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El infrascrito Secretario Municipal Interino del Municipio de Salcaja, departamento de Quetzaltenango:
CERTIFICA: Que tiene a la vista el libro de Actas de Sesiones del Concejo Municipal nimero QTZ-79-
2023, autorizado por Contraloria General de Cuentas, Quetzaltenango, con fecha veinte de febrero de
dos mil veintitrés, en el que aparece el punto SEGUNDO, del acta numero Setenta y dos Guién Dos Mil
Veintitrés (72-2023), de fecha veintiuno de julio de dos mil veintitrés, y que copiando en su parte
CONAUCENtE diCE.==n=n==mmssmmmmmmccmamm e ae oo s snessssosssossnosossssssmossmmssnssssooosones

SEGUNDO: El Concejo Municipal entro a conocer el oficio de fecha 20 de julio de 2023, presentado por
Licda. Angela Florentina Tax Ajtum, Directora DAFIM; Licda. Gloria Estela Ruiz Manrique, Auditora
Interina y Lic. Roberto Alirio Tobar Ovalle, Encargado de Compras y Suministros, por medio del cual
presentan su propuesta de modificacion a la seccion del Manual de Normas y Procedimientos de
Adquisiciones y Contrataciones, en la modalidad de compra directa, especificamente para la Adquisicion
de Bienes, Suministros y Servicios (inciso b) del articulo 43 de la Ley de Contrataciones del Estado
decreto 57-92 y sus reformas y articulo 21 de la resolucion numero 001-2022 del Ministerio de Finanzas
Publicas. El Concejo Municipal entro a conocer la propuesta de la modificacién a la seccion del Manual
de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones, en la modalidad de compra directa,
especificamente para la Adquisicién de Bienes, Suministros y Servicios, para su respectiva consideracion
y aprobacién. Y CONSIDERANDO Que al analizar el instrumento se establece que efectivamente se ajusta
a la ley de Contrataciones del Estado, pues establece de forma clara los procedimientos que deben
aplicarse para las adquisiciones y contrataciones, segin el monto a que asuman las mismas.
CONSIDERANDO: Que el Honorable Concejo Municipal del municipio de Salcaja, departamento de
Quetzaltenango, en cumplimiento a las normas de transparencia y eficiente ejecucion del gasto publico
contenidas dentro de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, por este medio, detalla todos
los procesos relacionados con cada una de las modalidades de adquisiciones publicas, asi como la
determinacion de las autoridades competentes para conocer los procedimientos antes relacionados y
todo lo que conforma el expediente administrativo de cada proceso. POR TANTO: de conformidad con
lo que para el efecto establecen los articulos 3, 5, 7, 9, 33, 35 incisos a); d); f); i) y aa), del Decreto 12-
2002 y sus reformas, asi como lo establecido en el articulo ochenta (80) del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado, por unanimidad de votos ACUERDA: 1) Aprobar la siguiente modificacion a la
seccion del Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones, en la modalidad de
compra directa, especificamente para la Adquisicion de Bienes, Suministros y Servicios.

9. MODALIDAD COMPRA DIRECTA PARA LA ADQUISICION
DE BIENES, SUMINISTROS Y SERVICIOS

9.1 DESCRIPCION

NORMATIVA

La modalidad de adquisiciones de bienes, suministros. obras y servicios a través de una
NORMA oferta  clectronica en el sistema GUATECOMPRAS, prescindiendo de los
procedimientos de cotizacion o licitacion, cuando el monto de la adquisicion sea mayor
a los veinticinco mil Quetzales (Q25,000.00) y que no supere los moventa mil
Quetzales (Q90,000.00).

Art. 43 literal b) del Decreto No. 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y sus
BASE reformas.

LEGAL Artos. 2. 14 v 42 Bis del Acuerdo Gubemativo No. 147-2021 reforma al Reglamento

de la Ley de Contrataciones del Estado.

Resolucion No. 001-2022 de fecha 03 de enero de 2022 del Ministerio de Finanzas

Publicas.

