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PRESENTACION

Se Presenta el proyecto de MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES, en el marco del Decreto No. 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas, y
del Acuerdo Gubernativo 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas, que en
su articulo 80 estipula la aprobacion del Manual en un plazo que no exceda del 16 de septiembre de 2016.

La finalidad de aprobar el Manual consiste en incorporar las adecuaciones necesarias a la normativa vigente,
reconociendo que los procedimientos atenderan exclusivamente a los aspectos administrativos de los diversos
procesos, evitando “legislar’ mediante los mismos. Dicha aprobacién corresponde a cada Concejo Municipal, que
velara por el estricto cumplimiento de las normas y procedimientos alli consignados.

El documento contempla ocho modalidades de adquisicién, como sigue: 1) compra de baja cuantia; 2) compra
directa; 3) proveedor Unico; 4) arrendamientos; 5) arrendamiento de bienes inmuebles; 6) dragado; 7) cotizacion;
y, 8) licitacion.

El formato utilizado de cada procedimiento no necesariamente debe ser el que adopten las municipalidades, pero
la denominacién de los puestos de trabajo si debe obedecer a los respectivos nombramientos de personal (de
aquellas personas que participan como “autoridad competente” o encargados responsables de cada actividad u
operacion). Por dltimo, los flujogramas son instrumentos gréaficos que ayudan a comprender de mejor manera los
procesos actuales y que en el futuro permitiran realizar un analisis de las cargas de trabajo y “cuellos de botella”
(acumulacion de tareas en determinado paso) para optimizar recursos y mejorar el trabajo.
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Procedimiento;: COMPRA DE BAJA CUANTIA
NORMATIVA

NORMA La modalidad especifica de adquisiciones directas sin atender los requerimientos de
los procesos competitivos de las demés modalidades de adquisiciones publicas,
cuando el monto sea de hasta veinticinco mil Quetzales (Q25,000.00).

Art. 43 literal a del Decreto No. 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y sus
BASE Reformas

LEGAL Art. 26, Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado y sus Reformas.

ESTANDAR | La totalidad de compras de baja cuantia atienden a los preceptos legales,

DE reglamentarios y normativos en la materia que no sobrepasen los venticinco mil
CALIDAD | Quetzales exactos (Q25,000.00) cada una, evitando que haya fraccionamiento de
compra.

INDICADOR | Compras de baja cuantia.

Numero de compras de baja cuantia realizadas bajo el estandar de calidad / NUmero

FORMULA total de compras de baja cuantia realizadas

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

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Fecha: Pagina: 5de74




(GUATEMAI

> > |

GOBIERNO DE LA REPUBLICA D!

SIDENCIA

Manual de procedimientos
Municipalidad de Salama, B.V.

VI(

EPR

Proceso: compra de baja cuantilla hasta Q25,000.00

Cddigo 1.1.

Procedimiento: Solicitud de compra de baja cuantilla hasta Q25,000.00

1.1.1.

Cadigo

Obijetivo del procedimiento: Responder a un requerimiento de bien o servicio del Empleado Municipal interno

Alcance: Todas las unidades de la institucion

No.

7

Actividades

Completo formulario de solicitud de bienes, suministros y servicios,
asignado cadigo correlativo especifico de la unidad. (Esta actividad se
realiza a requerimiento del Empleado Municipal).

Solicita al jefe inmediato superior autorizacion del formulario mediante firma
y sello de la unidad.

Entrega solicitud impresa debidamente autorizada (firmada y sellada) a la
Asistente de Direccion Administrativa Financiera.

Si la solicitud no se presenta debidamente autorizada, la devuelve al
Empleado Municipal para que obtenga firma y sello.

Si la solicitud se presenta debidamente autorizada, la pasa a Direccion
Financiera, para visto bueno.

Firma y sella la solicitud con visto bueno y traslada a la Asistente de
Direccién Financiera Municipal.

Traslada solicitud aprobada a la Seccién de Compras. Fin del
procedimiento.

