptor
de puestos y funciones, para el presente manual El director financiero
tendra las siguientes atribuciones:

a)  Revisar minuciosamente los documentos que amparan cada

proceso de compra y darle el Visto Bueno.
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Dar el Visto Bueno a la constancia de disponibilidad

S5

presupuestaria CDP.

Elaborar y Firmar constancia de disponibilidad financiera CDF.

Firmar los cheques y emitir los pagos.

Verificar que se hayan cumplido los procedimientos establecidos
en Las Leyes, Reglamentos, Manuales Internos.

El encargado de presupuesto es el responsable de llevar el registro

de la ejecucion presupuestaria de la Municipalidad, y verificar la

existencia de disponibilidad presupuestaria antes de proceder a

contratar servicios o la compra de suministros, productos o

suministros.

Verificar la existencia de créditos presupuestarios.
Emitir la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria CDP.

De no existir créditos presupuestarios para cubrir el monto de una
compra o contratacién proponer la modificaciéon presupuestaria
correspondiente.

Verificar que los pagos de compras o contrataciones se realicen con
los renglones presupuestarios correctos de acuerdo al manual de
clasificacion presupuestaria del sector publico.
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e) Emitir y llevar control de las constancias de disponibilidad

presupuestaria CDP.

f)  Ingresar los datos de la o las facturas al Sistema de Contabilidad
Integrada de Gobiernos Locales (SICOINGL), conforme conforme
reciba los expedientes.

El encargado de tesoreria es el responsable de programar el flujo de
ingresos y egresos con base a las prioridades y disponibilidades de
los Gobiernos Locales, en concordancia con los requerimientos de sus
dependencias, responsables de la ejecucion de sus programas y
proyectos; asi como efectuar pagos.

En los procesos de compra o contratacion el encargado de tesoreria
sera el responsable de las siguientes atribuciones:

a)  Emitir, llevar control y registro de las constancias de disponibilidad
financiera CDF.

b) Imprimir los cheques voucher de pagos por compras o
contrataciones de la Municipalidad.

c) Verificar que los pagos sean realizados con las fuentes financieras
estimadas en la CDF.

d) Verificar que las compras lleven la documentacién soporte

completa que se requiera en cada una de las modalidades.




{,_;) Mrinicpatidud e Sonts Catirima Intiahaein g
X, Dot Dpartmente Sl 4
= o e “ 2 oy

El director de planificacion sera responsable de producir la
informacion precisa y de calidad requerida para la formulacion vy
gestion de proyectos de infraestructura, apoyara en todos los niveles
de la administraciéon para generar informacidon oportuna para la
realizacion de contrataciones para la ejecucidon de proyectos de
infraestructura.

Para la ejecucién de procedimientos de contrataciones para la
ejecucion de compras o contrataciones que tengan efecto en
aspectos de planificacion de infraestructura, el director de
planificacion tendra bajo su responsabilidad las siguientes
atribuciones:

a) Emitir dictamenes que sean requeridos para la aprobacion de
estudios para la contratacion de servicios o ejecucion de
proyectos, compra de equipos o materiales.

b) En coordinacién con el comprador hijo operador del sistema
GUATECOMPRAS, la elaboracion de especificaciones especiales y
técnicas para bases de contratacion que le sean requeridos.

c) Asistencia al encargado de compras y contrataciones para
elaboracion de bases cuando la contratacion o compra se
encuentre dentro del ambito de competencia de la direccion de

planificacion municipal.
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El encargado de almacén es el responsable de la custodia y control

de los bienes, suministros, Utiles de escritorio, equipo, vehiculos,

maquinaria, mobiliario y otros bienes de consumo, que fueron

adquiridos mediante un proceso de compra.

b)

C)

d)

9)

Llenar la solicitud de bienes y servicios o requisiciones los bienes
materiales, Utiles de escritorio, equipo, vehiculos, maquinaria,
mobiliario y otros bienes de consumo.

Encargado de verificar si existe o no en el almacén los bienes.

materiales, Utiles de escritorio, equipo, vehiculos, maquinaria,
mobiliario y otros bienes de consumo.

Solicitar la adquisiciéon de materiales e insumos, para mantener en
existencia.

Encargado de registrar la recepcion en almacén, de los bienes
materiales, Utiles de escritorio, equipo, vehiculos, maquinaria,
mobiliario y otros bienes de consumo.

Llenar formulario de recepcion y entrega de bienes, suministros,
obras y servicios.

Realizar la recepcion de bienes y servicios en el Sistema de
Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales SICOINGL.




h) Encargado de Llenar las Kardex de los bienes materiales, Utiles de

escritorio, equipo, vehiculos, maquinaria, mobiliario y otros bienes
de consumo.

i)  Cuidar los bienes y suministros con que cuenta la municipalidad,
manteniendo los controles necesarios para garantizar su correcta
disposicion.

j)  Otras que le sean asiganado por la Autoridad Administrativa
Superior.

1.8.6 ENCARGADO DE CONTABILIDAD.

Es la dependencia municipal responsable de realizar los registros
contables

patrimoniales y la verificacion de los registros presupuestarios, aplicando
las normas emitidas por los entes rectores de la Administracion
Financiera Publica

1.8.6.1 ATRIBUCIONES:

k) Verificar que el expediente cumpla con todos los aspectos de
control interno y procede a la aprobacion del gasto, traslada el
expediente al encargado de tesoreria.

1) Verificar que los renglones presupuestarios utilizados sean los

correctos.
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m) Dar ingreso a los bienes que forman inventario, cuando los

bienes sean inventaribles.

n) Cargar a la tarjeta de responsabilidad los bienes y/o equipos
adquiridos y entregados a los empleados.

0) Realizar la aprobacion de los gastos en el Sistema de
Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales (SICOINGL),
conforme reciba los expedientes.

P) Recibe expediente y lo archiva.

q) Otras que le sean asiganado por la Autoridad Administrativa
Superior.

Sera la persona responsable de Gestionar todos los procedimientos
de compras y la responsable de realizar todas las cotizaciones o
compras que sean requeridas por el personal o funcionarios de la
institucidn, que estén contenidas dentro del plan anual de compras o
sean producto de solicitudes directas de la autoridad administrativa
Superior o Autoridad Superior. Velara por la calidad y aplicacion de
todos los mecanismos para transparentar el gasto publico, y que el
personal a su cargo desarrolle todas las funciones de acuerdo a lo que
el perfil del puesto requiera y sera quien trasladara toda la
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informacion a la autoridad administrativa superior y autoridad

superior.

u)

No dara tramite a compras si las mismas no estan autorizadas
por laautoridad administrativa Superior oautoridad Superior,
segun corresponda.

Designara las responsabilidades inherentes al cargo de cada
uno de las personas que se encuentren bajo su
responsabilidad.

Revisara que las compras o contrataciones, hayan cumplido
con los procesos establecidos en la ley de contrataciones del
Estado y en el presente manual.

Verificara que las compras o contrataciones, cuenten con la
documentacion de respaldo suficiente y necesaria para
transparentar el gasto publico.

Revisar las bases o términos de referencia para compras o
contrataciones.

Dara asistencia a las juntas de cotizacion y licitacion, cuando
sea requerida para ampliar informacion sobre la compra.

Autorizara la publicacion de bases o términos de referencia
para la compra o contratacion, dentro del sistema
Guatecompras. Revisara el contenido final de las bases o

términos de referencia.

{
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y)

aa)

bb)

cc)

dd)

ee)

ff)
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Revisara y trasladara a la autoridad superior el acta de
adjudicacion de compras directas por oferta electronica.

Solicitara a la autoridad administrativa superior o la autoridad
superior, segun sea la modalidad de la compra o contratacion
la ampliacién de tiempo para recibir ofertas en caso de
ausencia de ofertas.

Sera el Unico responsable de realizar las compras de la
Municipalidad, salvo que existe una autorizacion por escrito
de la autoridad administrativa superior, cuando existan casos
de urgencia que no puedan ser cubiertos por el encargado de
compras.

Debera registrar oportunamente las 6rdenes de compra
dentro del sistema SICOINGL.

Cuando se trate de compras de baja cuantia debera de cotizar
con el fin de encontrar la oferta que mas convenga a la
institucién de acuerdo a las condiciones de precio, calidad del
producto y tiempo de entrega.

Debera de llevar un control de todas las cotizaciones
realizadas y de las 6érdenes de compra emitidas.

Sera responsable de levantar el acta de recepcion de ofertas
electronicas por compra directa.

Cuando se trate de ofertas electronicas por compra directa,
analizara cada una de las ofertas recibidas en el sistema
Guatecompras de acuerdo a los criterios establecidos en los
términos de referencia o bases de cotizacion y levantara el acta
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de adjudicacion respectiva y después la trasladara a la
Autoridad Administrativa Superior

g9) Sera responsable de notificar a La Autoridad Administrativa
Superior sobre la ausencia de ofertas para que se solicite a la
autoridad superior la ampliacion del tiempo para recibir
ofertas o rescindir el evento.

hh) Otras que le sean asiganado por la Autoridad Administrativa

Superior.

El usuario que se habilite en Guatecompras como comprador padre
tendra las siguientes atribuciones:

a) Solicitar Creacion del Usuario Comprador Padre ante la
Direccion de Adquisiciones del Estado conforme a los
procedimientos que establezca para el efecto. ar 3 resoucion 18-2019

Reformado por la 18-2079 "Normas para el Uso del Sistema de Informacion de Contratacioes y Adquisiciones
del Estado -GUATECOMRPAS-"

b) Administrar y mantener el perfil de los Usuarios Compradores
Hijos en el Sistema de Informacion de Adquisiciones y
Contrataciones del Estado, denominado -GUATECOMPRAS-
segun sea la necesidad de la institucion. ar 2 numerar 1 Resolucion 18-2019

Normas para el Uso del Sistema de Informacion de Contratacioes y Adquisiciones del Estado -
GUATECOMRPAS-

c) Crar las Unidades Ejecutoras en | Sistema de Informacién de
Adquisiciones y Contrataciones del Estado denomiando -
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d)

e)

g)

h)

G U AT EC O MP RAS = Art 11 Pérrafo, Resolucion 18-2019, Reformado por la 18-2019 “Normas para
el Uso del Sistema de Informacion de Contratacioes y Adquisiciones del Estado -GUATECOMRPAS-"

Designar los perfiles del comprador hijo operador y del
comprador hijo autorizador, Toda vez que este autorizado pora
la autoridad Administrativa Superior.

Habilitadas y/o Inhabilitadas en el Sistema de Informacion de
Adquisiciones y Contrataciones del Estado denomiado
GUATECOM PRAS, Las CIaSVGS de AdCCeSO. Art 4 3er. Pirrafo, Resolucidn 18-2019,

Reformado por la 18-2079 "Normas para el Uso del Sistema de Informacion de Contratacioes y Adquisiciones
del Estado -GUATECOMRPAS-"

Requerir  ante los  administradores  del  sistema
GUATECOMPRAS, cualquier modificacion al sistema.

Podra en cualquier momento verificar la utilizacion del sistema
consultando dentro del mismo, las operaciones realizadas por
cada usuario.

realizar inhabilitaciones en el modulo de inhabilitaciones del
Sistema GUATECOMPRAS, la cual podra ser por tiempo

definido o permanente. Art 32 Resolucion 18-2019, reformado por la resulucion 19-

2079. Normas para el Uso del Sistema de Informacion de Adquisiciones y Contrataciones del
Estado,

Es el responsable de asegurar la calidad y pertinencia de la
informacion que se suba al sistema de GUATECOMPRAS.




1.8.9 Comprador hijo Operador:

Es el servidor publico o persona individual delegado por el usuario
comprador padre para operar en Guatecompras como comprador hijo

Operador.
1.8.9.1 ATRIBUCIONES:

Es el servidor publico o persona individual delegado por el usuario
comprador padre para operar en Guatecompras como comprador hijo
Operador, quien tendra las siguientes atribuciones:

a) Responsable de operar y preparar la documentacion de
respaldo que se genera en cada uno de los procesos de adquisicion
publica segun la fase en la que se encuentre el mismo.

b) Adecuar las Modalidades de Compras segun corresponda para su
publicacion correspondiente en el Sistema de Informacion de
Adquisiciones y  Contrataciones del Estado denominado
GUATECOMPRAS,

¢) Verificar en el Sistema GUATECOMPRAS si vencido el plazo
de la prérroga no se recibiera oferta alguna, finalizar el
procediendo de conformidad con lo establecido en el
articulo 41 de la Ley de Contrataciones del Estado. aricuio 17

Estatus del Concurso desierto de la Resolucion 18-2019 y sus reformas.

d) Colocar en estatus ADJUDICADO o NO ADJUDICADO de
manera manual en el SISTEMA GUATECOMPRAS segun
corresponda, previa autorizacion de la Autoridad

Administrativa Superior y Autoridad Superior. articuio 17 estatus del
Concurso ADJUDICADO, NO ADJUDICADO de la Resolucion 18-2019 y sus reformas




Procedimiento para el registro de las Compras Directas con Oferta

Electrénica. articulo 20 de 1a Resolucién 18-2019 y sus reformas.

e) Realizar modificacion de especificaciones, condiciones o requisitos,
en el Sistema GUATECOMPRAS. Articulo 20 inciso b) Resolucién 18-2019 y sus

reformas.

f) Publicar en el Sistemma GUATECOMPRAS las aclaraciones
antes de emitir la decision final del proceso. aricuio 20 inciso d) y 21

inciso d) Resolucion 18-2019 y sus reformas.

g) Registrar la adjudicacion realizada en el formulario
electronico habilitado por el Sistema GUATECOMPRAS, a
mas tardar cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de
adjudicacion. Debiendo imprimir el reporte que el Sistema

genera y adjuntarlo al expediente fisicO. articuio 20 inciso ) Resolucion
18-2019 y sus reformas.

h) Publicar factura en el Sistema GUATECOMPRAS a mas
tardar cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de

fece pCiOﬂ. Articulo 20 inciso f) Resolucién 18-2019 y sus reformas.

i) Revisar toda la documentacion previa a su traslado al
Comprador hijo Autorizador para su respectiva
publicacion.




Procedimiento para la publicacién de los concursos con NUmero
de Operacion Guatecompras (NOG). Articulo 21 de la Resolucion 18-2019 y sus reformas

1)

k)

D

Publicar Convocatoria en el Sistema GUATECOMRPAS. Si
las Unidades Ejecutoras realizan la convocatoria por medio

escrito o cualquier otro, ésta debera ser posterior a la
publicacion en el Sistemma GUATECOMPRAS. Aarticuio 21 inciso 2)

Resolucion 18-2019 y sus reformas.

Publicar las Bases de cada Concurso competitivo a través de
en el Sistema de Informacion de Adquisiciones vy
Contrataciones del Estado ~-GUATECOMRPAS- articuio 21 inciso b)

Resolucion 18-2019 y sus reformas.

Atender las solicitudes de Aclaraciones a través del sistema
GUATECOMPRAS, a méas tardar dos (2) dias habiles antes
de la fecha establecida para la presentacion de ofertas. aricuo

21inciso d) Resolucion 18-2019 y sus reformas.

Modificar las bases en el Sistema GUATECOMPRAS, con
los documentos de respaldo en el apartado
corres pOﬂd lente.  Articulo 21inciso e) Resolucion 18-2019 y sus reformas

Publicar Listado de Oferentes en el formulario electronico
que contiene el listado de nombres de los oferentes y
precios de cada oferta presentada, un (1) dia habil posterior
a la fecha de recepcion de oferta. articuio 21 inciso 9 Resolucion 18-2019 y sus

reformas.

Publicar Acta de Recepcion de Ofertas y Apertura de Plicas
en el Sistema de Informacion de Adquisiciones vy
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p)

q)

s)

t)

g\
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Contrataciones del Estado -GUATECOMRPAS, dos (2) dias
habiles posterior a la fecha de recepcion de oferta articuio 21 inciso

f) Resolucion 18-2019 y sus reformas.

Publicar las aclaraciones y muestras solicitadas por la Junta
en el Sistema de Informacion de Adquisiciones vy
Contrataciones del Estado -GUATECOMRPAS a mas tardar
el dia habil siguiente de su emision. articuio 21 inciso g) Resolucion 18-2019 y

sus reformas.

Publicar Acta de adjudicacion en el Sistema de Informacion
de Adquisiciones y Contrataciones del Estado -
GUATECOMRPAS, (2) dias habiles siguientes a la fecha de

SU emisionN. Articulo 21 inciso h) Resolucion 18-2019 y sus reformas.

Publicar Acta de Rectificacion, Ampliacion, Modificacion,
Revision y otras en el Sistema de Informacion de
Adquisiciones y  Contrataciones  del  Estado -

GUATECOMRPAS a mas tardar dos (2) dias habiles
siguientes a la fecha de su emisiOn. articuio 21 inciso i) Resolucién 18-2019 y

sus reformas.

Publicar en GUATECOMPRAS Resolucion de aprobacion,
improbacion o de prescindir a mas tardar a los dos (2) dias

habiles siguientes a la fecha de su emision. articuio 21inciso ) Resolucion
18-2019 y sus reformas.

Publicar Resolucion de Recursos de Revocatoria ©
Reposicion en el Sistema de Informacion de Adquisiciones
y Contrataciones del Estado -GUATECOMRPAS a mas

46




u)

tardar a los dos (2) dias habiles siguientes de notificada la

resol UCION. Articulo 21 inciso k) Resolucion 18-2019 y sus reformas.

Publicar Contrato y su aprobacion en el Sistema de
Informacion de Adquisiciones y Contrataciones del Estado -
GUATECOMRPAS a mas tardar a los cinco (5) dias habiles
siguientes de la aprobacion del mismo. aticulo 21 inciso I) Resolucion 18-

2019 y sus reformas.

Documentos a publicarse en concursos para obras de
infraestructura.

V)

Publica Estudio de Factibilidad aprobado por los entes
competentes, de acuerdo con los lineamientos de la
Normativa de SEGEPLAN Articulo 51, Decreto 70-2007 vy
Ficha de SNIP debidamente llena (imprimir y escanear,
luego subir al portal), asi como la informacion adicional que
el sistema requiera. Este documento debe publicarse en el
Sistemma GUATECOMPRAS, de acuerdo a la fase que el

sistema requ lera. Articulo 25 inciso a) Resolucion 18-2019 y sus reformas.

Publicar en el Sistema GUATECOMRPAS el Estudio de
impacto ambiental, el cual debe contener como minimo la
informacion del Formato 3 que aparece en los anexos del
Manual de Divulgacion de Indicadores CoST), de acuerdo
a la fase que el sistema requiera. articulo 25 inciso b) Resolucion 18-2019 y sus

reformas




X)

y)

aa)
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Publicar en el Sistema Guatecompras el Dictamen de
aprobacion de impacto ambiental de acuerdo a la fase que
e| sistema requiera. Articulo 25 inciso ¢) Resolucion 18-2019 y sus reformas.

Publicar en Guatecompras el disefio del proyecto (si hubo
proceso de contratacion identificar el NOG del proceso, en
caso contrario utilizar el Formato 1 que aparece en los
anexos del Manual de Divulgacion de Indicadores CoST) de

acuerdo a la fase que el sistema requiera. articuio 25 inciso d) Resolucion
18-2019 y sus reformas

Publicar en GUATECOMPRAS los planos en formato PDF,
como minimo una planta de conjunto del proyecto,
elevaciones, planta-perfil general para caminos, esquema
general del sistema para acueductos y alcantarillados,
apuntes o perspectivas; deben dar una idea clara de la
concepcion del proyecto y los componentes que hacen
parte del concurso. Los Planos deben estar debidamente
sellados, firmados y con los timbres de ley, de acuerda a la
fase que el sistema requiera. rticulo 25 inciso ) Resolucion 18-2019 y sus reformas.

Publicar en GUATECOMPRAS, boleta del Sistema Nacional
de Inversion Publica (SNP), la cual la debe publicar la Unidad
Fjecutora Compradora, de acuerdo a la fase que el sistema

reg ulera. Articulo 25 inciso f) Resolucion 18-2019 y sus reformas.

bb) Publicar en GUATECOMRPAS Dictamen de aprobacion de

factibilidad (Documento que aprueba el estudio de
factibilidad). (con nombre, cargo, firmay sello de autoridad
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competente), de acuerdo a la fase que el sistema, requiera.

Articulo 25 inciso g) Resolucion 18-2019 y sus reformas.

Publicar en Guatecompras la Seleccion de supervisor de la
obra (si hube proceso de contratacion identificar el NOG del
proceso. En caso contrario utilizar el Formato 2 que aparece
en los anexos del Manual de Divulgacion de Indicadores

COST), de acuerdo a la base que el sistema requiera. Articulo 25 inciso h)
Resolucion 18-2019 y sus reformas.

Publicar en el Sistema Guatecompras contrato o
nombramiento de supervisor (si hubo proceso de
contratacion identificar el NOG. En caso contrario utilizar el
Formato 2 que aparece en los anexos de Manual de
Divulgacion de Indicadores CoST), a mas tardar a los dos (2)
dias habiles siguientes a la emision de dicho documento.

Articulo 25 inciso i) Resolucion 18-2019 y sus reformas.

Publicar en Guatecompras Cuadro de cantidades de trabajo
(del contratista, debidamente aprobado por la entidad de
adquisicion), dos (2) dias labiles siguientes a la fecha de

aprobacion. Articulo 25 inciso j) Resolucién 18-2019 y sus reformas.

Publicar en GUATECMOPRAS Acuerdo de Financiamiento

(publicar el documento que ampare la Disponibilidad
Presupuestaria y/o la que estuviere vigente, y cuando
aplique la NO OBJECION del ente financiero). dos (2) dfas
habiles siguientes a la fecha de aprobacion. asiculo 25 inciso k)

Resolucion 18-2019 y sus reformas.
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Publicar en GUATECOMPRAS contratos modificatorios de la
supervision (cuando sea aplicable) (si hubo proceso de
contratacion, la documentacion que corresponde. En caso
contrario utilizar el Formato 2 que aparece, en |los anexos al
Manual de Divulgacion de Indicadores CoST), a mas tardar
a los cinco (5) dias habiles siguientes de la aprobacion del

MISMO. Articulo 25 inciso l) Resolucion 18-2019 y sus reformas.

hh) Publicaren GUATECOMPRAS Contratos modificatorios de la

i)

)

kk)

ejecucion (cuando sea aplicable debidamente aprobado
por la entidad de adquisicion), a mas tardar a los cinco (5)
dias habiles siguientes de la aprobacion del mismo. articuo 25

inciso m) Resolucion 18-2019 y sus reformas.

Publicar en GUATECOMPRAS Ordenes de cambio (cuando
sea aplicable, debidamente aprobadas por la entidad de
adquisicion), como maximo a los dos (2) dias habiles
siguientes a la fecha de aprobacion del mismo. articuio 25 inciso n)

Resolucion 18-2019 y sus reformas.

Publicar en GUATECMPRAS Ordenes trabajo suplementario
(cuando sea aplicable debidamente aprobadas, como
maximo a los dos (2) dias habiles siguientes a la fecha de
aprobacion del mismo. articulo 25 inciso o) Resolucion 18-2019 y sus reformas.

Publicar en GUATECOMPRAS Acuerdo de trabajo extra
(cuando sea aplicable debidamente aprobadas por la
entidad de adquisicion), como maximo los dos (2) dias
habiles siguientes a la fecha de aprobacion del mismo. articuo

25 inciso p) Resolucion 18-2019 y sus reformas.
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11) Publicar en GUATECOMPRAS Acta de Recepcién de la obra
(debidamente aprobada por la entidad de adquisiciones), como
maximo a los dos (2) dias habiles siguientes a la fecha de
aprobacic’m del mismo. Articulo 25 inciso r) Resolucion 18-2019 vy sus reformas.

mm) Publicar en GUATECOMPRAS Acta de Liguidacion (en caso de que
el proyecto no haya sido liquidado al momento de la revision,
debera utilizarse el Formato 4 que aparece en los anexos del
Manual de Divulgacion de Indicadores CoST), como maximo a los

dos (2) dias habiles siguientes a la fecha de aprobacion del mismo.
Articulo 25 nciso s) Resolucion 18-2019 y sus reformas.

nn) Publicar en GUATECOMPRAS Planos Finales (debidamente
firmados y sellados por el contratista y aprobados por la entidad
de adquisicion), como maximo a tos dos (2) dias habiles siguientes

a la fecha de aprobacion del mismo. Articulo 25 inciso 1) Resolucion 18-2019 y sus
reformas.