ESTANDAR | Las compras directas son ofertadas en el sistema GUATECOM PRAS y atienden a los
DE preceptos legales. reglamentarios v normatives en la materia.
CALIDAD

INDICADOR | Compras directas

FORMULA | Numero de compras directas ofertadas en el sistema GUATECOMPRAS / Niamero
total de compras directas ofertadas

Entodos los casos para el presente Manual, DAFIM debe entenderse como Direccion de Administracion
Financiera Integrada Municipal adscrita a la estructura organizacional de la municipalidad.




COMPRA DIRECTA

DESCRIPCION
AUTORIDAD No. OPERACION
COMPETENTE PASO
Unidad de Compras 1 Recibe periodicamente la solicitud o pedido de bienes, productos,
y Suministros suministros y/o servicios (FORMA C1), de parte de los jefes de
unidades organizativas o unidades ejecutoras de la municipalidad v
la presenta al Despacho del Alcalde, para la autorizacién de la
compra o la adquisicion correspondiente.
Autoriza las compras, adquisiciones y/o contratacion de servicios,
Alcalde Municipal 2 dando su visto bueno a la soliclimd pn'rs'enlada. si lo cufljsidera
procedente, v ordena a secretaria municipal la elaboracion del
acuerdo de priorizacion.
Elabora ¢l acuerdo de priorizacién y solicita la Constancia de
Secretaria 3 Disponibilidad  Presupuestaria —CDP- y la  Constancia de
Municipal Disponibilidad Financiera -CDF- a Director (a) de Administracion
Financiera Integrada Municipal ¢ inicia la conformacion del
expediente.
Director  (a) de 4 Elabora la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria ~CDP- y la
Administracion Constancia de Disponibilidad Financiera -CDF- v las traslada a
Financiera Integrada Secretaria Municipal o solicita la autorizacién correspondiente para
Municipal la modificacion presupuestaria.
Secretaria 5 Adjunta al expediente: acuerdo de priorizacion, Constancia de
Municipal Disponibilidad Presupuestaria —~CDP- v la Constancia de
Disponibilidad Financiera -CDF- y lo traslada a la Unidad ejecutora
correspondiente.
E,‘mdad dl;i_jcuﬂ:lora 6 Elabora bases, especificaciones generales o términos de referencia
orsEpondients con el acompafiamiento y asesoria de la Unidad de Compras y
Suministros y las presenta al Alcalde Municipal para su aprobacion.
Alealde Municipal 7 Aprueba bases, especificaciones generales o términos de referencia
y ordena a Secretaria Municipal elaborar el acuerdo correspondiente,
s : Elabora acuerdo de aprobacion de bases, especificaciones generales
—— 8 0 términos de referencia y una vez firmado por el Alcalde Municipal
- ' y po p
Municipal y habiendo recibido la orden de que sea publicado el concurso, remite
certificacion a la Unidad Ejecutora Correspondiente.
L;Tnidad l?jeculura 9 Completael expediente del evento e incluye: solicitud o pedido, bases,
Correspondiente especificaciones  generales o términos de referencia vy su

correspondiente acuerdo de aprobacion, invitacién a ofertar, modelo
de oferta (formulario) y crea el concurso en el sistema Guatecompras
con el acompafiamiento de la Unidad de Compras y Suministros,
adjunta anexos y lo publica electronicamente en el sistema
GUATECOMPRAS. De conformidad con la Ley: entre la
publicacion del concurso en el sistema y la recepeion de ofertas
deberd mediar un plazo no menor a un (1) dia habil.
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Alcalde Municipal 10 El dia del evento y una vez cumplido el plazo para la presentacion de
ofertas, deberd verificar en el sistema, si se presentaron ofertas,
pudiendo presentarse tres escenarios, a saber:

a) Que proveedores presenten ofertas, si esto sucede, el proceso
contintia en el paso 15 literal A) de esta seccion.

b) Que proveedores presenten ofertas, no obstante, tales ofertas no
cumplan con los requisitos establecidos en las bases,
especificaciones generales o términos de referencia, en
consecuencia todas las ofertas presentadas seran descalificadas,
es decir, que a ningin oferente se le podra adjudicar el evento; si
esto sucede, ¢l evento se declara con estado: NO ADJUDICADO,
segiin lo establece el paso 15 literal B) de este manual, por lo que
el proceso deberi regresar al paso 6 de esta seccion.