Responsable

Empleado Municipal

Empleado Municipal

Empleado Municipal

Asistente de
Direccién Financiera
Municipal
Asistente de
Direccion Financiera
Municipal

Director Financiero

Asistente de
Direccion Financiera
Municipal

Documentos de referencia: Ley de Compras y Contrataciones del Estado y su Reglamento, Normas para el
uso del Sistema de Guatecompras , Resoluciones de la Direccion Normativa de Contratacionesy
Adquisiciones del Estado, Acuerdos Ministeriales del MINFIN, Normas de Transparencia en los
procedimientos de Compra o Contratacion Publica.

Formatos e instructivos: Formulario de solicitud de bienes, suministros y servicios (base de datos interna
para este uso).
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Usuario Asistente DAFIM Director Financiero Enc. De Compras
1
No
5 6
2 Si
3
Decision
4
No
7 Terminar
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Proceso: compra de baja cuantilla hasta Q25,000.00 Cdédigo |1.1.
Procedimiento: Cotizacion de compra de baja cuantilla hasta Q25,000.00 Cddigo |1.1.2.
Objetivo del procedimiento: Optar por las mejores ofertas en calidad y/o precio, del bien o servicio requerido
Alcance: Seccidon de Compras, Guatecompras, Director Financiero, Alcalde Municipal, proveedores externos
No. Actividades Responsable
1 Revisa especificaciones del producto o servicio indicadas en la solicitud. | Encargado de Compras
Traslado de especificaciones del producto o servicio para verificacion de
2 . . . . Encargado de Compras
existencia de productos en contrato abierto en Sistema Guatecompras.
3 Consulta en portal de Guatecompras, si existen productos en Encargado de
publicaciones de contrato abierto. Guatecompras
4 Indica si existe o0 no el producto en contrato abierto en Guatecompras. Encargado de
Guatecompras
5 Si, no existe el prolducto en e_I contrato abierto, se procedera a cotizar con Encargado de Compras
proveedores del giro comercial del producto o bien que se necesita.
Identifica y contacta via correo electrénico, via fax o via telefénico a uno
6 0 mas proveedores, y les indica las especificaciones del bien o servicio | Encargado de Compras
requerido.
El o los proveedores envian en el término de veinticuatro horas, via fax,
7 correo electrénico, correo postal o por mensajeria, las cotizaciones de Encargado de Compras
los bienes o servicios solicitados.
Con la informacion recibida, evalla cotizaciones y traslada el
8 . . . : A, Encargado de Compras
expediente al Director Financiero para su verificacion.
Director Financiero evallUa cotizaciones y traslada el expediente a . . .
: - T PR Director Financiero
9 alcaldia Municipal para autorizacién de adjudicacion a proveedor L
. Municipal
seleccionado
Analiza expediente y adjudica la compra del bien o servicio, por precios
10 y calidad de productos al proyeedor mas conveniente a Igs mte/res_,es del Alcalde Municipal
Estado, y se traslada a la Unidad de Compras para seguir el tramite
correspondiente.
11 Integra expediente de compra. Encargado de Compras
Las documentaciones de las cotizaciones recibidas se adjuntan al
12 expediente de pago y lo traslada al Departamento Financiero para el Encargado de Compras
seguimiento correspondiente. Fin del procedimiento.
Documentos de referencia: Ley de Compras y Contrataciones del Estado y su Reglamento, Normas para el
uso del Sistema de Guatecompras , Resoluciones de la Direccion Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado, Acuerdos Ministeriales del MINFIN, Normas de Transparencia en los
procedimientos de Compra o Contratacion Publica.
Formatos e instructivos: Cotizaciones de los proveedores.
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1.1.2

Enc. De Compras

1

12

fin

Enc. De Guatecompras  Director Financiero

Alcalde Municipal

10
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Proceso compra de baja cuantilla hasta Q25,000.00

Cédigo |1.1.

Procedimiento: Adquisicion de bienes y servicios por compra de baja cuantilla
hasta Q25,000.00

Cédigo |1.1.3.

Objetivo del procedimiento: Adquirir el bien o servicio solicitado

Alcance: Todos los Empleado Municipales

1

10

11

12

13

14

No.

Actividades

Ingresa al portal de Guatecompras y verifica si el bien o servicio
solicitado esté disponible en contrato abierto a través de dicho sistema.