00) Publicar en GUATECOMPRAS Reportes de evaluaciones vy
auditorias realizadas al proyecto, como maximo a los dos (2) dias

habiles siguientes a la fecha de aprobacion del mismo. Articulo 25 inciso
u) Resolucion 18-2019 y sus reformas.

pp) Informes de Supervision de evaluaciones y auditorias realizadas al
proyecto, como maximo a los dos (2) dias habiles siguientes a la
fecha de aprobacion del mismo, independientemente de avance

fisico de la obra y sin excepcion al finalizar los trabajos en campo.
Articulo 25 inciso v) Resolucion 18-2019 y sus reformas

qq) Atender todas las inconformidades que le sean notificadas
automaticas en el sistema GUATECOMPRAS.  Articulo 27 Resolucion 18-2019 y

sus reformas




rr) Archivar toda la documentacion relacionada a las compras
publicaciones en el sistema GUATECOMPRAS.

ss) Llevar un control de eventos publicados en cuanto a las fechas
establecidas para la publicacion de documentos y solicitar a los
responsables los informes, dictamenes, acuerdos o documentacion
a publicar

1.8.10 Comprador Hijo Autorizador

Es el servidor publico o persona individual delegado por el usuario
comprador padre para operar en Guatecompras como comprador hijo
Autorizador.

1.8.10.1 ATRIBUCIONES

a) Operar sobre los concursos competitivos Publicados en el Sistema
de Informacion de Adquisiciones y Contrataciones del Estado -
GUATECOMPRAS-

b) Publicar todos los concursos competitivos dentro del sistema de
Informacion  de  Adquisiciones 'y  Contrataciones del Estado
denominado -Guatecompras-, al que se refiere el articulo 43
modalidades especificas: b) compra directa por oferta electrénica, ¢)
Adquisicion con proveedor uUnico, (Literales d) Arrendamientos y e)
Arrendamiento y adquisicion de bienes inmuebles, Reformadas por
el articulo 8 del Decreto Numero 46-2016 del Congreso de la
Republica), Compras por Excepcion articulo 44 inciso a)

¢) Registrar Estatus FINALIZADO ANULADO, al proyecto de bases
cuando la autoridad determine que no se convertird en un
concurso pU blico. Articulo 16 Estatus Finalizado Anulado Resolucién 18-2019 y sus reformas

d) Registrar en estatus APROBADO o IMPROBADO manualmente en
el sistema GUATECOMPRAS, lo actuado por la Junta, previo
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autorizacion de la Autoridad Administrativa Superior y Autoridad

Superior, segun corresponda. Articulo 17 Estatus del Concurso APROBADO o
IMPROBADO de la Resolucion 18-2019 y sus reformas

e) Registrar en estatus PRESCINDIDO manualmente en el sistema
GUATECOMPRAS, en caso de que la autoridad prescinda de la

NegoCiacion. Articulo 17 Estatus del Concurso PRESCINDIDO de la Resolucién 18-2019 y sus
reformas.

f) Modificar bases del concurso en el Sistema GUATECOMPRAS con
los documentos de respaldo en el apartada correspondiente. Para
el efecto se debe cumplir con los plazos establecidos en la Ley.

g) Publicar en el Sistema GUATECOMPRAS resolucion de aprobacion,
improbacion o de prescindir dos (2) dias habiles siguientes a la
fecha de su emision. articulo 21 inciso j) de la Resolucion 18-2019 y sus reformas.

h) Publicar en el Sistema GUATECOMPRAS Aprobacion de sobre
costos ( Detalle de pagos adicionales al contratista, cuando sea
aplicable debidamente aprobadas por la entidad de adquisicion),

dos (2) dias habiles siguientes a la fecha de aprobacion del mismo.
Articulo 2T inciso ) de la Resolucion 18-2019 y sus reformas.

1.8.11 SECRETARIO MUNICIPAL

El encargado de contratos sera el responsable de elaborar y llevar el
control de los contratos suscritos en aplicacion a la ley y al presente
manual, asi como todas las modificaciones que se realicen a los
términos de un contrato.

1.8.11.1 ATRIBUCIONES
El  encargado de contratos sera el  responsable de las
siguientes atribuciones:
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a) Elaboracion del proyecto de contrato que surjan en aplicacion

WS

a ley y el presente reglamento.

b) Elaboraciéon de contratos que surjan en aplicacion a ley y el
presente Manual.

c) Recibir y verificar la autenticidad de las fianzas alos proveedores
de la Municipalidad.

d) Traslado del contrato a la autoridad superior para la respectiva
aprobacion.

e) Registro del contrato en el portal de la contraloria general de
cuentas.

e) Trasladar expediente a la Direccion Municipal de Planificacion
para registrar, modificar y liquidar en el médulo de contratos
del sistema SICOINGL.

f) Solicitar las Constancia de Disponibilidad Presupuestaria (CDP)
y, Constancias de Disponibilidad Financiera (CDF), Para la
elaboracion de los contratos respectivos y cualquier otra
documentacion que tenga relacién con el tema de contratos.
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2  COMPRAS MODALIDAD DE BAJA CUANTIA

De conformidad con el articulo 43 de la Ley de Contrataciones del
Estado, la contratacion bajo la modalidad especifica de compra de
baja cuantia, consiste en la adquisicion directa de bienes suministros,
obras y servicios, exceptuada de los requerimientos competitivos de
las demas modalidades de adquisicion publica cuando sean por un
monto de hasta Q. 25,000.00.

La compra de baja cuantia se realizara bajo la responsabilidad de
quien autorice la adquisicion publica. Las compras de baja cuantia
deberan publicarse en GUATECOMPRAS, una vez recibido el bien,
servicio o suministro, debiendo publicar la documentacion de
respaldo, conforme al expediente administrativo que ampare la
negociacion realizada, por constituir informacién publica de oficio.
Cada entidad determinara los procedimientos para la aplicacion de

esta modalidad. ar 43 pecreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.

RESOLUCION 18-2019, REFORMADO POR EL 19-2019-NORMAS
PARA EL USO DEL SISTEMA DE INFORMACION DE
CONTRATACIONES 'Y ADQUISICIONES DEL ESTADO -
GUATECOMPRAS-.

Articulo 12. Tipos de Adquisiciones Publicas que se deben Incluir en
el Sistema GUATECOMPRAS. Todo proceso de Adquisicion Publica
contemplado en la Ley de Contrataciones del Estado, deberé estar
incluido en el Sistema GUATECOMPRAS, para el efecto se pueden
clasificar por ...por Niumero de Publicacion Guatecompras (NPG) de
acuerdo a lo siguiente:

Tet Dpaastosments oA Soto i, Y
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Numero de Publicacion Guatecompras (NPG): es el numero de
publicacién del proceso que se refiere a las adquisiciones que por su
naturaleza pueden ser adquiridos de manera directa y que de
conformidad con la Ley y el Reglamento debe publicarse la
informacion que ampara el proceso en GUATECOMPRAS.

\)

Los tipos de procesos que pueden registrarse por medio de un NPG
son los siguientes:

1. Compra de Baja Cuantia;

2. Arrendamiento y adquisicion de bienes inmuebles;

3. Negociaciones entre entidades del sector publico contemplado en el
articulo 2 da la Ley de Contrataciones del Estado:

4. Adquisiciones efectuadas al amparo de Convenios y Tratados
Internacionales o donaciones:

5. Casos de excepcion contemplados en la Ley de Contrataciones del
Estado:

6. Adquisiciones que se realicen cuando superen el monto de la compra
directa, segun lo establecido en el articulo 54 de la Ley de
Contrataciones del Estado.

Articulo 22 Procedimiento para el registro de las publicaciones NPG.
Las Unidades Ejecutoras deberan publicar en el Sistema
GUATECOMPRAS de forma cronoldgica, la documentacion que
respalda este tipo de procesos, incluyendo como minimo:

1. Requisicion del bien, obra o servicio; Especificaciones técnicas
o términos de referencia;

2. Justificacidon de la adquisicidon o comparativo de precios;
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3. Orden de compra, acta administrativa o contrato suscrito (lo
que corresponda)
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4. Y demas documentos que para el efecto establezcan los
Manuales de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y
Contrataciones institucionales o normas y/o convenios que
regulan los procedimientos de contratacion.

Se exceptua de dicha obligatoriedad la Compra de Baja Cuantia y los
servicios basicos contemplados en el articulo 44 inciso g) dé la Ley, las
que deberan publicarse una vez emitido el documento de recepcién del
bien, suministro o servicio."

a) Para las compras de baja cuantia a partir de Q.20,000.01 a
Q.25,000.00 debera requerirse (1) cotizacion o proformas,
generada por cualquier medio (consultas por buscadores de
Internet, correo electronico, fisica).

b) La Municipalidad, como entidad sujeta a los procedimientos
establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado y para
fomentar la transparencia, cuando realice compras de baja
cuantia por un monto mayor a los Q.25,000.00, debera por
medio de la unidad de Compras y Adquisiciones, publicar el

evento y Adjuntar en el Sistema GUATECOMPRAS como minimo,

la siguienteinformacion:
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suministros, servicios y obras.

eFactura.

eFormularios recepcion de bienes, materiales,
suministros, servicios y obras.

eFactura

eCheque Voucher.

c) Toda compra debera contener Numero de Operacion
Guatecompras.

d) Se autoriza al Encargado de Compras a que realice las compras
conforme al catalogo de insumos conforme al articulo 12 del
Acuerdo Gubernativo 540-2013 Reglamento de la Ley Organica
de Presupuesto.

e) Derivado de las reformas a la Ley de Contrataciones del Estado,
se establece que una misma unidad ejecutora podra realizar
adquisiciones por la modalidad de compra de baja cuantia del
mismo producto (bien y/o servicio expresado en funcion del
Catalogo de Insumos) durante un mismo cuatrimestre del
ejercicio fiscal, hasta el monto a partir del cual la modalidad de
compra directa con oferta electrdonica es obligatoria, salvo el
caso de excepcion contemplado en el segundo parrafo del
articulo 81 del Decreto 57-92 del Congreso de la Republica de
Guatemala y sus Reformas, Ley de Contrataciones del Estado.

Oficio Circular “Circular Conjunta Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria General de
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Cuentas”, de Fecha 22 de marzo de 2018 Regulacion de Contencion y Otros Lineamientos para

Modalidades Especificas de Baja Cuantia y Compra Directa con Oferta Electronica.

Empleado o
funcionario
solicitante

Encargado de
Almacén

Empleado o
Funcionario
Solicitante

Encargado de
compras.

2.1

2.2

4.1

Elabora, solicitud de bienes, materiales,
suministros, servicios y obras y anexa la
documentacion de respaldo que sea
necesaria.

Recibe la solicitud de bienes y servicios y
verifica si hay existencias en almacén.

Si hay existencia despacha los bienes o
suministros solicitados.

Si no hay existencia, estampa el sello de
“No hay existencia en Almacén” devuelve
formulario al empleado o funcionario
solicitante.

Recibe el formulario con la estampa del
sello de "No hay existencia en Almacén”
y traslada el formulario a la unidad de
compras y contrataciones.

Recibe solicitud de bienes y servicios,
verifica que la solicitud este firmada y
sellada, que contenga la informacién
correcta, debidamente justificada y que
se encuentre autorizada por la autoridad
administrativa superior.

Verifica el monto de la solicitud y
comprueba que no sea mayor a Q
25,000.00.
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Traslada la solicitud al encargado de
4.1 presupuesto para que verifique si existe
disponibilidad presupuestaria.
Recibe y verifica si existe disponibilidad
presupuestaria.
Si existe la disponibilidad presupuestaria
asigna la estructura presupuestaria,
estampa el sello de presupuesto y firma
el formulario.
Encargado de Si no existe la disponibilidad
Presupuesto 5.2 presupuestaria, retiene la solicitud para
analisis de modificacién presupuestaria.
Realiza modificacion  presupuestaria
mediante acta de concejo municipal y
5.3 asigna la codificacion presupuestaria y
devuelve la solicitud al encargado de
compras.
Verifica nuevamente que la solicitud
6 cumpla con todos los requisitos,
especificaciones, cantidades.
Si cumple con los requisitos en la
solicitud inicia la gestién de solicitud de
ofertas a proveedores por los medios
disponibles (Teléfono, proformas, correo
electrénico, internet o consultas en
Guatecompras).

5.1

6.1

Encargdo de
Compras

Recibe ofertas electronicas y/o fisicas,
verifica, compara, calidad, precio unitario,
6.2 precio total (verificando operaciones
aritméticas), especificaciones, tiempo de
entrega, garantia que ofrecen del bien,
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suministro o servicio, giro comercial de la
empresa y otros que estime pertinentes.

= ¥
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Elabora cuadro comparativo y propone
6.3 adjudicacion ante la Jefatura de la
unidad.
Recibe y verifica el cuadro comparativo
realizado por el encargado de compras y
la documentacion de respaldo anexa al
cuadro.
Si después de analizada la informacién
presentada por el encargado de compras
considera que procede la compra, coloca
Jefe de unidad firma y sello de visto bueno.
Administrativa Si después de analizada la informacién
Superior presentada por el encargado de
compras considera que no procede la
compra, devuelve el cuadro comparativo
7.2 y los documentos de respaldo al
encargado de compras con las
observaciones respectivas, para que se
realice nuevamente el procedimiento,
inicia nuevamente con el paso 6.1
Con el visto bueno del jefe de la unidad,
Envia al Comprador Hijo Autorizador a

7.1

Encargado de

compras realizar su respectiva publicacién en
Guatecompras.
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Recibe Expediente que contenga factura,

informes, solicitud del bien y servicio,

planillas y otros. y realiza la publicacion

Comprador Hijo en el sistema de Guatecompras para

Autorizador generar la orden de publicacion y su

NUmero de Operaciéon Guatecompras.

Envia expediente a Encargado de
Compras.

Recibe expediente y procede a generar la

10 orden de compra dentro del sistema
SICOINGL.

Encargada de compras y contrataciones,

tramita las firmas correspondientes en el

Encargado de

Compras 10.1 formulario de orden de compras y la
' traslada al proveedor por los medios
existentes (fax, correo electronico o de
forma fisica)
11 Recibe y firma la orden de compra o
gasto recurrente variable.
11.1 Verifica el lugar y fecha de entrega.
112 Entrega los bienes o suministros en el

lugar y fecha establecida.

Emite la factura a nombre de Ia

Municipalidad, con el numero de
Proveedor identificacion ~ Tributaria de |la
Municipalidad, debera contener como
minimo lo siguiente: 1. Nombre de la
Empresas y su respectiva direccion. 2.
Serie de la Factura. 3. NuUmero de
|dentificacion Tributaria. 4. Detalle del
bien 5. Precio unitario y precio total, 2.
Sello de cancelado, 3. Monto total en

11.3
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letras, 3. Tener de forma impresa el
régimen al que esta inscrito el proveedor,
4. Estar con resolucion vigente por parte
de la SAT.

Recibe los bienes o suministros conforme

12

la orde de compra.

Recibe la factura original y verifica que
121 cumpla con todos los requisitos del

proceso No. 11.3 y verifica orden de
compra entregado por el proveedor.
Procede a llenar y tramitar firmas del
formulario de recepcion de bienes y
servicios. Si son inventariables los
12.2 traslada al encargado de inventario, para
Encargado de que proceda a realizar el registro
Almacén correspondiente de acuerdo a los
formularios y controles autorizados.
Notifica al empleado o funcionario
12.3 solicitante, para que pueda retirar lo
requerido.
Registra y solicita que firmen los
formularios y controles anexos de
entrega del producto o suministro, y
traslada a la unidad de compras y
contrataciones la documentacién
respectiva.
Firma todos los formularios, controles y
en el caso de tratarse de un bien
inventariable, firma la respectiva tarjeta
de responsabilidad, para que le sea
entregado el equipo, producto o
suministro solicitado.

12.4

Empleado o
funcionario 13
solicitante
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Encargado de
Compras

Comprador Hijo
Autorizador

Encargado de
Presupuesto

Encargado de
contabilidad
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14

15

16

17

Recibe de almacén la documentacion
respectiva (formulario de solicitud
entrega de bien o servicio, formulario de
recepcion del bien o servicio, orden de
compra), genera copia de cada
documento para resguardo de la unidad
de compras y contrataciones y Traslada el
expediente al Comprador Hijo
Autorizador para Autorizador para su
publicacién en GUATECOMPRAS.
Procede a publicar en el portal de
Guatecompras el producto, equipo,
material o suministro los siguientes
documentos complementarios: 1.
Solicitud entrega del bien o servicio. 2.
Recepcion del bien o servicio. 3. Orden
de Compra.

Recibe expediente, verifica que la partida
presupuestaria en la orden de compra
sea la correcta y realiza la aprobacién
presupuestaria en el sistema SICOINGL y
remite el expediente al encargado de
contabilidad,

Verifica que el expediente cumpla con
todos los aspectos de control interno y
procede a la aprobacion del gasto,
traslada el expediente al encargado de
tesoreria.
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En cargado de tesoreria recibe
expediente para pago verifica que toda la
informacién contenida se encuentre
correcta, confronta datos de factura con
18 datos de proveedor en sistema y procede
a realizar el proceso de pago en la cuenta
Unica del tesoro, genera e imprime el
cheque en el sistema SICOINGL, traslada
expediente a director financiero.
Verifica que se hayan cumplido los
procesos de acuerdo a la ley de
contrataciones del estado y del presente
manual, firma el cheque voucher
respectivo y tramita firma del alcalde
municipal.
Recibe expediente, revisa y firma de visto
bueno
Proceda a notificar y entregar el cheque
21 Voucher al proveedor y traslada el
expediente al encargado de contabilidad

Encargado de
tesoreria

Director de
Financiero 19
Municipal

Alcalde Municipal 20
Encargado de
tesoreria

Encargado de

. , "
carrElidEae 22 Recibe expediente y lo archiva

FIN DEL PROCESO

Para la ejecucion de los procedimientos de compra de baja cuantia se
deberan de anexar al expediente, como minimo los siguientes
documentos, que fueren aplicables al producto, bien o servicio:

a) Formulario Solicitud del bien o servicio.

b) Cotizacién de precios cuando proceda.
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c) Orden de compra y/o gastorecurrente.

A

Gg@%

d) Formulario de entrega del bien o servicio.

e) Cuando se trate de servicio de alimentacion incluir planilla de
asistentes o informes de actividades.
f) Factura de compra, adquisicion o contratacion.

g) Cheque Voucher

h) Constancia de retencién del impuesto sobre la renta, cuando
aplique.

i) Constancia de publicacion a través de NPG en Guatecompras.

El Fondo Rotativo es un anticipo destinado a la ejecucion de gastos en
efectivo, utilizado como un procedimiento de excepcién para agilizar los
pagos urgentes o de poca cuantia y no constituye un incremento a las
asignaciones presupuestarias.

Este opera como un fondo revolvente, de acuerdo a las normas de
ejecucion presupuestaria y cuya suma se reembolsa periddicamente, en
una cantidad equivalente al total de los gastos efectuados. Es utilizado
para cubrir gastos urgentes de funcionamiento e inversion de poca
cuantia que no deben esperar el tramite de una orden de compra.

a) Su constitucion debe ser aprobada en un Punto de Acta emitido
por la Autoridad Superior, quien delega a un responsable del
manejo del fondo.

7/ 2 -
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Los fondos rotativos creados de conformidad con el Acuerdo
emitido por la Autoridad Superior, seran administrados como se
establece en el Manual de Procedimientos de Fondo Rotativo. Los
Auditores Internos realizaran evaluaciones independientes de los
procesos aplicados a la administraciéon de los fondos rotativos,
para determinar su eficiencia y efectividad, asi como de
conformidad con la normativa vigente.

Se formaliza con la entrega de fondos a un funcionario autorizado,
con el fin de que se realicen gastos de funcionamiento e inversion.

Los fondos pueden ser ampliados, disminuidos y liquidados en
cualquier periodo, siempre que no exceda del afo fiscal en el que
se constituye.

Los fondos no podran exceder de un monto de QUINCE MIL
QUETZALES (Q. 15,000.00), con el cual se podran adquirir bienes o
contratar servicios hasta por un valor de CINCO MIL QUETZALES
(Q.5,000.00) en cada compra; si se requiere de una cantidad mayor
debera realizarse a través de orden de compra.

Solo se podran reponer gastos urgentes o de poca cuantia, con
cargo a las disponibilidades presupuestarias vigentes de los
renglones de gasto del grupo 1 Servicios no Personales, grupo 2
Materiales y Suministros y grupo 3 Propiedad, Planta, Equipo e
Intangibles, con excepcién de los renglones 321, 325 y 327.
También podran afectarse los renglones 411, 419 y 426 del grupo
4.

g) Las reposiciones del fondo rotativo deben ser solicitadas al Area
de Contabilidad.
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h) La constitucion de fondos rotativos es un registro contable sin
afectacion presupuestaria.

\\g\ e

2.6 PROCEDIMIENTOS COMPRAS DE BAJA CUANTIA A TRAVES DEL
FONDO ROTATIVO

Llena Formulario de Solicitud de Bienes,
Servicios, Materiales y Suministros, anexa la

Solicitante 1 documentacion de respaldo que sea necesaria.
La presenta al Alcalde Municipal para su debida
autorizacion.

Recibe la solicitud de bienes, materiales,
2 suministros y servicios, con el Visto Bueno de la

Autoridad Administrativa Superior.

Traslada solicitud del interesado a Encargado de
Compras.

Recibe el expediente verifica que cumpla con los
Encargado de Compras 3 requisitos, la traslada a Encargado del Fondo
Rotativo Municipal.
Recibe solicitud, verifica si cumple con los
requisitos establecidos.
Entrega el efectivo a Encargado de Comrpas
través de un vale (Lleva control de vales
autorizados por Contraloria General de Cuentas)
para realizar compra respectiva. NOTA: El monto
maximo por cada transaccidén sera menor o igual
conforme a lo establecido por el Concejo
Municipal en sesiones Ordinarias, pero que no
supere lo establecido en el Acuerdo Ministerial
86-2015.
5 Recibe efectivo y firma vale de recibido.
Realiza adquisicion o compra del bien, material,
suministro o servicios, solicita factura, revisa que
5.1 todos los datos estén correctos y traslada copia
de la factura y el bien solicitado al Encargado de
de Almacén (continua proceso 7).

Encargado de Almacén
2.1

Encargado de Fondo en
Avance Rotativo 4.1

Encargado de Compras
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Encargado de Almacen

Encargado de Compras

Encargado del Fondo
Rotativo

Encargado de
Contabilidad
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6.1

7.1

8.1

8.2
8.3

8.4

8.5

8.6

Llena el formulario de Entrega del Bien y Servicio
conforma al formulario de Solicitud de bienes vy
servicios.

Realiza la entrega al Solicitante y traslada la
documentaicon al encargado de Compras.

Realiza Publicacion de: Solicitud del Bien y
Servicio, Entrega del Bien y Servicio y Factura
en el Sistema de Informacion de Adquisicones y
Contrataciones del Estado denominado -
GUATECOMPRAS-

Genera la Constancia de Publicacion del bien,
servicio, material o suministros en el SISTEMA
GUATECOMPRAS.

Traslada el expediente al Encargado del Fondo
Rotativo  Municipal con los siguientes
Documentos: Solicitud del Bien y Servicio,
Entrega del Bien y Servicio, factura y orden de
publicacion en GUATECOMPRAS.

Recibe expediente y la documentacion adjunta.

Si esta conforme, razona la factura para ser
firmado por la autoridad administrativa superior
dando su Visto Bueno

Liquida vale de fondo rotativo.

Estampa la factura con el Sello de PAGADO CON
CAJA CHICA

Al tener como minimo el 25% del monto total de
su fondo debera realizar la reposicién del Fondo
Rotativo Municipal y llevar todas las facturas a
la Autoridad Administrativa Superior para
obtener las firmas de vitos Bueno.

Opera todas las Facturas en el Sistema de
Contabilidad de Integrada de Gobiernos Locales
por sus siglas SICOINGL.

Generar el reporte del FONDO EN AVANCE
ROTATIVO, adjunta los documentos originales y
todos aquellos documentos que autorizan la
compra, Aprueba la Reposicién del Fondo en el
Sistema SicoinGl vy la trasala al Encargado de
Contabilidad.