¢) Que ningin proveedor presente oferta, en tal caso. el Alcalde
Municipal podra autorizar, por medio de acuerdo, la prorroga
de un (1) dia habil mds para recibir las ofertaselectronicas.
manteniendo el estado del evento en VIGENTE.

Alcalde Municipal 11 Conoce la situacion establecida en la literal ¢) anterior y autorizara

una extension del plazo para presentacion de ofertas por un (1) dia

habil mas, instruyendo a Secretaria Municipal para la elaboracion
del acuerdo municipal el cual deber ser publicado por la Unidad

Ejecutora correspondiente con ¢l acompafiamiento de la Unidad

de Compras y Suministros en el sistema GUATECOMPRAS.

Unidad E:.jecutord 12 Publica la extension del plazo para la presentacion de ofertas por un
Correspondiente dia habil mas.

o 13 El dia del evento yuna vez cumplido el plazo para la presentacion de
Alealde Municipal ofertas, debera verificar en el sistema si se presentaron ofertas,
pudiendo darse tres escenarios, a saber:

a) Que proveedores presenten ofertas, si esto sucede,el proceso
contintia en el paso 15 literal A) de esta seccion.

b) Que proveedores presenten ofertas, no obstante a ello, tales
ofertas no cumplan con los requisitos establecidos en las bases,
especificaciones generales o términos de referencia, en
consecuencia todas las ofertas presentadas seran descalificadas,
es decir, que a ningtin oferente se le podra adjudicar el evento; si
esto sucede. el evento se declara con estado: NO ADJUDICADO,
por lo que el proceso debera regresar al paso 6 de esta seccion o
prescindir de la negociacion, segin ordene el Alcalde Municipal.

¢) Que ningiin proveedor presente oferta, en tal caso, se asignara el
estado desierto y se finalizara el proceso.




Alcalde Municipal

Alcalde Municipal

Secretaria Municipal

Unidad  Ejecutora
Correspondiente

Proveedor adjudicado

15

18

En atencién al inciso ¢) anterior, el Alcalde Municipal declarard el
concurso en estado DESIERTO v quedara facultado para realizar una
adquisicién directa por ausencia de ofertas, con las condiciones y
especificaciones establecidas en el proceso competitivo que dio
origen a dicha compra. De todo lo actuado, el Alcalde Municipal
dejard constancia por escrito mediante acuerdo de alcaldia.

A) Califica las ofertas presentadas, tomando en cuenta la calidad, el
precio y otras condiciones que se hayan definido en las bases,
especificaciones generales o términos de referencia y adjudica el
evento a la oferta electrénica que se ajuste mas a los intereses de
la municipalidad v ordena la elaboracion del acuerdo de
Adjudicacion, a la vez, nombra la comision de recepcion y
liquidacion del evento, ordenando la compra o contratacion
respectiva v la elaboracién del Acuerdo o Acta de Negociacion o
Contrato segtn corresponda, a Secretaria Municipal, debiendo
remitir certificacion de: Acuerdo de Adjudicacion: Acuerdo o
Acta de Negociacion o Contrato seglin ¢l caso y nombramiento
de Comision de Recepcion y Liquidacion a la Unidad Ejecutora
Correspondiente. En el caso de contratacion de servicios, previo
a la aprobacién del contrato deberan obrar en el expedientelas
fianzas y se deberan realizar las publicaciones necesarias en el
portal de la Contraloria General de Cuentas y sistema
Guatecompras.

B) De verificarse que los oferentes no cumplieron con los requisitos|
establecidos en las bases, especificaciones generales o términos de
referencia, el Alcalde Municipal procedera a ordenar el cambio del
status a NO ADJUDICADO mediante acuerdo municipal.

Elabora los documentos necesarios segin corresponda y los traslada a
la Unidad Ejecutora correspondiente.

