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\LIDAD DE SALCAJA

La infrascrita Secretaria Municipal del Municipio de Salcaja, departamento de Quetzaltenango:

CERTIFICA:
Que tiene a la vista el libro de A
por Contraloria General de C

\ctas de Sesiones del Concejo Municipal nimero QTZ-80-2022, autorizado
lentas, Quetzaltenango, con fecha veintitrés de febrero de dos mil

veintidds, en el que aparece el punto CUARTO: del acta niimero Cincuenta y Unos Guion Dos Mil veintidds

(51-2022), de fecha veinticinc
preceptia.

CUARTO: El Alcalde Munic
Municipal un nuevo
Contrataciones, en virtud
actualizado debido a modif

las leyes y normas que se

entidades del Estado, pa

administracion de esta Mu

queden dispersas en difere

0 de mayo de dos mil veintidés y que copiando su punto conducente

ipal tomo la palabra y propone a los miembros del Concejo

Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y

del que actualmente se encuentra vigente necesita ser
icaciones y reformas que han sido aprobadas recientemente en
aplican en las adquisiciones y contrataciones que realizan las
ra poder hacerlas aplicables de manera eficiente en la
nicipalidad, y para evitar que las reformas que se aprueben

ntes acuerdos municipales ya que con anterioridad ya se han

aprobado reformas al Manual actualmente vigente y mantener unificado el mismo, para

hacerlo técnicamente mas

del municipio de Salcaja

mediante el Decreto niimer

adecuado para su aplicacion. El Honorable Concejo Municipal
, departamento de Quetzaltenango, CONSIDERANDO: Que
0 9-2,015, el Congreso de la Republica de Guatemala, introdujo

reformas a la Ley de Contrataciones del Estado, derivado de la necesidad de fortalecer y

normar los procedimientos
compras y contrataciones p
municipalidades del pais.

3 que deben cumplirse para las diferentes modalidades de
or parte de cada una de las unidades ejecutoras, incluidas las
CONSIDERANDO: Que derivado de las reformas realizadas a la

Ley de Contrataciones del Estado y al tenor de lo que establece el Reglamento de la Ley,

contenido en el Acuerdo Gu

bernativo Numero Ciento veintidos guién dos mil dieciséis (122-




2016) y su reforma establecida en el Acuerdo Gubernativo numero ciento cuarenta y siete
guion dos mil dieciséis (147-2,016), para dinamizar y agilizar dichos procesos, es necesario
dar cumplimiento a lo establecido en el articulo ochenta (80) del Reglamento citado
reformado por el articulo 27 del acuerdo 147-2021 , mediante el cual se ordena a las
Unidades Ejecutoras, elaborar y aprobar su manual de Normas y Procedimientos de
Adquisiciones y Contrataciones. 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
determinaciéon de las autoridades competentes para conocer los procedimientos antes
relacionados y todo lo que conforma el expediente administrativo de cada proceso
relacionado con la modalidad de compra por baja cuantia, compra directa,
arrendamientos, cotizaciones y licitaciones, 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 el
siguiente MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
PARA LA MUNICIPALIDAD DEL MUNICIPIO DE SALCAJA, DEPARTAMENTO DE
QUETZALTENANGO.
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MUNICIPALIDAD DE SALCAJA, QUETZALTENANGO

MISION

SER UUN MUNICIFIO MODELO DFE GESTION, ORDENAMIENTO
Y ADMINISTRACION DE SU TERRITORIO EXN TODA LA
REGION Y LA REPUBLICA DE GUATEMALA.

VISION

BRINDAR I1.OS SERVICIOS BASICOS TECNICAMENTE
EFICIENTES Y AUTO SOSTENIBLES QUE PROMUEVAXN EL
DESARROILLO INTEGRAL Y FAVOREZCAN LA MEJOR CALIDAD
DE VIDA DE SUS HABITANTES

OBJETIVO GENERAT.

ADMINISTRAR CON RESPONSABILIDAID Y TRANSPARENCLA
L.OS RECURSOS MUNICIPALIS, PROMOVIENDO EL
DESARROILLCO Y CREANDO LAS CONDICIONES NECESARIAS
PARA VIVIR MEJOR.
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INTRODUCCION

El Manual de Normas v Procedimientos de Adquisiciones v Contrataciones,
de la Municipalidad de Salcaja, Departamento de Quetzaltenango, comprende
armonizar y establecer los pardmetros que se deben cumplir internamente en
las actividades que se llevan a cabo con apego a los procedimientos
establecidos en la ley de contrataciones del estado, con el objetivo de seguir
fortaleciendo la politica de transparencia en el manejo de los recursos
publicos, en el &rea |de compras y las demds unidades demandantes de
adquisiciones y/o contrataciones, con la Visién, Misién vy Objetivos de la actual
Corporacién Municipal Presidida por el Licenciado Rolando Miguel Ovalle
Barrios, Alcalde municipal

Con el presente manual se establece la forma en la cual deben gestionarse las
solicitudes de Adquisi¢ién v/o Contratacién hasta obtener el Bien, Servicio o
Suministro correspondiente, dotando de Controles Internos eficientes, que
permiten en cualquier momento tener un control de cada una de las
operaciones realizadas, fortaleciendo asi la estructura organizativa v ademds
facilitar la toma de decisiones sobre el proceso de compra o adquisicién, para
poder cumplir con los objetivos que como entidad estatal nos hemos
planteado, en el marco|de la buena administracién del erario publico.

Salcaja mayo de 2022
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1. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Xl presente manual de procedimientos es el documento que contiene 1a
descripcion de actividades que deben seguirse en Ia realizaciéon de las funciones
de una, dos o maas unidades ejecutoras, gue nece sitan adqguirir 1 suministoro,
bricii @ servicio, sufragado coa recursos municipales.

1 smanual indica cuales son las unidades administys tivas » ejecutoras qgue
intervienen precisando su responsakbilidad v participacidn.,

1 mmanual contiene informacion basica referente al funcionamiento de las
wmidades administrativas v ejecutoras ue intervienen en el proceso de compra
o adqguisicion, facilitando las labores de auditoria, la evaluacion ¥ control

jntero v su vigilancia, para 1a evaluacidn del mabajo.

2. UTTILIDAIDD

Permite conocer el fiincionmmienta  intermno de 1a municipalidad en lo qgue
respecta a descripcicon de tareas, ubicacidn, requerimientos las unidades o
dependencias responsables en Ia ejecucion.

Auxilina en la induccion del puesta v al adiestamiento vV capacitacién del
personal gue  indcia en el ejercicio de sus funciones » a actualizar les
conocimiento en el caso del personal antiguo, ya qgue describen e1n formma
detallada las actividades de cada puesto.

Siive para el andlisis o revision de los procedimmientos cle w1 sistemna.

Para establecer v contralar ]l cummplimiento de las yutinas de trabajo ¥ evitar su
alteracidn arbitrarvia.

Determina en forma mmas sencilla las responsabilidades por fallas o exrores V
facilita las labores de aucditoria, asi como, la evaluacidn del control interno.

Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles de manera sencilla lo
que deben hacer v cHmo deben hacerlo, para coordinar sus actividades ¥ evitar
duplicicdades.

3. OBJETIVOS

Con el establecimiento € irmplementacidn del presente AManual de Nommas v

Procedimientos de Adqguisiciones v Contrataciones, se pretendes curmplir con

los siguientes objetivos:

1) E.stablecer un procedimiento wuniforme v controlar el cumplimiento de las
ruti;mas de tabajo » eviton su alteracidon arbitraria.

2y  Simplificar la responsabilicdlad por fallas o errores, comunicando a los
usuarios sobre el proceso v cumplimiento de registros necesarios.

3) Fortalecer la cultura de reporte de todas Ias acciones que se realizan antes,
durante 3 después de lan cdcuisicion de los bienes, suministros v servicios.

1) Facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control imterno vV sit

vigilaocia.

5) Cumplir con lo gque, para el efects, establece In - de Contrataciones
del Estadeo y su Reglamento, asi como cualguier disposician citda por
la presidencia de la republica v los distintos ministerios del estado de
Guatemala, que establecen procedimientos relacionados Co1L Ia
aplicacidn de dicha lev.
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1. Centro de coin
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3. Direccidn rmax
4. Direccién i
3. Oficina de serv
6. Oicina munici
7. Oficina municd
8. Policia municiy
9. Unidad de ahn
5. RESPONSABILE

Se establecen como
NnormMmas v procedimie
¥ suuministros, los elei
GUATECOMPRAS
demas empleados o
operativa v/o adiminis
adguisicién de bienes

6. VIGENCIA
Las presentes disposil
2022,

7. GILOSARIO
Definiciones. Para 1
Procedimientos de o
Salcaja v al tenor de
ciento veintdds v cied
147-2016), ermanados
a) Acta de megociacid
hace constar wuia a
s reguicra la celc
¥l reglammente 3y |
General de Adquis
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realizada por la aut
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cuando ha transcuns
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JICACION
i

. su aplicacion directunente en el firea
aleaja v

de Normas Procedimientos dc Adguisiciones 3
administrativa de
accesorinmente a todas las demas arcas operativas

e se interrelacionen con el e hacer del mismo.

A4 funcionaran como

‘enciones

NPras Vv suministros
licipal de la mujer

icipal de planificacién
icios publicos municipales

Pal de la ninez, juventuad » adolescenicia
ral de relaciones publicas

bal de transito

acén v bodega municipal

5

responsables de la aplicacidin del jESY

esente manual de
Mos de adguisiciones v

contrataciones, el jefe de compras
nentos de lds unidades cjecutoras que tengan usuario en
creado por esta mumicipalidad e indirectamente los
la mmumibicipalicdad cdle Salcajd. que por su activicdad
en alguno de los procedimicntos de
cios.

1 ano

<correcta aplicacidén del presente maaual de normas v

dqguisiciones v contmtaciones de la mmumibcipalidad de
lo gque comntemplan los acuerdos gsubermativos mtimeros
Ao cuarenta v siete guion dos mil dieciséis, (122-2016
del Organismo Fjecutivo, se entendera por:

formaliza o se
en los casos gue no
ito de confinidad con 1a ey,
el efecto emita la Direccicn

douisicion publica con un Proveedor,
braciéon de un contrato escr
as disipaciones gue para
iciones del Estado.

Ybada: Fs la aprobaciéon de la actuacién de la junta de
nsta electrdénica inversa, licitacidn, cotizacién o calificacion
oridad competente.

nitiva: Se cntendera que la adjudicacian
ido el plazo senalado e el articulo 101 de
esto recurso alguna,
te notficado.

rente a guien se ha adjudicado 1a negociacidi.
pmento mediante el cual se establecen los
05, legales v demis condiciones de la negoc

es definitiva
Ia T.ew sin gue
o habidndose interpucsto Este, flae

requisitos
iacién, qgue
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conforme a La Leyv deberhin cumplir los oferentes poara presentar sus ofertas
en los procesos de contratacion publica.

Bicnes © servicios estandarizados u homologados: Son aguellos biencs o
servicios dlie SO sustituibles para el misme fin o uso, que preraaiteay
uniformizar sus requisitos basicos » esenciales. Simven como Hpo modelo,
norma, patron o referencia.

Contratista: Persona individual o juridica, nacional © extranjera gue suscribe
un contrato con cualguiera de las entidades establecidas en <l articulo 1 de
La Ley.

Cumplimiento imperfecto en 1a entrega de obras: Il cumplimiento s
imperfecto cumado «] contratista al momento de realizaxr la entrega parcial o
total de la obra incumple con aspectos no esenciales de la mismia, queo
pueden ser comregidos o deducicdos al contratista.

Diiseiio: Se refiere al objeto de contatacion que puede constitiir Ia
representacidn mental, labor creativa, investigaciéon, modelado, desarrollo v
plasmacion de ideas el algun formato establecido gue servira para exhibir el
provecto que  se realizara, antcipando si es posible, las caracteristicas,
aspectos esteticos, aspectos funcionales, aspectos tecnicos v oros que seain
aplicables al objeto de congatacidn gue s¢ rate.

Disposiciones especiales: Es ¢l documento que contiene las caracteristicas
espocificas, necesidades, estuctura u objetivos adiciones gue reciuiera las
entidades seguin el objero de la negocim, udlizados para complementar las
bases, especificaciones téonicas o rrrminos de referencia.

Taaa el caso cspecifico regulado en el articulo 16 del Reglamento de La Ley,
éstas deberan contener los objetivos v estctura de la contatacion para el
diseno v constimccion o diseno, constuccicn v oporacidn doe obras.
Reglamento: Se relierve al Reglmamento de La Lev de Conrataciones del
Estado.

Especificaciones técnicas: Fs el documentas en ol qgue se o stablecenn las
carncteristicas, recuisitos, norimnas, exigencias o procedimientos e tippo
e nico que debe reunir un products, servicio o sisteina, reguericdos en loas
procesos de contratacidan para:

a) El diseno, construceidn, manteimiento u operacion de aleras:

b) La adquisicion de bienes o suImMuUsStros; o

o) La prestacidén de servicios.

Especialidad: ¥Fs Ia calificaciéen  que otorga el Regisoo Generanl  de
Adquisiciones del Estado, mediante la cual se acredita a un contratista o
provecdor del Estadao, para participar < las madalidades de Licitacidn,
Cotizacion, Subasta Electromica Inversa, Contrato Abierto v los casos e
excepcoicn contemplados en Ia Iey, conn base a la Clasificacién Industrial
Intermacional Uniforme -CILIL- de la organizacidén de Naciones T nidas -
CONTL -

Exporiencia: Es ol criterio de calificacion de oflertas contenido en las bases,
consistente  en  un  conjunto  de conocimientos, preparacion  técnica o
habilidadces comprobalbles, gencrales o cspocificas, para dotermznar la ofcria
mhs favorable para los intereses del Estado segin el objeto de contratacion.
La Ley: Se rveficre an La Ley de Contrataciones del Estado.

Monto o valor total de la negociacidn: F.s el valor de conmatacion de obras,
hicnes, stnministros o servicios con el impuesto al valor agregndo (TVA)
incluido

Oferente: Poersona individual o juridica nacional o extranjera gue prescnta
wan oferta.

Oferta Fcocondomica: Fs la propuesta economica expresada a traves de un
precio o de un valor, que realiza un proveedor en toda smodalidad de
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sistematicas para

contractaal:
aue dispone el contratista para el cumplimiento

Postor habilitado
establecidos por
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IMSCripcidn v pred
del Estado; (ii) ha
entidad contratan
sus habilitacidén o
validado en el Sis
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En el caso de la Subasta Electd.

mica Invesrsa
1o oferta econdmica,

las propuestas econdmicas que los
cuvo precio o valor

A determinar la forma automdatica el orden de Prelacién

11 para la comnservacicon v/o
= mn bien 1 obra, realizada mediante la prestacicn de un
conllevar la cjecucion o maniobras metddicas
a cabo alguna accién de asistencia,

Periodo computado e dias calendario, meses o anos ce
del objeto del contrato.

= Els agucl provecdor qgue cumple con tados los reqguisitos
ILa Iev v Fl Reglamento para Participar en la Subasta
sa cumpliendo con las condiciones siguicnte: (1) poscer
ralificacidn vigeiite en ol registro General de Adguisiciones
tbor cumplido con los ro aquisitos ¥ criterios dofinidos por la
e para participar en el evento; (iii) hacer sido notificado de
fra ofertar en la puja invesrsa; v (iv) haber sido Previamente
stema GUATECOMPRAS ¥ por lo tanto ser apto o capaz=
e stas o lances duranite vnan Puja inversa.

rion de colocar o ingresar uuna oferta cconomica en la sala
versa del sisterna GCUATECOMPRAS, durante la fase de
subasta elecrénica inversa.

s el valor pecuniario de una negociacién, gue no esth
£s del monto contratado de conformidad con los reguisitos
ablecidos por 1a entidad contratante en las bhases v en el
<.

i
Hexar

due se estitna un bien, insumo,
que sirve como  limite superior en los proccesos »
establecidos en la Lev. Igual sigmificado tendran las
io de mercado privado nacions ¥, “Precio de referencia

techo” o “Precio promedio™.