Recibe expediente de reposicion y revisa que
toda la informacion adjunta esté correcta.
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Aprueba en el Sistema Sicoingl la liquidacion del
9.1 Fondo en Avance Rotativo y traslada a
Encargado de Tesoreria expediente.
Encargado de tesoreria reliza la aprobacion,
generacion de cheque e impresion. Traslada al

ATCETREE e fesoreris e Director Financiero para su firma
correspondiente.
Recibe cheque y documentacion para su revision
: : . correspondiente. Si considera que todo esta
Director Financiero 11

correcto firma y gestion la firma del alcalde y la
traslada al Encargado de Tesoreria.

Entrega cheque al Encargado de Fondo en
Encargado de Tesoreria 12 Avance Rotativo y traslada expediente a
Encargado de Contabilidad para su archivo.

Encargado de Fondo Cobra el cheque y resguarda el efectivo para

Rotativo 13 compras futuras.
Encargado de _ _ _
Carelii s 14 Recibe expediente y archiva.

FIN DEL PROCESO

Para la ejecucion de los procedimientos de compra de baja cuantia
con fondo rotativo se deberan de anexar al expediente, como minimo
los siguientes documentos que fueren aplicables al producto, bien o
servicio:

a) Requisicion de bienes, materiales, suministros, servicios y obras
o servicio, cuando aplique.

b) Vale del fondo rotativo
c) Liquidacion del vale del fondorotativo

d) Cuando se trate de servicio de alimentacion incluir planilla de

asistentes o informes de actividades.




e) Formulario Recepcidndel bienoservicio, cuando aplique

f) Formulario de entrega del bien o servicio, cuando aplique
g) Factura de compra, adquisicion o contratacion.

h) Constancia de publicacién a través de NPG en Guatecompras.
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CAPITULO
1
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3  COMPRA DIRECTA CON OFERTA
ELECTRONICA.

La modalidad de compra directa consiste en la adquisicion de bienes,

suministros, obras y servicios a través de una oferta electronica en el
sistema GUATECOMPRAS, prescindiendo de los procedimientos de
licitacidn o cotizacion, cuando la adquisicion sea por montos mayores
a veinticinco mil Quetzales (Q.25,000.00) y que no supere los noventa
mil Quetzales (Q.90,000.00).

Entre la publicacion del concurso en GUATECOMPRAS vy la recepcion
de ofertas debera mediar un plazo no menor a un (1) dia habil. Para
la adjudicacion deberan tomarse en cuenta el precio, la calidad y otras
condiciones que se definan previamente en la oferta electrdnica,
cuando corresponda. Esta modalidad de compra se realizara bajo la
responsabilidad de quien autorice laadquisicion.

La oferta electronica se publicara en GUATECOMPRAS y debe incluir
como minimo: detalle del bien o servicio ofertado, niumero de
identificacion tributaria y nombre o razon social del oferente y el
monto de la oferta. Luego de la adjudicacion se publicara en
GUATECOMPRAS, como minimo, el numero de identificacion
tributaria y el nombre o razon social del proveedor adjudicado y el
monto adjudicado.

a) Previo a dar inicio al proceso de contratacion, la adquisicion
debera estar incluida en el Programa Anual de Adquisiciones
Publicas, para el ejercicio fiscal respectivo.
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Toda publicacion de compras y contrataciones debera de

contener términos de referencia o bases de cotizacioén.

En las publicaciones realizadas en Guatecompras, por compras
directas por oferta electronica debera de publicarse al inicio los
siguientes documentos: a. Solicitud del bien o servicio, b.
Invitacion a ofertar, c. Modelo de oferta, d. Términos de
referencia o bases de compra directa.

Entre la publicacion del concurso en GUATECOMPRAS vy la
recepcion de ofertas debera mediar un plazo no menor a un (1)
dia habil.

Si transcurrido el plazo para presentar ofertas, no se presentara
ningun oferente se procedera a ampliar el tiempo para recibir
ofertas por un (1) dia habil mas, si concurrido este tiempo no se
presentaran ofertas el evento se declara desierto y se podra
efectuar la compra de forma directa con un proveedor elegido.

Si después de recibidas las ofertas se analiza que el precio no
se ajusta alos intereses o presupuesto de la municipalidad, se
podran rechazar las ofertas, estableciendo en el acta de
adjudicacion las razones por las cuales se considera tal extremo,
debiendo prorrogar el evento en Guatecompras, procediendo a
realizar la modificacion en el concurso por compra directa con
oferta electronica y si en esa evento no concurriere ningun
oferente o se presentan ofertas que no cumplen con los
términos de referencia o bases, se declara desierto el evento y
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podra efectuar la compra de forma directa con un proveedor

Gg@ﬁ—

elegido, conforme al articulo 32 y 41 del Decreto 57-92 Ley de
contrataciones del Estado y sus Reformas.

La persona encargada de Guatecompras sera responsable de
actualizar el estatus (Adjudicado, Anulado, Desierto, entre otras)
de cada evento en el momento oportuno y de acuerdo a la
informaciéon generada por la unidad de compras vy
contrataciones.

Queda a discrecionalidad de la autoridad administrativa
superior con que montos, productos y equipos, elaboran acta
de negociacion o contrato. En todo caso aplicar lo que
establece el articulo 50 de la Ley de Contrataciones del Estado.

En caso de ser obras, las compras directas por oferta electronica
deberan de publicarse al momento de registrar el concurso los

siguientes documentos:

Solicitud del bien o servicio.

o o

Invitacidon a ofertar

Modelo de oferta

o

d. Terminos de Referencia.
Cuando aplique:
e. Boleta de SNIP
f. Dictamen de aprobacién de estudio de factibilidad.

g. Dictamen de aprobacién de impacto ambiental.

/6
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h. Diseno del proyecto.
i. Estudio de factibilidad.

. Estudio de impacto ambiental

k. Contrato Supervisor de laObra.
|.  Dictamen Juridico
m. Dictamen técnico.

n. Dictamen Presupuestario.

3.2 PROCEDIMIENTOS DE COMPRA DIRECTA CON OFERTA
ELECTRONICA.

Empleado o Elaboray presenta solicitud de bienesy
funcionario 1. servicios y anexa la documentacion de
solicitante respaldo que seanecesaria.
Recibe la solicitud de bienes y
2. servicios y verifica si hay existencias en
almacen.
5 Si hay existencia despacha los bienes o
' suministros solicitados.
Encargado de : : :
, Sino hay existencia, estampa el sellode
Almaceén. ., , , -
25 No hay existencia en Almacén

devuelve formulario al empleado o
funcionario solicitante.

/7
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Recibe el formulario con la estampa

Empleado o ., . :
funcionario del se!lo" de “No hay eX|stenc.|a en
<olicitante 3 AIrT1acen y traslada el formula.rlo ala
unidad de compras y contrataciones.
Recibe solicitud de bienes y servicios,
verifica que la solicitud este firmada y
sellada, que contenga la informacion
correcta 'y que se encuentre
debidamente autorizada por la
autoridad administrativa superior.
Verifica el monto de la solicitud vy
v comprueba que sea mayor a Q.
Encargado de 25,000.00 y que no sobrepase a
compras. Q.90,000.00

Traslada la solicitud al encargado de
42 presupuesto  para que verifique
Si existe disponibilidad
presupuestaria.
Recibe y verifica si  existe
disponibilidad presupuestaria.
Si existe la disponibilidad
£ 1 presupuestaria asigna la estructura

' presupuestaria, estampa el sello de

presupuesto y firma el formulario.
Si no existe la disponibilidad

Encargado de presupuestaria, retiene la solicitud

5.2 _y e .,
presupuesto. para analisis de modificacion

presupuestaria.
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Realiza la modificacidon presupuestaria

con la autorizacion del concejo
5.3 municipal, asigna la codificacion

presupuestaria y devuelve la solicitud

al encargado de compras.

Verifica nuevamente que la solicitud

6 cumpla con todos los requisitos,

Especificaciones y cantidades.
Encargado de Si cumple con los requisitos, solicita la
compras 61 elaboracion de los términos de

referencia o bases para la compra
directa al Comprador Hijo Operador
Recibe la solicitud para elaboracion de
los términos de referencia o bases para
la compra directa por oferta
Comprador Hijo electrénica
Operador Elabora los términos de referencia o
bases para la compra directa por oferta
7.1 electronica de acuerdo al producto,
material, equipo, bien o servicio
requerido.
Revisa los términos de referencia o
bases para la compra directa por oferta
7.2 electronica a publicar que no
Comprador Hijo contenga errores u omisiones, en las
Operador cantidades y calculos aritméticos.
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Inicia el proceso de registro de

cotizacion en Guatecompras bajo la
23 modalidad de concurso de compra
' directa por oferta electronica, y anexa

la documentacion respectiva dentro

del sistema.

Traslada el expediente de publicaciény
> notifica al comprador hijo autorizador
' para que proceda a publicar el

CONCUrso.

Recibe el expediente de encargado de

Guatecompras perfil comprador hijo

operador, verifica la informacion

registrada.

Si considera que toda la informacion

esta correcta procede a publicar los

términos de referencia o bases, y a
8.1 determinar la fecha de recepcién de

ofertas, la que no podra ser menoraun

dia habil a partir de la publicacion en

Guatecompras.

Transcurrido el plazo y hora sefalado

Comprador hijo

autorizador para la recepcion de ofertas

8.9 electronicas el comprador hijo
' autorizador de compras procedera a
verificar la lista de oferentes dentro

del sistema Guatecompras.
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Si hubieron ofertas, descarga las

ofertas electrénicas recibidas en el
portal de Guatecompras verifica la
83 informacién presentada por el o los
proveedores, luego la trasalada el
Encargado de Compras.
Elabora el acta de recepcion de
9 ofertas en el libro habilitado por la
CGC, donde
indica si se presentaron ofertas o si
hubo ausencia de ofertas y traslada el
o acta de apertura de ofertas
electronicas al Comprador Hijo
Operador para su publicacion
Encargado de :
correspondiente.
ML Elabora cuadro comparativo, califica
9.9 de acuerdo a los criterios de
calificacion establecidas en las bases o
términos de referencia.
Elabora el acta de adjudicacién vy
9.3 propone adjudicacion ante la la
Audotirad Administrativa Superior,
para el visto bueno.
Analiza la informacién presentada por
Jefe de Unidad el encargado de compras, y si
Administrativa 10 considera que procede, autoriza la

Superior compra, coloca firma y sello de Visto

Bueno.
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En caso no procediera Aprobacion de

la Adjudicacion por contener errores u
omisiones, devuelve el cuadro
10.1 comparativo, acta de adjudicacion y
los documentos de respaldo al
encargado de compras con las
observaciones respectivas.
Corregidas las  observaciones y
presentadas nuevamente al jefe de la
10.2 unidad administrativa superior, coloca
firma y sello de visto bueno vy traslada
al  Encargado de Compras.
Con la autorizacion de la adjudicacion
de la autoridad administrativa
superior, procede a generar la orden

1 de compra o gasto recurrente dentro
Encargado de del sistema SICOINGL.
compras
Tramita las firmas correspondientes
en la orden de compra y la traslada al
11.1 proveedor por los medios
existentes(fax, correo electronico o de
forma fisica)
5 Recibe y firma la orden de compra y/o
gasto recurrente
12.1 Verifica el lugar y fecha de entrega.
195 Entrega los bienes o suministros en el

lugar y fecha indicados.
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Emite la factura a nombre de la
Municipalidad, con los detalles
PEVEEe T siguientes: numero de identificacion
de la Municipalidad, precio unitario y
123 precio total, deberad de contener el
sello de cancelado, indicar el monto
total en letras tener de forma impresa
el régimen al que esta inscrito el
proveedor y estar con resoluciéon
vigente por parte de la SAT.
13 Recibe los bienes o suministros
conforme la orden de compra.
Recibe la factura original y verifica que
13.1 cumpla con todos los requisitos del
proceso No. 12.3 y verifica orden de
compra entregada a proveedor.

Encargado de . _ :
Llena y tramitar firmas del formulario

Almacén
de recepcion de bienes y servicios.

Cuando sean bienes inventariables

13.2 trasladar al encargado de inventario

para que proceda a realizar el registro

correspondiente de acuerdo a los

formularios y controles autorizados

Notifica al empleado o funcionario
13.3 solicitante, para que pueda retirar lo

requerido.
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Firma todos los formularios, controles

y en el caso de tratarse de un bien

inventariable, firma la respectiva

14
Empleado o tarjeta de responsabilidad, para que le

funcionario :
sea entregado el equipo, producto o

solicitante suministro solicitado.
Recibe de almacén la documentacion
respectiva (formulario de solicitud
entrega de bien o servicio, formulario
15 de recepcion del bien o servicio, orden

Jefedelaunidad _
de compra), genera copia de cada

de compras
documento para reguardo de la
unidad de compras y contrataciones
Verifica que el expediente de compra

cumpla con todos los requisitos

1> legales y que contenga toda la
Jefedelaunidad documentacién de respaldo.

de compras Traslada el expediente a Comprador
15.2 Hijo Autorizador para que se publique

la informacion complementaria.
Procede a publicar informacién
complementaria en el portal de
ComaEaen Guz.at.e/compras el mismo di.a que
e 16 recibi6 el producto, equipo o
, suministro los siguientes documentos:

Autorizador

1. Solicitud entrega del bien o servicio.
2. Recepcion del bien o servicio. 3.
Factura, 4. Cheque Voucher. 5. Orden




Encargado de
Presupuesto

Encargado de
contabilidad

Encargado de
Tesoreria

Msnizgpatidad do. Santa Catiziina SotaSuacdsn
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17

18

19

de Compra. Luego traslada a
Encargado de Presupuesto

Recibe expediente, verifica que la
partida presupuestaria en la orden de
compra sea la correcta y realiza la
aprobacion presupuestaria en el
sistema SICOINGL vy remite el
expediente al encargado de
contabilidad,

Verifica que el expediente cumpla con
todos los aspectos de control interno
y procede a la aprobacion del gasto,
traslada el expediente al encargado de
tesoreria.

En cargado de tesoreria recibe
expediente para pago verifica que
toda la informacion contenida se
encuentre correcta y confronta datos
del proveedor en sistema y procede a
realizar el proceso de pago en la
cuenta Unica del tesoro, genera e

imprime el cheque en el sistema
SICOINGL, traslada expediente a
director financiero.
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Verifica que se hayan cumplido los

procesos de acuerdo a la ley de
contrataciones del estado y del

20
presente manual y firma el cheque
voucher respectivo y tramita firma del
Director Alcalde Municipal.
Financiero Una vez firmado y autorizado el pago
Municipal 0.1 por autoridad administrativa superior
' devolvera el expediente al encargado
de tesoreria
Proceda a notificar y entregar el
cheque Voucher al proveedor vy
Encargado de 21 :
, traslada el expediente al encargado de
tesoreria .
contabilidad.
Encargado de
2 22 Recibe expediente y lo archiva

contabilidad

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Para la ejecucion de los procedimientos de compra por oferta
electronica se deberan de anexar al expediente, como minimo los
siguientes documentos que fueren aplicables al producto, bien o
servicio:

a) Formulario Solicitud del bien oservicio.

b) Términos de referencia
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c) Constancia de publicacion en Guatecompras.

Gg@%

d) Expediente de ofertaselectronicasrecibidas.
e) Acta de recepcion de ofertas electrénicas.

f) Constancia de publicacion de acta de recepcidon en
Guatecompras.

g) Acta de adjudicacion de ofertas electrdnicas.

h) Constancia de publicacion de acta de adjudicacién en
Guatecompras.
i) Constancia de disponibilidad presupuestaria.

j) Constancia de disponibilidad financiera por cada pago
efectuado.

k) Reporte de constancia de disponibilidad presupuestaria o
financiera en Guatecompras.

1) Acta de negociacion segun lo establecido en el articulo 50 de la
ley de Compras y contrataciones del Estado Decreto 57-92.

m)Reporte de publicacion en Guatecompras del Acta de
negociacion y cualquier modificacion realizada a los términos
del acta, con sus respectivos acuerdos de aprobaciones

n) Orden de compray/o gasto recurrente.

o) Formulario Recepcion del bien oservicio.

p) Cuando se trate de servicio de alimentacion incluir planilla de
asistentes a la actividad.

q) Acta de recepcion y/o liquidacidon (en caso de ser obra)

1) Formulario de entrega del bien o servicio.

u) Publicacion de acta de recepcion y liquidacion en
Guatecompras cuando fuera obra.

87
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v) Factura de compra, adquisicién o contratacion.

w) Cheque Voucher.
x) Constancia de retencidn del impuesto sobre la renta.

y) Finiquito (si fuera necesario)

z) retencion del ISR cuando este aplicaré.

oo
45
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CAPITULO
v
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4 ADQUISICIONESY CONTRATACION

“MODALIDAD DE COTIZACION".

Gg@ﬁ—

"Procedimiento de cotizacion. El procedimiento de cotizacidon
consiste en solicitar, mediante concurso publico a través de
GUATECOMPRAS, ofertas firmes a proveedores legalmente
establecidos para el efecto y que estén en condiciones de vender o
contratar los bienes, suministros, obras o servicios requeridos. Los
interesados deberan adquirir las bases en papel o en medio
electronico descargandolas de GUATECOMPRAS.

En el caso que las obras, bienes o servicios requieran documentos que
no pueden ser incluidos en GUATECOMPRAS, tales como planos no
elaborados por medios electronicos o cualquier otro que por su
naturaleza no lo permita, se debera pagar Unicamente el costo de
reproducciéon de los mismos.

Entre la publicacion de la convocatoria y bases en GUATECOMPRAS y
el dia fijado para la presentacion y recepciéon de ofertas, debera
mediar un plazo minimo de ocho (8) dias habiles.

La entidad contratante no debera fijar especificaciones técnicas o
disposiciones especiales que requieran o hagan referencia a
determinadas marcas, nombres comerciales, patentes, disefios, tipos,
origenes especificos, productores o proveedores, salvo que no exista
otra manera suficientemente precisa y comprensible para describir los

90
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requisitos de la adquisicion y siempre que en tales casos se incluya

en las especificaciones, requisitos y documentos de cotizacion,

expresiones como: o equivalente, o semejante, o similar o analogo.”
Articulo 39. (Reformado por el articulo 9 del Decreto Numero 27-2009 del Congreso de la Republica)

Monto.
Cuando el precio de los bienes, de las obras, suministros o
remuneracion de los servicios exceda de noventa mil Quetzales
(Q.90,000.00); y no sobrepase los siguientes montos, la compra o
contratacion podra hacerse por el sistema de cotizacion asi:
» Para las municipalidades, que no exceda de novecientos mil
Quetzales (Q.900,000.00);
« Para el Estado y otras entidades, que no exceda de novecientos
mil Quetzales (Q.900,000.00).

En el sistema de cotizacién, la presentacion de las bases, designacion
de la Junta y la aprobacion de la adjudicacion, compete a las
autoridades administrativas que en jerarquia le siguen a las nominadas
en el articulo 9 de esta Ley. Si los bienes, suministros o remuneracion
de los servicios se adquieren a través del contrato abierto, entonces no
procedera la cotizacion. De realizarse la misma, sera responsable el

funcionario que la autorizd.”. Articulo 38 (Reformado por el articulo 8 del Decreto Numero 27-
2009 del Congreso de la Republica)

"Modificaciones de las bases de cotizacion.

La entidad contratante en el curso de una cotizacidon y antes de la
presentacion de ofertas, puede modificar las bases de cotizacién, para
lo cual debe publicar las modificaciones en GUATECOMPRAS. A partir
de la publicacién de la modificacion, las personas interesadas contaran
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con un plazo no menor de ocho (8) dias habiles para presentar sus
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ofertas.”

Los oferentes, concursantes y proveedores que estén participando en
la cotizacion y que reciban las modificaciones, contaran con un tiempo
razonable, no menor de ocho (8) dias para modificar y volver a

presentar sus ofertas. Ariculo 39 8IS, (Reformado por el articulo 10 del Decreto Numero 27-2009
del Congreso de la Republica).

"Aprobacion del formulario y de documentos para cotizacion.
El formulario y los documentos indicados en el articulo anterior,
deberan ser aprobados por la autoridad administrativa superior de la

entidad contratante, antes de requerirse las ofertas.” Aricuio 40. (Reformado por
el articulo 16 del Decreto Numero 9-2015 del Congreso de la Republica).

"Presentacion de cotizaciones. Los interesados presentaran sus ofertas
en forma electronica, en un formulario que proveera el sistema de
GUATECOMPRAS, y Ila oferta se podra acompafiar con la
documentacion fisica y demas requerimientos y formalidades. Los
precios unitarios y totales que figuren en las ofertas deberan ser fijos,
expresados en Quetzales, tanto en cifras como en letras. No se aceptara
ninguna oferta fuera del plazo que se estipule. La junta de cotizacién
debera evaluar todas las ofertas recibidas.

En caso que no se recibieran ofertas, la junta de cotizacion debera
informar a la autoridad administrativa superior un dia habil después de
la fecha establecida para la recepcion de ofertas, quien debera publicar
en GUATECOMPRAS, una extension de ocho dias al plazo para recibir
ofertas. Si en este plazo no se recibieran ofertas, la autoridad
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administrativa superior queda en libertad de efectuar una contratacion

directa, siempre que se haga utilizando las mismas bases de cotizacion

utilizadas en el evento desierto, y el oferente cumpla con todos los

requ isitos alli solicitados. Articuio 41. (Reformado por él articulo 17 del Decreto Nimero 9-2075
del Congreso de la Republica)

Aplicacion supletoria.

Las disposiciones en materia de licitacion, regiran supletoriamente en

el réegimen de cotizaciones en lo que fueren aplicables. 4t 42 pecreto 57-92

Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas.

a) Previo a dar inicio al proceso de contratacion, la adquisicion

debera estar incluida en el Programa Anual de Adquisiciones
Publicas, para el ejercicio fiscal respectivo.

b) En las publicaciones a convocatorias para cotizar la ejecucion

de proyectos de obras se deberan de incluir los documentos
que establece la guia basica para la preparacion de bases
eventos con SNIP del sistema Guatecompras, con el objetivo de
respetarse todos los indicadores de divulgacién de la Iniciativa
de Transparencia en el Sector de la Construccién-COST-

Entre la publicacion de la convocatoria y bases en
GUATECOMPRAS vy el dia fijjado para la presentacion vy
recepcion de ofertas, debera mediar un plazo minimo de ocho
(8) dias habiles.

<
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d) La Aprobacion del formulario y documentos para cotizacion

A

Gg@%

deberan ser aprobados por la autoridad administrativa superior
de la entidad contratante, antes de requerirse las ofertas.”
Articulo 40. (Reformado por el articulo 16 del Decreto NUmero
9-2015 del Congreso de la Republica)

e) Las actas utilizadas por la junta de cotizacion deberan de
redactarse en libro y/o hojas moviles, autorizado por la
Contraloria General de Cuentas.

f) Sien el lapso del tiempo de publicacion del concurso en la fase
de recepcién de ofertas, se tuviera necesidad de modificar las
bases, se debera de ampliar el tiempo por ocho dias mas,
después de la fecha de aprobacion de modificacion de bases
por la autoridad administrativa superior.

g) En las bases de cotizacion se debera de establecer la
contratacion contratacion con precio cerrado.

h) Para la compra o contratacion bajo esta modalidad se debera
de aplicar lo establecido en la ley de contrataciones del Estado,
Reglamento de La Ley de Contrataciones del Estado, manual de
divulgacion de Indicadores COST, la guia basica para la
preparacion de bases eventos con Snip del sistema
Guatecompras y la resolucién 18-2019, normas para el uso del

sistema de informacion de contrataciones y adquisiciones del
Estado.

Y
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i) Cuando se trate de obras la junta de calificacion debera de

rubricar y numerar todas las hojas, que contengan las ofertas
recibidas.

j) Previo a dar inicio al proceso de contratacion, la adquisicion
debera estar incluida en el Programa Anual de Adquisiciones
Publicas, para el gjercicio fiscal respectivo.

k) Los dictamenes requeridos en la ley de contrataciones del
Estado y su reglamento deberan de ser elaborados por
profesionales idéneos.

1) Para la publicacion de Guatecompras se debera de contemplar
todos los documentos que establece la ley de contrataciones
del Estado y su reglamento vigente, y aquellos que considere
necesarios la institucion.