Procede a publicar con el acompafiamiento de la Unidad de Compras
y Suministros el Acta de adjudicacion y el nombramiento de la
comision de recepcion vy liquidacion en el sistema de
GUATECOMPRAS. Desplegando automiticamente, dicho sistema,
el niimero de identificacion tributaria y el nombre o razén social del
proveedor adjudicado y el monto adjudicado, imprime constancia y
traslada el expediente a Almacén y bodega municipal.
Posteriormente publica el Acuerdo o Acta de Negociacion en
Guatecompras.

Entrega los bienes o presta el servicio, ademas, entrega la factura
correspondiente al Almacén y Bodega Municipal cuando se trate de
adquisicion de bienes, materiales y suministros.

En el caso que se trate de adquisicion de servicios, entregara la
factura directamente a la Unidad de Compras y Suministros,
adjuntando el informe (medios de verificacion) correspondiente a los
trabajos realizados, mismo que deberd contar con la aprobacion del
Jefe de Dependencia que requirio los servicios mediante oficio.
Continuando en el paso niimero 23 de esta seccion.
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Of. No.

e e

Encargado (a) de
Almacén o Bodega

Unidad  Ejecutora
Correspondiente

Unidad de Compras
v Suministros

Alcalde Municipal

Secretaria Municipal

Unidad de Compras
v Suministros

Alcalde Municipal

Unidad de Compras
v Suministros

Encargado (a) de
Almacén o Bodega

Director (a) de
Administracion
Financiera
Integrada Municipal

Encargado (a)
de Presupuesto

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

Recepeiona (con presencia de los miembros de la Comision de
Recepeion vy Liquidacién) e Ingresa los bicnes y/o suministros
adquiridos al inventario de Almacén municipal, mediante formulario
parael efecto y realizan acta de Recepcion.

Adjunta al expediente del evento: la factura y formulario de ingreso
y lo traslada a la Unidad de Compras y Suministros.

La comisién de Recepcion y Liquidacion, remite certificacion de acta
de recepcion a la Unidad Ejecutora Correspondiente para su
publicacion en Guatecompras.

Con el acompaiiamiento de la Unidad de Compras y Suministros,
realiza la publicacion de la Certificacion del Acta de Recepcion,
traslada dicha Certificacion v la constancia de publicacion. a la
Unidad de Compras y Suministros.

Recibe el expediente y revisa la factura y formulario de ingreso
cotejandola con la oferta adjudicada, razona y firma la factura,
gestiona las demas firmas correspondientes y traslada copia de la
factura de bienes, suministros o servicios a secretaria Municipal para
la elaboracion del acuerdo de pago.

Conoce vy aprueba el informe y autoriza el pago. ademas, ordena la
elaboracion del acuerdo respectivo a secretaria municipal, quien
notifica a la unidad ejecutora correspondiente y DAFIM.

Elabora el Acuerdo de pago v lo traslada a la Unidad de Compras y

Suministros, la cual lo adjunta al expediente.

Elabora orden de compra y la remite juntamente con la factura, al
Alcalde Municipal.

Firma la orden de compra v la factura y la regresa a la Unidad de
Compras y Suministros

Remite al almacén el expediente que. ademas, contiene factura,
formulario de recepcion de bienes, suministros y materiales y la
orden de compra, para su firma.

Firma la orden de compra y remite el expediente a DAFIM.

Recibe expediente v firma orden de compra v remite el expediente
al encargado(a) de Presupuesto

Recibe el expediente y firma Orden de Compra y realiza la afectacion
presupuestaria ytraslada al encargado de contabilidad.




Encargado (a)
de Contabilidad

Encargado (a)
de Tesoreria

Director (a) de
Administracion
Financiera
Integrada Municipal

Alcalde Municipal

Director  (a) de
Administracion
Financiera Integrada
Municipal

Encargado  (a)
de Tesoreria

Unidad  Ejecutora
Correspondiente

Comision de
Recepcion y
Liquidacion

Unidad  Ejecutora
Correspondiente

Auxiliar Il de
DAFIM

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

Aprueba el expediente de gasto correspondiente y lo traslada al
Encargado (a) de Tesoreria Municipal.