Si el bien o servicio solicitado se encuentra disponible en contrato
abierto el portal Guatecompras, emite orden de compra y pago a favor
del proveedor identificado y notifica via oficio.

Si el bien o servicio solicitado no se encuentra disponible en contrato
abierto el portal Guatecompras, se aplica el procedimiento 1.1.2.
Cotizacion de compra de baja cuantilla hasta Q25,000.00.

Si el bien o servicio fue cotizado (procedimiento 1.1.2.), informa via
telefénica, fax o correo electrénico al proveedor elegido en el proceso de
cotizacion, acerca de la decision de compra del bien o servicio.

Si es un servicio, lo realiza en un plazo a definir no mayor de diez dias
habiles, en oficinas de la Municipalidad de Salam4, o bien en un taller,
segln de defina al momento de la contratacion.

Si el servicio lo realizara en un taller u otro lugar fuera de oficinas de la
Municipalidad de Salamé, completa un oficio o conocimiento en el libro
respectivo autorizado por la Contraloria General de Cuentas.

Entrega al proveedor una copia del oficio o fotocopia del conocimiento
para que éste pueda retirar el bien de la institucion, y conserva el
original de oficio o fotocopia del conocimiento en el expediente de pago
respectivo.

Entrega contrasefia al Encargado de Compras para que el bien pueda
ser retirado del taller.

Informa al Encargado de Compras cuando el servicio se haya
completado y acuerda fecha de entrega el bien en oficinas de la
Municipalidad de Salam@, o bien, retiro del bien en el taller por parte de
personal autorizado de la Municipalidad de Salam4, segun se convenga
al momento de contratar el servicio.

Si el bien debe ser retirado del taller o lugar del servicio, solicita a un piloto
de la institucion que haga dicho retiro, para lo cual le entrega la
contrasefia respectiva dada por el proveedor.

En este caso presenta factura al Encargado de Compras para recibir
contrasefia.

Remite el bien al Empleado Municipal y le solicita completar una
Constancia de Recepcién de Servicio la cual debe devolver al dia
siguiente.

Recibe la Constancia de Recepcién de Servicio de parte del Empleado
Municipal, la incorpora al expediente de pago para iniciar el trdmite de
pago.

Si es un bien, el proveedor entrega el producto en Almacén Central, en
el término de veinticuatro horas.

Responsable
Encargado de

Guatecompras

Encargado de Compras

Encargado de Compras

Encargado de Compras

Proveedor

Encargado de Compras

Encargado de Compras

Proveedor

Proveedor

Encargado de Compras

Proveedor

Encargado de Compras

Encargado de Compras

Proveedor
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Proceso compra de baja cuantilla hasta Q25,000.00 Cédigo |1.1.
Procedimiento: Adquisicion de bienes y servicios por compra de baja cuantilla s
hasta Q25,000.00 Chlge | LA

Objetivo del procedimiento: Adquirir el bien o servicio solicitado

Alcance: Todos los Empleado Municipales

15

16

17

18

19

20

21

Recibe el producto, lo revisa y si el producto cumple a satisfaccion con
las especificaciones y calidad segun lo cotizado, firma y sella de
recibido en el original de la factura y la devuelve al proveedor. (Esta
actividad continta en el procedimiento 1.1.4.en el &rea de Almacén)

Se dirige a la Seccién de Compras, entrega la factura sellada por
almaceén central y solicita la contrasefia de pago, en la cual se indica la
fecha en la que se hara efectivo el pago correspondiente.

Completa el expediente de pago con la factura recibida y documentos
de respaldo.

Se dirige a la Seccién de Compras, reclama y recibe el cheque en la
fecha indicada en la contrasefia de pago.

Si el monto a pagar es mayor a lo indicado, traslada el expediente de
pago al Asistente de compras para elaborar orden de compra y pago
por medio de Tesoreria.

Traslada el expediente al departamento financiero para emision del
cheque correspondiente. Fin del procedimiento.