Empleado, Elabora y presenta solicitud de bienes
funcionario o y servicios y anexa la documentacion
miembro del 1. de respaldo que sea necesaria, si la

COCODE solicitud es relacionada a obras

solicitante continua en proceso 4
Encargado de 5 Recibe la solicitud de bienes y servicios

Almacén. ' y verifica si hay existencias en almacén.
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de compras.
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2.1

2.2

4.1

4.1
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Si hay existencia despacha los
bienes o suministros solicitados.

Si no hay existencia, estampa el sello de
“No hay existencia en Almacén”
devuelve formulario al empleado o
funcionario solicitante.

Recibe el formulario con la estampa
del sello de “No hay existencia en
Almacén” y traslada el formulario a la
unidad de compras y contrataciones.
Recibe solicitud, verifica que |la
solicitud este firmada y sellada, que
contenga la informacion correcta y
que se encuentre debidamente
autorizada por la autoridad
administrativa superior.

Verifica el monto de la solicitud vy
comprueba que sea mayor a Q.
90,000.00 y que no sobrepase a
Q.900,000.00

Traslada la solicitud al encargado de
presupuesto para que verifique si
existe disponibilidad presupuestaria.
Recibe vy verifica si existe

disponibilidad presupuestaria.
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Encargado de
presupuesto.

Encargado
de Compras

Comprador

hijo Operador.

8 Mgt k. Santn Catirina IntaSuacin
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5.1

5.2

53

6.1

Si existe la disponibilidad
presupuestaria asigna la estructura
presupuestaria, estampa el sello de
presupuesto y firma el formulario.

Si no existe la disponibilidad
presupuestaria, retiene la solicitud para
analisis de modificacion
presupuestaria.

Realiza la modificacidon presupuestaria
con la autorizacion del concejo
municipal, asigna la codificacién
presupuestaria y devuelve la solicitud
al encargado de compras.

Verifica nuevamente que la solicitud
cumpla con todos los requisitos,
especificaciones y cantidades.

Si cumple con los requisitos
en la solicitud, solicita la elaboracion
de los términos de referencia o bases
para la cotizacion.

Recibe la solicitud para elaboracion de
los

términos de referencia o bases para la
cotizacion al Comprador Hijo

Operador




Autoridad
Administrativa
Superior
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7.1

7.2

7.3

74

9.1

9.2

Elabora bases para la cotizacién de
acuerdo al producto, material, obra,
equipo, bien o servicio requerido.
(Cuando se trate de obras solicitara a
la direccidn de planificacidn asistencia
y la informacion relativa al estudio del
proyecto para elaborar las bases)
Elaboradas las bases, y revisadas
procede a su registro en el sistema de
Guatecompras.

Si publicado el proyecto de bases se
reciben observaciones, procedera a
evaluar si  es procedente |la
observacionde los oferentes.
Transcurridos los tres dias,
establecidos para recibir
observaciones, notifica al jefe de la
Unidad Administrativa Superior.
Recibe proyecto de bases

Si hubiera observaciones que
considere

importantes y que mejoren el
contenido de las bases gira sus
instrucciones para que procedan a
modificarlas, de lo contrario continua.
Aprueba las  bases previo a los
dictamen  juridico,  técnico vy
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presupuestario de cotizacion y emite

Y

el acuerdo respectivo

Autoridad Traslada el acuerdo de aprobacién de
administrativa 9.3 bases y devuelve expediente a
Superior comprador hijo operado.

Recibe las bases de cotizacién a
publicar. Cuando se ftrate de
contrataciones para construccion de
10 obras, se debera de observar lo que
solicita guia basica para la preparacion
de bases eventos con Snip del sistema
Guatecompras.
Revisa que la documentacién
101 entregada no contenga errores u
Comprador ' omisiones, verifica cantidades vy
hijo Operador. calculos aritmeéticos.
Inicia el proceso de registro en
Guatecompras bajo la modalidad de
10.2 concurso de cotizacion y anexa la
documentacién respectiva dentro del
sistema.
Traslada el expediente de publicacion
y notifica al comprador hijo

10.3
autorizador para que proceda a

publicar el concurso.
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11
Comprador
Hijo
Autorizador
11.1
Comprador 11.2
Hijo
Autorizador.
11.3
Encargada de 15
Compras
Junta de
o 13
Cotizacion

et D opoartrzmente ot Sottte,

Publica en el sistema Guatecompras la
invitacion a ofertar junto con los
documentos de cotizacién e imprime
la constancia de publicacion y a la
anexa al expediente y debera de
sefalarse un plazo minimo de ocho
dias habiles para la recepcién de
ofertas. Art. 39 parrafo 3ro.

Si en el transcurso de los 8 dias habiles
fuere necesario modificar las bases se
ampliara un plazo minino después de
modificadas las bases de 8 dias habiles
Art. 39 Bis.

Respondera en término de dos dias
habiles
presentada tres dias habiles antes de

cualquier  inconformidad
la recepcion de ofertas. Art. 11 e) y f)
Resolucion 11-2010.

Traslada copia de las Bases Aprobadas
a Encargado de Compras.

Traslada copia de las bases aprobadas
a la junta de cotizacién e indica
mediante oficio el dia, lugar y hora
sefalada para recibir ofertas.

Recibe y apertura las plicas que
contienen la documentacién
correspondiente, y a su vez adjuntar el

formulario de la oferta electrénica, en

100




Encargado de
Compras
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13.1

13.2

14

14.1

el lugar, fecha y hora indicada en las
bases de cotizacion.

Elaboran acta de recepcion de ofertas
y apertura de plicas e imprimen en
libro u hojas moviles autorizadas por
la contraloria. Remite a la unidad de
compras y contrataciones el acta y la
lista de oferentes. continua en
proceso 14.

Si a la invitacion de ofertar para la
cotizacion no se presentara ningun
oferente de igual forma se levantara el
acta de recepcion de ofertas y
aperturade plicas e imprimen en libro
u hojas moéviles autorizadas por la
contraloria. Remite a la unidad de
compras y contrataciones el acta
respectiva.

Recibe informacion y acta de
recepcion de ofertas y apertura de
plicas. Y traslada al Comprador Hijo
Autorizador. Continua en proceso 15
Si la junta indica que no se
presentaron oferentes, solicita a la
autoridad administrativa superior la
autorizacion, para ampliar el plazo por

ocho dias habiles mas.
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14.2
14.3
15
Comprador Hijo

Autorizador
15.1

Comprador

Hijo

Autorizador 15.2
Junta de 16

et D opoartrzmente ot Sottte,

Recibe autorizacion de la autoridad
administrativa superior y traslada al
Comprador Hijo Operador para que
modifique el cronograma de tiempo
para la recepcion de ofertas. Continua
proceso 15.2
Después de haber ampliado el tiempo
para la recepcion de ofertas, hubiera
ausencia de ofertas, se notificara a la
autoridad superior para que proceda
a autorizar la realizacién de la compra
de forma directa por Ausencia de
ofertas Articulos 32 y 41 del Decreto
57-92
Recibe listado de oferentes y acta de
recepcion de ofertas y apertura de
plicas, y lo publica en Guatecompras,
un dia habil después de recibida.
Si no se presentaron oferentes,
publica Unicamente el acta de
recepcion de ofertas y apertura de
plicas y finaliza el evento desierto
imprimiendo la respectiva constancia.
Realizar la operacion de la Compra
directa por Ausencia de Ofertas en el
Portal de guatecompras.
Revisa cada wuna de las
ofertas
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Cotizacion presentadas.

Las ofertas que no cumplan con
16.1 los requisitos fundamentales son
rechazadas.
Las ofertas que si cumplan con los
16.2 requisitos fundamentales contindan
con proceso 18.3
1 Revisan los requisitos no
03 fundamentales.
Si no cumple con los requisitos no
fundamentales, se procede a requerir
o al oferente el cumplimiento de los
' mismos, en el plazo que la junta de
cotizacion establezca, de lo contrario
sera rechazada la oferta.

Junta de Si cumple con los requisitos solicitados

Cotizacion 165 continua con el proceso.

Proceden a evaluar las ofertas de

acuerdo a los criterios de calificacion

16.6 establecidos en las bases, para
determinar cual es la oferta que mas
conviene a la municipalidad.
Clasificaran en orden del primero al

ultimo las ofertas, En el caso que el

16.7

adjudicatario no  suscribiere el
contrato, la negociacion podra llevarse
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16.9
Junta de
Cotizaciéon
16.10
16.11

Municgpatidad . Santis Catiasina Sntiafuacdr
. Jﬂ/ J%WM A %é%
B N Coatemats €A

a cabo con solo el subsiguiente
clasificado en su orden.

Si en las bases no se estableciera el
tiempo para adjudicar, el plazo sera de
cinco dias habiles contados a partir de
la fecha del acta de recepcion de
ofertas y apertura de plicas.

Elabora el acta con los cuadros vy

detalles de la evaluacion realizada,

describiendo nombre, monto y plazo,

el orden de clasificacion de las

empresas. En la misma acta se hara

mencién de las ofertas rechazadas y

los fundamentos por los cuales se

toma la decision.

Procede a imprimiry firmar el acta
de adjudicacion y lo trasladan a la
unidad administrativa superior.

Si elaborado el cuadro comparativo, y
analizadas las ofertas de acuerdo a los
criterios de calificacion establecidas en
las bases o términos de referencia, se
detectara falta de documentacion o
no conviene por el precio, calidad o
garantia a la municipalidad, levantara
el acta respectiva, indicando los
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extremos y razones por las cuales

considera que no es conveniente
adjudicar a ningun oferente el evento,
la traslada al jefe de la unidad
administrativa superior. Articulo 30
Decreto 57-92

Recibe vy verifica el acta de
17 adjudicacion elaborada por la junta de

Jefe de Unidad cotizacion.
Administrativa Envia expediente a Comprador Hijo
Superior. Autorizador para que publique en
17.1 Guatecompras el acta respectiva, en

los dos dias habiles siguientes a la
fecha de elaboracién del acta.
Responde inconformidades si las
hubiere a través del sistema
18 Guatecompras, en un plazo no mayor
de cinco dias calendario
a partir de su presentacion.
Junta de Vencido el plazo de cinco dias para
R, recibir inconformidades, trasladara en
los dos dias habiles siguientes, el
18.1 expediente foliado, el acta de
adjudicacion 'y lo  hara del
conocimiento a la  autoridad
administrativa superior.
Revisa el expediente, las ofertas

19
recibidas y lo actuado por la junta de
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19.1

19.2

20

20.1

21

21.1

cotizacion, dentro de los cinco dias
habiles de recibido el expediente.
Aprueba por medio de acuerdo lo
actuado por la junta de cotizacion.

6 Imprueba por medio de acuerdo lo
actuado por la junta de cotizacion, y
dentro de los dos dias habiles de
adoptada la decisién devuelve a esta
el expediente.

Revisa los argumentos de la autoridad
administrativa superior, pudiendo
confirmar o modificar su decision
original en forma razonada, esto lo
debe de realizar dentro del plazo de
cinco dias habiles de recibido el
expediente.

Devuelve el expediente a la autoridad
superior, la publicacion debera de
realizarse dentro de los dos dias
habiles posteriores a tomada Ia
decision.

Revisa lo actuado por la Junta de
cotizacion, y dentro del plazo de cinco
dias habiles siguientes podra aprobar
o prescindir de la negociacion,
mediante acuerdo.

Traslada acuerdo y el expediente a la
unidad de compras y contrataciones.
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22
Encargado de
Compras 22.1
Comprador 23.
hijo
Autorizador. 23.1
Encargado de
24
Compras
Encargado 25
d
e Presupuesto
25.1
Encargado de
25.2

Compras
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Recibe acuerdo y el expediente.
Procede a solicitar al encargado de
Guatecompras la publicacion del
acuerdo de la autoridad
administrativa superior, dentro de los
dos dias habiles posteriores

a la fecha de emisiéon del acuerdo.
Publica en Guatecompras el acuerdo.

Imprime la constancia y la anexa
al expediente.

Solicita al encargado de presupuesto la
emision de la Constancia de

Disponibilidad Presupuestaria.

CDP de
informacion enviada por el Jefe de la
unidad
contrataciones y procede a gestionar la

Elabora acuerdo a |la

de compras compras vy

aprobacion 'y firma del director
financiero municipal.

Firmada y sellada la CDP traslada a la
Unidad de compras.

Traslada el expediente con toda la
informacion recibida al Encargado de

Contratos.
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Encargado de
Contratos

Director
Municipal de
Planificacion
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26

26.1

26.2

26.3

26.4

26.4

27.1

Recibe el expediente y procede a
elaborar elcontrato administrativo o
acta de negociacion.

Notifica mediante oficio al oferente
ganador para que se presente a firmar
contrato acta de negociacion,
indicandole el monto de la fianza a
pagar, misma que sera requisito
indispensable para la aprobacién del
contrato.

Traslada a la autoridad superior para
su aprobacion.

Una vez aprobado el contrato,
procede a registrarlo en el portal de la
Contraloria General de Cuentas.
Publica en Guatecompras el contrato,
constancia de registro en CGC,
acuerdo de aprobacion del contrato,
un dia habil después de su registro en
CGC.

Cuando se trate de obras, debera de
enviarlo al Director Municipal de
Planificacibn  para  su  registro
correspondiente en el modulo de
contratos del sistema SICOING.

Si se tratara de obras se realizara
los procesos de pagos de anticipo y
pagos de estimaciones y
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Proveedor 28
29
29.1

Encargadode

almacén y/o

Junta de
Recepciony
liquidacién 9.2

et D opoartrzmente ot Sottte,

liquidaciones de contrato de obras,
como lo establece el acuerdo
ministerial 86-2015 MAFIM 3.

Emite la factura a nombre de la
Municipalidad, con el numero de
identificacion de la Municipalidad,
debera de indicar precio unitario y
precio total, debera de contener el
sello de cancelado, debera de indicar
el monto total en letras y la factura
tendra que tener de forma impresa el
régimen al que esta inscrito el
proveedor y estar con resolucién
vigente

por parte de la SAT.

Recibe los bienes o suministros
conforme las clausulas del contrato.
Recibe las facturas originales y verifica
que cumpla con todos los requisitos
del proceso.

En el caso de que sean bienes,
productos o suministros se debera de
levantar el acta de recepcién
respectiva, se convocara a la junta de
recepcion y liquidacion, para que
proceda a verificar el cumplimiento de
lo establecido en el contrato.

109




D%JMWW%; Tositer Cortirsvsver . SrtisSovsereein, A
2> %/@WM% %éﬁ v& : %2

Si son bienes o equipos inventariales

procede a llenar y tramitar firmas del
formulario de recepcién de bienes y
593 servicios y los traslada al encargado
' de inventario, para que proceda a
realizar el registro correspondiente de
acuerdo alos formularios y controles
autorizados,
Si son bienes no inventariables
594 procede a llenar y tramitar firmas del
' formulario de recepcién de bienes y
servicios, continua con el proceso.
Recibe los bienes inventariables, los
registra, codifica y procede a anexarlo
a la tarjeta de responsabilidad del
Encargado de : : .
) _ 30 empleado o funcionario solicitante, y
Inventarios »
traslada la  documentacion al
encargado de almacén, continua en
proceso.
Notifica al empleado o funcionario
Encargadode 31 solicitante, para que pueda retirar lo
almaceén requerido.
Firma todos los formularios, controles
y en el caso de tratarse de un
Empleado o o i )
, , producto o bien inventariable, firma la
funcionario 32 , ) -
respectiva tarjeta de responsabilidad,

solicitante _
para que le sea entregado el equipo,

producto o suministro solicitado.
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Encargado de
Compras

Encargadode
Presupuesto

Encargadode
contabilidad
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33

33.1

34

35

Recibe de almacén la documentacién
respectiva (formulario de solicitud
entrega de bien o servicio, formulario
de recepcion del bien o servicio, orden
de compra), genera copia de cada
documento para resguardo de la
unidad de compras y contrataciones y
traslada expediente original al jefe de
la unidad  de compras y
contrataciones.

Traslada el expediente a encargado al
Comprador Hijo Autorizador para que
se publique la informacion general
conforme a las normas del uso del
Sistema de Guatecompras, resoluciéon
11-2010 y 01-2014. Y a Encargado de
Presupuesto.

Recibe expediente, verifica que la
partida presupuestaria en la orden de
compra sea la correcta y realiza la
aprobacién presupuestaria en el
sistema SICOINGL y remite el
expediente al encargado de
contabilidad.

Verifica que el expediente cumpla con
todos los aspectos de control interno
y procede a la aprobacién del gasto,
traslada el expediente al encargado de

11
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tesoreria.

En cargado de tesoreria recibe

expediente para pago verifica que toda

lainformacion contenida se encuentre

correcta, confronta datos de factura

Encargadode 36 con datos de proveedor en sistema y
tesoreria procede arealizar el proceso de pago

en la cuenta Unica del tesoro, genera

e imprime el cheque en el sistema
SICOINGL, traslada expedientea
director financiero.

Autoridad 38 Una vez firmado y autorizado el pago
Administrativa por autoridad administrativa superior
Superior devolvera el expediente al encargado

de tesoreria

12
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Encargado 39 Proceda a notificar y entregar el cheque
d Voucher al proveedor y traslada el
e tesoreria expediente al encargado de
contabilidad.
Encargadode 40 Recibe expediente y lo archiva
contabilidad

Fin del procedimiento

Para la ejecucion de los procedimientos de compra de cotizacion se
deberan de anexar al expediente, como minimo los siguientes
documentos que fueren aplicables al producto, bien o servicio:

a) Formulario Solicitud del bien oservicio.

b) Documentos de cotizacion.

c) Bases de cotizacion.

d) Aprobacion de los documentos de cotizacion.

e) Dictamen Juridico.

f) Dictamen técnico.

g) Constancia de publicacion enGuatecompras.
h) Expediente de ofertas recibidas.

i) Acta de recepcion y apertura de plicas.
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j) Constancia de publicacion de listado de oferentes
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en Guatecompras.

k) Constancia de publicacion de acta de recepcion y apertura
de plicas en Guatecompras.

1) Acta de adjudicacion.

m)Acuerdo de aprobacion de la adjudicaciéon

n) Constancia de publicacion de acuerdo de aprobacién de
la adjudicacion en Guatecompras.

o) Constancia de publicacion de acta de adjudicacién
en Guatecompras.

p) Constancia de disponibilidad presupuestaria.

q) Constancia de disponibilidad financiera por cada pago
efectuado.

r) Reporte de constancia de disponibilidad presupuestaria o
financiera en Guatecompras (Publicarla dos dias después de
haberse emitido)

s) Reporte de constancia de disponibilidad presupuestaria o
financiera en Guatecompras (Publicarla dos dias después de
haberse emitido)

t) Contrato (Si hubiera modificaciones a los términos del
contrato se adjuntaran los acuerdos de aprobacién, adendas,
ampliaciones de fianza y cualquier otro documento que
respaldo el proceso)

u) Aprobacion de contrato por autoridad superior.

v) Fianza de anticipo
w) Fianza de cumplimiento de contrato.

x) Fianza de conservacién de obra, de calidad o funcionamiento

14




y) Constancia de registro en médulo de contratos de la CGC.

s

z) Constancia de publicacion de contrato y su registro en la CGC,
en el sistema Guatecompras.

aa) Reporte de publicacién en Guatecompras del contrato y
cualquier modificacién realizada a los términos del contrato,
con sus respectivos acuerdos de aprobaciones

bb) Orden de compra y/o gasto recurrente. cc)Formulario
Recepcién del bien o servicio.

cc)Cuando se trate de servicio de alimentacion incluir planilla de
asistentes a la actividad.

dd) Acta de recepcion
ee) Acta de liquidacion de contrato.

ff) Publicacion de acta de recepcidon y liquidacion en
Guatecompras

gg) Formulario de entrega del bien o servicio.
hh) Acuerdo de autorizacién de pago.

ii) Factura de compra, adquisicién o contratacion.
jj) Cheque Voucher.

kk) Constancia de retencion del impuesto sobre la renta. mm)
Finiquito
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e De los documentos referidos anteriormente, pudiera en algun
momento por el tipo de contratacion no requerirse, por lo que
se tomara en cuenta lo que fuere requerido en el contrato
administrativo.

e Enelcasodelaretencion del ISR, aplicara en los casos en los que
el contribuyente se encuentre registrado la modalidad de sujeto
a retencion definitiva.

e Enlos documentos de respaldo solicitados en la literal bdebera
de contener como minimo los siguientes documentos:

e Bases de Licitacion.

e Especificaciones generales.
e Especificaciones técnicas.
e Disposiciones especiales

a) Priorizacion del proyecto por lacomunidad.

b) Solicitud del COCODE.

c) Documentacion legal de los miembros del COCODE
d) Documentacion legal del alcalde municipal

e) Documentos de cotizacion.

f) Proyecto de bases

g) Bases de cotizacion.
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h) Acuerdo de aprobacién de los documentos de cotizacion.

1) Boleta de SNIP.

j) Presupuesto del proyecto

k) Acuerdo de financiamiento
1) Cuadro de cantidades detrabajo
m)Programa preliminar de inversion y ejecucién deltrabajo.
n) Croquis de ubicacion.
o) Dictamen de aprobacién de estudio de factibilidad.
p) Dictamen de aprobacién de impacto ambiental.
q) Disefio del proyecto.
r) Estudio de factibilidad.
s) Estudio de impacto ambiental
a. Licencia de impacto ambiental

b. Fianza de cumplimiento de resolucion de estudio de
impacto ambiental.
t) Aval del ministerio o dependencia que tenga injerencia en la
funcion del proyecto.
u) Aval de CONRED

v) Seleccién del Supervisor de la Obra

w) Dictamen Juridico.

x) Dictamen técnico.

y) Constancia de publicacion en Guatecompras del concurso.
a. Proyecto de bases
b. Bases

z) Proyecto de contrato

17
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aa) Expediente de ofertas recibidas.
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bb)Acta de recepcion y apertura de plicas.

cc) Constancia de publicacion de listado de oferentes
en Guatecompras.

dd) Constancia de publicacion de acta de recepcion y apertura de
plicas en Guatecompras.

ee) Acta de adjudicacion.
ff) Constancia de publicacibnde acta de
adjudicacion en Guatecompras.

gg) Acuerdo de aprobacion de la adjudicacion.
hh) Constancia de publicacién de acuerdo de aprobacién de
la adjudicacion en Guatecompras.
ii) Constancia de publicacionde acta de adjudicacion
en Guatecompras.

jj) Constancia de disponibilidad presupuestaria.

kk) Constancia de disponibilidad financiera por cada
pago efectuado.

11) Reporte de constancia de disponibilidad presupuestaria o
financiera en Guatecompras (Publicarla dos dias después de
haberse emitido)

mm) Contrato (Si hubiera modificaciones a los términos del contrato
se adjuntaran los acuerdos de aprobacion, adendas,
ampliaciones de fianza y cualquier otro documento que
respaldo el proceso)

nn) Aprobacién de contrato porautoridad superior.

00) Acuerdo de autorizacion de pago.

pp) Fianzade sostenimiento de oferta.
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qq) Fianza de anticipo Fianza de cumplimiento de contrato.

S5

rr) Fianza de conservacion de obra, de calidad o funcionamiento

ss) tt) Fianza de saldos deudores

tt) Constancia de registro en modulo de contratos de la CGC.

uu) Constancia de registro en modulo de contratos de SICOINGL

vv) Reporte de publicacion en Guatecompras del contrato vy
cualquier modificacion realizada a los términos del contrato,
con sus respectivos acuerdos de aprobaciones.

ww)Orden de compra y/o gasto recurrente.

xx) Formulario Recepciéndel bienoservicio.

yy) Cuando se trate de servicio de alimentacion incluir planilla de
asistentes a la actividad.

zz) Informes de supervisiéon de Orden de cambio, Suplementario y
Trabajos Extras.

aaa) Acta de recepcion.

bbb) Acta de liquidacion decontrato.
cce) Acuerdo de aprobacion del acta de liquidacion de contrato.

ddd) Publicacion de acta de recepcion y liquidacion
en Guatecompras.

eee) Planos finales.

tff) Constancia de seguimientofisicoy financiero en el SNIP
ggg) Estimaciones de pago generadas en sistema SICOINGL.

hhh) Reportes de evaluacion de auditorias.
iii) Formulario de entrega del bien o servicio.

jjj) Factura de compra, adquisicion o contratacion.
kkk)Cheque voucher.
1l1) Constancia deretencion delimpuesto sobre larenta.
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mmm) Finiquito.
nnn) Copia de bitacora

e De los documentos referidos anteriormente, pudiera en algun
momento por el tipo de contratacion no requerirse, por lo que
se tomara en cuenta lo que fuere requerido en el contrato
administrativo.

e Enelcasodelaretencion del ISR, aplicara en los casos en los que
el contribuyente se encuentre registrado en el régimen de
sujeto a retencion definitiva.

e Enlos documentos de respaldo solicitados en la literal b, del
inciso 3.4.1, debera de contener como minimo los siguientes
documentos:

a) Bases de Licitacion.

b) Especificaciones generales.

c) Especificaciones técnicas.

d) Disposiciones especiales, y Planos de construccion, cuando

se trate de obras
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5 ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
MODALIDAD DE LICITACION.