Revisa expediente v realiza la aprobacion del pago en el sistema,
emitiendo a favor del proveedor el cheque respectivo conla leyenda
NO NEGOCIABLE, trasladandolo al director (a) financiero (a) para
su correspondiente aprobacion y firma.

Revisa expediente. firma cheque voucher, v lo traslada al Alcalde
Municipal para su firma.

Firma el cheque voucher y lo devuelve al director (a) de la DAFIM.

Revisa firmas. elabora finiquito y lo adjunta al cheque y los
traslada a Tesoreria para su entrega respectiva.

Entrega cheque y finiquito al proveedor quien firma de recibido los
documentos respectivos. Una vez firmados los remite al director (a) de
lla DAFIM quien remite copia de la factura, del voucher y del finiquito
ia la Unidad Ejecutora para su publicacion.

Publica en el sistema Guatecompras con el acompafiamiento de la
Unidad de Compras v Suministros: orden de compra, formulario de
ingreso a almacén, factura, acuerdo de pago.voucher v finiquito e
ﬁmprime constancia y la traslada a DAFIM vy Secretaria Municipal.

[Elabora el Acta de Liquidacion y traslada certificacion a la Unidad
[Ejecutora correspondiente.

Publica Acta de Liquidacion v demas anexos e imprime reporte de
publicacion que entrega a Secretaria municipal y DAFIM para su
archivo en el expediente.

Finaliza la conformacion del expediente y procede a archivarlo,
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I1) Se deja sin efecto ni validez juridica el punto tercero del acta ciento veintitrés guion dos mil veintidos
(123-2022) de fecha trece de diciembre de dos mil veintidés. Ill) Se autoriza a las diez unidades
ejecutoras realizar el tramite de compra directa especificamente para la adquisicion de bienes,
suministros y servicios. IV) Se aprueba la modificacion de la seccién del Manual de Normas y
Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones, en la modalidad de compra directa, especificamente
para Proyectos

@ MUNICIPALIDAD DE SATCAJA, QUETZAUTENANCGO 1

MODALIDAD COMPRA DIRECTA
9,1 DESCRIPCION

NORMATIVA

‘ 1o medalidad de adquisicioncs de obras a través de una ofcrta electrénica en el
itereis CUATECOMPRAS, prescindiende de los procedinmientos de col iacion

NORMA o livitacidn cuando ¢l monto de I adguisioién sea mayor a los veinticineo mil
‘ Quetzales (Q25,000.00) y hasla noventa mil Quetzales (Q90,000.00).
BASE Art. 13 literal b) La Ley ¥ sus refonmas.
5 LECAL Artos. 27 ¥ 61 Reglamento de La Ley y sus reformas,

| ESTANDAR | las vcompras dinectas son por oleitadas e se presentan en el sisterna
DE CGUATECOMPRAS v atenden a los  preceplos legales,  reglunenanios,
CALIDAD narmarvas de la materia v las bases elaboradas paracada evento.

INDICADOR | Compras ditcetas para contratacion de obras

FORMULA | Nimnero de compras direcias alertadas en ¢l siseina GUATECOMPRAS ¢
Namnero wlal de compras direetas olertadas
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9.2 PROCEDIMIENTO PR-UE02
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Comprra directa

PASO

AUTORIDAD
COMPETENTE

OPERACION

Ly

fi

Cingen e los proyecios
i dle solicitud de
SR

Alealde municipal

Direcering mumicipal de

planificicion

Alealde smmieipal

Pecietana municipal

DAFIM

Durcccidn municipal de

plaificacion

Alealde ymmieipal

Dirceeién municipal de
plamficacsin

Wlealde wmumicipal

Mealde municipal

Las abyas pueden imciar por:

1. Sahicitad presentada por COCODES o grupos de verinos onganizaddos
{comitds de vecinos)

2. Propuestas o iciativas del alealde o concejo wmnicipal

Conoee I necesidad o la soleimd de b parte interesada en la
I won de obras, amlizidol v ordenando a0 b diveceion

|municipal de planificacion que realice el perfil de dicha solicitud, v de

ser [aetible procesa s realiar el estudio amco,

Realiza el estudio Eemioo y lo entega 2 secretaia mumicipal para la

aprobacidn por parte del akealde municipal.