Si el proveedor no entrega el bien o servicio en el plazo indicado, éste
se descarta, se le informa de la decisién via telefénica y se contacta al
proveedor de la segunda opcién mas favorable, y se inicia el
procedimiento de adquisicion. Fin del procedimiento.

Encargado de almacén

Proveedor

Encargado de Compras

Proveedor

Encargado de Compras

Asistente de compras

Encargado de Compras

Documentos de referencia: Ley de Compras y Contrataciones del Estado y su Reglamento, Normas para el
uso del Sistema de Guatecompras , Resoluciones de la Direccion Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado, Acuerdos Ministeriales del MINFIN, Normas de Transparencia en los
procedimientos de Compra o Contratacion Publica.

Formatos e instructivos: Factura, Orden de compra y pago, cheque no negociable, contrasefia del
proveedor, libro de conocimientos autorizado por la CGC, expediente con documentacion de respaldo
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Proceso: compra de baja cuantilla hasta Q25,000.00 Cédigo |1.1.
Procedimiento: Registro y entrega de bienes por compra de baja cuantilla codigo |1.1.4.
hasta Q25,000.00
Obijetivo del procedimiento: Registrar los bienes adquiridos por compra directa previo a su entrega al
Empleado Municipal o Unidad solicitante, en el marco de las normas internas y la Ley de Compras y
Contrataciones del Estado
Alcance: Seccion de Compras, Seccion de Almacén, Seccién de Inventario, todos los Empleado Municipales
No. Actividades Responsable
Después de la recepcion de bienes adquiridos por compra directa
(actividad 15, procedimiento 1.1.3.), registra el ingreso de bienes al
1 Almacén, en hojas movibles de kardex y en el Formulario 1H (de Encargado de Almacén
ingreso a almacén), con base en la factura de compra y solicitud de
compra de los mismos.
5 Inco_rpora el orlg_mal del formu[arlo 1H al expediente y conserva una Encargado de Almacén
copia en el archivo del Almacén.
Si los bienes son inventariables o fungibles, traslada a la Seccion de .
3 ; ; Encargado de Almacén
Inventario con el formulario 1H.
Recibe el bien y formulario, asigna un nimero, anota en el formulario 1H
y anota el mismo nimero con adhesivo en el bien, registra bienes en los
. : . - . Encargado de
4 libros de alzas de activos fijos autorizados por Contraloria General de Inventarios
Cuentas. (ContintGa en los procedimientos 1.1. y 1.2. de la Seccién de
Inventario, Departamento Financiero).
5 Devuelve bienes al Almacén ya numerados e inventariados, con el Encargado de
Formulario 1H. Inventarios
Emite formulario de egreso de Almacén y la registra en el kardex
indicando el Empleado Municipal a quien se entrega el bien, de acuerdo .
6 . . o - . o Encargado de Almacén
a instrucciones recibidas de Jefatura Administrativa. Incorpora el original
del documento de salida de almacén al expediente.
Entrega el bien al Empleado Municipal y solicita al mismo que firme el
formulario de egreso de Almacén. Incorpora original del formulario de .
7 . ; . ; Encargado de Almacén
egreso de almacén al expediente y conserva copia en el archivo de
Almacén.
8 Entrega al Encargado de Compras el expediente con la documentacién Encargado de Almacén
e respaldo completa.
9 Traslada a Asistente de Compras para que elabore orden de compra 'y Encargado de
pago y traslade la orden de compra la DAFIM. Ein del procedimiento. Compras
Documentos de referencia: Ley de Compras y Contrataciones del Estado y su Reglamento, Normas para el
uso del Sistema Guatecompras, Resoluciones de la Direccion Normativa de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado, Acuerdos Ministeriales del MINFIN, Normas de Transparencia en los procedimientos de Compra o
Contratacion Publica.
Formatos e instructivos: Formulario 1-H (ingreso a almacén), kardex, libros de inventarios.
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GUATEMALA Municipalidad de Salama, B.V.