Programacién de
obras, servicios u
lIa Mumibicipalicdad
los  objetivos v
acepciones
anual de
“Programa anual

anual de adguisici
Fara los efectos ds

Podrian

Pprecalificada en

capacidad de pro
de adguisicidn a las cntidades establecidas en el articy
aa) Puja inversa: F.ia

cdurante la cual

consecutivas, descendente s, durante tempo predefinido.

bb) Sala virtual de puj

Puja inversa del

CUATECOMPRAS,
habilitados prese

“Frograma anual de compras™;
compras y contrataciones” “Programacién anual de

considerarse
diseno, cjecucidn,
Proveedor: Perso

Negociaciones: Se re reficre a la lista de bienes, suministos,
otro de adquisicién que pretendan comprar o contratar
e Saleaja, curante el ano fiscal signvente para ciumplir con
resullados instGlucionales, Tpual signilicado teisddizin
“Plan anual de compras”, “Plan
compras®™
de adquisiciones y contrataciones piiblicas™ v "Programa
ones publicas™
= Ia programacidn de negociaciones relacionadas con obras
las contrataciones de Pre inversidia, Planificacidn,
mantenimiento v operacién de las mismas.
na individual o Juridica, nacional o extranjera, inscrita o
el Registro General de Adguisiciones del Fstado, con
veedor bienes, suministros, obras, servicios 11 otro ohjero
1lo 1 de Ta Les.
Subasta Flectromnica TInmversa
realizan ofertas

@ el
los

DProcecdimiaento de 1a
Postores habilitados ccondGniicas
A inversa: Se roficre al espacio virtual e se habilita cix Ia
module de Subasta FElecodnica Inversa del Sistema
e el cual se imscriben ¥ Pparticipan los postores
tando sus respectivas ofertas econdmicas.
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cc) Servicios Profesionales Individuales en General: Se denomina asi a acuellos
servicios prestados por una persona individual que acredita un grado
académico a través de un ttulo universitario v ha cumplido con los
requisitos que establece la Ley de Colegiaciéon Profesional Obligatoria,
Decreto mimero 72-2001 del Congreso de la Republica de Guatemala.

dd) Servicios Técnicos: Se denomina asi aquellos servicios prestados por una
persona individual o juridica, nacional o extranjera, que realiza actividades
que requieren cierto grado de conocimiento, experiencia, calificacion,
capacitacién o acreditacion.

ee) Términos de referencia: Es el documento mediante el cual las entidades
establecidas en el articulo 1 de la Ley, establecen la necesidad de la
adquisicién v podra contener entre otros, los requisitos v condiciones de la
compra o contratacion. En lo que fuere aplicable conforme a la naturaleza
de la adquisiciéon también podran contener los requisitos establecidos en el
articulo 19 de La Lev.

ff) Unidad ejecutora: Son las encargadas de efectuar compras o contrataciones
de bienes, productos, suministros v/o servicios, utilizando su propio usuario
en el sistema GUATECOMPRAS.

gg) Vigencia del contrato: Periodo comprendido de la fecha de aprobaciéon del
contrato a la fecha de aprobacién de la liquidacion del mismo.

10
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MUNICIPALIDAD DE SALCAJA. QUETZALTENANGO

OMPRA DE BAJA DE CUANTIA
8.1 DESCRICION

NORMATIVA

La modal

lidad especifica de adquisiciones directas s atender los requerinnentos

NORMA de los procesos compettivos de las desms modahidades de adquisiciones
publicas, lciemdo el monto sea de hasta veinticineo mil Quetzales (Q25,000.00).
BASE Art. 43 literal 2) La Ley ¥ sus reformas.
LEGAL Artos. 26|y 61 Reglamento de La Ley v sus reformas.
ESTANDAR La tomlidad de compras de baja cuantia anenden a los preceptos legales,
DE reglamenfarios v normanvos en la materia que no sobrepasen los veinticinco mil
CALIDAD Quetzales exactos (Q25,000,00) cada una, evitmido que hava fraccionamiento de
compra,
INDICADOR | Compras|de baga cuantia,
FORMULA

Numero ¢le compras de baja cuanuna realizadas bajo el estandar de ealidad /
Numero ol de compras de baja cumtia realizacdas

Fu todos los casos pam e presente Manual, DAFIM debe entenderse como Dureccion de

Administracion  Financiera

mnuncipaliclad.

Integrada  Mumicipal adsarita a la estructura  organizacional de la

11
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8.2 PROCEDIMIENTO FR-UE-01

| Fecha: junio 2022

dad clecutora

Area responsable:

orgazatiyas o dependencias mmuicipales

Ge

~I

i J‘r:fe_s de unidades

organizativas o
dependencias numicipales

T nidad de compns v
suIIunistros

Encargado de
Presupuie sto

T'nidad de compras ¥
suministros

Alealde municipal

Lnidad de compras v

surninistros

Froveedor

Almacén v bodega
municipal

OFERACION

‘Debe llenar _en"du?ai-i'c-adx_) 1a solicimd o -pedxii) de bienes, pn;d_ucws;,'

suministros Vo servicios forma €1l en el que debe describir lo que
requiere, indicande  Ia cantidacd, wmidad de medicda, jusnficacion,
especificaciones o caracteristicas del bien, suministre, servicio v cbra a
adeuirir, debera firmarla v presentarla a la unidad de compras v
smmnnustros.

Recibe la solicinid o pedido de bicnes, productos, suministros Vo
servicios forma C1, Ia oraslada al encargado de presupuesto.

Yerifica v confirma si existe disponibilidad presupuestaria, v devuelve la
solicitud a la unidad de compras v suministros.

Deberni solicitar por esgerito la cotizacion corve spoundiente, a los
proveedores, cuando la adquisicién supere el monto de Q 2,000.00 por
los rubros de bienes, productos, stuministros v/o servicios, atendiendo a Ia
calidad, precie v tempo de entrega de los mismos v deberd uasladarla al
alcalde mumicipal.

S lo considera procedente aprueba Ia cotzacion presentada caso
contrario rechazard la solicitud v se archiva lo actuado, en ambos casos lo
devalera o la unidad de compras.

Solicita al proveedor la factura:

a) En papel cumnde el monto de adquisicion de  bienes, swminisiros,
sedicios u obras, sea menor al monto de Q 2,500.00 (segun resolucion
de 1a supenntendencia nmero SAT-DSI-887-2020).

b) Electronica cuando el monto de adguisicion de bienes, SUIMNISIros,
sericios 1 obras, sea mavor al monto de Q 2,500.00 (segin resolucion de
la superintendencia namero SAT-DSI-887-2020).

Ean ambos casos da aviso por medio de cormreo electréonico instinicional a
almacen v bodega sobre la adouisicion para gque tenga conocimiento de lo
que se va a recibir,

Entrega al almaceén v bodega municipal los bienes, suminiswos, servicios 1
obras i facnira respectiva, la recepeion de fachiras se efectuard los martes,
miércoles, jueves v viernes en horario de 85:00 a0 13:00 horas,

Ingresa los bienes comprados a invenmrio de almacén Municipal a aves
del formmtdario de recepoion de biones surriasives v omateriad, para el
cfecto v traslada  expediente  (fachura, cotizacion  cuando  aplique v
formulario de receprion de bienes suministros v material) a la unidad de
COIMPras.

En el easo de conmatacidn de servicios no jngresan a inventario de
abmaceén, deben presentar informe indicado en el paso 16 de esta seccion
de baja cuantia.
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PASO | AUTORIDAD [
i COMPETENTE - OPERACION
9 | Unidad de compras v Revisara minuciosamente los dafos de emision de Ia factura, lo cual debe |
| suministros esmr vigente seguin la autorizacidn: de Ila SAT v no deben presentar
| tachones, bomrones, inexactitudes en la descripcion de los hienes,
| suministros, semvicios u  obras, contradicciones en las cantidades o
cualguicr owo crror, en caso de estar extendida como corresponde
procedesi a razonarla, firmarla, con el vises bueno del alealde municipal v
|de los miembros de la comision de finanzas de la mmumicipalidad, en caso
;de presentar la facthua algin error o inconsistencia deberd rechazarla para
| fque se cmita una nuevn factura sin ErrOrTs.
10 | Uniidad de compras v Traslada forocopia de factura a secretaria mumicipal para elaborar acuerdo
| suministros de alealdia de aprobacidén de compra v de pago de la adguisicién de
i bienes, suministros, semdicios 11 obras.
ko B Secretaria municipal | Traslada acuerdo de alcaldia de aprobacion de compra v de pago de la
adguisicion de bienes, suministros, servicios 1 obmas a ID- IME.
12 | Unmidad de compras v Elabora la orden de compra v la resmite al alcalde municipal.
| suministros
| Tal orden de compra se deberi elaborar cuando:
| a) La adguisicion de bienes, suuministros u obras sca maveor a €@ 200.00
| b) La adquisicién de bienes, suministros u obras sea cancelada con fondo
[ rotativo.
13 | Alealde rnumicipal | Firma la ordes de compra v Ia regresa al auxiliar de COIMPras,
14 | Tnidad de Compras v Remite al almacén el expediente cue contiene la forma C1, factura,
| suministros cotizacion cuando apligue, fSrrmalarre e receporcil de bricsres surninisiros
| Vv ainateriald v la orden de comprm.
1
15 Abmnacen i bode Firma la orden de compra v remite el expediente pama firma a DAFIN
roanicipal
16 Jefes de unidades Elabom informe general IG-1 de trabajos efectuados con todos los campos
orgmuuzatvas o lenos v las fotografins que ilustren el antes Vv el despuds de la realizacion
dependencias municipales |de los abajaons o de la adguisicicon de los bienes, servicios o matcriales,
| dicho informe lo debe entregar en IDAFIM.
|
17 DAFIM Firma la orden de compra v remite ol expediente a la unidad ejecutom
correspondiente.
18 Tnidades cjecutoras ]R:cibc el cxpediente v verificn que se cuente  con los siguientes
| documentos: a) Forma C1 b) Formulario de recepeoidn de hienes
suministros ¥ material. ¢) Cotizacidn extendida por el proveedor cuando
el precic supere los Q.2,000.00 d) Factura extencdida ror ]l provecodor
cumpla con todos los requisitos de la leyv, o) Orden de compra cunndo
aplique o informe gencral IG-1. ) Acuerdo de alcaldia.
En caso afirmative proceders o la creacién del respective NPG, (numero
de publicacitn Guatecompras) en el sistema Guatecompras, la constancial
de publicacidn de NPG se adjuntm al expediente v se remite al encargado
de presupuesto de la DAFIM.
19 :I‘-_i'lq_‘!:u'gudf_‘u de Revisa expediente y realiza la aprobacion del Page en el sistema SICOIN|
| Presupuesto GL. emitiendo el chegue respective 3 trasladandolo al dircctor Bnanciero|
Para su correspondiente aprobacion v firma.
20 Director Financiero Revisa expediente, firma chegur vducher v lo taslada al alealde rmumicipal
|para su firna.
21 Aldcalde mmunicipal Fimna cheque viucher v lo devuelve a DAFINM
29 | Director financiero

Recibe cheque vdaucher lo autoriza en el sistemia bancario ¥ lo maslada al
fesorero para entrega al proveedor,

—i ]
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Euncargado de tesoreria

Encargado de presupucsto

L nidad ejecutora

DAFIM

e
Entrega cheque com la levenda “no negociable”, se realiza la revisica v

firma por el proveedor del documento de recepoidn de pago conforme
gpmgrmnnc:il:‘nl de pago v traslada vaucher al encargado de Presupuesto,

Contnua la conformacidn del expediente v maslada en un empo 110
maver 8 beinta dias calendario de finalizado el cierre mensual anterior, a
la unidad ejecutora correspondicnte para la publicacion en el sistema
GUATECOMPRAS.

Publicn documentos de respaldo al NPG:

a) Vaucher de chegue b) informe general G-1 o} recibo de cua cuandeo la
factura sea cambiaria, v entega a DAFIM Ia constancia de publicacion 3
dins hibiles a party de la entregn del docurnento por 1a IDAFIM.

Revisa gue la  documentacidn hava  silo  publicada  en el sisterna
CGUATECOMPRAS (solicitud o pedido, formulaio de aggmeso a bodega,
cotizncion cumndo aplique, factura vvaucher) v raslada las constmicias para su
awchivoe correspondients.

COMPRA BAJA CUANTIA

8.3 DIAGRAMA DE FLUJO
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9. MODALIDAD COMPRA DIRECTA
9.1 DESCRIPCION
NORMATIVA
| La modalidad de adquisiciones de bienes, suministros, obras V Servicios a través |
de una oferta electrénica en el sistema GUATEC OMPRAS, prescindiendo de
NORMA los procedimientos de cotizacion o licitacion cuando el monto de la adquisicion
sea mayor a los veinticinco mil Quetzales (Q25,000.00) v hasta noventa mil
Quﬁea (Q90,000.00).
BASE Art. 43 literal b) La Lev v sus reformas.
LEGAL Artos. 27 v 61 Reglamento de La Lev v sus reformas.
ESTANDAR | Las compras directas son por ofertadas que se presentn en el sistema
DE GUATECOMPRAS v atienden a los preceptos legales, reglamentarios,
CALIDAD | normativos de la materia v las bases elaboradas para cada evento,
o 1_{ -Cg;ﬁpﬁlsd_j;ecm; —— A G e S R Al 1)
FORMULA | Ntumero de compras directas ofertadas en el sistema GUATEC OMPRAS /
Ntmero total de compras directas ofertadas

En todos los casos para
Administracion  Financiera
municipalidad.

el presente Manual, DAFIM debe entenderse como Direccién de
Integrada Municipal adscrita a la estructura organizacional de Ila
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COMPETENTE

9.2 PROCEDIMIENTO PR-1EE-02

| Fecha: hmic 2022
Cormpra directa Nersidhiai:
Pagina: 15

OFERACION |

Jefes de wndaces
lorganizativas o
dependencias municipales

L nidad cde compras v
s stros

Encargado de
presupucsto

L nidad e compras v
suministros

Alcalde munucipal
'.Sern:mﬁa mmumicipal
Direccion nmoiicipal de
planificacion

Alcalde mumnicipal

Trireccidn municipal de
planificacion

Alcalde municipal

Alealde roumnicipal

ireccidn nmunucipal de
slanificacion

Debe llciar o duplicads la solicitud a ]:u-d.idr;-dr bienes, productos,
sumblistros va servicios forma Cl en el cue debe describir o ogue
requiere, indicando In  canndad, unidad de medida, justificacion,
especificaciones o caracteristicas del bien, suministro, servicio v obra o
adguirir, deberd frmarla ¥ presentarla a la umidad de compas ¥ |
SN ros.

Recibe la soliciud o podido de Bbiencs, productos, suministros vo
sericios Forma C1, la oaslada al encargado de presupuesto.

Yerifica v confirma si existe disponibilidad presupuestaria, €1 Cuvo caso
Ia devueh-e la selicitud a la unidad de compras Vv SUIninistros.

Lo presenta al alcalde mumicipal para la apreobacién de Ian compra o Ia
aclopuisicidn. |

5i 1o considerm procedente apruchba la compra descrita en la forma C1,
ordeimnde a  secretarin municipal la elaboracion  del acuerdo  de
priorizacion.

Flalora acuerdo de alealdia mumicipal v lo entrega a In Dnveccion
runicipal de planificocidn,

Prepara el expeodiente del eventa para publicar en el sistema que imchave:
a) solicitud o pedido forma C-1, bl bases de compra direct, ¢) hvimeion
a ofertar v d) modelo de oferta (formularic). Entrega el expedicnte a
secretarin municipal para aprobacién del alealde municipal.

Aprueba bases de compra directa mediante acuerdo vy ordena a 1a,
direccion  muaicipal  de planificacion la  creacion del concurso  en
GUATECOMPRAS via publicacion de bases.