MONTO.

Cuando el monto total de los bienes, suministros y obras, exceda de las
cantidades establecidas en el Articulo 38, la compra o contratacién
debera hacerse por Licitacion Publica, salvo los casos de excepcion que
indica la presente ley, en el Capitulo Ill del Titulo IIl. Si no excede de dicha
suma, se sujetara a los requisitos de cotizacién o a los de compra directa,
conforme se establece en esta ley y en su reglamento. Articulo 17 Decreto 57-92

Ley de Contrataciones y sus Reformas.

DOCUMENTOS DE LICITACION.

Para llevar a cabo la Licitacion Publica, deberan elaborarse, segun el caso,
los documentos siguientes:

1. Bases de Licitacion.

2. Especificaciones generales.

3. Especificaciones técnicas.

4. Disposiciones especiales, y

5. Planos de construccion, cuando se trate de obras. ariculo 18 Decreto 57-92 Ley

de Contrataciones del Estado y sus Reformas.

REQUISITOS DE LAS BASES DE LICITACION.
Las bases de licitacion, segun el caso, deberan contener como minimo
lo siguiente:
1. Condiciones que deben reunir los oferentes.
2. Caracteristicas generales y especificas, cuando se trate de bienesy
Servicios.

3. Lugar y forma en donde sera ejecutada la obra, entregados los
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bienes o prestado los servicios.
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Listado de documentos que debe contener la plica, en original y
copias requeridas, una de las cuales sera puesta a disposicion de
los oferentes.

Indicacion de que el oferente debera constituir, segun el caso, las
garantias a que se refiere el Titulo V, Capitulo Unico de la presente

ley.

En casos especiales y cuando la autoridad superior lo considere
oportuno, las garantias que debera constituir el contratista, con
indicacion de los riesgos a cubrir, su vigencia y montos.

Forma de pago de la obra, de los bienes servicios.

Porcentaje de anticipo y procedimiento para otorgarlo, cuando
éste se conceda.

Lugar, direccion exacta, fecha y hora en que se efectuara la
diligencia de presentacion, recepcion y apertura de plicas.

10.Declaracién Jurada de que el oferente no es deudor moroso del

Estado ni de las entidades a las que se refiere el Articulo 1, de esta
ley, o en su defecto, compromiso formal de que, en caso de
adjudicarsele la negociacion, previo a la suscripcion de contrato
acreditara haber efectuado el pago correspondiente.

11.Indicaciéon de la forma de integracion de precios unitarios por

Y



et D opoartrzmente ot Sottte,

renglon.

12.Criterios que deberan seqguir la Junta de Licitacion para calificar las
ofertas recibidas.

13.Indicaciéon de los requisitos que se consideren fundamentales; y
14.Modelo de oferta y proyecto de contrato.

Los requisitos anteriores también regiran en lo que fuere aplicable para
los efectos de cotizacion, elaboracion de términos de referencia y
contratacion en los casos de excepcion comprendidos en el Articulo 44
de esta ley. El reglamento desarrollara los requisitos para casos

es pecificos. Articulo 19 Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.

MODIFICACIONES A LAS BASES DE LICITACION.

La entidad contratante en el curso de una licitacion y antes de la
presentacion de ofertas, puede modificar las bases de licitacién, para lo
cual debe publicar las modificaciones en GUATECOMPRAS. A partir de la
publicacién de la modificacién, las personas interesadas contaran con un

plazo no menor de ocho (8) dias habiles para presentar sus ofertas.”
Articulo 19 bis. (Reformado por el Articulo 2 del Decreto Ndmero 27-2009 del Congreso de la Republica)

ESPECIFICACIONES GENERALES, TECNICAS, DISPOSICIONES ESPECIALES
Y PLANOS DE CONSTRUCCION.

La autoridad superior velara porque las especificaciones generales,
técnicas, disposiciones especiales o planos de construccion, sean
congruentes o se ajusten al contenido de las bases y a las necesidades
que motiven la contratacion. En el reglamento de esta ley se determinara
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todo lo relativo a esta materia. Articuio 20 Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado y

sus Reformas.

Aprobacion de los documentos de licitacién.

Los documentos a que se refiere el Articulo 18 de esta ley, deberan ser
aprobados por la autoridad administrativa superior de la dependencia,
previo los dictamenes técnicos que determinen el reglamento. En todo
caso se respetaran los Convenios y Tratados Internacionales acordados

entre las partes, si fuere el caso. Articulo 21 Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado.

Entrega de Bases. La entidad requirente debe publicar las bases de los
eventos en GUATECOMPRAS, de donde las personas interesadas las
podran obtener de forma gratuita. En el caso que las obras, bienes o
servicios requieran documentos que no puedan ser incluidos en
GUATECOMPRAS, tales como planos no elaborados por medios
electronicos o cualquier otro que por su naturaleza no lo permita, se
debera indicar en el portal de GUATECOMPRAS el lugar donde se
pondran a disposicion los documentos.

El pago correspondiente por los documentos anexos que no puedan ser
elaborados por medios electronicos, podran cobrarse al costo de su
reproduccion, fondos que seran considerados privativos, utilizados

exclusivamente para la modernizacién institucional de la entidad.”
Articulo 22. (Reformado por el Articulo 3 del Decreto Numero 27-2009 del Congreso de la Republica)

PUBLICACIONES.

Las convocatorias a licitar se deben publicar en el Sistema de
Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, denominado
GUATECOMPRAS, y una vez en el diario oficial. Entre ambas
publicaciones debe mediar un plazo no mayor de cinco (5) dias
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calendario. Entre la publicacién en GUATECOMPRAS vy el dia fijado para
la presentacion y recepcion de ofertas deben transcurrir por lo menos

cuarenta (40) dias calendario.

En los procesos de cotizacion y de licitacion, la entidad contratante debe
publicar en GUATECOMPRAS, como minimo, la siguiente informacion:
bases de cotizacién o licitacion, especificaciones técnicas, criterios de
evaluacion, preguntas, respuestas, listado de oferentes, actas de
adjudicacion y los contratos de las contrataciones y adquisiciones.

En lo relativo a lo dispuesto en convenios y tratados internacionales de
los cuales la Republica de Guatemala, sea parte, las disposiciones
contenidas en los mismos se aplicaran en forma complementaria,

siempre y cuando no contradigan del presente articulo.” articuio 23 (Reformado
por el Articulo 4 del Decreto Numero 27-2009 del Congreso de la Republica).

Presentacion de ofertas y apertura de plicas.

Las ofertas y demas documentos de licitacion deberan entregarse
directamente a la Junta de Licitacién, en el lugar, direccion, fecha, horay
en la forma que sefalen las bases. Transcurridos treinta (30) minutos de
la hora seflalada para la presentacion y recepcion de ofertas, no se
aceptara alguna masy se procedera al acto publico de apertura de plicas.
De todo lo actuado se levantara el acta correspondiente en forma

simultanea. Articulo 24 Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado y Sus Reformas.

PRESENTACION DE OFERTAS ELECTRONICAS.

Para cualquier modalidad de compra regulada en esta Ley, en la que se
soliciten ofertas de forma electrénica, deberan acatarse las disposiciones
establecidas en el reglamento y las normas de uso del sistema
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GUATECOMPRAS." Articulo 24 Bis. (Adicionado por el articulo 13 del Decreto Nimero 9-2015 del

Congreso de la Republica)

a)

b)

c)

Previo a dar inicio al proceso de contratacién, la adquisicion
debera estar incluida en el Programa Anual de Adquisiciones
Publicas, para el gjercicio fiscal respectivo.

En las publicaciones a convocatorias para licitar la ejecucién de
proyectos de obras se deberan de incluir los documentos que
establece la guia basica para la preparacion de bases eventos
con Snip del sistema Guatecompras, con el objetivo de
respetarse todos los indicadores de divulgacion de la Iniciativa
de Transparencia en el Sector de la Construccién-COST-

e Boleta de SNIP.

e Dictamen de aprobacion de estudio de factibilidad.

e Dictamen de aprobacion de impacto ambiental.

e Disefio del proyecto.

e Estudio de factibilidad.

e Estudio de impactoambiental

e Supervisor de la Obra.

Para la publicacion de Guatecompras se debera de contemplar
todos los documentos que establece la ley de contrataciones del
Estado y su reglamentovigente, y aquellos que considere necesarios
la institucion.
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en libro y/o hojas moviles, autorizado por la Contraloria General
de Cuentas.

e) Sien el lapso del tiempo de publicacidon del concurso en la fase
de recepcion de ofertas, se tuviera necesidad de modificar las
bases de licitacion, se debera de ampliar el tiempo por ocho
dias mas, después de la fecha de aprobacién de modificacion
de bases por la autoridad superior.

f) Enlas bases de licitacion debera de incluirse el perfil académico
de cada uno de los integrantes titulares y suplentes de la junta
de licitacién, sin incluir sus nombres y apellidos.

g) En las bases de licitacion se debera de establecer si la
contratacion de realizara a través del Sistema de reajuste de
precios o indicacion de contratacién con precio cerrado.

h) Para la compra o contratacion bajo esta modalidad se debera
de aplicar lo establecido en la ley de contrataciones del Estado,
reglamento de la ley de contrataciones del Estado, manual de
divulgacion de Indicadores COST, la guia basica para la
preparacion de bases eventos con SNIP del sistema
Guatecompras y la resolucion 18-2019 y sus Reformas., normas
para el uso del sistema de informacién de contrataciones y
adquisiciones del Estado.
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i) Cuando se trate de obras la junta de calificacion debera de

rubricar y numerar todas las hojas, que contengan las ofertas
las ofertas recibidas.

j) Se deberan elaborar los dictamenes conforme a lo que
establece el articulo 21 del Decreto 57-92 Ley de
Contrataciones del Estado.

5.2 PROCEDIMIENTOS MODALIDAD DE LICITACION.

Empleado o 1. Elabora y presenta solicitud de bienes y
funcionario servicios y anexa la documentacion de
COCODE respaldo que sea necesaria, cuando se
solicitante trate de obras continua en proceso 4
Encargado 2. Recibe la solicitud de bienes y servicios
de Almaceén y verifica si hay existencias en almacén.
2.1 Si hay existencia despacha los bienes

o suministros solicitados.

2.2 Si no hay existencia, estampa el sello de
“No hay existencia en Almacén” devuelve
formulario al empleado o funcionario
solicitante.

129




"t
K

fﬁd ZeN
Empleado o
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Encargado
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4.1

4.2

5.1

5.2

53

Recibe el formulario con la estampa del
sello de “"No hay existencia en Almacén”y
traslada el formulario a la unidad de
compras y contrataciones.

Recibe solicitud, verifica que la solicitud
este firmada y sellada, que contenga la
informacién correcta y que se encuentre
debidamente autorizada por la autoridad

superior

Verifica el monto de la solicitud y
comprueba que sea mayor a
Q.900,000.00

Traslada la solicitud al encargado de
presupuesto para que verifique si existe
disponibilidad presupuestaria.

Recibe 'y verifica si existe disponibilidad
presupuestaria.

Si existe la disponibilidad presupuestaria

asigna la estructura presupuestaria,
estampa el sello de presupuesto y firmael
formulario.

Si no existe la disponibilidad

presupuestaria, retiene la solicitud para
analisis de modificacién presupuestaria.
Realiza la modificacion presupuestaria
con la autorizacion del concejo municipal,
asigna la codificacion presupuestaria y

130




7 i
J " e /\~ e

e AN

=S
o

o FIUNTCIR R

C'\Wu NA }mh

Encargado
de
compras

Comprador
Hijo
Operador

Encargado
de
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6.1

7.1

7.2

devuelve la solicitud al encargado de
compras.

Verifica nuevamente que la solicitud

cumpla con todos los requisitos,
especificaciones, cantidades.

Si cumple con los requisitos en la
solicitud, solicita la elaboracion de los
términos de referencia o bases para la
licitacion.

Recibe la solicitud para elaboracion de los
términos de referencia o bases para la
licitacion.

Elabora bases para la licitacién por oferta
electronica de acuerdo al producto,
material, obra, equipo, bien o servicio
requerido. (Cuando se trate de obras
solicitara a la direccion de planificacion
asistencia y la informacién relativa al
estudio del proyecto para elaborar las
bases)

Elaboradas las bases y revisadas procede
a trasladar al encargo de Guatecompras.

Recibe proyecto de bases y procede a

publicar en Guatecompras.
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Guatecompra 8.1 Si publicado el proyecto de bases se

S reciben observaciones, procedera a
notificar al jefe de la Unidad de compras,
Director de Planificacion y si fuere necesario la
junta para que evalué si es procedente la

Perfil observaciéon de los oferentes.
comprador 8.2 Transcurridos los tres dias, establecidos
hijo para recibir observaciones, notificar al
operador. Encargado de Compras
Encargado 9 Recibe proyecto de bases
de compras 9.1 Si hubiera observaciones que considere

importantes y que mejoren el contenido
de las bases, procedera a modificarlas.
9.2 Con las bases que ya pasaron el tiempo
de publicacion como proyecto de bases,
procede a trasladar a la autoridad

superior.
_ 10 Recibe las bases, verifica que cumpla con
Autoridad .,
_ toda la documentacion de respaldo.
Superior

10.1 Aprueba las bases de licitacion previo a la
emision de los dictamenes y emite el
acuerdo respectivo

10.2 Traslada el acuerdo de aprobacion de
bases y devuelve expediente de licitacion
a encargado de  compras vy
contrataciones.
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10.3  Autoriza su publicacion en el sistema

GUATECOMPRAS y Diario de centro
América invitando a los interesados a

participar en el proceso. Entre ambas
publicaciones debe mediar un plazo no

mayor de cinco (5) dias calendario. Articulo
23 Decreto. 57-92 Ley de Contrataciones del Estado.

104 Traslada expediente al Comprador Hijo
Operador.

11 Recibe las bases de Licitacion a publicar.
Cuando se trate de contrataciones para
construccion de obras, se debera de subir
la informacion solicitada por la guia

Comprador basica para la preparacion de bases
hijo eventos con Snip del sistema
operador. Guatecompras.

11.1 Revisa que la documentacién entregada
no contenga errores u omisiones, verifica
cantidades y calculos aritméticos.

11.2 Inicia el proceso de registro de licitacion
en Guatecompras bajo la modalidad de
concurso de licitacion publica y anexa la
documentacion respectiva dentro del
sistema.

11.3 Traslada el expediente de publicacion y
notifica al comprador hijo autorizador
para que proceda a publicar el concurso.
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12 Publica en el sistema Guatecompras la

invitacion a ofertar junto con los
documentos de licitaciéon e imprime la
constancia de publicacion y la anexa al
expediente y debera de sefalarse un
plazo minimo de cuarenta dias habiles

Comprador para la recepcion de ofertas.
hijo 12.1 Si en el transcurso de los cuarenta dias
autorizador. habiles fuere necesario modificar las

bases, a partir de la publicacion de la
modificacion, las personas interesadas
contaran con un plazo no menor de ocho
(8) dias habiles para presentar sus
ofertas.” Articulo 19 bis Decreto 57-92 Ley de

Contrataciaones del Estado.

12.2 Respondera en término de dos dias
habiles cualquier pregunta presentada

Comprador tres dias habiles antes de la recepcion de
hijo ofertas. Articulo 21 Resolusién 18-2019.
autorizador. 12.3  Respondera informidades o aclaraciones

presentadas en el sistema Guatecompras
en un plazo que no exceda a cinco (5)

dias habiles. Articulo 35 Decreto 57-92, Articulo 22
Acuerdo Gubernativo 122-2016.

Encargado de 13 Traslada copia de las bases aprobadas a la
Compras junta de licitacion e indica mediante oficio
el dia, lugar y hora seflalada para recibir

ofertas.
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Junta de 131
14
14.2
15

Encargado de
Compras

15.1
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A

Recibe y apertura las plicas que
contienen las ofertas presentadas en la
fecha, lugar y hora indicadas en las bases
de licitacion.

Elaboran acta de recepcién de ofertas y
apertura de plicas e imprimen en libro u
hojas moviles autorizadas por la
contraloria. Remite a la unidad de
compras y contrataciones el acta y lalista

de oferentes, continua en proceso 15.

Articulo 24 Decreto 57-92, Articulo 20 Acuerdo
Gubernativo 122-2016.

Si a la invitacion de ofertar para la
licitacibn no se presentara ningun
oferente de igual forma se levantara el
acta de recepcion de ofertas y apertura
de plicas e imprimen en libro u hojas
moviles autorizadas por la contraloria.
Remite a la unidad de compras vy
contrataciones el acta respectiva.
Recibe acta recepcion de ofertas vy
apertura de plicas. Y traslada al
Comprador Hijo Operador. Continua en
proceso 16

Si la junta indica que no se presentaron
oferentes, solicita a la autoridad superior

la autorizacién de la prorroga.
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15.2 Previa autorizacion de la autoridad

superior, solicita al Comprador Hijo

Encargado de Operador para que modifique el

Compras cronograma de tiempo para la recepcion
de ofertas. Continua proceso16.2

15.3 Después de haber ampliado el tiempo

para la recepcion de ofertas, hubiera

ausencia de ofertas, notificara a la

autoridad superior para que proceda a

autorizar la realizacion de la compra de

forma directa por ausencia de ofertas.

Articulo 32 y 41 Decreto 57-92. Ley de Contrataciones del
Estado.

16 Recibe listado de oferentes y acta de

Comprador . -
i recepcion de ofertas y apertura de plicas,
0
5 ! 4 ylo publica en Guatecompras, en término
erador
P de un (1) dia habil siguiente a la fecha de

rececion de ofertas. Articulo 21 incio ) resolucion 18-
2079

16.1 Si no se presentaron oferentes, publica
Unicamente el acta de recepcion de
ofertas y apertura deplicas.

16.2 Recibida la notificacién de aprobacion
para proceder a modificar el cronograma
de tiempo para recibir ofertas.

16.3 Imprime constancia de publicaciéon vy lo
anexa al expediente.

17 Revisa cada wuna de las ofertas

Junta de presentadas.
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Revisa requisitos fundamentales, si no las

cumplen seran rechazadas. Articulo 30 Decreto
57-92 Ley de Contrataciones del Estado.

Revisan los requisitos no fundamentales si
no las cumplen podran satisfacerse en la
propia oferta o dentro del plazo comun
que fije la Junta. Articulo 30 Decreto 57-92
Procede a evaluar las ofertas de acuerdo
a los criterios de calificacion establecidos
en las bases, para determinar cual es la
oferta que mas conviene a la
municipalidad.

Clasificaran en orden del primero al
ultimo las ofertas, En el caso que el
adjudicatario no suscribiere el contrato, la
negociacion podra llevarse a cabo con
solo el subsiguiente clasificado en su
orden.

Si en las bases no se estableciera el
tiempo para adjudicar, el plazo sera de
cinco dias habiles contados a partir de la
fecha del acta de recepcion de ofertas y
apertura de

pIicas. Articulo 21 Acuerdo Gubernativo 122-2016




Mricgpatidod L. Sant Catisrina Sotichuaein. .

Tt Doppartirmentes . Sertt i&,&% Y

17.6 Elabora el acta con los cuadros y detalles

de la evaluacion realizada, describiendo
nombre, monto y plazo, el orden de
clasificacion de las empresas. En la misma
acta se hara mencion de las ofertas
rechazadas y los fundamentos por los
cuales se toma ladecision.

17.7  Procede a imprimir y firmar el acta de
adjudicacion y lo trasladan a la unidad de
compras y contrataciones, si todo esta
bien. Continda en proceso.18

18 Recibe yverifica el acta de
Comprador e :
i adjudicacion elaborada por la junta de
ijo
s _ licitacion.
Autorizador :

18.1 Procede a publicar en Guatecompras el
acta respectiva, en los dos dias habiles
siguientes a la fecha de elaboracién del
acta.

19 Responde inconformidades si las hubiere

Junta de a través del sistema Guatecompras, en un
UeTiae G plazo no mayor de cinco dias calendario

a partir de su presentacion.

19.1 Vencido el plazo de cinco (5) dias para
recibir inconformidades, trasladara en los
dos (2) dias habiles siguientes, el
expediente foliado, el acta de
adjudicacion y lo hara del conocimiento
de la autoridad superior
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mediante resolucion de Junta. Articulo 35y 36
Decreto 57-92, Articulo 22 Acuerdo Gubernativo 122-2016.

, 20 Revisa el expediente; las ofertas recibidas
Autoridad

_ y lo actuado por la junta de licitacion,
superior

dentro de los cinco (5) dias habiles de
recibido el expediente. Articulo 36 Decreto 57-

92 Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.
20.1 Aprueba o imprueba por medio de

acuerdo lo actuado por la junta de

licitacidn. Articulo 36 Decreto 57-92 Ley de

Contrataciones del Estado.

Junta de 21 Revisa los argumentos de la autoridad
licitacion. superior, pudiendo confirmar o modificar
su decision original en forma razonada,
esto lo debe de realizar dentro del plazo
de cinco dias habiles de recibido el

expediente. Articulo 36 Decreto 57-92 Ley de

Contrataciones del Estado y sus Reformas.
21.1 Devuelve el expediente a la autoridad
superior, dentro de los dos (2) dias

ha biIes, tomada la decisidn. articuio 36 Decreto
57-92 Ley de Contrataciones del Estado.

22 Revisa lo actuado por la Junta de

licitacion, y dentro del plazo de cinco (5)

Autoridad dias habiles siguientes podra aprobar o
superior prescindir de la negociacion, mediante

acuerdo. Articulo 36 Decreto 57-92 Ley de

Contrataciones del Estado.
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22.1 Traslada acuerdo y el expediente al

Comprador Hijo Operador

Comprador 23 Recibe acuerdo y el expediente.
Hijo Operador 24. Publica en Guatecompras el acuerdo.
24.1 Imprime la constancia y la anexa al
expediente.
Encargado de 25 Solicita al encargado de presupuesto la
Compras emisiéon de la CDP. articulo 3 Decreto 57-92, 26 bis

decreto 107-97 y articulo 29 Acuerdo Gubernativo 540-2073
25.1 Elabora CDP de acuerdo a lainformacion

Encargado enviada por el Jefe de la unidad de
compras y contrataciones y procede a
de gestionar la aprobacién y firma del
Presupuesto director financiero municipal.
25.2 Firmada y sellada la CDP vy traslada a
Encargado de Compras.

Encargado de 26 Recibe y traslada el expediente con
Compras toda la informacionrecibida a Secretaria
27 Recibe el expediente y procede a

elaborar el  contrato administrativo.
27.1 Notifica mediante oficio al oferente
Secretaria ganador para que se presente a firmar
contrato, indicandole el monto de la
fianza a pagar, misma que sera requisito
indispensable para la aprobacién del
contrato.
27.2  Traslada a la autoridad superior para su

aprobacion.
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27.3 Una vez aprobado el contrato, procede a

registrarlo en el portal de la Contraloria
Secretaria General de Cuentas.
27.4 Cuando se trate de obras, debera de
enviarlo a la Direccion Municipal de
Planificaciéon para su registro
correspondiente  en el moddulo de
contratos del sistema SICOINGL.
Encargado de 28 Si se tratara de producto, material o

Compras equipo emite la orden de compra y

continua con el proceso 29.1

28.1 Si se tratara de obras se realizaran los
procesos de pagos de anticipo y pagos
de estimaciones vy liquidaciones de
contrato de obras por la persona
designada, previo al cumplimiento de la
documentacion necesaria.

Proveedor 29 Emite la factura a nombre de la
Municipalidad, con el numero de
identificacion de la Municipalidad, debera
de indicar precio unitario y precio total,
debera de contener el sello de cancelado,
debera de indicar el monto total en letras
y la factura tendra que tener de forma
impresa el regimen al que esta inscrito el
proveedor y estar con resolucion vigente
por parte de la SAT.
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Encargado de
almacén y/o
Junta de
recepcion y
liquidacion.