Recibe el estdio iéenico v procede a prionizir ¢l proyecto, ordenado a
secretaria municipal la clabomeién del acta,

Elbom el acta de priotizacion v ko tmslada ol DAFIM paa I
aswmacion del prepuesto y a la diveecién mmicipal de planificacion par
inici b confonnacion del expediente.

Venifiea y confinma si existe disponibilidad presupuestaria, extendiendo
la CDP, la CDF y el dictamen presupuicsianio, entregindola a seercraria
mumnicipal.

Prepara el expediente del evento para publicar en el sistenma que mehye
como ninine: a) Eanimos de elerencia, b) dicumen rEsupMesno, o
modelo de ofema (formulanio), d) oficio de imvitacién y ¢ solicitud o
requerimicnio del bien. Entreg ol expediente a scerctaria mumicipal para
hacidn del alealde municipal,

Aprueba los iénminos de referencia de compra directs mediante acuerdo
v oordena a la divecion municipal de planilicacion I creacion del
canewno en GUATECOMPRAS y b publivacion de los docuentos.

Crea el concurso en el sistema GUATECOMPRAS, adunta anexos y
firaliza b publicacion de conformidad con La Ley, ente a publicaciény
del conenso en el sistema v la recepeion de ofertas debera mediar un
phiveo no menor aoun (1) dia hibil para reeibir alerias.

Ll dia del evemo y una vez enmphido el plazo paa b presentacion de
plertas, deberi venlicar en el st sl se p olertas, pudiend
Proscntarse ties cseenanios:

b} Que proveedores o contratisias presenien oferas, st esto sucede el
proceso continiia en paso | b de csia seecion,

) Qe proveedores o contratistas presenten oferias, y no ohstante a elk
ales oferas o o lan com bos requisitos establecidos en los dmmmnos
fe relerencia, ¥ como conscouencia todas las ofertas presenticdas sein
Hescalificadas, es decir gue a mingin oferente se ke adjudique el evento, si
esto sucede el evento se declara con estatus NO ADJUDICADO, por lo
hue el proceso debert regresar al paso 8 de esta seceitn,

3 Ques ningiin proveedor o contralista presente oferta, en tal iso que
pingin oferente haya participado en el evento continuando en el paso 11
fle esta sceckdn, of estams del cvento se mantendrd on VIGENTE,

Podii amorizar una extension del plazo para presentacion de ofenas por
m (1) dins babil s, mstyendo ol direecion nomieipal de
Plmlicacion pan que sen publivada @l decision en el sistema
CUATECOMPRAS,
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AUTORIDAD
PASO | GOMPETENTE OPERACION

12 [Direceion mumicipal de allicn T extension del plazo pam presentacton de ofertas por un (1) dia
planificacion vibil 1us, notifiea a secretaria wicipal,

13 Alealde municipal Fl dia del evento y wa vez cumplido el plazo paa la presentacion de
sertas deberdi verificar en el s sise | ofertas, pudiend
rEsenlaTse 1Tes CsCeianos:

W Que provecdoms o contratistas | ten oferias, si esto sueede
broceso contimia en paso L de esta seecion.

b Que pr dores o ¢ 1stas ofertas, ¥ no obstante a cllo
tales ofertas no plan con los requisi blecidos en las bascs, ¥
como conscenencia todas las ofertas presentadas scan descalificadas, es

£ " VF

Hevit gque a ningy se e adjudique el evento, si esto sucede ¢l
L vento se deckun con estams NO ADJUDICADC, por lo que el
L roceso deberd regresar al paso 8 de esta seccion.

b Que ningim. proweedor o conlmatista presente afera, en 1l easo que
nmgin olerente haya participatdo en el evenio, el voneurso se declarari
el esiatus DESIERTO, de todo 1o actdo, ol aleakde municipal
fegari constancia por esenio mediante acuerdo de alealkdia, el alealde
ounicipal cn tal caso podrd continuar con ¢l evento, ereando un
concurso con b modalidad de compra dirceta por ausencia de afertas,
para tal cfecto sc deberd estar a lo blecido en los inos de
relerencia v deberi venficar que el of isfaga los requsitos alli
wolicitados.