Crea ] concurse enn el sistema GUATECOMPRAS, adjunta anexos _\JI
realiza ln publicacién de conformidad con La Ley, enue la publicncidn
del concurse en el sistema v la recepeion de ofertas debera mmediar wnal
plazo o menor a un (1) dia hiibil pasra recibir ofertas.

fl-‘_l din del events v una vez cumplide el plazo para la presentacion de |
lofertas, debera verificar en el sistema si se presentaron oferms, pudiendo |
resentarse tres ERCC Ao

Ly Que proveedores © contratistas presciaten ofertas, si esto sucede <l
Proceso continun € paso 14 de esta seccion.

i Que proveedores o contratisias prescitenn afertas, v no obsanic a cllo
inles ofertas no cumplan con los requisitos establecidos en las bases, v
lomo consecuencia todas las ofertas presentadas sean descalificadas, ©s
cdecir gue a mugun oferente sc 1= adjudigue ¢l evento, si esto sucede el
evento se declara con estamus NO ADITUDICADO, por lo gue el proceso
ebera regresar al paso 8 de esta seccion.

k) Que ningim proveedor o contratisia preseate oferta, en tal caso que
g oferente hava participado en el evenlo, el alealde municipal |
Lutorizara por medio de acuerdo la prosvoga de un (1) dia habil mishs pars
recibir las ofertas electromnicas, ol estams del evento s maitenceda cn
NIGENTE.

Conoce la siuacion v podrd autosizar una extensicon del plazo para
presentacion de ofertas por un (1) dins habil mis, msoayendo a la
llireccion muuicipal de planificacidn para que sca publicada tal decisidn
e el sistema GLUATECOMPRAS.

tblica la extensiéon del plazo para presentacion de ofertas por wtm (1} din
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Alealde municipal 1 din del evento y una vez cumplide el plazo para Ia e “ntacicn de

LA lealde municipal

Direccidn mmumicipal dd
planificacidn

Provecdor

lEs'uc-nrgndo de almacdén
bodega

Jefes de unidades
organizativas o
dependencias maindcipalles

IAlcalde mumicipal

IC ontratism

lofertas deberd verificar en el sistema si se presentaron ofertas, pudiendo
[Presentarse tres escenarios:

) Que proveedores o contintistas Presenten ofertas, si esto sucede el
Droceso continuin en paso 14 de esta seccicn.,

) Que proveedores o contratistas presenten aferms, v no obstante o ello
tales ofertas no cumplan con los requisitos establecidos en las bases, v
[Como consecucncia todas las ofertas presentadas scan descalificadas, es
decir gque a ningiin oferente se le adjudigque el evento, si esto sucede el
evente sec declara con estatus NO ARJUDICADO, por lo que el
Proceso deberd regresar al paso 8 de esm seccida.

©) Qe ningin provecdor o conbatso presente oferta, en tal caso que
ningun oference hava participado en el evento, el alealde municipal
AuUtorizari por medio de acuerdo la Prorroga de un (1) dia hibil mas para
recibir Ins ofertas electrénicas, el estatus del evento s mantendrida en
VIGENTE.

Not: S5i nuevinnentes no existieren ofertas, el concurso se declarari en el
cstatus DESIERTO, de todo lo actuado, el alealde municipal dejars
constincia por escrito mediante acucrdo de alcaldia, cl alcalde minucipal
en @l caso podrd comntinuar con ol evento mediante la modalidad de
[compra directa por ausencia de ofertas, para tal efecto sc debera cstar a
lo establecido en las mismas bases de cotizacién v deberd verificar gque el
oferente satisfaga los requisitos alli solicitados.

(Califica las ofertas presentadas, tomandeo en euenta la calidad, el precio v
otras corndiciones que se havan definido en las bases v adjudicarn el
evento a la oferta que se ajuste mias o los intereses ce la municipalicdacd,
segtin las ofertas clectrémnicas, ordenando la CoOmMmpIa o conoamcion
[corre spondiente debicndo elhiborar cl acuerdo de alcaldia municipal

[donde debe dejar constancin de lo actuado v de lo acordado v remite

certificacidn del mismo a la dircccion municipal de planificacicn

Procede a publicar la adjudicacidn en el sistermnn de
CUATECOMPRAS. Desplegando automaticunente dicho sistemna, el
mimero de identiicacién tibutaria v el nombre o rozen socal del
proveedor adjudicade v el monto adpdicade, o ingresando
manualmente la informacién euando corresponda (compra directa por
ausencia de ofertas).

EFntrega los bienes o surministros, cmitiendo la factura clectrdnica en linea
(segin resolucion de la superintendencia nimero SAT-IDSI-887-2020).

Ingresa los bicnes o suministros comprados a inventario de almacen
Municipal a taves del fowmmuiludo de recepoics de bicnes SLLTIIZESEres 1°
zraterial, para el cfecto v trasladn expedicnte (factusra v formrmulario de

[recepeidn de bienes sumimistros v material) al encargado de compras

Dara continuar paso 18 de esta seccidn de compmra directa.

En caso que se bate de servicios 1 obras, el jefe de la dependencia que
(haya realizado In solicitud Por medio de la forma C1, debers entre gar
nforme adjuntando fotografias u ouros medios de Prucba en el gue sc
clemuesire, quc cfectivamente 1 Provecdor cumplids con la entrega dde lo
lconoatado, gue remite o alealdin mmicipal para su aprobacicdn.

Conoce;, aprucba informe v pago, ordena la elaboracion del acuerdo
respectivo a secretaria rmoumicipal, guien notifiea a direcadn municipal de
Planificacion, wnidad de compras v IDAFIM.

Emite v entrega factura electrénica en linea (segiin resolucién de la
supermtendencia nmimero SAT-DSI-887-2020), en unidad de COmMPras v
SLministros.
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2]  [Tnidad de compras v Redbe v revisa: a) fachura v formulario de ingreso, b) factura v acuerdo de
isumbnistros alcaldia de aprobacion de mforme. En anthos casos coteja con oferta
adjudicada, razona la factura, firma, con el visto bueno del alcalde
municipal v de los miembros de In comision de finanzas de la

municipalidad.
22  Unidad de compras v Cumdo se trate de bienes o suministros traslada fotocopia de facta a

28

30

31

3=z

33

34

36

Ssumblstros
‘Secremrio mnucipal
[Unidad de compras v
surministros

Alcalde municipal

|

TUnidad de compras v
suministros

I Almacén ¥
'municipal

Encargado de presupuesto

Encargado de contabilidad

[Encargado de tesoreria

Director de la DAFIM
;A.lmlrlc municipal
IDirector de la DAFIM

‘Encargado de tesoreria

Direccion municipal de
planificacion

1

|

Director de la DAFIM

bodega

secretaria mumnicipal para elaborar acuerde de alealdia de aprobacion de
compra v de pago de la adquisicion de hiciies o stuninistros,

Traslida acuerdo de alealdin de aprobacién de compra v de pago de Ia
adquisicién de bienes o suministros a DAFIM.

Elabora la orden de compra v la remite al alcalde muunticipal.

Firma la orden de compra v la regresa al auxiliar de compras.

Remite al almacén el expediente que contienc facoura, formulario de
recepeion de breies surmnisiros vrnaterial v 1a orden de compra.

Firma la orden de compra v remite el expediente para firma a DAFIM
Recibe v realiza aprobacién presupuestaria del expediente v firma la orden
de compra v traslada al encargadao de contabilidacl.

Aprueba el expediente para el pago correspondiente v lo traslada al
Encargado de Tesoreria Munncipal.

Revisa expediente v realiza la aprobacion del pago en el sistema emitiendo a
favor del proveedor o contratista el cheque respectivo con la levenda NO
NEGOCIABLE wasladandolo  al director  financiern pam su
correspondiente aprobacion v firma.

Revisa expediente, firma chegue viucher vlo taslada al alealde municipal.
Firma el cheque vaucher v lo devuehee al director de la DAFIM.

Revisa firnas v raslada el chegue a la Encargado de Tesorveria,

Entrega cheque al proveedor solicitando firma de recibido en el sdiucher
respectivo. Remite copia de factura a Direccion Municipal de Planificacion

para la publicaciéon en GUATECOMPRAS

Publicn Factura e imprime reporte de publicacion, entrega a secretaria
muicipal v DAFIM pam su expediente

Finaliza la conformacién del expediente v procede a archivario.
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10.MODALIDAD COTIZACION

10.1 DESCRIPCION

NORMATIVA

| La modalidad de adqiﬁsicién por cotizacion pi'ocede cuando el monto de la

NORMA contratacion es mavor a noventa mil Quetzales (> de Q90,000.00) v hasta
novecientos mil Quetzales (Q900,000.00).

BASE Arts. 38 al 42 La Lev v sus Reformas
LEGAL Aurts. 10 v 12 Reglamento de La Ley v sus reformas.
ESTANDAR |1, adquisicion utiliza la modalidad de cotizacion v se sirve del sistema
DE GUATECOMPRAS.
CALIDAD

INDICADOR | Adquisicion por cotizacion.

FORMULA | Ntmero de adquisiciones por cotizacion efectivas / Numero total de
adquisiciones por cotizacion.

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

I ] AUTORIDAD
COrigen de los provectos
l{tipo de solicitud de
cVento)

1

]

N

10

11

[Concejo muicipal

!Dirm:w:-ion municipal de
planificncidn

Concejo mumicipal
|
Secoretaria municipal

Dyireccidn  manici pal
‘planificacién

Concejo mudcipal

Scoretarin municipal

Diireccidn municipal de
planificacidn

Diiveccidn muuniicipal de
Planificacidn

?Con lesjo municipal

e

| OFPERACION

Tos provectos o interencones se Pueden miciar por:

1. Solicitad presentacda por COCODES o grupos de Vecinos organizados
(comités de vecinos)
2. Propucstas o indcintivas del concojo mwulcipal

» Asignaciones cspecificas del gobicrmo central

Conoce de oficio la necesidad o 1a solicinid de la parte interesada en la
adquisicion v/o contramcién de bienes o servicios, discutiéndola Y e su
caso podi: a) En caso de bienes o sermdicios el solicitmate delrerd Justificar
que se carece de ecllos, tenerlos en cantidad insuficielite o en condicienies
inadecuadas, v la cantidad estmada para satisfacer las necesidades de la
municipalidacd o de los vecinos, que inchiva una proveccicm del Imonto
sstimado del costo pam adguirivlo. b) En case de obras se ordenmn a la
direcciton municipal de planificacion fue realice la planificacion respectisa
Para determinar la factibilidad técnica V pPresupuestaria del provecto o
ntervencion v la estimacion de costos,

Realiza v enoega al concejo municipal la planificacion del Provecto con la
Propuesta t¢oenica v econdmica respectivas.

De acuerde a la disponibilidad fnanciern V  pPresupuestaria
mumnicipalidad, podria priorizar lns compras, adgquisiciones o contratmcidn
i acuerdo emitido en sesicdin del concejo
mmumicipal dando su visto bueno al pliego de requisicioncs, ermiten acuerdo
de priorizacion de Concejo Municipal.

Elabora acta v certifica Punto de acta de priorizacidn v notifica a direccion
mumicipal de planificacicn.

Elabora ¢l provecto de bases del evento gue inchuven el detalle del hien,
suministro, servicio u obra, gque envia junto con la solicitud de aprobacian
de bases al concejo mumdcipal v en su caso emitan la comrespondients
aprobacicn.

Conoce en reunidn el documento de Provecto de bases, Ia solicitued v
revisa el provecto de bases, aprucha el brovecio de bases de cotizacidm,
especificaciones téonicas v detalles constructivos cuando corresponda. Silo
ronsidera apruecba los docammentos, ordena la claboracien: de acta a
secretaria mumicipal para gue remite certificacion del acuerdo de concejo
'rnunici'pnl a Ia direccién mamicipal de planificacién.

FElabora acm ¥ certifica punto de acta de aprobacion de Iroyvecto de bases v
mnotifica o direccieon mmuunicipal de planificacidan

Crea el evento en el siseema GCUATECOMPRAS generando el mimero de
operacidn  de Guatecompras NOG ¥ publica el provecto de bases,
Imprimne coustancia de publicacicn v notifica a scocretaria maunucipal.

Veucido el plazo de 3 dias para la recepcoiéon de obseraciones al pProyecto
' bases v contesmdas las Dreguntas presentacdas (en caso las hubiesc),
solicita al conccjo mumicipal la aprobacion de las bases, proponicendo
algunas modificaciones que pudieran resultar necesarias v presenta al
concejo municipal v solicitn aprobacion de las mimas.

Aprueba las bases respectivas, especificaciones tfcnicas, generales, detalles
.t’Dllm'L.l‘l.‘_‘L'i\"Ds (si aplica) v documentos solicitidos en ln iniciativa CoST"
(cuando se brate de Provectos de mfracsouctura) vordena su publicacion en
el sisterna GUATECOMPRAS, ala direccién mnmicipal de Planificacicon.




FASO

12

13

COMFPETENTE

Direccion municipal de
planificacion

IDivecciodn municipal de
planificacidn

Concejo municipal

Tuata de cotizacion

Cencsjo manicipal

Direccion municipal de
planificacicn
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Snﬁcia_ med itl.-_c;nuTn-'gé' _Fﬂb 'ci;_rﬂ“r’lgs_u;aa T en el _;i-:aaxﬁ
CUATECOMPRAS, la presenmcion de ofertas por parte de proveedores of
counmratistas  legalmente establecidos  pmn el efects, cuienes debersin
descargar de dicho sistema tales bases. El plazo que debe mediar entre 1a
convocatoria v la publicacién  de las bases, v el dia Hjoado para Iay
prescitmcion v recepoitn de ofertas, seria como minime de ocho (8) diasl
hsibiles.

Se podra modificar las bases de cotzacidn, si fuese necesario en el curso
de 1ma cotzacion y aates de la pr senmmcion de ofertas, publicande las
snodificaciones en el sistema GUAT SCOMPRAS para lo cual se iniciari
a1z nuevo plazo para la presentacion de ofertas de al maenos ocho (8) dins
hidbiles siguientes a tal publicacion.

Dirige oficio al concejo municipal, informande Ia publicacion de Ias bascs
en el sistema GUATECOMPRAS, el lugar, fecha v hora parn la apertura
de plicas v recordando la conformacion de la Junta de Cotizacion.

Designa la jimta de cotzacion con oes (3) miembros timlares v dos (2)
miembros suplentes, guicnes deberin tener conacimiento o experiencia e
el drea legal, financiera vwo féonica, procunmndo e por cada drea. Estn

Junta actiaa en forma colegiada v €5 autdnoma €1 sus decisiones. De toda
aotuncidn dejarsi constinicia en actas suscritas por sus miembros, qubencs
son solidariarnente responsables de las decisiones v medidas gue adopten.

Para nereditar la idoneidad de cada miembro de Ia junta: al inicio de cada
cjercicio fiscal la directora de recursos hnmanos entregara al concejo
mmunicipal los expedientes de los empleados que integraron junta de
cotzacicon del ane anterior, con el objetive de verificar la exporiencia o
conocimiento en las areas legal, inanciera v womica de cada empleado, v
asi nombrar en cualguiera de Ins reimiones gue se cfecmud en el mes de
enerao de cada afe a guiencs curnpliran con la funcion establecida <11 el
srticulo 10 de Ta Lev.

De dichos empleados en cada evento de cotizaocién scran asignados los
idomneos segin la namraleza del evento para recibir, calificar v adjudicar las
ofertas de conformidad con la lev.

El dia establecide pmum la recepoion de ofertas v vencido €l plazo en
CUATECOMPRAS para ln presentacion de ofertas, la pmi procede al
acto publico de aperoura de plicas, pudicndo presentarse es ESCEIIarios:
Q) Que provecdores o contatistas presenten ofertas, si esto succde el
proceso contimia en paso 20 de esta seccion.