Encargado de
almacén y/o
Junta de
recepcion y
liquidacion.
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30

30.1

30.2

30.3

304

Recibe los bienes o suministros conforme
la orden de compra si fuera producto,
material o equipo.

Recibe la factura original y verifica que
cumpla con todos los requisitos del
proceso.

En el caso de que sean bienes, productos
o suministros que en el contrato se
establecidé que se deberia de levantar el
acta de recepcion respectiva, se
convocara a la junta de recepcién y
liquidacion, para que proceda a verificar
el cumplimiento de lo establecido en el
contrato y que levante el acta respectiva.
Si son bienes o equipos inventariales
procede a llenar y tramitar firmas del
formulario de recepcion de bienes y
servicios y los traslada al encargado de
inventario, para que proceda a realizar el
registro correspondiente de acuerdo a
los formularios y controles autorizados.

Si  son bienes no inventariales
Unicamente procede a llenar y tramitar

firmas del formulario de recepcion de

bienes y servicios, continua 32
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Encargado 31 Recibe los bienes inventariables, los
registra, codificay procede a anexarloala
de tarjeta de responsabilidad del empleado
inventarios o funcionario solicitante, y traslada la
documentacion al encargado de
almacen.
Encargado de 32 Notifica al empleado o funcionario
almacén solicitante, para que pueda retirar lo
requerido.

32.1 Registra y solicita que firmen los
formularios y controles anexos de
entrega del producto o suministro, y
traslada a la unidad de compras y
contrataciones la documentacién
respectiva y trasalada a compras
documentacion.
Encargado 34 Recibe y Verifica que el expediente de
de Compras compra cumpla con todos los requisitos
legales y que contenga toda la
documentacién de respaldo.
34.1 Traslada el expediente a Comprador Hijo
Operador para que se publique Ia
informacion generada hasta el proceso
34, dentro del NOG, segun lo que
establecen las normas de control interno.




Encargado

de
Presupuesto

Encargado

de
contabilidad

Encargado

de tesoreria

Director
financiero
municipal
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36

37

38

40

Recibe expediente, verifica que la partida
presupuestaria en la orden de compra sea
la correcta y realiza la aprobacién
presupuestaria en el sistema SICOINGL vy
remite el expediente al encargado de
contabilidad. Si fuera producto material
0 equipo.

Verifica que el expediente cumpla con
todos los aspectos de control interno y
procede a la aprobacion del gasto,
traslada el expediente al encargado de
tesoreria.

En cargado de tesoreria recibe
expediente para pago verifica que toda la
informacidn contenida se encuentre
correcta, confronta datos de factura con
datos de proveedor en sistemay procede
arealizar el proceso de pago en la cuenta
Unica del tesoro, genera e imprime el
cheque en el sistema SICOINGL, traslada
expedientea director financiero.

Verifica que se hayan cumplido los
procesos de acuerdo a la ley de
contrataciones del estado y del presente
manual, firma el cheque voucher
respectivo y tramita firma del alcalde

municipal.
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40.1 Una vez firmado y autorizado el pago por
autoridad  superior devolvera el

expediente al encargado de tesoreria

Encargado 41 Proceda a notificar y entregar el cheque
Voucher al proveedor y traslada el
de tesoreria expediente al encargado de contabilidad.
Encargado 42 Recibe expediente y lo archiva
de
contabilidad

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Para la ejecucion de los procedimientos de compra de licitacion se
deberan de anexar al expediente, como minimo los siguientes
documentos que fueren aplicables al producto, bien o servicio:

a) Formulario Solicitud del bien oservicio.

b) Documentos de licitacion

c) Bases de licitacion.

d) Aprobacion de los documentos de cotizacion.
e) Dictamen Juridico.

f) Dictamen técnico.

g) Dictamen presupuestario

h) Constancia de publicacion en Guatecompras.
i) Constancia de publicacion en el diario oficial
j) Expediente de ofertas recibidas.

k) Acta de recepcion y apertura de plicas.

1) Constancia de publicacion de listado de oferentes
en Guatecompras.

m)Constancia de publicacion de acta de recepciény apertura de
plicas en Guatecompras.

n) Acta de adjudicacion de ofertas.

o) Constancia de publicacion de acta de adjudicacion
en Guatecompras.
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p) Acuerdo de aprobacién de laadjudicacion

S5

q) Constancia de disponibilidad presupuestaria.

r) Constancia de disponibilidad financiera por cada pago
efectuado.

s) Constancia de publicacién del acuerdo de aprobacién de la
adjudicacién en Guatecompras.

t) Contrato (Si hubiera modificaciones a los términos del contrato
se adjuntaran los acuerdos de aprobacion, adendas,
ampliaciones de fianza y cualquier otro documento que
respaldo el proceso)

u) Aprobacion de contrato por autoridad superior.

v) Acuerdo de autorizacién de pago.

w) Fianza de anticipo

x) Fianza de cumplimiento de contrato.

y) Fianza de conservacién de obra, de calidad o funcionamiento
z) Constancia de registro en mddulo de contratos de la CGC.

aa)  Constancia de publicacién de contrato y su registro en la
CGC, en el sistema Guatecompras.

bb) Orden de compra y/o gasto recurrente.
cc) Formulario Recepcion del bien o servicio. cc)Acta de
recepcion
dd) Acta de liquidacién de contrato.
ee) Publicacion de acta de recepcion y liquidacion
en Guatecompras

ff) Formulario de entrega del bien o servicio.
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gg) Factura de compra, adquisicion o contratacién. hh)

A

WS

Cheque Voucher.

hh) Constancia de retencion del impuesto sobre la renta.
e Finiquito.

e De los documentos referidos anteriormente, pudiera en algun
momento por el tipo de contratacion no requerirse, por lo que
se tomara en cuenta lo que fuere requerido en el contrato
administrativo.

e Enelcasodelaretencion del ISR, aplicara en los casos en los que
el contribuyente se encuentre registrado el régimen de sujeto a
retencion definitiva.

e Enlos documentos de respaldo solicitados en la literal b,
debera de contener como minimo los siguientes
documentos:

e Bases de Licitacion.

e Especificaciones generales.

e Especificaciones técnicas.

e Disposiciones especiales.

a) Solicitud del proyectopor el COCODE

b) Priorizacién del proyecto por lacomunidad.
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c) Documentacion legal de los miembros del COCODE

d) Documentacion legal del alcalde municipal

e) Documentos de licitacion.

f) Proyecto de bases

g) Bases de licitacion.

h) Acuerdo de aprobacién de los documentos de cotizacion.
1) Boleta de SNIP.

j) Presupuesto del proyecto

k) Acuerdo de financiamiento

1) Cuadro de cantidades detrabajo

m)Programa preliminar de inversion y ejecucion deltrabajo.
n) Croquis de ubicacion.

o) Dictamen de aprobacién de estudio de factibilidad.

p) Dictamen de aprobacién de impacto ambiental.
q) Disefio del proyecto.
r) Estudio de factibilidad.
s) Estudio de impacto ambiental
a. Licencia de impacto ambiental

b. Fianza de cumplimiento de resoluciéon de estudio de
impacto ambiental.
t) Aval del ministerio o dependencia que tenga injerencia en la
funcion del proyecto.
u) Aval de CONRED

v) Seleccién del Supervisor de la Obra

w) Dictamen Juridico.
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x) Dictamen técnico.

y) Dictamen Presupuestario

z) Constancia de publicacién en Guatecompras del concurso.
a. Proyecto de bases
b. Bases

aa) Proyecto de contrato

bb)Expediente de ofertas recibidas.

cc)Acta de recepcion y apertura de plicas.

dd) Constancia de publicacionde listado de
oferentes en Guatecompras.

ee) Constancia de publicacion de acta de recepcion y apertura de
plicas en Guatecompras.

ff) Acta de adjudicacion.

gg) Constancia de publicacionde acta de adjudicacion
en Guatecompras.

hh) Acuerdo de aprobacion de la adjudicacion

ii) Constancia de publicacion de acuerdo de aprobacion de la
adjudicacion en Guatecompras.

jj) Constancia de disponibilidad presupuestaria.

kk) Constancia de disponibilidad financiera por cada pago
efectuado.

11) Reporte de constancia de disponibilidad presupuestaria o

mm) financiera en Guatecompras (Publicarla dos dias después de
haberse emitido)

nn) Contrato (Si hubiera modificaciones a los términos del contrato
se adjuntaran los acuerdos de aprobacién, adendas,
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ampliaciones de fianza y cualquier otro documento que respaldo

el proceso)
00) Aprobacion de contrato por autoridad superior.
pp) Acuerdo de autorizacion de pago.
qq) Fianza de sostenimiento de oferta.
rr) Fianza de anticipo
ss)Fianza de cumplimiento de contrato.
tt) Fianza de conservacion de obra, de calidad o funcionamiento.
uu) Fianza de saldos deudores
vv) Constancia de registro en mdédulo de contratos de la CGC.
ww) Constancia de registro en mdédulo de contratos de SICOINGL

xx) Reporte de publicacion en Guatecompras del contrato y
cualquier modificacion realizada a los términos del contrato, con
sus respectivos acuerdos de aprobaciones

yy) Orden de compra y/o gasto recurrente.
zz)Formulario Recepcion del bien o servicio.

aaa) Cuando se trate de servicio de alimentacion incluir planilla de
asistentes a la actividad.

bbb) Informes de supervisién de trabajo.

cce) Acta de recepcion

ddd) Acta de liquidacién de contrato.

eee) Acuerdo de aprobacién del acta de liquidacién de contrato.
fff) Planos finales

ggg) Constancia de seguimiento fisico y financiero en el SNIP.

hhh) Estimaciones de pago generadas en sistema SICOINGL.
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jjj) Formulario de entrega del bien o servicio.
kkk)Publicacion de acta de recepcidon vy liquidaciéon en
Guatecompras.
111) Factura de compra, adquisicidon o contratacion.
mmm) Cheque Voucher.
nnn) Constancia de retencién del impuesto sobre la renta. mmm)
Finiquito (si fuera necesario)

000)Copia de bitacora

e De los documentos referidos anteriormente, pudiera en algun
momento por el tipo de contratacion no requerirse, por lo que
se tomara en cuenta lo que fuere requerido en el contrato
administrativo.

En los documentos de respaldo solicitados en la literal b, del inciso
3.5.1, debera de contener como minimo los siguientes documentos:

e Bases de Licitacion.

e Especificaciones generales.

e Especificaciones técnicas.

e Disposiciones especiales, y

e Planos de construccion, cuando se trate de obras.
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6 ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
MODALIDAD DE CONTRATO ABIERTO.

Compras por contrato abierto es la modalidad de adquisiciéon

coordinada por el Ministerio de Finanzas Publicas, a través de la
Direccion General de Adquisiciones del Estado, con el objeto de
seleccionar proveedores de bienes, suministros y servicios de uso
general y constante, o de considerable demanda, previa calificaciény
adjudicacion de los distintos rubros que se hubieren convocado a
concurso publico, a solicitud de dos o mas instituciones de las
contempladas en el articulo 1 de esta Ley, para el cumplimiento de sus
programas detrabajo.

Para los efectos del contrato abierto, debera tomarse en cuenta la
compra por volumen que incide en mejores precios y la
estandarizaciéon de especificaciones que hacen mas economica y
practica la adquisicion.

Queda exonerada de los requisitos de licitaciéon y cotizacion, la
compra y contratacion de bienes, suministros y servicios que lleven a
cabo las entidades a las que se refiere el articulo 1 de esta Ley, quienes
lo podran hacer directamente con los proveedores seleccionados, por
medio de contrato abierto, por el Ministerio de Finanzas Publicas.
Por ningln motivo se realizaran contratos abiertos con proveedores
unicos.

Las unidades ejecutoras, previo a emitir la orden de compra para
adquisiciones por contrato abierto, deben verificar los precios de
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referencia que publica el Instituto Nacional de Estadistica -INE- y

dejar constancia de dicha verificacion para garantizar que en el
mercado, los precios de los bienes a adquirir son iguales o mayores a
los de contrato abierto.

a) El encargado podra realizar las compras por medio de Contrato
Abierto, de acuerdo a lo regulado en el articulo 46 y 46 BIS del
Decreto 57-92, reformado por el Decreto 9-2015 del Congreso
de la Republica, Ley de Contrataciones del Estado, y por los
articulos 40, 41, 42, 43, 44 y 45 del Acuerdo Gubernativo 122-
2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

b) Toda adquisicidn o contratacion por medio de contrato abierto
sera autorizada por la autoridad superior o autoridad
administrativa superior, previo a la generacion de la orden de
compra.

c) Cuando la adquisicion o compra sobre pase a los Q. 90,000.00 la
autoridad competente podra nombrar una comision receptora y
liquidadora.

d) Si la adquisicion o compra sobre pase a los Q. 100,000.00, la
unidad de compra debera de realizar un contrato interno con el
proveedor de contrato abierto y la municipalidad.

e) La Municipalidad adquirira en forma directa sin limites de
montos y que éstos sean aprobados por el Concejo Municipal.
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6.2 PROCEDIMIENTOS MODALIDAD DE CONTRATO ABIERTO

Encargado de 1
Compras.
1.1
Comprador
2

hijo operador

3
Encargado de
Compras 31
3.2

Revisa y recibe documentacion de

soporte sobre solicitud de compra o
contratacion, previa confirmacion de
inexistencia de Almacen.

Traslada expediente a Comprador
Hijo Operador.

Recibe expediente y verifica en el
Portal de GUATECOMPRAS que el
bien o suministro se encuentre en
Contrato Abierto. Envia reporte o
lista de proveedores y productos
disponibles en contrato abierto a
Encargado de Compras.

Propone adjudicacion de acuerdo a
lo adjudicado en contrato abierto.

Tramita generacion y aprobacion de
Constancia  de  Disponibilidad
Presupuestaria encaso se acepte la
adjudicacion.

Genera orden de compra dentro del
sistema SICOINGL.
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Imprime orden de compra, firma,

‘Jf/
’

33 sella 'y traslada expediente a

Encargado de Presupuesto.
Recibe expediente, verifica que la
partida presupuestaria en la orden
de compra sea la correcta y realiza la
Encargado de . _
4 aprobacion presupuestaria en el
sistema SICOINGL y remite el
expediente al encargado de

contabilidad,

Verifica que el expediente cumpla

Presupuesto

con todos los aspectos de control
Encargado de

. 5 interno y procede a la aprobacion
contabilidad

del gasto, traslada el expediente al
encargado de tesoreria.

En cargado de tesoreria recibe
expediente para pago verifica que
toda la informacién contenida se
encuentre correcta y confronta
Encargado de datos del proveedor en sistema y
tesoreria procede a realizar el proceso de
pago en la cuenta Unica del tesoro,
genera e imprime el cheque en el
sistema SICOINGL, traslada

expediente a director financiero.
Verifica que se hayan cumplido los
7 procesos de acuerdo a la ley de
contrataciones del estado y del
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presente manual y firma el cheque

S5

voucher respectivo y tramita firma
del
alcalde municipal.

Director
e e Una vez firmado y autorizado el
municipal pago por autoridad administrativa
8 superior devolvera el expediente al
encargado
de tesoreria
Proceda a notificar y entregar el
cheque Voucher al proveedor y
Encargado de 9 :
, traslada el expediente al encargado
tesoreria

de contabilidad.
Encargado de

N 10 Recibe expediente y lo archiva
contabilidad

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Para la ejecucion de los procedimientos de compras o adquisiciones
por medio de contrato abierto se deberan de anexar al expediente,
como minimo los siguientes documentos:

a) Formulario de solicitud.
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b) Soporte documental de lo requerido que se encuentra en

contrato abierto de Guatecompras.

c) Autorizacion por la autoridad superior o autoridad
administrativa superior, para realizar la adquisicion por medio
de contrato abierto Contrato.

d) Constancia de disponibilidad presupuestaria.

e) Constancia de disponibilidad financiera por cada pago
efectuado.

f) Orden de compra

g) Formulario de solicitud de bienes, materiales o suministros y
servicio.

h) Formulario Recepcion de bienes, materiales o suministros y
servicio.

1) Factura
j) Cheque voucher.
k) Constancia de retencién del impuesto sobre la renta.

1) Finiquito (si fuera necesario).

e Enelcasodelaretencion del ISR, aplicara en los casos en los que
el contribuyente se encuentre registrado la modalidad de sujeto
a retencion definitiva.
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7 CONTRATACION DIRECTA DE SERVICIOS
TECNICOS Y PROFECIONAES INDIVIDUALES EN
GENERAL.

Se reconocera bajo esta modalidad de contratacion las siguientes
definiciones:

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.

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.

Conforme a lo que estable el articulo 44 (Reformado por el articulo 20
del Decreto Numero 9-2015 del Congreso de la Republica) "Casos de
excepciodn. Se establecen los siguientes casos de excepcion:

e) Los sujetos obligados de conformidad con la presente Ley,
podran realizar de manera directa, la contratacién de servicios
técnicos y profesionales individuales en general.

Acuerdo Gubernativo 122-2016 y su reforma Articulo 32. Contratacion
de Servicios Técnicos y Profesionales Individuales en General: Para la
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generarse como minimo términos de referencia que definan el alcance y
objetivo de la contratacion, el detalle de actividades y resultados
esperados, perfil de la persona individual a contratar, definiendo Ia
capacidad técnica y/o calificacion académica profesional requerida para
su evaluacion, asi como el periodo y monto de la contratacion dentro de
un mismo ejercicio fiscal. Queda bajo la responsabilidad de las
autoridades que suscriban y aprueben el contrato, verificar su
cumplimiento

ACUERDO MINISTERIAL 379-2017 MANUAL DE CLASIFICACIONES
PRESUPUESTARIAS PARA EL SECTOR PUBLICO DE GUATEMALA.

SERVICIOS TECNICOS Y PROFESIONALES

GRUPO CERO (0), UNO (1) Y SUBGRUPO DOS (2) Y DIECIOCHO (18)
Comprende gastos en concepto de honorarios por servicios técnicos,
profesionales, consultoria y asesoria, relacionados con estudios,
investigaciones, analisis, auditorias, servicios de traduccion de
documentos, servicios de intérpretes y traduccidon simultanea,
actuaciones artisticas y deportivas, capacitacion y sistemas
computarizados, prestados al Estado con caracter estrictamente
temporal y sin relacion de dependencia. Se subdivide en los siguientes

renglones:
Grupo | Subgrupo | Renglén Concepto
Otras remuneraciones de personal temporal. En este
renglon se incluyen honorarios por servicios técnicos
0 02 029 go y P . ey
profesionales prestados por personal sin relacién de
dependencia, asignados al servicio de una unidad
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ejecutora del Estado, y que podran ser dotados de los

enseres y/o equipos para la realizacion de sus actividades,
en periodos que no excedan un egjercicio fiscal.

Estudios, investigaciones y proyectos de factibilidad.
1 18 181 Comprende gastos por servicios relacionados con
estudios, investigaciones y proyectos de factibilidad.

Servicios médico-sanitarios. Comprende retribuciones

1 18 182

por servicios profesionales y técnicos médico-sanitarios.

Servicios juridicos. Comprende retribuciones por servicios
profesionales y técnicos de caracter juridico.

1 18 183

Servicios econdémicos, contables y de auditoria.
1 18 184 Comprende retribuciones por servicios profesionales de
caracter econdmico, contable y de auditoria.

Servicios de capacitacién. Comprende la retribucion de
servicios brindados por profesionales, expertos, docentes,

instructores, etc. para organizar y dictar cursos de

1 18 185 o - ,
capacitacion en sus distintas modalidades (congresos,
seminarios, talleres, circulos de calidad, modalidad
presencial y a distancia, etc.).
Servicios de informatica y sistemas computarizados.
Comprende el pago de servicios prestados por terceros,
1 18 186

relacionados con sistemas informaticos electrdnicos y
servicios satelitales diferentes de las comunicaciones.

Servicios por actuaciones artisticas y deportivas. Gastos

diversos por servicios contractuales prestados por
1 18 187 artistas, empresas y compafiias nacionales y extranjeras
por actuaciones o trabajos artisticos y por deportistas
nacionales y extranjeros de clubes o empresas deportivas.

Servicios de ingenieria, arquitectura y supervisién de
1 18 188 obras. Comprende el pago por servicios relacionados con
ingenieria, arquitectura y supervision de obras.

Otros estudios y/o servicios. Comprende el pago por
1 18 189 servicios técnicos, administrativos y profesionales no
contemplados en los renglones anteriores.




Mnicgpaticad oo Santts Catarina Srtiatuacdrn, g
Tet Dpaastosments oA Soto i,

Gg@ﬁ—

a) Servicios Profesionales y Técnicos: Bajo esta modalidad se
podran contratar profesionales liberales y servicios técnicos
utilizando el grupo cero (0) Subgrupo (2) Renglén 029 y Grupo
uno (1) Subgrupo dieciocho (18) y renglones del 181, 182, 183,
184, 185, 186, 187, 188 y 189. Antes indicado.

b) Deberan presentar informes de servicios profesionales y
técnicos y firmados y sellados de recibidos.

c) Se debera de publicar en Guatecompras a través de NPG, bajo la
modalidad que establece el articulo 44 inciso e) del Decreto 57-
92 Ley de Contrataciones del Estado.

d) Al término del contrato se debera de elaborar el finiquito
respectivo.

e) Los contratos celebrados bajo esta modalidad de contratacion
deberan estar en el periodo del mismo ejercicio fiscal. Siendo
otorgado un nuevo contrato en caso de continuar los servicios
Técnicos y Profesionales.

f) Previo a dar inicio al proceso de contratacion, la adquisicion
debera estar incluida en el Programa Anual de Adquisiciones
Publicas, para el gjercicio fiscal respectivo.
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Interesado

Direccion de
Recursos
Humanos

Autoridad
Superior o
Autoridad
Administrativa
Superior

Recursos
Humanos

2.1

3.1

Elabora Solicitud dirigido al
Departamento de Reursos Humanos.
Elabora Términos de referencia con el
apoyo del Departamento de Recursos
Humanos.

Presenta Solicitud al Alcalde y/o Autoridad
Superior, Segun Corresponda. Ver articulo
35 inciso u), Articulo 53 inciso ), 81 y 90
del Decreto 12-2002 Codigo Municipal y
Articulo 9 numeral 6 inciso a) y b) del
Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del
Estado.

Recibe expediente, solicita al Encargado
de Presupuesto Dictamen presupuestario
para poder aprobar la Solicitud.

Traslada expediente aprobado a Recursos
Humanos.

Recibe expediente y elabora Contrato.
Cuando no se cuente con Departamento
de Recrsos Humanos Se trasalda el
expediente a Secretaria o Encargado de
Contratos.

Sigue procedimiento para elaboracion de
contratos.
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Registra en el portal de CGC el Contrato y

Secretaria o acuerdo de aprobacidon 'y genera
Encargado de 5.1 constancia para agregarselo al mismo.
contratos Traslada Expediente al Comprador Hijo
Operador.
5 Publica en GUATECOMPRAS, el contrato y
Comprador Hijo Acurdo de Aprobacion del Contrato.
Operador 6.1 Genera Numero de Pudblicacion en
' GUATECOMPRAS. -NPG-
Encargado de y Incorpora documento de respaldo al
Compras expediente.

PROCEDIMIENTOS PARA EL PAGO DE SERVICIOS TECNICOS Y
PROFESIONEALES

Solicita o Notifica al proveedor de
servicios para que proceda a emitir la
factura e informe, de acuerdo a las fechas
establecidas en el contrato.

Reursos Recibe y verifica que la factura este a
Humanos nombre de la Municipalidad y detallada,
segun el tipo de servicios que este
prestando y con resolucién vigente por
parte de la SAT. Envia expediente de pago
a Encargado de Compras.