VICEPRESIDENCIA

Procedimiento: COMPRA DIRECTA

NORMATIVA

La modalidad de adquisiciones de bienes, suministros, obras y servicios a través de

NORMA
una oferta electrénica en el sistema GUATECOMPRAS, prescindiendo de los
procedimientos de cotizacion o licitacién cuando el monto de la adquisicion sea mayor
a los veinticinco mil Quetzales con 01/100 (Q25,000.01) y hasta noventa mil
Quetzales (Q90,000.00).
BASE Art. 43 literal b del Decreto No. 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y sus
LEGAL Reformas

Art. 27, Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado y sus Reformas.

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

INDICADOR | Compras directas

Numero de compras directas ofertadas en el sistema GUATECOMPRAS / Nimero

FORMULA total de compras directas ofertadas

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

Elaboro: Reviso: Autorizo:
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Proceso: Compra directa por Oferta Electrénica Q25,000.01 hasta Q90,000.00 Cdédigo |1.2.
Procedimiento: Solicitud de Compra directa por Oferta Electronica Q25,000.01 s
Caodigo |1.2.1.
hasta Q90,000.00
Obijetivo del procedimiento: Responder a un requerimiento de bien o servicio del Empleado Municipal interno
Alcance: Todas las unidades de la institucion
No. Actividades Responsable
Completo formulario electronico de solicitud de bienes, suministros y
1 servicios, asignado cddigo correlativo especifico de la unidad. (Esta Empleado Municipal
actividad se realiza a requerimiento del Empleado Municipal).
5 Solicita al jefe inmediato superior autorizacion del formulario mediante Empleado Municioal
firma y sello de la unidad. P P
3 Entrega solicitud impresa debidamente autorizada (firmada y sellada) a Empleado Municioal
la Asistente de Direccion Financiera Municipal. P P
4 Si la solicitud no se presenta debidamente autorizada, la devuelve al Asistente de Direccion
Empleado Municipal para que obtenga firmay sello. Financiera Municipal
5 Si la solicitud se presenta debidamente autorizada, la pasa a Direccién Asistente de Direccion
Administrativa Financiera, para visto bueno. Financiera Municipal
Firmay sella la solicitud con visto bueno, y traslada a Asistente de . . .
. g . . . - Director Financiero
6 Direccién Financiera Municipal traslada a la Secretaria Municipal para Munici
S, . ; . unicipal
su aprobacién por autoridad superior, con firma y sello.
7 Devuelve a la Secretaria de la Direccion Administrativa Financiera con Asistente de Direccion
firma y sello de Alcaldia Municipal. Financiera Municipal
Traslada solicitud aprobada a la Secciéon de Compras para iniciar : : .
_ o : . Asistente de Direccion
8 procedimiento de cotizacion, de acuerdo a la modalidad de compra. Fin Financiera Municipal
del procedimiento. b
Documentos de referencia: Ley de Compras y Contrataciones del Estado y su Reglamento, Normas para el
uso del Sistema de Guatecompras , Resoluciones de la Direccion Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado, Acuerdos Ministeriales del MINFIN, Normas de Transparencia en los
procedimientos de Compra o Contratacion Publica.
Formatos e instructivos: Formulario electrénico e impreso de solicitud de bienes, suministros y servicios.

Elaboro:
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Proceso: Compra directa por Oferta Electrénica Q 25,000.01 hasta Q90,000.00 Cdédigo |1.2.
Procedimiento: Publicacion de bases, recepcién y evaluaciéon de ofertas y

adjudicacion para Compra directa por Oferta Electrénica Q 25,000.01 hasta Cdédigo |1.2.2.
Q90,000.00

Objetivo del procedimiento: Publicar las bases y especificaciones de los bienes y servicios requeridos por la
Municipalidad de Salama y recibir las ofertas correspondientes en el marco de la Ley de Compras
Contrataciones del Estado

Alcance: Todas las unidades de la instituciéon

No.

5
6

Actividades

Elabora bases con especificaciones técnicas y especificas del bien a
cotizar, tomando como base el formulario de solicitud de bienes 'y
servicios autorizado por Alcaldia Municipal.

Publicar bases en el portal Guatecompras, estableciendo fechas y hora
para la recepcion de ofertas por via electrénica, a través de este mismo
sistema.

Apertura ofertas electrénicas recibidas, en hora y fecha sefialada por
Guatecompras.