1) Que provecdores o conbatsms presenten ofertas, v no obstante a ello
tales ofermas no cumpln con los requiisitos establecidos en las bases, v
como consecucncia todas las ofertas presenmdas sean descalificadas, cs
dedcr que a nmgim oferente se le admdique ¢l evento, s esto sucede el
events se declam no adjudicade, por lo que el proceso debera regresar al
paso 6 de csia scocion.

o) Que ningun provecdor © conpatista prescente ofertm, en oste caso < el
acta de apertora de plicas se incdicara opie el concurseo se doclam desierto
Ppor no presentarse ingun oferente, la junm de cotizaciéon informa al
Conceio Municipal a masas mrdar, el dia habil posterior al cierve del evento
+ a la direccicon municipal para la publicacion de dicha acta, si esto sucede
continua e pase 16.

Conoce la situacidn v podsi autorizar uan extension  del plazo para
prezentacion de ofertas por ocho (8) diaz calendario mas, instruvendo a la
direccicn nnucipal de plamificacion para gue sea publicada ml decision
en el sistema GUATECOMFPRAS,

Fublica la extension del plaze para presentacidn de ofertas por ocho (8) diag
cadendario smds o informa al coneejo municipal, sobre la nueva fecha €le
apecitura de plicas.
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20

21

IConcejo municipal

Tinta de cotzacidn

Tunata de cotzacidn

Direccicsn rounicipal def
Planificacidn

Tinita de cotizacion

Notifica a la junm nombrada para el evento la nucva fecha senalada pam
pFecepoion de ofertas. Esta jumnta actin en forma colegiada v s auténoma o
independiente en la toma de sus decisiones. De toda actuacion dejnz
[Fonstiuicia el actas suscritas por sus miembros, guiencs son solidariarmene
Espoﬂm‘bl-ea de las decisiones v medidas que adopren,

dia establecido para Ia recepeidn de ofertas v vencido el plazo para Ia
Presemcion de ofertas en GCUATECOMPRAS, Ia junm procede al acte
Ppublice de apertura de plicas, pudiendo presentarse tres escenarios:
) Que provecdores o contratistas presenten ofertas, si ecsto sucede <1
Proceso continia en paso 20 de estm sSeCccidn.

b)) Oue proveedores o contratistas presciten oferts, v no obstante a ello
tmles ofertas no cumplan con los reqguisitos establecidos en las bases, v
como consecuencia todas las ofertas presentadas sean descalificndas, es
decir gue a ningiin oferente sce le adjudique el evenm, si esto sucede el
evento se declara no adjudieado, por lo gue el proceso debers regresar al
Paso 6 de estn seccidi.

i} Oue ningim proveedor o Ccontratistin preseiite oferta, en este caso en el
acta de apertuoa de plicas se indicara gue el concurso se declara desierto
POr 1No preselitarse ningtn oferente, Ia junta de cotzaciéon informa al
Concejo Municipal a mmas tardar, cl dfa habil posterior al cierre del evento
p o la diveccidn mumicipal para Ia publicacidén de dicha acta.

Nota: Si nuevaunente no  existicren oferms, se declarmrd desicrto el
concurso, de todo lo actuads, la Junia de cotizacidén dejard consmncia por
escrito  mediante actas suscritns por sus tres micmbiros, el concejo
prumicipal podsd optar por la modalidad de compra directa por ausencia
e ofertas, para tml efecto se deberd estar a lo establecido e las mismas
bases de cotzacidn v se debera verificar que el oferente satisfaga los
requisitos alli solicitados.

54 se prescutan ofertas, la junta de cotizacion procede al acto publico de
aperiora plicas, donde verifican el cumplimiento de la presentacidn  de
peduusitos  fumdmmentsles cstmblecidos en ks bases del evento, v debers
rerificar gue In informacicn contenida en el formmulario electrédmics subids en
el sisterma GUATECOMPRAS comcida con b informacidn gue consm en la
docurnentacion fisica contenida en la plica. A s tardar- <l dia habil siguicnte
A la fecha de la apertinn de plicas, debers entregar o la direccion mamicipal de
planificacion para I publicacion del documeaito en GUATECOMPRAS I
certificacion  del actn de aperturn cde plicas v copin de la Ganza de
postenimiento de ofertm de cadn oferente que se hubiere presentado.

Fublica el acta de la imm de cotizncicn en GUATECOMPRAS e el NOG
respective del conawnso jimto con la fiane de sostemimiento de oferta de cada
oferente que hava entregado plica.

Continua con el proceso de calificacion de conformidad con lo establecido
Ien Ias bases cotizacion del cvento, considermide las variables de precio,
lcalidad, Hempe de e1nrega, cspecificnciones técnicas, coracteristicas v
demsbs condiciones de compra v adjudicara la adoguisicida al Proveedor
Aue presente In oferta gue mejor comvengn a los intercses de Ia
moumicipalidad, levantando 1 acta cortespondiente, de la cual debersin
pFemitic caertificacicn de la misma a la diveccion muanticipal de plaificacion
ppara la publicacion del documento en CUATECOMPRAS v notificacion. a
los oferentes en el mismos sisteman.

La junta de cotizacidn después de la adjudicacidn del concursa, debem
esperar 5 dias calendario, para gque los provecdores o conoatistas Puedan
Presentar inconformidades al concurso =i lo CISVETran necesario. Si aolo se
presenta un oferente no se deberd esperar los 5 dins, si son dos o mads
oferentes la junta de cotizacion debera esperar dicho lapso. Posterior a los
cinco dias calendario de espem por inconformidades v si no existera
pleguna la junm de cotizacidn enmega inmediatamente los documentos al
concejo municipal para la aprobacion o improbaciém de la adjudicacien
con causa justificada.
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5i Ila autorndad superior mnprucba lo actuado por la junta, dentro del
plazo de dos (2} dins hibiles posteriores de adopiada la decision deber
devoher el expediente a la misma junta para su revisidn. La junta, con
base en los observacioness formuladas por 1a autoridad superior, pod@
confirmar o meodificar su decision orginal, en forma mzonada, dentro del
plazo de cinco (3) dins habiles de recibido el expediente, revisara lo
actuado v hard la adjudicacion conforme a la ley v las bases.

DExlﬂ'n de los dos (2) dias habiles posteriores o In decizaon, la junm
devolvera ol expediente a la autoridad superior, quien denno de los cinco
{51 dias habiles subsiguientes podra aprobar, improbar o prescindir de In
negociacid. En caso de improbar, se notficam ele ctromicniments a traves
de GUATECOMPRAS, dentro de los dos (2) dias hibiles siguienics,
dande por concluido el evenmo. En caso de prescindir, apbicara lo
estnblecide en el ardeulo 37 de La Lev.

Fiux los casos en los gue la antoridad superior decicda improbar o
prescindir, razonara la decisidn en la resolucion correspondiente.

I oncejo manicipal Solicim al director de DAFIM constancia cle disponibiliciad
presupuestaria v constancia de disponihilidad financiera,

Dircctor de DAFIM Fxpide al couccjo mumnicipal, constancia de disponibilidad presupue staria
4 constancia de disponibilidad financiera.

WConcejo muaticipal Recibe Constmcia de IDisponibilidacd Proesupuestaria v Consancin de
Disponibilidad Finmcien.

Fau caso de asvalar o aprobar la Adjudicacion hecha por la juam de
cotizacion debesi:

a) Acordar la apiobacidn de Bunanciamients  poa la ejecucida del
fp-l'o_\'ccto.

b} Aprobar el nombramiento el supervisor de obras.

o) Aprobar el cuadro de cantidades de nabajo.

d} Aprobar el programa preliminar de cjecucidn fisica v fmanciera.

Notfica a les proveedor o contratistas gue havan participado v pasado a
1a tercera ctapa de calificacion de lo resue ltea.

Los incisos o v d) son los que corresponicden a la empresa adjudicada. el
concejo rmnucipal ordena la publicacidn cn GUATECOMPRAS.
Froveedor o Contratisti G scribe v fArma el conoato con el alcalde muicipal. Para ello el
proveedor o contratista, el gue debe presentar la poliza de cumplimmiento|
de contrate v la poliza de anticipo cuando aplique.

[Concojo muicipal Aprueba el conprato suscrito mediante un acuerdo de concejo rmnuicipal,
el cual debe ser publicade en la pagina e la conoaloria general de
cunentas v en GUATECOMPRAS junto con el conwato v las polizas
e spectivas.

[Secretarin municipal FPublica contato, acuerdo de aprobacidn de conbrato v palizas respeoctivas
en ol portal de la conmalorin general de cuentas, realiza uma capnura de
panmlla de dicha publicacion, adjumta o los otros documentos v eniregn a
la direccion nnnicipal de planificacion.

Dir"f""i‘f“‘_ municipal de  publica en GUATECOMPRAS ] conrato, acuerdo de aprobacidn de
planificacion contrato v polizas respectivas.

Es 1o encargada de publicar los documentos duc sean genermndos como
resultade de una orden del Concejyo Municipal, en cada concurso semin
su ppologia, hasta la finalizacion del mismo.
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11.MODALIDAD LICITACION PUBLICA
11.1 DESCRIPCION

NORMATIVA

NORMA La modalidad de adquisicion por licitacién publica, cuando el monto es
superior a novecientos mil Quetzales (> de Q900,000.00).

BASE Arts. 17 al 87 de La Lev v sus Reformas.
LEGAL Arts. 14 al 25 Reglamento de La Ley v sus reformas.
ESTANDAR | 1, adquisicion utiliza la modalidad de licitacion piiblica v se sirve del sistema
DE GUATECOMPRAS.

CALIDAD

INDICADOR | Adquisicion por licitacion publica,

FORMULA .\tl.unero de adqtl]SlClOl:ll? s por hmar‘lo.nesl pubhc:‘Ls e.fem\'as /
Ntmero total de adquisiciones por licitaciones puiblicas.

En todos los casos para el presente Mamual, DAFIM debe entenderse como Direccion de
Administracion Integrada Financiera Municipal adscrita a la estructura organizacional de la
municipalidad.
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PR-TE-00

Licitacid

~1

10

11

{tpo de solicitud de
eveto)

Concejo municipal

HDdre coidn municipal de
Planificacion

Concejo mumicipal

Seoretnria municipal

Direccién municipal de
planificacion

Concejo municipal

Concejo municipal

Direcoitn muunmicipal de
planificacian

Direccion mumicipal de
iplanaficacicn

Concoio mumicipal

[Los provectos o intervenciones se pueden midiar por:

OPERACION

1. Solicitad prescutada por COCODES o gupos de vecinos organizados
Heomités de vecinos)

[2. Propuestas o iniciativas del € oncejo Municipal

3. Asignaciones especificas del Gohierno Cenral

Conoce de oficio la necesidad o la salicitud de la parte interesada en In
adguisicion vwo contratacidn de bienes o servicios, discutiéndola v en su
caso podri: a) En caso de bienes o servicios el solicitante deberd justificar
[due se carece de ellos, tenerlos en cantidad insuficients o en condiciones
pnadecuadas, v la cantidad estimacda para satisfacer las necesidades de la
municipalidad o de las vecinos, quec incluva una proveccion del monto
Fstimado del costo para adguirirle. by En cado de obras se ordenard a la
klireccidon municipal de plnificacion fjue realice la planificacién respectiva
pora deterrmmar la factibilidad téenica v Presupuestaria del provecto o
fntervencion v la estimacion de costos,

Realiza v entrega al concejo municipal la plamificacion del proyecto comn la
Propucsta técnica v econdimica respoctivas,

e acuerdo a la  disponibilidacd finmuciera v presupuestarin de  Ia
pounicipalidad, podsi priorizar las compras, adguisiciones Vo contratacion
e bienes o servicios, mediante acuerdo emitido en sesidén del concejo
mumicipal dando su visto bueno al pliego de requisiciones, emiten acuerdo
ke priorizacion de conecjo muicipal,

bora acta y certifica punto de acta de Priorizacion v notifica a direccién
prunicipal de plansficacicn.

[Elabora el provecto de bases del evesnmo que inchiven el detalle del bien,
puministro, servicio u obra, gue canda o con la solicitud de aprobacion
de bases al conecejo mumndcipal v en su cnso emitan la cormrespondiente
aprobacicn.

Conoce en reunion el documento de proyvecto de bases, la solicitud v revisa
el provecto de bases, aprucrba el provecio de bases de licitacion,
especificaciones téenicns v demlles constructivos cuaiddo corresponda. Si lo
ronsidera aprueba los documentos, ordena la claboracicn de acta o
pecretaria municipal para gue romite certficacion del acuerdo de conccjo
mumicipal a la dire ceion municipal de planificacidn.

[Elabora acth v certifica punto de acta de aprobacién de proyecto de bases 3
motifica a direccién mumicipal de planificacion

[Crea el evento en el sistema GUATECOMPRAS generando el niimero de
operacion de Guatecompras NOG ¥ publica el provecto de bases, imprimme
constancia de publicacien v notifica a secrotaria municipal.

Vencido el plazo de 3 dias pam Ia recepeion de obsermaciones al provecto
cle buses ¥ contestacdas las Pregunms presentacdas (en caso las hubicse),
policita al concejo municipal ka aprobacion de las bases, proponiendo
algunas modificaciones que pidieran resultar necesarias v Presenta al
concejo mumicipal v solicitn aprobacion de las mimas.

Aprueba las bases respectivas, especificaciones técuicas, gencrales, dewmlles
constructivos (si aplica) ¥y documentos solicitidos en la iniciativa CoST
(cuando se tate de provectos de infrasstructura) Vv ordena su publicacidn en
el sisterran GUAT'E:CC)WRA,S, a la direccion municipal de planificacida.
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Iplanifcacion

Direccién mumicipal de
planificacidn

IDATFIN

Direccion municipal de
planificacion

(Concejo manicipal

Tumnta de Licitacidn

Direccion nuuncipal de

OFPERACION

Solicits e 21te concurso  publico remsmado  en <l Tsisterna
GUATECOMPRAS, la presentacidm de ofertas por parte de provecdores
o contatistas legalmente establecidos para el efecto, guicnes deberan
descargar de dicho sistema tales bases. Se debersa publicar la convocatoria
al concurso en ol sistema GUATECOMPRAS v en el diario aficial, (entre
ambas publicaciones debe medinr un plaze uo amavor @ cbhico dias
ealendario). Euntre In publicacidn en GUATECOMPRAS v el din Hjado
pam kh presentacion v oroecepoion de ofertas debe mediar cuando menos
cunrenta (40) dias calendario.

Se podra modificar Ins hases de licitncion, si Riese necesario hasta antes de
Ia presentacion de ofertas, publicando las madificnciones en el sistema
jG'L'.-\'l']:'.(_C)l\iPR.-’LS para lo cual se inicingd a contar wi aaeyvo plaza para la
presentacion de ofertas de al menos ocho (8) dias habiles siguientes a tal
publicacidn.

Dirvige oficio a DAFIM informando In publicacion de las bases en el
sisternn GUATECOMPRAS v adhuntando la convocatorin, para gue
efectiien ] pago de la publicacidén en el diario de Centroamérica parn dar
cumplimiento al ardculo 23 de La Liey.

Realiza pago de publicocion  de comvacatorina | en el diario de
Centroarmericn.

Dirige oficio al concejo rmpnicipal, informando la publicacidn de Ing bases
en el sistema GUATECOMEPRAS, el higar, fecha v hora pora la apertura
de plicas v recordando Ia conformacian de lajuam de licitacion.

Designa la junta de licitacien con bes (3) micmbros undlares v odas (2)
smicmbros suplentes, quiencs deberin tener conocimiento o exXpericncin en
el aren legal, financicra y/o técnica, procurando uno por cada area. Esta
junta acnia en forma coleginda v es autonoma en sus decisiones, De toda
actuacion dejarsi constancio en actas suscoritas por sus miiembins, quicnes
s solidarinmente responsables de las decisiones v medidns gque adopten.