14 Alealde mumeapal Califica las ofertas presentadas, wmando en cuenta ly calidad, el precio ¥
otras condiciones que se hayan definido en los wnmnes de referencia y
adjudicara el evento a la oferia que se ajusie mas A los mereses de I
nmicipatidad, segin las ofertas ekectromicas, ondemando Ta contratacitn
orvespondiente debiendo elaborar el apnerdo de alealdia numicipal
onde debe dejar constancia de o actuado v de lo acordado, come los
senerdo de aprobacisn de documentos Cost de la ctapa de contratacion
e remite contilicacion del mismo @ la - direecién municipal de

plamlicacidn.

15 [Direccién municipal de [Procede  a publicar b adudicacion  en el sistema de
planificacion GUATECOMPRAS. Desplegando At dicha sistema, el
imero de idenblicacion imbutana y ¢l nombre o rtm socml del
proveedor adjudicado  y ¢l monto adjudicado, o ingresando
| Tl W cuando cor La feomprs diecta por

busencia de ofertas),

16 Beerctana mumicipal liabora contrate adminisimtivo para ser firmado por la contratista
adjudicada y el alealde municipal.

17 Klontatista Entrega fianzas solicitas en conuao a secretana municipal.

18 Wlcalde municipal Con las lanzas emitidas procede a la aprobacién del contrato mediante
oty ondenado a secretana wnmicipal T elaboracidn el acta e

hprobacion de contralo.

19 Beeretana muniepal Publica el contrate en el portal de la contraloria general de cucntas,
lizando una cag de pantalla de dicha publicacion, doala
\direccion municipal de planificacion los documentos.

90 [Direceién municipal de ibe copia de convato, copia de lianzas, ceruficacion del acta de
lmlicacion aprohacion de contrlo ¥ capiur de pantalla de I publicacian de
Coniaio en el portal de CGC, procede a publicar en el sisterma de

IGUATECOMPRAS.

<aliza la solicitnd de biticora cleetrénica en el portal de la contraloria
meral de cuentas scmm ko esiablecido en el aeuerdo niimera A018-
99 EL CONTRALOR GENERAL DE CTENTAS, de la Conualoria
Seneral de Cuentas.

21 [Dircceion municipal de
planilicacion
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22 [Aleakde municipal, Con la biticora autonzada por parte de la contmlora general de cuentas se
comisién de procede a dar inicio a la obra
uiliaestiuchug, secretarna
municipal, cantiausta y la
Dhreccion municipal de
plamlieacion

23 Connatisia Da inicio i b ejecucion de Ta ob, entregando los nformes mensuales de
a cpecncion que comuntanente con el supenvisor el levan control

el respective registro en la biticora cleetrénica,

Deberd cntregar las fianzas de consenvacion de abra v saldos deudores en
secretani municipal.

Al finahzar los mabajos de 10n y establecidos en el contato,
notifica al supervisor municipal,

24 Superasor municipal Realiza la inspeceion final del proyecto pasit dar el inaso de lalizacion de
iy elaboracion del formato 4 de Cost, que entrega a secretiria
municipal parcaprobacian por el aleakle nmicipal,

25 Alealkde mumicipal Conoce ol aviso de fimlizacion de obra, apricha of | 4y bra a
 comisién de recepeion y liqnidacion de obr, que es niegrada por tres
empleados munivipales.

26 Conusidn de recepadny  Si la  comision comprucha  que  los  uabajos estin  ejeeutados

hquidacién de obra satsfactonamente suscnbid el acta de recepeién final de obra, en caso
coninio lasi consiae en acta las comecciones, el nempo @ emphease
Comisién enireg centiliencion a secretiia mumieipal, diveceion municipal
ke plamlicacion y DAFIM.