Realiza el procedimiento de Gasto

2.1 Recurrente Fijo o Variable en el Sistema
Encargado de SICOINGL.
Compras

1.1

Genera el Reporte y Aprueba el Gastos

2.2 .. .
Recurrente Fijo o Variable.
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Recibe Expediente, revisa que cumpla con
3 la documentacion requeridad y aprueba

en SICOINGL el expediente.
Recibe Expediente, revisa que cumpla con

Encargado de
Contabilidad

4 la documentacion requeridad y paga el
expediente en SICOINGL.
4.1 Asigna y Genera Cheque en Sicoingl.
Encargado de
Tesoreria
4.2 Imprime Cheque Voucher.
43 Traslada  esxpediente al  Director
Financiero.
Revisa el expediente que contenga todos
: los documentos conforme a lo establecido
. en Lay de Contrataciones del Estado y el
Pwec'For Presnete manual y la firma
Financiero 6 Gestiona la firma del Alcalde.
. Traslada el expediente Encargado de
Tesoreria.
Encargado de g Recibe el expedinte y Entrega cheque al
Tesoreria Proveedor.
9 Traslada expediente a Contabilidad.
Encargado de
Contabilidad 10 Recibe y Archiva expediente.

PROCEDIMIENTOS PARA LA LIQUIDACION Y FINIQUITO

Cuando se realice el ultimo pago el
ENCARGADO DE 11 encargado de tesoreria notificara a
TESORERIA Secretaria o Encargado de Contratos para

que se realice el Finiquito de los servicios.
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Gestiona firmas y sellos en orden de

Secretaria o 12 S, :
liquidacion autorizada.
Encargado de _ : ——
Cortiatias 13 Remite expediente del finiquito a

Recursos Humanos y Contabilidad

Para la ejecucion de los procedimientos de contratacidn de servicios
profesionales se deberan de anexar al expediente, como minimo los
siguientes documentos
a) Formulario solicitud de servicio profesional o técnico
b) Autorizacion de la Autoridad Administrativa Superior para la
contratacion de los Servicios Técnicos y Profesionales, excepto
al auditor Interno que lo nombra la Autoridad Superior. Art. 53
inciso ) y 88 del Decreto 12-2002 y sus Reformas.
¢) Términos de referencia
d) Expediente curricular del profesional o técnico.
e) Constancia de disponibilidad financiera por cada pago
efectuado.
f) Contrato
g) Fianza de cumplimiento de contrato
h) Constancia de registro en modulo de contratos de la CGC.

i) Constancia de publicacion en Guatecompras a través de NPG
de los pagos realizados.
j) Reporte de gastos recurrentes en sicoingl

k) Factura

169
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1) Cheque voucher.

m)Constancia de retencion del impuesto sobre la renta.

n) Finiquito al finalizar el periodo de contratacion (si fuera
necesario)

e Enelcasodelaretencion del ISR, aplicara en los casos en los que
el contribuyente se encuentre registrado en el régimen de
sujeto a retencion definitiva.
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= Cotomats 7
8  CASOS DE EXCEPCION ATICULO 44 INCISO G) SERVICIOS

BASICOS DE ENERGIA ELECTRICA, DE AGUA POTABLE, EXTRACCION
DE BASURA Y SERVICIOS DE LINEA TELEFONICA FIJA."

Los sujetos obligados de conformidad con la presente Ley, podran
contratar de manera directa los servicios basicos de energia eléctrica, de

...extraccion de basura y servicios de linea telefénica fija. Articuio 44 casos de

Excepcion inciso g) Adicionada por el articulo 9 del Decreto Ndmero 46-2076 del Congreso de la Republica de
fecha 27 de octubre de 2076 "

Segln lo establecido en Acuerdo Ministerial 379-2017 Manual de
Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, en
su Sexta Edicion

11 Servicios Basicos y Otros Complementarios
Comprende gastos por servicios de comunicaciones, electricidad... y
otros servicios publicos. El término "publico” debe entenderse en

relacion a la naturaleza de los servicios y no a la empresa que los
proporcione. Incluye, por consiguiente, egresos por servicios solicitados
por las dependencias a diferentes empresas gubernamentales y del
sector privado. Se subdivide en los siguientes renglones:

Grupo | Subgrupo | Renglon Concepto
Energia eléctrica. Gastos por concepto de alumbrado
1 11 111 publico y energia eléctrica para iluminacion, fuerza motriz

y gastos conexos

Telefonia. Pago del servicio telefénico nacional e
internacional, asi como las lineas que no otorguen
. 11 113 propiedad. Incluye la cuota por servicio de telefonia

celular, radiocomunicaciones, cablegramas, teletipo, telex,
fax, y otros servicios de telecomunicaciones, tales como:

didlogos electronicos con fuentes de informacion
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(Internet), servicio de alojamiento web (hosting), registro,
transferencia, redenciéon de dominios de internet, etc.
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Extraccion de basura y destrucciéon de desechos sélidos.
1 11 115 Gastos por pago de servicio de extraccion de basura,
incineracién y/o destrucciéon de desechos solidos.

a) Previo a dar inicio al proceso de contratacion, la adquisicion
debera estar incluida en el Programa Anual de Adquisiciones
Publicas, para el gjercicio fiscal respectivo.

b) Por su naturaleza se podra ralizar o adquirir de manera directa.

c) Se debera Publicar en GUATECOMPRAS en los procesos de baja
Cuantia seleccionando la modalidad de “CASOS DE EXCEPCION
ARTICULO 44- INCISO G)

d) Su publicacion en Guatecompras sera conforme a lo
establecido en el articulo 12 inciso b) numeral 5 de la
Resoluciéon 18-2019-Noramas para el Uso del Sistema de
Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -
GUATECOMPRAS-

e) No sera necesario la firma del proveedor de Servicios de Energia
Eléctrica y Servicios de Telefonia en el Reporte "Gasto
Recurrente Variable”, ya que estas empresas, no envia agentes
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de cobro para entregarles el cheque, sino se les efectua el pago

haciendoles el deposito o acreditameinto en cuenta.

8.2 PROCEDIMIENTO DE COMPRAS SEGUN LO ESTABLECIDO EN EL
ARTICULO 44 CASOS DE EXCEPCION INCISO G) SERVICIOS
BASICOS DE ENERGIA ELECTRICA, DE EXTRACCION DE BASURA Y
SERVICIOS DE LINEA TELEFONICA FIJA."

Recibe 'y revisa documentacion

relacionada a los servicios y que

Encargado de , »

contenga la informacion correcta,
compras. ,

debidamente. La traslada a Encargado

de Presupuesto.

Recibe y verifica si existe disponibilidad

2

presupuestaria

Si existe la disponibilidad asigna la
51 estructura presupuestaria, estampa el

Encargado de sello de presupuesto y firma el

presupuesto. formulario.
En caso no existiera disponibilidades
presupeustarias, realiza gestién ante la
2.3 Autoridad Superior para los créditos
presupuestarios. La Traslada al

Comprador Hijo Autorizador.
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Comprador Hijo

3
Autorizador

4
Encargado de

Compras

5.1
Encargado de 6
Presupuesto
Encargado de -
contabilidad
Encargado de 8

tesoreria

et D opoartrzmente ot Sottte,

Recibe Expediente que contenga
factura, informes y realiza la publicacion
en el sistema de guatecompras para
generar el numero de publicacion
Guatecompras. Envia expediente a
Encargado de Compras.

Recibe expediente y procede a generar
el gasto recurrente variable dentro del
sistema SICOINGL.

Apruba gastos Recurrente Variable en el
Sistema SICOINGL.

Recibe expediente, verifica que la
partida presupuestaria en la orden de
compra sea la correcta y realiza la
aprobacion  presupuestaria en el
sistema SICOINGL y remite el
expediente al encargado de
contabilidad,

Verifica que el expediente cumpla con
todos los aspectos de control interno y
procede a la aprobacion del gasto,
traslada el expediente al encargado de
tesoreria.

En cargado de tesoreria recibe
expediente para pago, verifica que toda
la informacién contenida se encuentre
correcta, confronta datos de factura con
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Director
Financiero
Municipal

Alcalde Municipal

Encargado de
Tesoreria

Comprador Hijo
Autorizador

et D opoartrzmente ot Sottte,

10

11

13

datos de proveedor en sistema vy
procede a realizar el proceso de pago
en la cuenta Unica del tesoro, genera e
imprime el cheque en el sistema
SICOINGL, traslada expediente a
director financiero.

Verifica que se hayan cumplido los
procesos de acuerdo a la ley de
contrataciones del estado vy del
presente manual, firma el cheque
voucher respectivo y tramita firma del
alcalde municipal.

Recibe expediente, revisa y firma de
visto bueno

Proceda a notificar y entregar el cheque
Voucher al proveedor y traslada el
expediente al encargado de
contabilidad

Procede a publicar en el portal de
Guatecompras el producto, equipo,
material o suministro los siguientes
documentos  complementarios: 1.
Solicitud entrega del bien o servicio. 2.
Recepcion del bien o servicio. 3. Orden
de Compra, Y 4. Acta de concejo
Municipal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

176




Para la ejecucion de los procedimientos de compra de baja cuantia se
deberan de anexar al expediente, como minimo los siguientes
documentos, que fueren aplicables al producto, bien o servicio:

a) Factura.
b) Cheque Voucher.
c) Reporte de Gasto Recurrente Variable.

d) Constancia de publicaciéon a través de NPG en Guatecompras.

fiid
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9 CASOS DE EXCEPCION ATICULO 44 INCISO G) SERVICIOS
BASICOS DE AGUA POTABLE."

A
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Los sujetos obligados de conformidad con la presente Ley, podran

contratar de manera directa los servicios basicos ... de agua potable...

Articulo 44 Casos de Excepcion inciso g) Adicionada por el articulo 9 del Decreto Ndmero 46-2016 del Congreso
de la Republica de fecha 27 de octubre de 2076 "

Segln lo establecido en Acuerdo Ministerial 379-2017 Manual de
Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, en
su Sexta Edicion

11 Servicios Basicos y Otros Complementarios
Comprende gastos por servicios de ... agua y otros servicios publicos. El

término "publico” debe entenderse en relacion a la naturaleza de los
servicios y no a la empresa que los proporcione. Incluye, por
consiguiente, egresos por servicios solicitados por las dependencias a
diferentes empresas gubernamentales y del sector privado. Se subdivide
en los siguientes renglones:

Grupo | Subgrupo | Renglon Concepto
Agua. Gastos por canon de agua y excesos consumidos,
1 11 112 abastecimiento de agua para uso doméstico y gastos
conexos.

Se entiende por servicios publicos segun lo establecido en el decreto 12-
2002, lo siguiente:
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ARTICULO 142. Formulacion y ejecucion de planes. *Reformado por el

Articulo 46, del Decreto Numero 22-2010 el 22-06-2010
3er. Parrafo: Tales formas de desarrollo, cumpliendo los requerimientos

establecidos, deberan comprender y garantizar, como minimo y sin

excepcion alguna, el establecimiento, funcionamiento y administracion

de los servicios publicos siguientes, sin afectar los servicios que ya se

prestan a otros habitantes del municipio:
b) Agua potable y sus correspondientes instalaciones, equipos y
red de distribucion...
ARTICULO 68. * Competencias propias del municipio. Las competencias
propias deberan cumplirse por el municipio, por dos 0 mas municipios

bajo convenio, o por mancomunidad de municipios, y son las siguientes:

a) Abastecimiento domiciliario de agua potable debidamente

clorada; alcantarillado; alumbrado publico; mercados; rastros;
administracion de cementerios y la autorizacion y control de los
cementerios privados; limpieza y ornato; formular y coordinar
politicas, planes y programas relativos a la recoleccion,
tratamiento y disposicion final de desechos y residuos sélidos
hasta su disposicion final...

Derivado de lo anterior expuesto se concluye que por mandato legal se
podra realizar la adquisicion directa de todo lo relacionado a:




a) Agua potable y sus correspondientes instalaciones, equipos y

WS

red de distribucion.

b) Adquisicion de Materiales, Suministros, Accesorios, Servicios y
Obras vinculados a la Conservacion y Mantenimiento del Agua
Potable.

a) Previo a dar inicio al proceso de contratacion, la adquisicion
debera estar incluida en el Programa Anual de Adquisiciones
Publicas, para el gjercicio fiscal respectivo.

b) Por su naturaleza se podra ralizar o adquirir de manera directa.

c) Se debera Publicar en GUATECOMPRAS en los procesos de baja
Cuantia seleccionando la modalidad de “CASOS DE EXCEPCION
ARTICULO 44- INCISO G)

d) Su publicacion en Guatecompras sera conforme a lo
establecido en el articulo 12 inciso b) de la Resolucion 18-2019-
Noramas para el Uso del Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-
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9.2 PROCEDIMIENTO DE COMPRAS CASOS DE EXCEPCION ARTICULO
44 INCISO G) SERVICIOS BASICOS DE AGUA POTABLE VINCULADOS
A MATERIALES, SUMINISTROS, ACCESORIOS, SERVICIOS Y OBRAS".

Elabora y presenta solicitud de

Empleado o : .

, , bienes y servicios y anexa la
funcionario 1 L

.. documentacion de respaldo
solicitante

que sea necesaria.

Recibe la solicitud de bienes y
2 servicios y verifica si hay

existencias en almacén.

Si hay existencia despacha los

2.1 bienes o) suministros
Encargado de .
) solicitados.
Almacén. : : :
Si no hay existencia, estampa el
sello de "No hay existencia en
2.2 Almacén” devuelve formulario
al empleado o funcionario
solicitante.
Recibe el formulario con la
estampa del sello de “No hay
Empleado o , , )
, . existencia en Almacén y
funcionario 3 .
. traslada el formulario a la
solicitante.

unidad de compras vy
contrataciones.
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4
Encargado de
compras.
4.1
5
5.1
Encargado de
presupuesto.
5.2
Encargado de 6

Compras

Mniepiatidd A St Catiasina Sntiahuacin
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Recibe solicitud de bienes y

servicios, verifica que |la
solicitud este firmada y sellada,
que contenga la informacion
correcta, debidamente
justificada y que se encuentre
debidamente autorizada por la
autoridad administrativa
superior.

Traslada la  solicitud al
encargado de presupuesto
para que verifique si existe
disponibilidad presupuestaria.
Recibe y verifica si existe
disponibilidad presupuestaria.
disponibilidad

asigna

Si existe la
presupuestaria
esctructura, firma y estampa e
sello de presupuesto en el
formulario.

Si no existe disponibilidad
presupuestaria, realiza gestion
ante la Autoridad Superior para
poder crear los créditos
presupuestarios
correspondiente.

Verifica nuevamente que la

solicitud cumpla con todos los

{

S,
%

7/ 2 -

Y



6.1
6.2
6.3
Autoridad
Administrativa 7
Superior

et D opoartrzmente ot Sottte,

183

requisitos, especificaciones,
cantidades.

Si cumple con los requisitos en
la solicitud, inicia gestion de
ofertas a proveedores de
manera directa derivado de la
modalidad de adquisicion
Articulo 44 incico g)

Recibe ofertas electrénicas y/o
fisicas,  verifica, = compara,
calidad, precio unitario, precio
total (verificando Operaciones
aritméticas), especificaciones,
tiempo de entrega, garantia
que ofrecen del bien,
suministro o servicio, giro
comercial de la empresay otros
que estime pertinentes.
Elabora cuadro comparativo y
propone ante la Autoridad
Administrativa Superior.

Recibe y verifica el cuadro
comparativo realizado por el
encargado de compras y la
documentacién de respaldo
anexado.




Encargado de
compras

Comprador Hijo
Autorizador

Msnizgpatidad do. Santa Catiziina SotaSuacdsn
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7.1
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Si después de analizada la
informacion presentada por el
encargado de compras
considera que procedente la
realizacion de la compra, la
autoriza 'y  devuelve el
expediente al encargado de
compras.

Con el visto bueno de la
Autoridad Administrativa
Superior a travez del Acuerdo
de Pago, adjuntada la
documentacién de la compra
envia al Comprador Hijo
Autorizador a realizar su
respectiva  publicacion  en
Guatecompras.

Recibe Expediente que
contenga factura, informes,
solicitud del bien y servicio y
otros. realiza la publicacion en
el sistema de guatecompras
para generar la orden de
publicacion y su Numero de
Operacion Guatecompras
(NPG). Envia expediente a
Encargado de Compras.
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10
Encargado de
C
ompras 101

11
11.1
11.2

Proveedor
11.3
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Recibe expediente y procede a
generar la orden de compra o
gasto recurrente variabe dentro
del sistema SICOINGL.
Encargada de compras vy
contrataciones, tramita las
firmas correspondientes en el
formulario de compra y la
traslada al proveedor por los
medios existentes ( fax, correo
electrénico o de forma fisica.
Aprueba la Orden Compra o
Gasto Recurrente Variable.
Recibe y firma la orden de
compra o gasto recurrente.
Verifica el lugar y fecha de
entrega.

Entrega los bienes 0
suministros en el lugar y fecha
establecida.

Emite la factura a nombre de la
Municipalidad, con el nimero
de identificacion Tributaria de
la  Municipalidad,  debera
contener como minimo lo
siguiente: 1. Nombre de la
Empresas y su respectiva
direccion. 2. Serie de la Factura.




12
12.1
Encargado de
Almacén
12.2
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3. Numero de Identificacion
Tributaria. 4. Detalle del bien 5.
Precio unitario y precio total, 2.
Sello de cancelado, 3. Monto
total en letras, 3. Tener de
forma impresa el régimen al
que esta inscrito el proveedor,
4. Estar con resolucion vigente
por parte de la SAT.

Recibe los bienes o suministros
conforme la orden de compra.
Recibe la factura original y
verifica que cumpla con todos
los requisitos del proceso No.
11.3 y verifica orden de compra
entregado por el proveedor.
Procede a llenar y tramitar
firmas del formulario de
recepcion de bienes y servicios.
Si son inventariables los
traslada al encargado de
inventario, para que proceda a
realizar el registro
correspondiente de acuerdo a
los formularios y controles
autorizados.

Y
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Luego de Verificar y cofirmar

Y
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los datos procede a realizar la
recepcion de bienes y servicios
en el Sistema SICOINGL.
Traslada expediente a

12.3

Presupuesto.

Recibe expediente, verifica que
la partida presupuestaria en la
orden de compra sea la

Encargado de correcta y realiza la aprobacion

Presupuesto 13 presupuestaria en el sistema
SICOINGL 'y  remite el
expediente al encargado de
contabilidad,

Verifica que el expediente
cumpla con todos los aspectos

Encargado de " de control interno y procede a

contabilidad la aprobacién del gasto,
traslada el expediente al
encargado de tesoreria.

En cargado de tesoreria recibe
expediente para pago, verifica
que toda la informacion

Encargado de 15 contenida se encuentre

tesoreria correcta, confronta datos de
factura con datos de proveedor
en sistema y procede a realizar

el proceso de pago en la cuenta
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Director de
administracion
financiero
municipal

Alcalde

Municipal

Encargado de
tesoreria

Encargado de
almaceén

16

17

18

19
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Unica del tesoro, genera e
imprime el cheque en el
sistema SICOINGL, traslada
expediente a director
financiero.

Verifica que se hayan cumplido
los procesos de acuerdo a la ley
de contrataciones del estado y
del presente manual, firma el
cheque voucher respectivo vy
tramita firma del alcalde
municipal. Con las firmas
completadas las traslada a
Encargado de tesoreria.

Recibe y firma de visto bueno.
Deuvelve expediente a Director
financiero.

Proceda a notificar y entregar el
cheque Voucher al proveedory
traslada el expediente a
Encargado de Bodega.

Notifica al empleado o
funcionario solicitante, para
que pueda retirar lo requerido.

Y
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Traslada el expediente al

Comprador Hijo Autorizador
19.1 para que complete la
publicacién de los documentos
en GUATECOMPRAS.

Registra y solicita que firmen
los formularios y controles
anexos de entrega del
20 producto o suministro, y
traslada a la unidad de compras
y contrataciones la

Empleado o documentacion respectiva.
funcionario Firma todos los formularios,
solicitante controles y en el caso de
tratarse de un bien
inventariable, firma la
201 respectiva tarjeta de
responsabilidad, para que le
sea entregado el equipo,
producto o suministro solicitdo.
Procede a publicar en el portal
de Guatecompras el producto,
equipo, material o suministro
Comprador Hijo 21 los siguientes documentos
Autorizador complementarios: 1. Solicitud
entrega del bien o servicio. 2.
Recepcion del bien o servicio. 3.
Orden de Compra, Y 4. Acta de
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concejo Municipal. Traslada

expediente a encargado de
Contabilidad.

Encargado de

. 22 Recibe expediente y lo archiva
contabilidad

FIN DEL PROCEDIMIENTO

a) Formulario solicitud/Entrega de Bienes y Servicios.

b) Informe de Trabajos Realizados

c) Acuerdo de Pago de Autoridad administrativa superior.

d) Constancia de publicacion en Guatecompras a través de NPG
e) Gasto recurrente fijo.

f) Formulario Recepcion del servicio.

g) Factura

h) Cheque voucher.

i) Constancia de retencion del impuesto sobre la renta.
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10 "MODALIDAD DE ARRENDAMIENTOS DE
BIENES MUEBLES, VEHICULOS, MAQUINARIA Y
EQUIPO.”

Conforme al articulo 43 inciso d) Arrendamientos: Los arrendamientos

de bienes muebles o equipo se sujetaran a la modalidad de contratacion
que corresponda, segun el monto a contratar. Para establecer el monto
que determina la modalidad de contratacion se tomara como referencia

el valor anual del arrendamiento o el valor total del mismo si fuere por
un plazo menor.

Acuerdo Gubernativo 122-2016 Articulo 29. Arrendamientos de Bienes
Muebles, Vehiculos, Maquinaria y Equipo. Para arrendamientos de
bienes muebles, vehiculos, maquinaria, equipo y en general todo aquello
que no constituya un bien inmueble, cuyo monto de negociacion no
supere los Q.90,000.00, le seran aplicables las modalidades de baja
cuantia y compra directa conforme los procedimientos que regula la Ley
y este Reglamento.

1. El arrendamiento de bienes muebles, vehiculos, maquinaria y
equipo que no sobre pase al monto de los Q.90,000.00 se
efectuaran conforme a las modalidades de compra de baja cuantia
y compra directa por oferta electronica, establecidos en la ley de
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presente manual.

2. Los contratos de arrendamiento deberan de especificar o requerir
por lo menos una visita de inspeccion fisica al afo.

3. Los plazos seran establecidos en base a la naturaleza del bien,
utilidad y necesidad de la municipalidad.

4. En cualquier caso, deberan elaborarse bases de contrataciéon y
especificaciones técnicas, las que deberan requerir como minimo:

a. Valor de compra del bien a arrendar;

b. Valor total del contrato o sumatoria de las cuotas y la opcion
a compra en su caso;

c. Valor mensual de las rentas o cuotas;

d. Causales de resolucién del contrato;

En caso hubiere opcién de compra, ésta no podra en ningun
caso ser mayor al valor de una cuota mensual;

f. Detalle de la integracién de la cuota o renta, especificando
cargos por uso o goce, mantenimiento, seguros, costos
implicitos u otros cargos, cuando hubiere; y,

g. Los seguros y garantias necesarias.

5. Se podra optar a arrendamiento de bien inmueble cuando la
municipalidad careciere de ellos, los tuviere en cantidad

insuficiente o en condiciones inadecuadas.
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En todos los contratos de arrendamiento de bienes muebles o
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equipo cuyo plazo sea al menos un afo, se incluira la obligacion
de realizar inspecciones fisicas del bien, como minimo, una (1) vez
al afio. Las inspecciones seran realizadas por el arrendatario por
medio de un delegado. Estas inspecciones contendran, como
minimo, un reporte general del estado y funcionamiento de los
bienes arrendados, asi como el cumplimiento del programa de
mantenimiento: A las inspecciones se acompahara la
documentacién necesaria para comprobar la veracidad del
reporte, tales como fotografias y videograbaciones, entre otros.

Cuando se ejerza la opcidon a compra se debera solicitar la garantia
establecida en el articulo 67 de esta Ley.

Los plazos seran establecidos en base a la naturaleza del bieny a
la utilidad y necesidad del requirente. El plazo del arrendamiento
solo podra prorrogarse, por Unica vez, si esta contemplado en el
contrato respectivo y no existe incremento en el valor contratado.

9.  Los arrendamientos con proveedor uUnico se regiran de
conformidad a la modalidad de adquisicién con proveedor Unico.

Y
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Empleado o
funcionario 1
solicitante

2
Encargado de
Compras.
2.1
3
3.1
Encargado de
Presupuesto. 32
3.3
Encargado de 4

compras

Elabora y presenta solicitud de
arrendamientos y anexa la documentacion de
respaldo que sea necesaria.