Pora acreditar la ideneidad de cada miembro de la junta: al inicio de cadna
ejercicio fiscal la directora de recoursos humanos engegara al concejo
pmumicipal los expedientes de los empleados que  integraron junata de
cotizacién del ao anterior, con el objcuve de arrficar lno experiencia o
conocimicnto =1 las dareas legal, financiera v tecnica de cada empleado, v
asi nombrar en cualguiera de las reuniones que se cfectue e el mes de
enero de cadan mo a guicencs ewrmpliran con Ia funcion establecida en el
nrticule 10 de La Ley.

e dichos empleados en cada evente de cotzacion seran asignados los
idoneas segio la naturaleza del evento para recibir, calificar v adjudicar las
efertas de conformicdad con la lev.

¥l dia esmablecido para la recepcion de ofertas v vencido =1 plazo en
GUATECOMPRA pam la presentaciomn de ofertas, la junta procede al
acto publico de apertura de plicas, pudicindoe presentarse wres CRCCILnrioSs:

a) Que proveedores o contratistas presenten oferms, si esto succde el
proceso continia en paso 22 de esta seccidn.

) Que provecdores o comlbratisins pres&1iien ofertas, v 110 obstmite a e ller
mles ofertaz no cumplan con los reguisitos establecidos en las bases, v
commo consccuencia todas las ofertas presentadas sean cle sealificadas, es
decir gque o ningin oferente se le adjudigue ]l evento, si csto sucede el
Evento sc declam e adjudicade, por lo gue el proceso deberd yegresar al
paso G de osia secvion.

&) Que ningun provecdor o conoatista presente oferm, en este caso e el
acta de apertura de plicas se indicarm gue el concurso se declara desierio
Por 1o presentarse  adnguai oferente, Ia jumita de cotizacion informa al
concejo municipal a mdas tarday, =l dia habil posteriar al cierre del evento v
a la direccién municipal par la publicacion de dicha acta.
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18

19

20

21

22

23

Concejo nnmicipal

Concejo municipal

’]unta de licitacién

Tunta de licitacidn

]
|
1
|
=
Fbl."l_lﬁfxt‘at'l'ml

wnta de lhicitacidar

Direccidn manicipal el

IConoce In

concejo municipal.

Hlleva recopcion

) Que

Por no presentarsc

Nota: Si

IGTUATECOD

[sisteimna.

nuevarnlentc
Froncurso, de todo le actuado,
cscrito  mediante actas suscri
prumicipal podia optar por la modali
ofertas, siempre gue

otifica a la junta nombrada para
de ofcrtas, Esm
Aulonoma en sus decisiones.
puscritas por sus micmbros
Keocisiones v medidas gue adoptei,

din establecido para la recepcidn de ofertas v
TATECOMPRAS poma la Prosentacidon de ofertas
fcio publico de apertura de plicas, pudiendo presenta

[evento se declara no adjudicado, por lo que e
[Paso G de esta seccidn.
©) Que ningtin proveedor o contratista presente oferta,
acta de apertura de plicas se indicara que el concursa

ningun oferen

[Concejo Munticipal a maas tardar, el dia
A la direccion municipal para In publicacien de dicha actn.

se udlicen las mismas bases de
joferente satistaga los recuisitos allf solicitados,

Isiae Presentin ofertas, la junta de licitacion procede

Nno  existieren

s por

si?unciétl__y* Podri mitorizar uaa  extensidn
Presenmocion de ofertas ecatre la publicacidn e Cuatecompras
fecha de apertura de

calendmio, nstruvendo
=ea publicada ml decisicmn en el sis
Fublica la extensién del plazo

Plaza  para
v la rmmucva
plicas debera mediar por o meos ocho (8) dias
a la direccion manicipal de planificacion para que
tema GUATECOMPRAS.
para presentacidn de ofertas e informa al

cl evento el cambio de fecha Ppamm la
Junta actia en forma colegiada v es

pProvecdores © coldratiss presenten ofertas, =i
Proceso contnig en paso 29 de estn seccic.
b) Que proveedores o contmtistas presenten ofertas,

te,

ofertas, se declarara
Ia junm de licimcidom dejard constancia por
5us res miembros v

desierto

De mda actuacion dejard constancia en actms
s fuienies son solidariarmente responsables de las

vencido el plazo en |
» 1o junta procede al |
rsc res escenarios:
esto sucede el

¥ no obstante a ella

1 proceso deberd regresar al

o este caso cn el
sc declara desicrio
la junm de cotizacidn informa al
habil posterior al cierre del evento v |

el

el rconcejo |

dad de compra directa por ausencia de

licitacidn v que el |

Aapertura  plicas, donde verifican el cumplimiento  de
requisitos fundamenmles establecidos en las bases del evento, v debersi verificar

al acto publico de
Ia presentacion de

Floaunentacion fisica contenida e 1
la fecha de la apertum de
planificacidn para la publi
rertificacion del acta de a
e ofert de cada oferente que se hubiere presentwio.

cuc la informacion contenida en ¢l formularbo clectdnic

coincida  con

Publica el acta de la junta de lcitacién ez
respectivo del concourso junto con la fia
cada oferente gque hayva entregado plica.

[Contitua con el proceso de calificac
cn las bases licitacion del evento,

calidad, tempo de entrega,
condiciones de compra v adjudicara la
Dresente Ia oferta que mejor
levantande el acta correspon
e In misma a la diveccion
documento en GUATECO

Pernun de plicas v

especificaciones

In  informmacidn

Cco1stn

«11

o subido en el sisterma
e
a plica. A mds tardar el dia habil sSyEicnte a
plicas, deberi entregar a la direccidn mauncipal de
cacidn del documento en GUATECOMPRAS Ia |
copia de la Ganza de sosteinimienmo

Ia

1 GUATECOMPRAS cn el NOG
nza de sostenimiento de oferta de

on de conformidad con lo establecido
considerando las variables de precio, |

técnicas, caracterfsticas v demas |
adguisicion al proveedor oue
convenga a los intereses de Ia municipalicdad,
ciente; de la cual deberin remitir cortificacion
muniicipal de planificacién pam ko publicacida del
MPRAS v notificaciém a los ofercntes en ol mismos
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i del concurso, deber:
esperar 5 dias calendario, paum que los proveedores o conbatistas pucden
Ipresentar mconformidades al concurso si lo creveran necesario. 5i solo se
presenta wa oferente 1o se deherd espemmr los 5 dias, si son dos o mas
ferentes la junta de licitacion deberd esperar dicho lnpsoe. Posterior a los
cinco dias calendario de espera por inconformidades Vv si no existiera
hlguna la junt de licitacidn enoegara immediatamente los documentos al
concejo municipal parmm I aprobacion o improbacidn de la adiundicacion

5i 1o autonidad superior imprucbha lo actuado por la jumta, dentro del plazo
lie dos (2) dins habiles posteriores cde adoptada la decision debers devolver
el expedients a la misma juita para su revisian. La jusnta, con base en las
lobservaciones formuladas por la autoridad superior, podid confirmar o
odificar s decision original. en forma razonada, dentro del plazo de
inco (3) dias habiles de recibido cl expediente, revisard 1o acnaada v hasd

Tenmo de los dos (2) dias habiles posteriores a la decisién, la junia
evohera el expediente a la autoridad superior, gquici: denwo de los cuico
improbar o prescoadir de Ia
a1 caso de improbar, se notificari elech-dmicamente a aaves
dentro e los dos (2) <dias habiles siguiciutes,
de prescindir, aplicara lo

auoridad decicdda  improlbar o
Ere-sciudjr. razonmd la decisicn en la resohicion correspondicte.

SU eI

olicita al director de IDAFIM constacia de disponibilidad presupuecstaria

Fapide al conccjo municipal, constancia de disponilalidad presupuestaria

Recibe Constaacia de Disponibibidad Presupuestaria v Constmicia de

“11 caso de mvalar o aprobar la adjudicacicn hecha por lka nmia de hcoincion

de fnanciomiento para la cjecucion  del

b Aprobar el nombramicnts del supesrvisor de obms.
d) Aprobar el progmma preliminar de ciecucion fizica v financiera.

I~woufica o los proveedor o contratistas ¢uie havan partcipado v pasado a la

corresponden a In emnpresa adiudicada,

konecesjo municipal ordena Ia publicacion en GUATECC IMPEPRAS.

el alealde mmunicipal. Para ello 1
la poliza de cumplimiento de

Lsaprueba el contate suscrito mediante 11 acuerdo de conecjo sauzicipal,
=1 cual debe scr publicado €11 la pagiaa de la conualoria general de cuentas
n e G ATECOMPRAS jwito con el comtrato v las polizas respectivas.

AUTORIDAD
TASC COMPETENTE
E = i I o juntn de hcitacion despues de la a
| -o11 causa jusdficada.
|
|
la adjudicacion conforme a la lev v las bases,
|
(5) dins habiles subsiguicutes podri aprobar,
hicgociacidi.
| ke GUATECOMPERAS,
| danwde  por concluido 1 evento. Ea: caso
establecido en el aaticulo 37 de esta Lev.
Fa1 los casos en los gue Ia
i
2.3 Coencejo nmuucipal
| k- constancia de disponibilidad financiera.
|
25 Director de IDAFIN
| L constancia de disponibilidad financicra.
26 \IC'Duc-c-jc: rmunicipal
| MHisponibilidad Financiernm.
|
kiebera:
a) Acordar Ia aprobacicon
| provecto.
&} Aprobar el cuadro de cantidades de tabajo.
|
hercera etapa de calificacion de lo resuelto.
| T o= incisos o) v d) son los gue
27 E_'P:ro\-:eqor =} uscribe v firma el conuato con
Contratistn proveedor o econtratistn debe presentar
e onorato v la poliza de anticipo cuando aplicpue.
|
25 [Concejo municipal
|
|
29 Secretaria manlicipal

_ mla duwweccion muunicipal de planificacion,

Publica contato, acuerdo de aprobacion de contrato v polizas respectivas
a1 =l portal de la conoaloria general de cuentas, realiza una captuara cle
pantalia de dicha publicacion, adjunta a los otros documentos v los entregn
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51 Dire ccidn mamicipal| de la encargada cle publicar los documentos gque scan geunerados como
Planificacidan sultado de tmn orden del Concejo Municipal, en cadn concurso segiin

u tpologia, hasta la inalizacién del mismo.

11.3 DIAGRAMA DE FLUJO
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b AMUNICIPALIDAD DE SALCAJA, QUETZALTENANGO
12. MODAILIDAD ARRENDAMIENTOS (BIENES MUEBLES O
EQUIPO)
12.1 DESCRIPCION
NORMATIVA
e T i modaldad de adaquisicien del sermicio de arrendamiento (de bicnes
NORMA mebles)
BASE Arts. 43 literal d) La Lev v sus Reformas.
ILEGAT. Arts. 29 Reglamento de La Ley v sus Reformas.
ESTANDAR La adqguisicién utiliza la modalidad partcular de acuesrdo al monto del

Ccontrato.

INDICADOR Agrendamiento de bienes muebles sugetos a proce dinmdento variakble
dependiendo del monto del conorato.

FORMUILA imiere de arrendonaentos contratados por ipo de modalicdacd de adguisicicon
J Numero toml de amendmanie ntos conmatados.

En todos los casos pma el presente Manual, IDAFIM debe entenderse como Direccién e
Admisoacion Finandera Integrada  Municipal adscrta o la estructura orgnnizacional de In

rmnbeipalicdad .

(@ | — 122 PROCEDIMIENTO R e
‘@ ] “Fecha: junio 2022 __
\"‘—.«—‘} | Anrendamientos (bicnes muebles o eqguipo) Version: b £

S | = Pagina: 51 e Tl

| PASO AUTORIDAD

PERACKH
COMPETENTE = SN

| 3 }C)!‘igﬂ! de los Los procedimientos pam arrendamicntos de bienes muchles se pued
!prnced.i(nienms para iniciar poi: |
mrrendamientos de bienes 1. Solicitad presentada por COCODES o gupos de vechnos orgmnzacos
sbnuebles o eguipo {eormitts de veoriiios) |
! 2, Propuestas o iniciativas del Couceio Municipal
| 8. Solicitud presentada por cualguiera de Ias dependencias mnnicipales
|

= Jefes de unidades IDebe llennr en duplicade la solicitud o pedido de bienes, productos,

lorgnnizativas o suministoes Vo sendcios forma C1 en el que debe describir lo gue

|dﬂ_“.udc,“‘ia,, mumicipales aeguiere, indicandeo la camtidad, descripoion demllada del bienn gue sc
| necesita v su justificacian, deberd firmarla v presentarla al auxiliar de
| COTTAIIRG,

3 IAvxiliar de compras v Recibe la solicitud o pedide de bienes, productos, siuuninistros v o semicios
| |SUITI S Tros forma €1, la traslada al encargado de presupuesto.
|
] 1

+ Encargado de presupuesto Integra por rubeo presupuestario los bienes o eguipe a arrendar, comn sus

respoctivos monntos proyvecindos expresados en Quetzales, revisando gue
existn saldo  presupuestmio.  Los  mrendoamientos  se sujetnitina . Ia

| modalidad de conmtacidn gue corresponda, segim el monto a contratmr.
Farn establecer ] monto due determina la modalidad de contramcidn se
omard como referencia e valor anual del arrendamiento o el valor totml
del rmisme si fuere porun plazo menor.

T na viez determinade el monto estinado @ gue ascenderia la contratacion
se debera proceder segin el procediznicnto determinmde para:

a) Compra de baja cuantia
| h)} Compra directa

| ) Cotizacicon
| | o} Licimeoidn
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13. MODALIDAD ARRENDAMIENTO Y ADQUISICIONES DE
BIENES INMUEBLES

13.1 DESCRIPCION

NORMATIVA
NORMA La modalidad de arrendamiento de bienes inmuebles
BASE © Art. 43 literal €) La Lev v sus Reformas.
29 Bi v
LEGAL Art. 29 Bis Reglamento de La Lev v sus Reformas.

| ESTANDARDE El arrendamiento de bienes inmuebles tiene una justificacion razonable v
CALIDAD  vilida.

INDICADOR  El arrendamiento de bienes inmuebles satisface marco legal.

Ntmero de arrendamientos de bienes inmuebles que satisfacen el marco
legal / Nimero total de arrendamientos de bienes inmuebles contratados.

FORMULA

En todos los casos para el presente Manual, DAFIM debe entenderse como Direccion de
Administracién  Financiera Integrada Municipal adserita a la estructura organizacional de la
municipalidad.
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(-““"\ l 13.2 PROCEDIMIENTO PRI G0
b | _Fecha: junio 2022 =t
| Aarendamiento v adguisiciones de bienes suouchles _MNersidn: ia BN
[ beh | Pagina: 34
F‘ASO goEMI mainn;m OFPERACION
| 1 |Origendclos | I arrendamiento de bienes inmuebles puede efectuarse Siempre que el
| Procedimientos para organismo, dependencia o entidad interesada careciere de ellos, los tviere
i inmuebles dependencin o entidad interesada debe justficar la necesidad v

conmvenicncia de la conmratacion, a precios razonables en relacion a los
existentes en ¢l mercado, Con estos antecedentes, =i lo considera
prococdente, la autoridad correspondiente de la entidad  interesacda
aprobard el contrato o acta, segiin eorresponda, de acuerdo a la ley v al
reglamento, sin perjuicio que se podra aplicar cualguicr modalidad de |
compra de acuerdo al monto. |

|
& . s - - ) ks |
arrendamientos de biefics en cantidad insuficiente o en condiciones madecuadas. Para el efecto, Ia r

Los procedimicntos para arrendamienios de bienes imunuebles se pueden |
iniciar por: |
1. Solicitad presenmada por COCODES o pupos de vecinos organizados |
{comités de vecinos)

2. Propuecstas o iniciativas del Conceja Mumicipal

3. Solicitud presentada por cualquiera de las dependencias municipales

2 Jefes de unidades Debe llenar en duplicado la solicitud o pedido de bienes, productos,
organizativas o surninistros yo servicios forma C1 en el que debe describir lo gue
dependencias municipales requiere, indicando la cantidad, descripcion detallada del bien que se
necesila v osu justificacion, deberda firmoda v presentarla al auxilinr de

compras.
3 Anxilinr de compras v Recibe la solicitud o pedido de bicncs, productos, suwministros Vo
SImMnustros servicios forma C1, la traslada al encargade de Presupucsto.
4 Encargado de presupudsto Integra por rubro presupucestario los bienes inmuebles a arrendar, con sus

respectivos monios provectados expresados en Quetzales, revisando que
exista saldo presupuestario.