27 Mlealde mumieipal Conoce v apricha el acta de recepeitn de | comisin, ordenado a
secretania mumepal fn elaboracion del acta de aprobacian de acta de
ece poin,

28 L’ecmmia inuricipal Elabora acta de aprobacion del acta de recepeion ¥ entrega centilicacién o
dircccidn municipal de plantficacién para la publicacién cu ¢l sistemay
GUATECOMPRAS.

20 Contratista Fntrega solicitud de pago 1ol en secretaria wnnucipal,

30 Albealde municipal Conoce y aprucha I solicind de pago ordenado a seeretaria mumicipal la
clhormcion del acta, notilica a direceion mmmnicipal de planificacion para b
publicacion en el sistema GUATECOMPRAS.

31 Conuatista Emite factwa  clecudénica on linca semin o establecido por la
supcriniendencia de adnunistracion wibutana, entrega cn li unidad de

Pras ¥ suministros.
32 Udad de compras y «wibe Fictun y acuerdo de alealdia de aprobacién de pago, razona la
SIS TOS Factura, Drma, con el visto bueno del akeakle nnmicipal v de los miembros
le T comisian de i de by municipalidad ¥ taskada a DAFIM.

24 [DAFIM Recibe y ealiza aprobacion del expediente par ¢l pago corespondiciie
n el sisteni, emiticndo a fvor del contratista el chieque respectivo con la
leyenda NO NEGOCIABLE, frma chegue vincher y lo traskada al alealde
imunicipal

Ak Alealkde municipal Finma el cheque vincher y o devuehe 2 DAFIM.

a5 IDANIM Revisa firmas ¥ entrega cheque al contratista salicitande firma de recibido
n el vineher respectiv. Remite copia de factum a Direceion Mumicipal de

nificaciin para b publicacion en GUATECOMPRAS.
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A Decceson el de Pulilwa Facturs o wopaune weponte te palieaodm, enteg o seorclann
polannlica idn feec ipad v DAFIM para su expedicate
47 IDAFIM [Finabiza la conlonnaoadn del expedionie v proeede oo hinaeko,
i omsion de eoepinn v [Dentie del placo cstabdecido en ol anticoko 56 de ka ey de contrataciomes de
wgenddesdine de ol bostaieles, b commsang ehiborni of neta de lgmdaodn v coegs cembioaebn
b getarya el divcveidn monicipal de planlicackon v DAFIM.
B9 Weabde nimcipal onoce ¥ apreha el aea de lgpdaciin de 1 conision, ondeimado 2
b el b claboraeon del st de sprobacion de acta de
Ipuiekwading,
WY et el Filabvovma st el apmobaciinm ded st de Tequnbeidn v entregs cemibicneda s
Klircovson oocipad de planilicacion pan b poblicackin en el sistensg
HIATEQOMPRAS.

9.3 DIAGRAMA DE FLU)O

V) Se ordena publicar en la pagina WEB de la Municipalidad la totalidad del documento para que se
pueda cumplir con lo dispuesto en el mismo. VI) La modificacion a la seccion del Manual de Normas y
Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones, en la modalidad de compra directa, especificamente
para la Adquisicion de Bienes, Suministros y Servicios y la modificacion de la seccion del Manual de
Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones, en la modalidad de compra directa,
especificamente para Proyectos, entra en vigencia a partir de la presente fecha por lo que debera
aplicarse en esta municipalidad como corresponde a partir de esa fecha. VlI) Se ordena a la unidad de
compras y suministros para que mensualmente entregue el reporte de concursos que realice en la
modalidad de compra directa en lo que corresponde a la Adquisicion de Bienes, Suministros y Servicios
a la unidad de informacion y atencién al vecino. VIIl) Se ordena a la Direccion Municipal de Planificacion
para que mensualmente entregue el reporte de concursos que realice en la modalidad de compra directa
a la unidad de informacion y atencion al vecino en lo que corresponde a Proyectos. IX) Certifiquese. Doy
fe, (Fs) llegibles.

Y para remitir a donde corresponda, extiendo, firmo y sello la presente Certificacion en el municipio de
Salcaja, departamento de Quetzaltenango a dieciache-dias-del.mes de agosto de dos mil veintitres.

Walter Enrique Ordofiez Tzul
Secretario Municipal Interino