Recibe solicitud, verifica que la solicitud este
firmada y sellada, que contenga la informacion
correcta y que se encuentre debidamente
autorizada por la autoridad administrativa
superior.

Traslada la solicitud al encargado de
presupuesto para que verifique si existe
disponibilidad presupuestaria.

Recibe y verifica si existe disponibilidad
presupuestaria.

Si existe la disponibilidad presupuestaria
asigna la estructura presupuestaria, estampa el
sello de presupuesto y firma el formulario

Si no existe la disponibilidad presupuestaria,
retiene la solicitud para andlisis de
modificacion presupuestaria.

Realiza la modificacion presupuestaria con la
autorizacion del concejo municipal, asigna la
codificacién presupuestaria y devuelve la
solicitud al encargado de compras.

Verifica nuevamente que la solicitud cumpla
con todos los requisitos y las especificaciones
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del bien, equipo, maquinaria o vehiculos a
arrendar.

Si cumple con los requisitos en la solicitud,
4.1 solicita la elaboracion de bases para la
cotizacion al Comprador Hijo Operador.

Recibe la solicitud para elaboraciéon de bases
para la cotizacion.

Elabora bases para la cotizacién de acuerdo al

Comprador hijo c 1 equipo, bien, maquinaria o vehiculos a

Operador. arrendar, procede a registrar en el sistema de
Guatecompras.

Notifica al Comprador Hijo Autorizar sobre la

5.2 publicacion de la compra del equipo, bien,

magquinaria o vehiculos a arrendar

Recibe proyecto de bases y procede a publicar
en Guatecompras. (cuando aplique)

Si publicado el proyecto de bases se reciben
Comprador hijo 6.1 observaciones, procedera a evaluar si es
Autorizador. procedente la observacion de los oferentes
Transcurridos los tres dias, establecidos para
6.2 recibir observaciones, notificar al Encargado
de Compras.

7 Recibe proyecto de bases

Si hubiera observaciones que considere

Encargado de 7.1 importantes y que mejoren el contenido del

proyecto de bases, procedera a modificarlas.

Compras

Transcurridos el tiempo de publicacién como
7.2 proyecto de bases, traslada a la autoridad
administrativa superior las Bases del concurso.
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Recibe las bases, verifica que cumpla con toda

la documentacion de respaldo.

Autoridad 81 Aprueba las bases de cotizacion, previo a los
administrativa ' dictdmenes y emite el acuerdo respectivo

superior .
P Traslada el acuerdo de aprobacion de bases y

8.2 devuelve expediente de cotizacion a la unidad
de compras.

Encargado de Recibe las bases de cotizacion a publicar y
Compras traslada a Comprador Hijo Autorizador.

Publica en el sistema Guatecompras la
invitacion a ofertar junto con los documentos
10 de cotizacién e imprime la constancia de
publicacion sefialandose un plazo minimo de
ocho (8) dias habiles para la recepcién de
ofertas.

Si en el transcurso de los ocho (8) dias habiles
fuere necesario modificar las bases se ampliara
un plazo minino de ocho (8) dias habiles

después de modificadas las bases.

Comprador hijo 10.1
autorizador.

Respondera en término de dos dias habiles
10.2 cualquier inconformidad presentada tres dias
habiles antes de la recepcion de ofertas.
Respondera informidades o aclaraciones
103 presentadas en el sistema Guatecompras en
un plazo que no exceda a dos dias habiles
antes de la fecha de recepcién de ofertas.
Traslada copia de las bases aprobadas a la
11 junta de cotizacién e indica mediante oficio el

dia, lugar y hora sefialada para recibir ofertas.

Encargado de
Compras
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Recibe y apertura las plicas que contienen las
12 ofertas presentadas en la fecha, lugar y hora

indicadas en las bases de cotizacion.
Elaboran acta de recepcion de ofertas vy
apertura de plicas e imprimen en libro u hojas
moéviles autorizadas por la Contraloria General
12.1 de Cuentas. Remite a Comprarodr Hijo
Autorizador  certificacion del acta de
recepcion, Apertura de plicas y el listado de
oferentes. Continua proceso 16

Junta de
Cotizacion

Si a la invitacién de ofertar para la cotizacion
no se presentara ningun oferente de igual
forma levantara el acta de recepcién de ofertas
12.2 y recomendard que se prorrogue; si es
cotizacion o licitacion (8) ocho dias y si es
Compra Directa con Ofert Eléctronica 1 dias.
Traslada a compras
13 Recibe informacion y acta de recepcién de
ofertas.
Solicita a la autoridad administrativa superior
13.1 la autorizacién para ampliar el plazo por ocho
(8) dias habiles mas.
Recibe autorizacion de la autoridad
administrativa superior y traslada a encargado
Encargado de 13.2 de Guatecompras para que modifique el
Compras cronograma de tiempo para la recepcion de
ofertas.

Después de haber ampliado el tiempo para la
recepcion de ofertas, hubiera ausencia de
13.3 ofertas, se notificara a la autoridad
Administrativa Superior para que proceda a
autorizar la realizacién de la compra de forma
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directa. Art. 32 y 41 del Decreto 57-92 Ley de
Contrataciones del Estado.

Recibe listado de oferentes y acta de recepcion
de ofertas y apertura de plicas, y lo publica en

15 Guatecompras, un dia después de realizada el

Comprador Hijo acta de recepciéon de ofertas y apertura de

Autorizador plicas.

141 Si no se presentaron oferentes, publica
' Unicamente el acta de recepcion de ofertas.

Recibida la notificacion de aprobacion para

. publicar nuevamente el evento, procede a
Comprador Hijo . _

_ 14.2 modificar el cronograma de tiempo para
Autorizador o , L ,
recibir ofertas por ocho (8) dias habiles mas y

anexa el acta de aprobacién de la prorroga.

15 Revisa cada una de las ofertas presentadas.

15 1 Las ofertas que no cumplan con los requisitos
' fundamentales y no fundamentales.

Revisan los requisitos no fundamentales y si
Junta de

o cumple continua con el proceso de lo
Cotizacion 15.2

contrario a criterio de la junta otorgara plazo
para su complemento o la rechaza.

Procede a evaluar las ofertas de acuerdo a los
criterios de calificacién establecidos en las

15.3 : .
bases, para determinar cual es la oferta que

mas conviene a la municipalidad.
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Clasificaran en orden del primero al ultimo las

ofertas, En el caso que el adjudicatario no
15.4 suscribiere el contrato, la negociacion podra
llevarse a cabo con solo el subsiguiente
clasificado en su orden.
Si en las bases no se estableciera el tiempo
para adjudicar, el plazo sera de cinco (5) dias
habiles contados a partir de la fecha del acta
de recepcion de ofertas y apertura de plicas.

15.5

Elabora el acta con los cuadros y detalles de la
evaluacién realizada, describiendo nombre,
156 monto y plazo, el orden de clasificacion de las
> empresas. En la misma acta se hara menciéon
de las ofertas rechazadas y los fundamentos
por los cuales se toma la decision.
Procede a imprimir y firmar el acta de
15.7 adjudicacion y lo trasladan a la unidad de
compras y contrataciones
Si elaborado el cuadro comparativo, vy
analizadas las ofertas de acuerdo a los criterios
de calificacion establecidas en las bases o
términos de referencia, se detectara falta de
documentacion o no conviene por el precio,
15.8 calidad o garantia a la municipalidad, levantara
el acta respectiva, indicando los extremos vy
razones por las cuales considera que no es
conveniente adjudicar a ningun oferente el
evento, la  traslada al comprador hijo
Autorizador

Comprador Hijo Recibe y verifica el acta de adjudicacién

Autorizador suscrita por la junta de cotizacién.
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Procede a publicar en Guatecompras el acta

16.1 respectiva, en los dos dias habiles siguientes a
la fecha de elaborada el acta.

Responde inconformidades si las hubiere a
17 través del sistema Guatecompras, en un plazo
no mayor de cinco (5) dias calendario a parir
Junta de de su presentacion
Cotizacion Vencido el plazo de cinco (5) dias para recibir
171 inconformidades, trasladara el acta de
adjudicaciéon juntamente con el expediente
foliado en los dos (2) dias habiles.
Revisa el expediente, las ofertas recibidas y lo
18 actuado por la junta de cotizacién, dentro de
los cinco dias habiles de recibido el
) expediente.
Autoridad

. _ Aprueba por medio de acuerdo lo actuado por
Administrativa

, la junta de cotizacién 6 Imprueba por medio
superior :
de acuerdo lo actuado por la junta de
cotizacion, y dentro de los dos dias habiles de

adoptada la decision devuelve a esta el

18.1

expediente.

Revisa los argumentos de la autoridad
administrativa superior, pudiendo confirmar o
modificar su decision original en forma
razonada, esto lo debe de realizar dentro del
plazo de cinco dias habiles de recibido el
expediente.

Junta de 19

Devuelve el expediente a la autoridad
cotizacion. 19.1 administrativa superior, dentro de los dos dias

habiles posteriores tomada la decision.




Autoridad 20
Administrativa
superior
20.1
21
Comprador Hijo 211
Autorizador '
21.2
Encargado de
22
Compras
23
Encargado de
Presupuesto
23.1
Encargado de
24
comprasdfdf
25
25.1
Secretaria
25.2
253
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Revisa lo actuado por la Junta de cotizacion, y
dentro del plazo de cinco (5) dias habiles
siguientes podra aprobar o prescindir de la
negociacion, mediante acuerdo.

Traslada acuerdo y el expediente a Comprador
Hijo Autorizador

Recibe acuerdo y el expediente.

Procede a la publicacion del acuerdo, al dia
siguiente de su emisién

Imprime la constancia y la anexa al expediente.
Solicita al encargado de presupuesto la
emision de la CDP.

Elabora CDP
correspondientes y

gestionando las  firmas
continua con la
aprobacién de la gestion

Traslada CDP firmada y sellada a la unidad
solicitante.

Traslada el expediente con toda la informacion
recibida a Secretaria.

Recibe el expediente y procede a elaborar el
contrato administrativo.

Notifica mediante oficio al oferente ganador
para que se presente a firmar contrato acta de
negociacion, indicandole el monto de la fianza
a pagar, misma que sera requisito
indispensable para la aprobacién del contrato.
Traslada a la autoridad superior para su
aprobacion.

Una vez aprobado el contrato, procede a
registrarlo en el portal de la Contraloria

General de Cuentas.
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26 Genera Orden de Comra o Gasto Recurrente y
Encargado de envia al proveedor.
Compras oy Aprueba orden de Compra o Gasto Recurrente
' Variable en SICOINGL. Continua 36
27 Recibe la orden de gasto recurrente.
Entrega, equipo, bien en el lugar y fecha
27.1 indicados por la institucién, tomando en

cuenta las condiciones del contrato.
Emite la factura a nombre de la Municipalidad,
con el numero de identificacion de la
Proveedor Municipalidad, debera de indicar precio
unitario y precio total, deberd de contener el
27.2 sello de cancelado, debera de indicar el monto
total en letras y la factura tendra que tener de
forma impresa el régimen al que esta inscrito
el proveedor y estar con resolucion vigente
por parte de la SAT.

Recibe el equipo o bien, conforme a las

Encargado de <8 clausulas del contrato suscrito.

almacen 281 Recibe la factura original y verifica que cumpla
' con todos los requisitos del proceso
Registra y solicita que firmen los formularios y
Encargado de 282 controles anexos de entrega del producto o
almacén suministro, y traslada a la unidad de compras
y contrataciones la documentacion respectiva.
Verifica que el expediente de compra cumpla
Encargado de .

29 con todos los requisitos legales y que

Compras

contenga toda la documentacién de respaldo
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Traslada el expediente a Comprador Hijo

29.1 Autorizador para que se publique Ia
informacién.
Procede a publicar en el portal de

30 Guatecompras los documentos de respaldo

dela compra
Comprador Hijo Publicara en Guatecompras los
Autorizador documentos lo solicitado en la Resolucion 18-
30.1 2019 normas para el uso del sistema de
informacién de Adquisiciones y

Contrataciones -Guatecompras-
Recibe expediente, verifica que la partida
presupuestaria sea la correcta y realiza la
Encargado de . . .
31 aprobacion presupuestaria en el sistema
Presupuesto ) )
SICOINGL y remite el expediente al encargado
de contabilidad. Viene del proceso 28.1
Verifica que el expediente cumpla con todos
Encargado de los aspectos de control interno y procede a la
contabilidad aprobacién del gasto, traslada el expediente al
encargado de tesoreria.
En cargado de tesoreria recibe expediente
para pago verifica que toda la informacién
contenida se encuentre correcta, confronta

Encargado de datos de factura con datos de proveedor en

tesoreria 33 sistema y procede a realizar el proceso de
pago en la cuenta Unica del tesoro, genera e
imprime el cheque en el sistema SICOINGL,
traslada expediente a director financiero
Verifica que se hayan cumplido los procesos

Director 24 de acuerdo a la ley de Contrataciones del

Financiero Estado y del presente manua, firma el cheque

Voucher y tramita firma del Alcalde Municipal.




Una vez firmado y autorizado el pago por

34.1 autoridad administrativa superior devolvera el
expediente al encargado de tesoreria
Proceda a notificar y entregar el cheque
Encargado de _
35 Voucher al proveedor y traslada el expediente

al encargado de contabilidad.

tesoreria

Encargado de

.. 36 Recibe expediente y lo archiva
contabilidad

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Para la ejecucion de los procedimientos de arrendamientos de bienes
muebles, vehiculos, maquinaria y equipo se deberan de anexar al
expediente, como minimo los siguientes documentos:

j) Formulario solicitud.
k) Informe de arrendamiento.
1) Acuerdo de Pago de la Autoridad administrativa superior.

m)Constancia de publicacidon en Guatecompras a través de NPG
n) Gasto recurrente fijo.

o) Formulario Recepcion del servicio.

205




s

p) Factura
q) Cheque voucher.

r) Constancia de retencion del impuesto sobre la renta.

a) Formulario solicitud.

b) Informe de justificacion paraarrendamiento
c) Términos de referencia o Bases.

d) Constancia de publicacion en Guatecompras.
e) Expedientede ofertaselectronicasrecibidas.
f) Acta de recepcion de ofertas electronicas.

g) Constancia de publicacion de acta de recepcion en
Guatecompras.

h) Acta de adjudicacién de ofertas electronicas.

i) Constancia de publicacion de acta de adjudicacion
en Guatecompras.
J) Constancia de disponibilidad presupuestaria.

k) Constancia de disponibilidad financiera por cada pago
efectuado.

) Reporte de constancia de disponibilidad presupuestaria o
financiera, obtenidas en Guatecompras (Publicarla dos dias
después de haberse emitido)

m) Acta de negociacion (cuando fuere necesario y aplicable) articulo
100 del Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado
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n) Reporte de publicacion en Guatecompras del Acta de

Negociacion y cualquier modificacion realizada a los términos
del contrato, con sus respectivos acuerdos de aprobaciones.
0) Gasto recurrente fijo.

p) Formulario recepcion del bien oservicio.

g) Acta de recepcion y/o liquidacién (cuando fuere necesario)

r) Publicacion de acta de recepciony liquidacion en Guatecompras
s) Formulario de entrega del bien o servicio.

t) Factura de compra, adquisicidon o contratacion.

u) Cheque voucher.

v) Constancia de retenciéon del impuesto sobre la renta.

w) Finiquito (si fuera necesario)

a) Formulario solicitud.

b) Informe de justificacion para arrendamiento
c) Documentos de cotizacion.

d) Bases de cotizacion.

e) Aprobacién de los documentos de cotizacion.
f) Dictamen Juridico.

g) Dictamen técnico.

h) Constancia de publicacion en Guatecompras.
i) Expediente de ofertas recibidas.

j) Acta de recepcion y apertura de plicas.
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k) Constancia de publicaciénde listado de oferentes

Gg@%

en Guatecompras.

) Constancia de publicacion  de acta de recepcidn y apertura de
plicas en Guatecompras.

m) Acta de adjudicacion de la Junta.

n) Acuerdo de aprobacion de la adjudicacion por la Autoridad
Administrativa Superior.

o) Constancia de publicacién  de acuerdo de aprobacién de la
adjudicacion en Guatecompras.

p) Constancia de  publicacionde acta de adjudicacion
en Guatecompras.

g) Constancia de disponibilidad presupuestaria.

r) Reporte emitido en Guatecompras de la publicacion de CDP debe
realizarse dos dias habiles después de haberse emitido.

s) Constancia de disponibilidad financiera por cada pago efectuado.

t) Reporte emitido en Guatecompras de la publicacién de  CDF,
debe realizarse dos dias habiles después de haberse emitido.

u) Contrato (Si hubiera modificaciones a los términos del contrato
se adjuntaran los acuerdos de aprobacion, adenda, ampliaciones
de fianza y cualquier otro documento que respaldo el proceso)

v) Reporte de publicacion en Guatecompras del contrato y cualquier
modificacion realizada a los términos del contrato, con sus
respectivos acuerdos de aprobaciones

w) Aprobacion de contrato por autoridad superior.
x) Fianza de anticipo

y) Fianza de cumplimiento de contrato.
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z) Constancia de registro en modulo de contratos de la CGC.
aa) Constancia de publicacion de contrato en GUATECOMPRAS

bb) Orden de compra y/o gasto recurrente.

cc) Formulario Recepcién del bien o servicio.

dd) Acta de recepcion.

ee) Reporte de publicacion en Guatecompras de acta de recepcion.

ff) Acta de liquidacion de contrato.

gg) Reporte de publicacibnen Guatecompras de acta
de liquidacion.

hh) Formulario de entrega del bien o servicio.

i) Acuerdo de autorizacién de pago.

J)) Jj) Factura.

kk)  Cheque voucher.

ll) Constancia de retencidon del impuesto sobre la renta.

mm) Finiquito

e De los documentos referidos anteriormente, pudiera en algun
momento por el tipo de contratacion no requerirse, por lo que
se tomara en cuenta lo que fuera requerido segun la naturaleza
de la compra.

e En el caso de laretencion del ISR, aplicara segun el régimen en el
que el contribuyente se encuentre registrado.
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11 ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES.

Articulo 43 inciso e) Reformadas por el articulo 8 del Decreto Namero
46-2016 del Congreso de la Republica) Arrendamiento y adquisicion de
bienes inmuebles: El arrendamiento de bienes inmuebles puede
efectuarse siempre que el organismo, dependencia o entidad interesada
careciere de ellos, los tuviere en cantidad insuficiente o en condiciones
inadecuadas. Para el efecto, la dependencia o entidad interesada debe
justificar la necesidad y conveniencia de la contratacidon, a precios
razonables en relacion a los existentes en el mercado. Con estos
antecedentes, si lo considera procedente, la autoridad correspondiente
de la entidad interesada aprobara el contrato o acta, segun corresponda,
de acuerdo a la ley y al reglamento, sin perjuicio que se podra aplicar
cualquier modalidad de compra de acuerdo al monto.

No sera obligatoria la licitacion ni la cotizacién en la compra de bienes
inmuebles que sean indispensables por su localizacion, para la
realizacién de obras o prestacion de servicios publicos, que Unicamente
puedan ser adquiridos de una sola persona, cuyo precio no sea mayor al

avaluo que practique el Ministerio de Finanzas Publicas.".

Acuerdo Gubernativo 122-2016 Articulo 61 “Fraccionamiento”:

Para efectos de la aplicacion del articulo 81 de la Ley, se entendera que
no existe proposito de evadir las modalidades de licitacion y cotizacion
y, por lo tanto, no deberan considerarse fraccionamiento lo que indica
el inciso d) El arrendamiento de bienes inmuebles.
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Para

el arrendamiento de bien inmueble se deberan de aplicar las

siguientes normas:

a)

b)

c)

d)

Se podra optar a arrendamiento de bien inmueble cuando la
municipalidad careciere de ellos, los tuviere en cantidad
insuficiente o en condicionesinadecuadas.

La direccion, unidad, departamento u oficina solicitante debera
de presentar un informe donde justifique la necesidad,
conveniencia, ubicacion y destino de utilizacion del mismo.

El precio del arrendamiento debera de ser conveniente y a
precios razonables, teniendo relacion a los precios del mercado.

Cuando la institucidon considererealizar la compra de un
inmueble para la construccion de un proyecto o prestacion de
un servicio, debera de solicitar al DICABI para que proceda a
efectuar el avalud correspondiente.

Previo a dar inicio al proceso de contratacion, la adquisicion
debera estar incluida en el Programa Anual de Adquisiciones

Publicas, para el gjercicio fiscal respectivo.
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RESPONSABLE Pr‘:Z.SO PROCEDIMIENTO
Solicita el arrendamiento del inmueble
Empleado o y justifica ante autoridad superior su
funcionario 1 necesidad.
Recibe  solicitud vy analiza si
2 es procedente su autorizacion.
Autoridad Si  autoriza la realizacion  del
superior o 21 arrendamiento traslada a Compras
aujco.ridac?l Si no autoriza la realizacion del
administrativa arrendamiento devuelve el expediente
superior. 2 al solicitante.
3 Recibe solicitud por arrendamiento.
Procede a verificar el lugar donde es
necesario el arrendamiento del
inmueble y de forma directa cotiza con
la autorizacion de la autoridad
Encargado de 3.1 administrativa superior o autoridad
Compras. superior segun sea el caso.
Informe a Autoridad Administrativa
Superior sobre la ubicacion del bien
3.2 | inmueble encontrado y sus respectivos
detalles. Si considera todo bien firma de
visto bueno
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3.2

Traslada expediente a encargado de
contratos.

Encargado de
contratos

Sigue procedimiento para elaboracion
de contratos.

4.1

Registra en el portal de CGC el Contrato
y acuerdo de aprobacion y generar
constancia para agregarselo al mismo.

Comprador hijo
Autorizador

Recibe el expediente y genera NUumero
de Publicacion GUATECOMPRAS -NPG-

5.1

Publica en GUATECOMPRAS, el

contrato, acuerdo y la constancia de su
registro en el modulo de contratos de

Contraloria General de Cuentas.

Encargado de
Compras

Genera gasto recurrente en el sistema
SICOINGL.

4.1

Incorpora documento de respaldo al
expediente.

4.2

Notifica al propietario para que
proceda a emitir la factura, de acuerdo
alas fechas establecidas en el contrato.
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4.3

Recibe y verifica que la factura este a
nombre de la Municipalidad, con el
nimero de identificacibn de Ia
Municipalidad, debera de indicar
precio unitario y precio total, debera de
contener el sello de cancelado, debera
de indicar el monto total en letras y la
factura tendra que tener de forma
impresa el régimen al que estainscrito
el proveedor y estar con resolucion
vigente por parte de la SAT. La traslada
a contabilidad.

Encargado de
Compras

4.4

Traslada expediente a Encargado de
Contabilidad.

4.5

Cuando sea el Ultimo pago gestiona
Finiquito

Encargado de
Contabilidad

Recibe y revisa expediente, si todo esta
bien aprueba el gasto. Y traslada a
encargado de tesoreria

Encargado de
Tesoreria

Revisa expediente, imprime y gestiona
firma del Director Financiero y Alcalde
Municipal, para la entrega del cheque

Traslada documentos a Contabilidad.

Encargado de
Contabilidad

Revisa la documentacion para su
archivo correspondiente.

Fin del proceso
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Para la ejecucion de los procedimientos de arrendamientos de
inmueble se deberan de anexar al expediente, como minimo los
siguientes documentos

a) Formulario solicitud.
b) Informe de justificacion paraarrendamiento.

c) Autorizacion de la Autoridad para la contratacion
arrendamiento del inmueble autoridad administrativa superior.
d) Contrato

e) Fianza de cumplimiento de contrato
f) Aprobacion de contrato por autoridad superior.
g) Constancia de disponibilidad presupuestaria.

h) Constancia de disponibilidad financiera por cada pago
efectuado.

i) Constancia de registro en mddulo de contratos de la CGC.

j) Constancia de publicacion en Guatecompras de toda la
informacion documental de la contratacion.
k) Gasto recurrente fijo.

1) Formulario Recepcion del servicio.

m)Factura

n) Cheque Voucher.

o) Constancia de retencion del impuesto sobre la renta.

p) Finiquito.
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Minie ittt . Santn Catirina TotiaSuacin.

¢

e Enelcaso de laretencion del ISR, se aplicara segun el régimen en el
que el contribuyente se encuentre registrad

12 VIGENCIA.

El presente manual entraen vigencia ocho dias después de su
Aprobacion por la Autoridad Superior.
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