3 Aatoridad administrntiy

Con estos antecedentes, si lo comsidera procedente, aprobard el conrato o
SUPCrior correspondien

acta, segin conrespoida, de acuerdo a la ley v al reglamento, sin perjuico
fque se podra aplicar cualguier modalidad de compra de acuerdo al
elshulieh

Fe

Una vez determinado <l monto estimade a que ascenderia la contratcidn
sc debera proceder segun el procedimiento determinado para:

Compra de baja cuanda
Compra directn
Cotizacion

TLicitacidn

1 caso de optar por aplicar la modalidad de ndquisicién poditi realizarse
e manera directa siempre que, por su loecalizacion el bien inmueble sea el
Anico  disponible para In realizaciéon de obras o pam In adecuada
roestacidn de  servicios de  competencin mopia v gue retina  las
aracteristicas de dimension, ubicacion v servicios. Conforme lo anterior,
e deberd acreditar fehacientemente la necesicad ¥ conveniencia de Hevar
cabo de manera directa la adquisicion; asi mismo, gestonar la prictca
el avalud que corresponda por parte del ministerio de finmmzns publicas,
iendo responsable segim el monto el concejo mnlicipal o el alcalde.
“Aplicar lo establecido en el articulo 29 Bis del reglamento de La Leyv.
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14. MODALIDAD DRAGADO

14.1 DESCRIPCION

NORMATIVA

NORMA | DAW®
deriv

Public

El drg}gado (entendido como h limpieza del fondo de rios, puertos v zonas

bles) tinicamente se podri realizar por administracién, salvo situaciones
das de los estados de excepcion declarados conforme la Lev de Orden
0, Decreto Numero 7 de la Asamblea Nacional C: onstituvente,

BASE LEGAL| Art. 4

3 inciso f) La Ley v sus Reformas

CALIDAD de pre

El dragado requerido por la municipalidad se ha realizado por la modalidad

INDICADOR | Dragados.

yvectos por administracién.

FORMULA Niime

En todos los casos para ¢
Administracion  Financiera
municipalidad,

Tener presente el articulo 44

[ realizados bajo cualquier modalidad.

ro de dragados por administracion / Numero total de dragados

N —— S — ——

] presente Manual, DAFIM debe entenderse como Direccién de
Integrada Municipal adscrita a la estructura organizacional de Ia

de la Ley, relativo a las EXCEPCIONES.
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AUTORIDAD
COMPETENTE

&

|Aldcalde municipal

(Origei de los '
procedimientos para
clragado

[Jefes de umidacdes
OrgaiEatvns o
clependencias mumicipales

Concejo miunicipal

Lalealde muunicipal

Encargado de servicios
Publicos

Conoce nforme v lo presenta al concejo muuucipal

14.Z2 PROCEDIMIENTO [ T Lo

Fecha: junio 2022
L Versidm: dta

7 del fondo de los rios que  requie an 1o smnncipalidad,
Tnuenmente  sc  podrin  realizar por adminisoracion;  salve siuAacionles
derivadas de los estados de excepcion declarados conforme la Leyv de
Crarcdenn FPuhlico, D ecreto ANrlunero 7 de In Asamblea Nacional
Constbaveiite,

Los procedamientos para daagade de rios se pucden uCig Por:

1. Solicitad presentada por COCODES o grupos de vecinos organizados
{comités de vecoinos)

2, Propuestas o inicingyvas del Concejo Munucipal

3, Solicitud presentada por cualguiera de las dependencias souwicipales

Debe leuar en duplicade la solicitud o pedide de bienes, productos,
suninisros v senvicios forma C1 en el que debe describiv lo que
requiere, indicoado la cantidac, descripcion demllada del hien que se
necesitn v su justificacion, debera firmarla v presentarla al ausaliar de
cornpras.

Conoce la necesidad de efectuar limpieza de los fondas de rios, con las
cxzpecificaciones técnicas del caso gue le presente <l jefe de unidad o
dependencia, con las obsernaciones de la oficina de medio minbicnte
amnicipal. Si aprueba la sjecucidn de los oabajeos autoriza al alealde
mmicipal o coordinar las actividades.

Cndena la ejecucion  de  trabajos al encargado de soracios publicos,
indicando <l termpo estimado e=n gue los mismos deben ejecutados e su
mtalidad, segim Ia estmacion realiFzada por la direccidén mmmnicipal de
planificacidn.

Coordina rabayors col personal W rmaguinnaria ymandicipal, COANETICY
retroexcavadora, camiones de volteo, pilotos, operndores v personal del
srea de obra gris.

Presenta al alealde mmmicipal mfornme de mabajos realizados  dejnado
evidencia con videos Vo forografins que  muestres el momento o
mementos o1l que se ejccutaron los trabajos en los rios de esta Jurisclacoidn.

=1 conocimiento.

14.3 DIAGRAMA DE FLUJO
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MUNICIPALIDAD DE SALCAJA, QUETZALTENANGO
15, MODALIDAD PROVEEDOR UNICO
15.1 DESCRIPCION
NORMATIVA
La modalidad de adquisicion con proveedor tinico es, en la que el bien,
NORMA servicio, producto o msumos a adquirir, por su naturaleza v condiciones, solo
puede ser adquirido de un solo proveedor.
i L o O N - S A .
BASE LEGAL | Art. 43 inciso c) La Lev v sus Reformas
Art. 28 del Reglamento de La Lev v sus Reformas
i ESTANDAR DE | La adquisicién utliza Ia modalidad de proveedor tinico v se sirve del sistema
- CALIDAD GL'A%ECOMPRAS. J
INDICADOR Adqu.ilicién por proveedor tinico.
FORMULA Numero de adquisiciones por proveedor tinico efectivas /
- Numefo total de adquisiciones por proveedor tinico.
{

En todos los casos para ¢

Administracién  Financiera

municipalidad.

| presente Mamual, DAFIM debe entenderse como Direccion de
Integrada Municipal adserita a la estructura organizacional de la
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15.2 PROCEDIMIENTO

10

PR-UE-00
| Fecha: junio 2022

Proveedor wico Version: ita

[Pagma: 35 _

COMPETENTE

Icfés de mndades
jorgaidzativas o
dependencias municipales

Auxiliar de compras v
lsurministros

Fancargado de
presupueso

Autoridad administrativa
SUPEeTrior

Tnidad sjecutor
responsable

lLAutoridad administrativa
supecrior

Comision receptora

T nidad ejecutorm
responsable

OFERACION

‘Debe llenar en duplicado la soliciud o pedido de bienes, productos,
cuministros vo servicios forma Cl en el que debe deseribir lo que
requiere, indicando la cantdad y unidaed de medida, deberd firmaxla v
presentarla al auxiliar de compras.

Recibe la solicitud o pedido de bienes, productes, suministros vo servicios
forma €1, la saslada al encargado de presupuesto.

Nerifica v confirma si existe disponibilidad presupuestaria, v devuelve la
solicitud al auxiliar de compras.

Conoce la necesidad (solicitud de la parte interesada) en la que el bien,
senicio, producto o imsumes a adguiric por su naturaleza v condicionues,
solamente puede ser adquindo de un solo proveecdor, discutendo,
aprobando v autorizando tal medida.

I'na vez determinado el monto estimado a que ascenderia la contratacion
se deberd proceder segiin el procedimiento determinado para:

a) Compra de baja cuantia

by Compra directa

¢} Cotizacion

) Licitacion

Fiara una publicacion en el diario oficial, otra en uno de los diarvios de
maver circulacion en el pais v en GUATECOMPRAS, mvitando a los
interesados en ofertar la contratacion de los bienes, suministros o servicios
solicitados, senalando dia, hora v lugar para que presenten su dispasicion a
ofertar.

Fa1 dicha invitacion se especificardn las earacteristicas de lo que se desea
adquirir v el plazo para presentr la manifestacion de interés, el cual no
podra ser mavor de cince (3) dias hibiles a partir de la tiltdma publicacién.

Designard una comisién receptora formada por tres miembros.

'Si a la hora seaalada no concwrricren interesados o s presente uno solo,
<« hara coustar e el acta de recepcion, v la autoridad competente podra
contratar con ¢l proveedor mico.

Si se presentare nas de un oferente, la comision receptom, despues cle
levantar e] acta respectiva, procederi de inmediato a rendir un informe
escerito a la autoridad superior de la entidad interesada en la negocacion
para cue proceda a efectuar la modalidad de adguisicion aplicable, resmtird
‘certificacion del acm a la unidad cjecutorn correspondiente.

Recibe la documentcion de parte de la comisidén receptora v publica en el
sistema GUATECOMPRAS,
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16. MODALIDAD CONTRATACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES INDIVIDUALES EN GENERAL

42

NORMA

16.1 DESCRIPCION
NORMATIVA
Se denomina asi aquellos servicios prestados por una persona individual que-_

acredita un grado académico a través de un fitulo universitario v ha cumplido|
con los requisitos que establece La Lev de colegiacion profesional obligatoria.

BASE LEGAL

ESTANDAR DE
CALIDAD

Art. 44 inciso e) La Ley v sus Reformas
Art. 32 del Reglamento de La Ley v sus Reformas
Decreto mimero 72-2001 del congreso de la Republica de Guatemala

La contratacién de senvicios profesionales individuales en general utiliza la
modalidad de caso de excepcén cuva informacion se publica en el sistemal
GUATECOMPRAS v atienden a los preceptos legales, reglamentarios,
normativos de la materia v los términos de referencia de cada evento.

' INDICADOR

FORMULA

Contratacion de servicios profesionales individuales en general.

Ntimero de adquisiciones por servicios profesionales efectivas /
Numero total de adquisiciones por servicios profesionales. :

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

municipalidad.
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Concejo muni
alealde mumicipal

Concejo municipal o
alealde smumicipal

Dire ctor de DAFING

Concejo municipal o
alcalde mumicipal

Secremria municipal

Concejo municipal o
alealde mumicipal

Secretria municipal

Profesional conuatndo

|Secretria municipal

cipal o JCSegﬂF el monto estimado de la conbmtacio:

Profesionales interesados

pm—

, la autoridad mumicipal
correspondients conoce la necesidad de contratr servicios profesionales
individuales gque por la especialicdad requerida la municipalidad de Saleaja
o cuenie con personal gue pueda elaborar el estudio o gue pucda realiz=zar-
los trabajos para satisfacer la necesidacd que Ia municipalidad requiere parma
Ppoder curnplir con un reguisito de ley © gue imponga alguna resolucion
adninistativa. IDe igual monera sers aplicable parn la contrameicon de
cualquicr profesional que brinde los servicios que la municipalicdad
Toquicra pam poder cumpliv con sus fnes u objetivos, cunando dentro del
Personal permanente 116 se cuente con tal profesional o se enga en
cantidad insuficiente para poder atender o1 vohunen del tabajo requerido.

olicim al director de IDAFIM coax in de disy 1 presupuesmria
fconstancia de disponibilidad Gnanciera,

Expide al conccio  mmuuicipal o alealde municipal, comstancia
disponibilidad presupucstria v constancia de disponibilidad finonciern.

de

Auntoriza v ordenn a  secoretarin mnuvicipal realizar los documentos de
convocatoria para la contratacidn del profesional, los que como mmimo

eberin comprender:

) Términos de referencia gque definan el alcance v ohjethvo de la
contratacion, el detalle de acthvidades 3 resultados esperados.

b) Perfil de la persona individual o contratar definiendo la capacidad
Eonica Vo especinlidad acodémica.,

Eumregan expediente on secretarin anunicipal

o) Camaxta de presentacion de Propuesta de oabajo defaicendo tempo v
CORio

b Curriculum vitae

<} Copia de dialo universituio

) Constancia de colegiads Activo

=) Copia de tulo universitario de la especialidad cuando se requiera

I Constancia de inscripcidn v precalificacidn en el registre general de
adguisiciones del estado RCAE

B) Copia de documento personal de identificacidn

h) Constanda de inseripcicon en el registro tributario unificads RTUT

g Registro de datos en Ia contralorin generml de cuentas CGC (Axr 1,
acuerdo No. A-005-2017 de la CGO

Presenm al concejo municipal o alealde municipal los expedientes de los
candidatos profesionales, para gue determinen al profesional a conbramr.

Aprueba la contamcion, entrega expediente a secretaria maumnicipal para la
claboracion del contrate del profesional.

Elabora v presenta al alealde smunicipal el contrato Para su revision v firma.

irma contrato v omomita fonen de cuwmplimiento de contrato, que entrega
©12 secrelnria mubeipal.

Presenta al concejo mumicipal o alealde mamicipal el contmto con Ias
firmas respectivas v In fianza de cumplimento de conbmts para su
aprobacion, elabora acuerdo de concojo rmumicipal o alealdia mumicipal de
aprobacidn de contrato, publica en In Pédgina welb de la contalosia general
de cuentas: contrato, acuerde  de aprobacion de conmate v fianza de
cumplimiento de contrato. Remite expedicente a la unidad de compras bl

[suministros.
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AUTORIDAD
COMPETENTE

[Unidad de co_mﬁr:_ts 5"

sumnustros

Profesional contratado

Concejo municipal ©
alcalde municipal

Secretaria municipal

Profesional contratado

Thidad de compras v
SUMinistro

Fancargado de tesoreria

Director de la DAFIM
Alcalde municipal
Director de la DAFIM

Encargado de tesoreria

Unidad de compras v
sumbistro

DAFIM

MUNICIPALIDAD DE SALCAJA, QUETZALTENANGO

44

OPERACION

" Publica en la ;)pmb;ae casos de c,\'c_epc;én, creando un mimero de

publicacion Guatecompras NFPG en el sistema de GUATECOMPRAS
con ln informacion del conwato, genera meusaje de publicacion gque
notifica a secretaria municipal. Adjunta mensaje de publicacion al contrato,
fianza v acuerdo traslada expediente a DAFIM.

Entrega el bien, presta el servicio para el cual fue contratado v cuando
fuera procedente presenta informe de los servicios prestadas el cual podri
ser mensual cumndo la contratacién asi lo requiere, solicita el pago por el
bien o servicio prestado.

Recibe el bien
contratado.

o servicio prestado v autoriza pagoe al profesional

Elabora acuerdo de concejo municipal o alcaldia de aprobacion de pago v
notifica a imidad de compras v a DAFIM

Entrega la factura electronica en linea FEL en la unidad de compras v
suministros,

Recibe v revisa facthura para la publicacion de la informacion en
GUATECOMPRAS en el respective NPG, adjuntando el acuerdo de
aprobacion de pago, generan reporie de publicaciéon v notificaban a
secretaria municipal v DAFIM.

Realiza la aprobacién del pago en el sistema emitiendo a favor del
profesional el cheque respectivo con Ia levenda NO NEGOCIABLE
wasladdndolo al director financiero para su correspondiente aprobacion v
firma.

Firma cheque vaucher v lo taslada al alcalde municipal.

Firma el cheque vaucher v lo devuelve al director de la DAFIM.

Revisa firmas v traslada el cheque al encargado de tesoreria.

Intrega checque al profesional solicitando firma de recibido en el vaucher
respectivo v traslada a la unidad de compras ¥ suministros para la

publicacién en GUATECOMPRAS

Publica en anexos del NPG viucher de cheque, generan de

‘publicacion v notifica a secretaria municipal v DAFIM

reporte

Fimaliza la conformacién del expediente v procede a archivarlo.
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17. MODALIDAD CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS

17.1 DESCRIPCION

NORMATIVA

Se denomma asi aquellos servicios prestados por uma persona imdividual o
NORMA juridica, nacional o extranjera, que realiza actividades que requieren cierto gmdo
de conocimiento, experiencia, calificaciéon, capacitacién o acreditacién,

BASE LEGAL | Art. {! inciso e) La Lev v sus Reformas

Art. 32 del Reglamento de La Leyv v sus Reformas

Circular conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina Nacional de
Servicio Civil v Contraloria General de Cuentas -

ESTANDAR DE | La contratacion de servicios técnicos utiliza la modalidad de caso de excepcion

CALIDAD cuva informacion se publica en el sistema GUATECOMPRAS v atienden a los
preceptos legales, reglamentarios, normativos de la materia v los términos de
referencia de cada contratacién.

INDICADOR Conmratacion de servicios técnicos,

FORMULA Numero de adquisiciones por servicios técnicos efectivas /
Nimero total de adquisiciones por servicios técnicos.

En todos los casos para el presente Manual, DAFIM debe entenderse como Direccion de
Administracion  Financiera Integrada Municipal adserita a la estructura organizacional de la
municipalidad.
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lalcalde municipal

WConcejo municipal o
mlealde mminucipal

Director de IDAFIM

Concejo municipal o
mlealde mumicipal

Téonicos intercsados

Se cremria manicipal

Concejo municipal o
alealde rmimicipal
Secretaria municipal

T éenico contratado

(Se cretaria rmunicipal

| OPERACION

'}Sc"_gdii"'-:T monia estmado de la contatacion, la autoridad municipal

correspondiente conoce ln necesidad de contratar servicios técnicos dque
or la especialidad reguerida la municipalidad de Salcaji no cucnlc con
ersonal que pueda realizar los trabajos © se tengn en cantidad insuficiente
ara poder atender el vohunen del trabajo requerido pam satisfacer la
cesidad que Ja municipalidad requiere pmim poder cumplir com wm
guisito de ley o gue imponga alguna resolucidn admministratva,

olicita al director de DAFIM constancia de disponibilidad presupuestria
» constancia de disponibilidad financiera.

Expide al concejo municipal o alealde municipal, constancia
disponibilidad presupuestaria v constancia de disponibilidad financiera.

de

Maatoriza v ordena a secoretaria municipal realizr los documentos  de
convocatoria para la contatacion del tdendco, los que como minimo
deberin comprender:;

a} Términos de referencia gue definan el alecance v objetive de Ia
contratmeion, el demlle de actividades v resultados esperados.

b) Perfil de la persona mdividual a contratar definiendo In capacidacd
e onica.

Entregan expediente en secretaria mmunicipal

a) Carta de presentacion de propucstn de wabajo definiendo tHempo v
COsto

b) Curriculum vitne

) Copia de dulos, diplomas o constancias debidamente certificadas por
las instituciones mtorizadas por el Gobicmo, donde acrediten su
conocimiento o capacimeion. € bien acreditar
expericncia on la rama técnica de gue se trate.

tEcnicos similares al que participa, con entidacdes publicas o privacdas.

estado RGAFE.

P Copia de documento personal de identificacicn

g Constmmecia de inscripeion en el remsiro tributnrio unificadoe R1LT

h} Regisoo de datos en la conualoria general de cuentas CGC (At 1,
acucrdo No. A-005-2017 de la OGO
Presenm al concejo mmmicipal o alealde municipal los expedientes de los
candidatos, para que determinen a guien se contratara.

Aprucba Ia contrameion, entrega expediente a secretaria mumicipal poaa Ia
claboracidon del contrato del téenico.

Elabora v presenta al alealde municipal el contrate Para s revision v firma.

11 Secrotaria muuacipal.

Presenta al concejo mumicipal o alcalde mmmicipal el contrato con las

aas respectivas v la fanza de cumplimento de contrato Ppara  su
aprobacion, clbora acuerdo de concejo municipal o alealdia mamicipal de
aprobacion de contrato, publica en la pagina web de la contalora general
de cuentas: contrato, acuerdo de aprobacion de contrato v fianza de
cumplimicnto de contrate. Remite expediente a la unidad de compras v
ST NGS ros. ;

el

satisfacoriamente  la |

TSl VI

d} Documentos gque acrediten la experiencia en la prestacion de servicios |

=} Constancia de inscripeidn en el regisuo genceral de adquisiciones del |

Fiaana contrato v tramita finnza de cumplimiento de contrato, que entregan |
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AUTORIDAD
COMPETENTE

|Unidad de comp:zas L

suministros

"T'écnico contratado

Conecejo municipal o
alcalde muicipal

Secretaria municipal

Profesional contratado

Unidad de compras y
suministro

Encargado de tesoreria

Director de la DATFIM
Alcalde municipal
Divector de la DAFIM

Encargado de tesoreria

Unidad de compras v
summistros

DAFIM

OFERACION

“Publica en la opciéni_dé ‘casos de e&cep-cién, creando un numero de |

publicaciéon Guatecompras NPG en el sistema de GUATECOMPRAS
con la informacién del contrato, genera mensaje de publicacién que
notifica a secretaria municipal. Adpmta mensaje de publicacion al contrato,
fianza v acuerdo traslada expediente a DAFIM,

Entrega el hien, presta el servicio para el cual fue contratado v cuando
fuera procedente presenta informe de los servicios prestadas el cual podri
ser mensual cuando la contratacién asi lo requiere, solicita pago por el bien
© servicio prestado.

Recibe bien o servicio prestado v autoriza pago al técnico contratado,

Elabora acuerdo de concejo municipal o alcaldia de aprobacion de pago v
notifica a imidad de compras v suministros v a DAFIM.

Entrega la factura elecurdnica en linea FEL en la unidad de compras v
suminisbros.

Recibe v revisa factura para la publicacion de la informacion en
GUATECOMPRAS en el respectivo NPG, adjuntmndo el acuerdo de
aprobacion de pago, generan reporte de publicacion v notificaban a
secretaria municipal v DAFIM

Realiza la aprobacién del pago en el sistema emitdendo a favor del
profesional el cheque respective con la levenda NO NEGOC IABLE
wasladandolo al director financero para su corvespondiente aprobaciém v
firma.

Firma cheque vaucher v lo traslada al alcalde municipal.

Firma el cheque vaucher v lo devuelve al director de la DAFIM,

Rerisa firmas v wraslada el cheque al encargado de tesoreria.

Enwmega cheque al técnico solicitando firma de recibido en el vaucher
respectivo, traslada vducher a wmidad de compras v suminiswos para

publicacion en Guatecompras.

Publica en anexos del NPG vducher de cheque, genera reporte de
publicacién v notifica a secretaria municpal y DAFIM
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18. MODALIDAD CONTRATACION DE SERVICIOS BASICOS

18.1 DESCRIPCION

NORMATIVA

NORMA ' Se denomina asi aquellos servicios bisicos de energia eléctrica, agua potable,
extraccion de basura v servicios de linea telefonica fija.

BASELEGAL | Art. 44 inciso g) La Lev v sus Reformas
: La contratacion de servicios basicos utiliza la modalidad de caso de excepcion
' cuva informacion se publica en el sistema GUATECOMPRAS v atienden a los

| preceptos legales, reglamentarios, nommativos de la materia v los términos de
| referencia de cada contratacion.

INDICADOR | Contratacion de servicios basicos.

FORMULA

ESTANDAR DE
CALIDAD

' Niimero de contrataciones de servicios basicos efectivas / Ntmero total de
- adquisiciones por servicios basicos.

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

~l

10

iblicos
(CTiclad de
SUTNIS ros
Concejo municipal o
alcalde mnmuicipal

Director de IDAFIM

Concejo rmundcipal
alcalde municipal

Proveedor de servicio

de cumplimento

Concejo municipal o
alcalde municipal

Secretarin municipal

comprfas

Comision de verificackon

|Proveedor de servicion

Clomntratacidn de sermvicios bdsicos
=i
e % b o : S -
i COMFPETENTE |
1 Departamento de sen'i::ios_il)e‘be llenar en duplicado la solicitud o pedido de bienes, productos,

suministros wo servicios forma Cl en el gue debe describir lo qgue
recuiere, indicando la cantidad, descripcidm detallada del bien gue se
necesitn v su justificacién, deberd firmarla v presentaodan al ausxdliar de
COInpPIns

viReguiere cotizacion del proveedor de servicios basico v la presenta al
alcalde mumnicipal o al concejo municipal segun el monto estimado del
costo de la compra o servicio. |

Solicita. al director de DAFIM consmncia de disponibilidad presupuestaria |
:g.‘ constancia de disponibilidad fmanciera.
i
Expide al concejo municipal o alealde municipal, comstancia de
disponibilicdiad presupuestaria v constancia de disponibilidad financiera.
|
o Sutoriza v ordena la contratacion de servicios:
m) En caso el o de In gocincion no exceda de cen mil quetzales v se
trate de servicios gue sean adguividos en el mercado local o entrega
jnmediata se omitivd la celebracién del contmto escrito, pam continuar
paso S5 de esta seccidn de contratacion de servicios basicos.

b) En caso el monto de la negociacion exceda de cien mil quetzales debera
suscribirse contrato por escrito el cual serm elaborado e secretaria
ounicipal para continuar paso 19 de esta scocion de contmtacion de
servicios basicos.

En todo caso el provecdor debenmi presentar en secretaria municipal v en
idupl:icadn los siguientes dociomentos.

iCLl:uldD se trate de servicios profesionales docimmentos indicados en el
Ppaso 4 de la modalidad 16.

|

Cumido se trale de sernvicios técnicos documentos indicados en ] paso 4
?Idc Ia modalidad 17, ambos de este manual

|

;Exnrrgn cl imforme detallado de los servicios prestados incluyendo
Erﬁzmp-nﬁ:m que evidencien gue mles semvicios fueron prestados conforme lo
reguerido por ln mumicipalidad. Pam el efecto debera contar e1 visto bueno
I"dc la comisiom de verificacion de cumplimiento la cual estard integrada por
el auxiliar T de la unidad de comprms v suministros, el auxilior I de 1a |
direccion de administracidon finandera integrada municipal v el encargado [
de electicistas municipales.

Verifica que los servicios prestados se ejecutaron comforme lo contratado
por la mumicipalidad, en cuve caso darsin el visto bueno fammande <1
informe preseutado por el provecdor de sermvicios, en caso exista una |
deficiencia podrs requerir gue se corriia © se complemente, en tanto esto |
no se cumpila 1o dardn el viste bueno. |

Contmido con el visto bueno de Il comision de sverificacion, solicita al
alcalde mmicipal @ concojo municipal ol pago del monto de Ia contraccicn
de los servicios prestado, aclarmndo gue no se efectuaran desembolsos de |
antcipos ni pagos parciales.,

Aaoriza el pago mediante acuerdo de concejo mumnicipal o alealdia |
mmunicipal. |

| |
Elabora acuerdo de concejo municipal o alealdia de aprobaciem de pago v
notifica a unidad de compras v suwministro, enoegando el expedienie que
ountiene los docwmentos presentados por el proveedor de servicios.
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: : e
. COMPETENTE OPERACION
11 Proveedor de servicios Entrega la factura electrémnica en linea FEL en la umidacd de compras v
SUIENISroes.
12 Unidad de compras v Recibe ] expediente v verifica que se cucnte con los  siguientes
lsyrninistros documentos:
: a) Fomna C1
h Cotzacion extendicda por el proveedor
) Documentos del provecdor de  servicios  basicos  (tecnicos o
profesionales)
d} Informe presentado por ol proveedor con las respectvas firmas de la
comisién de verificacion
&y Acuerdo sutonzacion de pago de conccjo mmmticapal o alealdin
ammnicipal
1} Factura FEL extendida por el proveedor que cumpla con todos los
| reguisitos de la lev.
Fai caso afirmatvo procederi a la publicacidn en la opcidon de casos de
excepoion, creando un numero de publicacidn Guatecompras NPG en el
sistemma de GUATECOMPRAS, In constnncin de publicacion de NPG se
adjunta al expediente v se remite al encargado de presupuesto de Ia
IDAFIM. El reporte de creacidon de NPG lo notifica a scorctaria mmunicipal
A DAFIM.
13 Encargado de tesoreria Realiza la aprobacidn del pagoe en el sistema cmitiendo a favor del
profesional el chegue respective com la levenda WO NEGOCIABLE
nasladindolo al director financicero parm su correspondicnte aprobacicn v
Hrrnn.
14 Duector de la DATINM Fuma chegue v-aucher v lo aaslada al alcalde nauwaicipal.
15 iAlcalde moumnicipal Fumma el cheque viucher v 1o devielve al director de la IDAFIM.
16 Director de la IDAFINM Revisa firtmas v oraslada el chegue al encavgado de tesoreria,
17 Encargado de tesoveria Fuaoega cheque al provecdor de servicios basicos solicitimdo firma de
| recibido en el viucher respectivo, traslada vaucher a wddad de compras v
E sumiristros para publicacion e Guate compras.
18 Tiddad de compras v Publica en anexos del NPG vaucher de chegue, generan reporte  de
|surninistros publicacion v notifica a secretaria munnicipal v IDAFIM
|
19 IDAFIM Fmaliza la conformacién del expe diente + procede a archivarlo.
20 i.“?ic cremria mmunicigpal Elabora v presenta al alealde municipal €] contato para su revision v frma,
|
21 Proveedor de servicias Firma contrato v ramita fianza de cumplimiento de contrato, gue entregon
'basicos en secre@mrin municipal.
|
2 i:‘Scl:‘rr Gria amnicipal Presenm al concejo mumicipal o alealde mnmicipal el contrate con las firmas
respectivas v la finnza de cumplimente de contrato para su aprebacion,
elabara acuerdo de concojo nnuicipal o alealdia munuacipal de aprebacidn
cde contrato, publica en la pigma web de la contralorin general de cuentas:
contrato, acuerdo de aprobacion de contrato v finmnza de cumplimiento de
contmto, Renmute expediente a unidad de compras v suministros.
23 U nidad de compras v Publica en la opcion de casos de excepcion, creando un numero de

Sministros

publicacién Guatecompras: NPG en el sistema de GUATECOMPRAS
con I mformacién del contramwm, genera mensaje de publicacidn quc
notifica a secretarin mMmumicipal. Adjunta mensaje de publicacion al conoato,
Ffianza v acuerdo maslada expediene a DAFIM.
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hdisicos
i
|
|

| PASO | gonmlotmm OPERACION '
24 Proveedor de servicios Enwega el informe detallade de los servicios prestados incluyendo

fotografias gue evidencien gue tales servicios fucron prestados conforme lo
requerido por ln mumicipalidad. Para el efecto deberda contr el visto bueno
de la comision de verificacién de cumplimiento la cual estard integrada por
<l awpaliar I de la unidad de comprms v swministros, el auxiliar I de la
direccion de admimstracion financiera integrada municipal v ol encargado
de elecmicistas mumicipales,

25 |Comisiéon de verificacion,  Verifica gue los servicios prestados se cjecutmon conforme lo contratado !
|de cumplimento por la mumicipalidad, en cuyo caso damin el visto bueno firmando el |
| informe presentado por el proveedor de semvicios, en caso exista uma i
| deficiencia podmi requerir que se corrija o se complemente, en fanto esio
| 1o se cumpla no dardn el visto bueno. |
| |
26 iI‘To‘tcdur de senvicios Contando con el visto bueno de la comision de verificacién, solicita al i
| alealde mumicipal o concejo mumnicipal el pago del monto de la contraccién I
‘ d.: los servicios prestado, aclaando gue no se efectuarmi desembolsos de |
| mmticipos 11 pagos parciales. :
|
27 iConrr.jo municipal o Autoriza el pago mediante acuerdo de concejo municipal o alcaldia
‘alcalde mmuicipal anuicipal.
28 |Secretoria municipal Elabora acuerdo de concejo manicipal o alealdia de aprobacion de pago v
wotifica a unidad de compras v swministro, entregando el expediente gue
contene los documentos presentados por ¢l proveedor de servicios.
29 Proveedor de servicios Entrega ln facoun electréonica en linea FEL en la unidad de compras v
SIS ros. I
30 |Unidad de compras v Recibe v revisa fachwa para la publicacion de la informacien en
SUMISros IGUATECOMPRAS en el respective NPG, adhimmndo el acuerdo de
aprobaciéon de pago, gencran reporte de publicacion v notificaban a
secretaria munticipal v I, |
a1 Encargado de tesoreria Il.enllz.a la aprobacion del pago en el sistema emitiendo a favor del
| profesional el cheque respective con la levenda NO NEGOCIABLE
! trasladindolo al director finmciero pam su correspondiente aprobacién v |
i Frroa. |
|
32 !Diﬂ:l:‘lor de ln DAFIM Firma cheqgue viucher v lo traslada al alealde municipal. |
838 }r\lmld.c mnicipal Firma el cheque vaucher v lo devuelve al director de In IDAFIMVL
34 !D'n'vc'wr de la DAFIM :I'hevisa firmas v waslada el chegue al encargndo de tesoreria. :
1
35 |Encargado de resoreria Entrega cheque al proveedor de servicios basicos solicitando firma de 1i
| recibido en el vaucher respectivo, oaslada vaucher a unidad de compras v |
| suministros para publicaciéon en Guatecompras. |
36 | | [
Unidad de compras v Publica en anexas del NPG vaucher de cheque, genera reporte del
Isurministros publicacion v notifica a secretaria municipal v DAFIM |
37  |DAFTM |
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Il) Certifiquese y publiquese como corresponde(Fs) Ilegibles.

Y para remitir a donde corresponda, extiendo, firmo y sello la presente Certificacion en
el municipio de Salcaja, departamento de Quetzaltenango a treinta dias del mes de junio

de dos mil veintidos.




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 numero 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 nimero Setenta y dos Guion Dos Mil Veintitrés (72-2023), de
fecha veintiuno de julio de dos mil veintitrés, y que copiando en su parte conducente

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 nimero 001-2022 del Ministerio de Finanzas
Piblicas. El Concejo Municipal entro a conocer la propuesta de 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, para su respectiva consideracion y aprobacion. 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, de bienes suministros y servicios.
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
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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 stguiente 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 electronica 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 ((25,000.00) y que no supere los noventa 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 y 42 Bis del Acuerdo Gubernative No. 147-2021 reforma al Reglamento

de la Ley |de Contrataciones del Estado.
Resolucién No, 001-2022 de fecha 03 de enero de 2022 del Ministerio de Finanzas

Publicas.

ESTANDAR | Las compras directas son ofertadas en el sistema GUATECOMPRAS y atienden a los
DE preceptos legales, reglamentarios ynormativos en la materia.
CALIDAD

INDICADOR | Compras directas

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

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




COMPRA DIRECTA

DESCRIPCION
AUTORIDAD No. OPERACTION
COMPETENTE PASO
Unidad de Compras 1 Recibe periddicamente Ia solicitud o pedido de bienes, productos,
v Suministros suministros vio servicios (FORMA C1), de parte de los jefes de
unidades organizativas o unidades ejecutoras de la municipalidad v
la presenta al Despacho del Alealde, para la autorizacion de la
compra o la adquisicion correspondiente.
Autoriza las compras, adquisiciones v/o contratacion de servicios.,
Alcalde Municipal 2 dando su visto bueno a la so}ic_itud pa?.s_entacla. s1 lo co_midera
procedente, v ordena a secrelaria municipal Ia elaboracién del
acuerdo de priorizacion.
Elabora ¢l acuerdo de priorizacién v solicita la Constancia de
Secrelaria 3 Disponibilidad  Presupuestaria —~CDP- y la Constancia de
Mumnicipal Dispomibilidad Financiera  CDF- a Director (a) de Administracion
Financicra Intcgrada Municipal ¢ inicia la conformaeion 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 ln autorizacién correspondiente para
Municipal la modificacién presupuestaria.
Secretaria ] Adjunta al expediente: acuerdo de priorizacion, Constancia de
Municipal Disponibilidad Presupuestaria —CDP- vy la  Constancia  de
Dizponibilidad Financicra —CDF- y lo traslada a 1a Unidad cjecutora
correspondiente.
‘Eémdarl d];_;eemora 6 Elabora bases, especificaciones generales o términos de referencia
SR pUTdiEac con ¢l acompafiamiento v asesoria de la Unidad de Compras v
Suministros v las presenta al Alealde Municipal para su aprobacién.
Alealde Municipal 7 Aprueba bases, especificaciones generales o términos de referencia
v ordenn a Secretaria Municipal elaborar el acuerdo correspondiente,
S X g Elabora acuerdo de aprobacion de bases, especificaciones generales
: ecrve.talxr:a o témminos de referencia v una vez firmado por el Alcalde Municipal
Municipal v habiendo recibido la orden de gue sea publicado el concurso, remite
certificacion a la Unidad Ejecutora Correspondiente,
{fllidad Ljecutora 9 Completacl expediente del evento ¢ incluye: solicitud o pedido. bases.
Correspondiente especificaciones  generales o términos de referencia vy su

correspondiente acuerdo de aprobacion, invitacidn a ofertar, modelo
de oferta (formulario) ¥ crea el concurso en el sistema Guatecompras
con el acompafamiento de la Unidad de Compras vy Suministros,
adjunta anexos y lo publica electronicamente en el sistema
GUATECOMPRAS. De conlformidad con la ley: enire la
publicacion del concurso en ¢l sistema v la recepeion de ofertas
debera 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 sist si se presentaron ofertas,
pudiendo presentarse tres escenarios, a saber:

a) Que proveedores presenten ofertas, si esto sucede,el proceso
continiia cn ¢l paso 15 literal A) de esta scocion.

b) Que provoedores presenten ofertas, no obstante, tales ofertas no
cumplan con los requisitos establecidos en las bases,
especilicaciones  generales o lérminos de relerenvia, en
consecuencia lodas las olerias presentadas serin descalilicadas,
es decir, que a ningtn oferente se le podra adjudicar el evento; si
esto sucede, el evento se declara con estado: NO ADJUDICADO,
segun lo establece el paso 15 literal I3) de este manual, por lo que
el proceso deberd regresar al paso 6 de esta seccion.

2) Que ninglin provecdor presente oferta, en tal caso, ¢l Alealde
Municipal podrd antorizar, por medio de acuerdo, la prorroga
de un (1) dia habil mas para recibir las ofertaselectronicas,
manteniendo ¢l estado del evento en VIGENTE,

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

una extension del plazo para presentacion de ofcrtas por un (1) dia
hdbil mds, instruyendo a Secretaria Municipal para la elaboracion
del acuerdo municipal el cual deberd ser publicado por la Unidad
Ejecutora correspondiente con ¢l acompafiamiento de la Unidad

de Compras y Suministros en ¢l sistema GUATECOMPRAS,

Umnidad F‘Tjem&tom 12 Publica la extension del plazo para la presentacién de ofertas por un
Correspondiente dia hdbil mas.

13 El dia del evento y una vez cumplido ¢l plazo para la presentacion de
ofertas, debera verificar en el sist si se pr taron ofertas,
pudiendo darse tres escenarios, a saber:

Alealde Municipal

a) Que proveedores presenten ofertas. si esto sucede, el proceso
continta cn ol paso 15 literal A) do osta scecion.

b) Que provecdores presenten ofertas. no obstante a cllo, tales
ofertas no cumplan con los requisitos establecidos en las hases,
cspecificaciones  generales o términos  de  referoncia, en
consecuencia todas las ofertas presentadas serin descalificadas,
es decir, que a ningtin oferente se le podrd adjudicar el evento: si
esto sucede, el evento se declara con cstado; NO ADJUDICADO,
por lo que el proceso deberd regresar al paso 6 de csta seeeion o
prescindir de Ia negociacion, segiin ordene ol Alealde Municipal.,

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




Alcalde Municipal

Alcalde Municipal

Secretaria Municipal

Unidad  Ejecutora
Correspondiente

Proveedor adjudicado

16

En atencién al inciso ¢) anterior, el Alcalde Municipal declarara el
concurso on estado DESTERTO y quedara facultado para realizar una
adquisicion directa por ausencia de ofertas, con las condiciones ¥
especificaciones establecidas en ¢l proceso competitive que dio
origen a dicha compra. De todo lo actuado, el Alealde Municipal
dejard constancia por escrito mediante acuerdo de alcaldia.

A) Calilica las oferlas presentadas. tomando en cuenta la calidad, el
precio v otras condiciones que se hayan definido en las bases,
especificaciones generales o términos de referencia y adjudica el
evento a la oferta electromica que se ajuste mas a los intereses de
ln mumicipalidad v ordena la claboracion del acuerdo de
Adjudicacion. a la vez, nombra la comision de recepcién y
liquidacion del evento, ordenando la compra o contratacion
respectiva y la elaboracion del Acuerdo o Acta de Negociacion o
Contrato segin corresponda, a Secretaria Municipal, debiendo
remitir certificacion de: Acuerdo de Adjudicacion: Acuerdo o
Acta de Negociacion o Contrato segiin el caso y nombramiento
de Comision de Recepeion v Liguidacion a la Unidad Ejecutora
Correspondiente. En el caso de contratacion de servicios, previo
a la aprobacion del contrato deberan obrar en el expedientelas
fianzas v se deberdn realizar las publicaciones necesarias en el
portal de la Contraloria General de Cuentas v sistema
Guatecompras,

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

Elabora los documentos necesarios segin corresponda v los traslada o
la Unidad Ljecutora correspondiente.

Provede a publivar con ¢l acompaftumiento de la Unidad de Compras
v Suminisiros el Acta de adjudicacion y el nombramiento de la
comisién  de  recepcidn v liquidacion en el sistema de
GUATECOMPRAS. Desplegando automaticamente, dicho sistema,
el nimero de identificacion tributaria v ¢l nombre o razdén social del
proveedor adjudicado y el monto adjudicado. imprime constancia y
traslada el expediente a Almacén v bodega municipal.
Posteriormente  publica ¢l Acuerdo o Actn de Negociacién en
Guatecompras.

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

Fn el caso que se trate de adquisicion de servicios, entrepara la
factura directamente a la Unidad de Compras vy Suministros,
adjuntando el informe (medios de verificacion) correspondiente a los
trahajos realizados, mismo que deberd contar con la aprobacion del
Jele de Dependencia que requirio los servicios mediante olicio.
Continuando en el paso nimero 23 de esta seccion.
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Encargado (a) deo
Almacén o Bodega

Unidad  Ejecutora
Correspondiente

Unidad de Compras
v Suministros

Alcalde Municipal

Secretaria Municipal

IInidad de Compras
y Suministros

Alcalde Municipal

Unidad de Compras
y Suministros

Encargado (a) de
Almacén o Bodega

Director (a) de
Administracion
Financiera
Integrada Municipal

Encargado (a)

de Presupuesto

19

20

21

22

24

23

26

27

28

29

Recepciona (con presencia de los miembros de la Comision de
Recepeion y Liguidacion) e Ingresa los bienes y/o suministros
adquiridos al inventario de Almacén municipal, mediante formulario
parael efecto y realizan acta de Recepeion.

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

La comision de Recepeidn y Liquidacion, remite certificacion de acta
de reecpeidn a la Unidad Ejecutora Correspondiente para su
publicacién en Guatecompras.

Con el acompafiamiento de la Unidad de Compras v Suministros,
realiza la publicacion de la Certificacién del Acta de Recepeion,
traslada dicha Certiticacion y la constancia de publicacion, a la
Unidad de Compras y Suministros.

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

Conoce y aprueba el informe y autoriza el pago, ademds, ordena la
claboracién del acuerdo respectivo a secrctaria municipal, quien
notifica a la unidad ejecutora correspondiente v DAFIM.

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

Suminisiros, la cual o adjunta al expediente.

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

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

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

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

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

Recibe el expediente y firma Orden de Compra y realiza Ia afectacion
presupucslaria ytraslada al encargado de contabilidad.




Encargado  (a)
de Contabilidad

Encargado  (a)
de Tesoreria

Director (a) de
Administracion
Finameiera
Integrada Municipal

Alcalde Municipal

Director  (a) de
Administracion
Financiera Integrada
Municipal

Encargado  (a)
de l'esoreria

LUnidad  Ejecutora
Correspondiente

Comision de
Recepcion v
Liguidacion

Umnidad  Fjecutora
Correspondiente

Auxiliar 1T de
DAFIM

30

31

36

38

39

Aprueba el expediente de gasto correspondiente v lo traslada al
LEncargado (a) de Tesoreria Municipal.

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

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

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

Revisa [imas, elabora finiquito y lo adjunta al cheque v los
traslada a Tesoreria para suentrega respectiva.

Enirega cheque v liniguito al proveedor gquien [irma de recibido los
documentos respectivos. Una vez finmados los remite al director (a) de
la DAFIM quien remite copia de la factura, del voucher vy del finiquito
a1 1a Unidad Ejecutora para su publicacion.

Publica en el sistema Guatecompras con el acompafamiento de la
Umidad de Compras v Suministros: orden de compra, tormulario de
ingreso a almacén. factura. acuerdo de pago.voucher v finiquito &
imprime constancia y la traslada a DAFIM y Secretaria Municipal.

ilabora el Acta de Liguidacién v traslada certificacion a la Unidad
IEjecutora correspondiente.

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

Finaliza la conformacion del expediente y procede a archivarlo.
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COMPRA DIRECT A

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 ordena publicar en la

4gina WEB de la Municipalidad la totalidad del documento para que se pueda

cumplir con lo dispuesto en el mismo V) La presente modificacion entra en vigencia un dia después de su

aprobacion por lo que debera
ordena a la unidad de compr:

licarse en esta municipalidad como corresponde a partir de esa fecha. VI) Se
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 informacién y atencion al vecino. Vi) Certifiquese. Doy fe, (Fs) llegibles.

Y para remitir a donde

de Salcaja, departamento de Quetzaltenango a veintiocho dias del mes de agesiy

dorresponda, extiendo, firmo y sello la presente Certificacion en el municipio
pdo mil veintitrés.

Walter Enrique Ordoiez Tz
Secretario Municipal Interino




Eliinfrascrito 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 OCTAVO, del acta niimero Setenta y dos Guién Dos Mil Veintitrés (72-2023), de
fecha veintiuno de julio de dos mil veintitrés, y que copiando en su parte conducente
Q. momm e e

OCTAVO: El Concejo Municipal entro a conocer la modificacion a la seccién del Manual de
Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones, en la modalidad de compra
directa, especificamente para proyectos, presentada por el Licenciado Rolando Miguel
Ovalle Barrios, Alcalde Municipal, para su respectiva consideracion y aprobacion. 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, de ejecucién de proyectos.
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 determinacién 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 ejecucion de Proyectos.
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Wertas deberd venBicar en ol sislenm s s preseniaron ofetas, pudicndo
e senilire (s R Oe o
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coneurto con la modalidad de compra dirceta por auscncia de ofertas,
paia tal electo s deberd estar o bo cstableexds en dos weminos de
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|
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21 hwccidn munipal de [Realiza la soboitud de bithoora clectmnca en ol portal de b contiakoia
lanificagon pencral de coentan semim bo establerwdn on el acoendo pmene A-048-
B2 EL CONTHRALOR GENERAL DE CUENTAS, de la Contraloria
seneral de Cuentas.
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Il) 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
ordena a la unidad ejecutora de la Direccion Municipal de Planificacion realizar el tramite
de compra directa especificamente para la ejecucion de proyectos. IV) 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. V) La presente modificacion entra en vigencia un
dia después de su aprobacion por lo que debera aplicarse en esta municipalidad como
corresponde a partir de esa fecha. VI) Se ordena a la Direccion Municipal de Planificacion
para que mensualmente entregue el reporte de concursos que realice en la modalidad de
compra directa en lo que corresponde para la ejecucion de proyectos a la unidad de
informacion y atencion al vecino. VII) 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 veintiocho dias del mes de
agosto de dos mil veintitres.