Imprime ofertas presentadas, analiza y traslada resultados de andlisis al
Jefe Administrativo en reporte impreso.

Callifica el reporte recibido y adjudicar el evento en el sistema
Guatecompras a la mejor oferta.

Informe al Director Financiero Municipal. Fin del procedimiento.

Responsable

Encargado de
Guatecompras

Encargado de
Guatecompras

Encargado de
Guatecompras

Encargado de
Guatecompras

Director Financiero

Documentos de referencia: Ley de Compras y Contrataciones del Estado y su Reglamento, Normas para el
uso del Sistema de Guatecompras , Resoluciones de la Direccién Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado, Acuerdos Ministeriales del MINFIN, Normas de Transparencia en los
procedimientos de Compra o Contratacion Publica.

Formatos e instructivos: Bases de cotizacion, cuadros de evaluacion de ofertas, libro de actas habilitado por
la CGC, contrato administrativo.
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Proceso: Compra directa por Oferta Electrénica Q 25,000.01 hasta Q90,000.00 Cédigo |1.2.
Procedimiento: Adquisicion de bienes y servicios por Compra directa por Cédiao 11.2.3
Oferta Electrénica Q 25,000.01 hasta Q90,000.00 9 T

Estado

Obijetivo del procedimiento: Adquirir bienes y servicios requeridos en el marco de la Ley de Contrataciones del

Alcance: Todas las unidades de la institucion

No. Actividades

Ingresa al portal de Guatecompras y verifica si el bien o servicio
solicitado esta disponible en contrato abierto a través de dicho sistema.

Si el bien o servicio solicitado se encuentra disponible en contrato
2 abierto el portal Guatecompras, emite orden de compra y pago a favor
del proveedor identificado y notifica via oficio.

Si el bien o servicio solicitado no se encuentra disponible en contrato
abierto el portal Guatecompras, se aplica el procedimiento 1.2.2.
Cotizacion de Compra directa por Oferta Electronica Q 25,000.01 hasta
Q90,000.00.

Si el bien o servicio fue cotizado (procedimiento 1.2.2), elabora
constancia de disponibilidad presupuestaria institucional para respaldar
la compra o contratacion de un bien o servicio requerido, imprime y
traslada al Encargado de Presupuesto.

Aprueba Constancia de disponibilidad presupuestaria, mediante firmay
sello, la traslada al Asistente de compras.

6 Confirma al proveedor via correo electrénico sobre la contratacion.

Informa a Alcaldia Municipal via oficio, sobre la adjudicacion del
proveedor para la adquisicion del bien o servicio solicitado.

1

Notifica via oficio a la Unidad solicitante sobre la adjudicacién realizada
8 por medio del sistema Guatecompras, la cual se convierte a partir de
este punto en la Unidad Responsable.

Si es un servicio, asigna a una comisién para la supervision,
seguimiento y recepcion del servicio.

Presenta a la Comision supervisora cronograma de actividades e
10 informes de avance segun lo acordado en los términos de referencia o
contrato del servicio, adjuntando facturas correspondientes.

Presenta cronograma e informes de avance a la Unidad Responsable,

Responsable

Encargado de
Guatecompras

Encargado de
Guatecompras

Encargado de
Guatecompras

Encargado de
Presupuesto

Encargado de
Presupuesto

Encargado de Compras

Director Financiero
Municipal

Director Financiero
Municipal

Alcaldia Municipal

Proveedor

1 adjuntando facturas correspondientes. Comision supervisora
Elabora e imprime formulario electrénico de solicitud de bienes,
suministros y servicios y presenta al Encargado de Compras para hacer .
12 efectivos los pagos establecidos en los términos de referencia o Unidad Responsable.
contrato del servicio.
Delega al Asistente de compras la elaboracion de la orden de compra y
13 pago para tramitar los cheques correspondientes. Encargado de Compras
14 Traslada expediente (conforme se presentan informes), a Tesoreria Encaraado de Compras
para su revision y autorizacion de cheques. 9 P
15 Autoriza y emite cheques correspondientes. Tesoreria
Retira los cheques en las fechas acordadas y de acuerdo al
16 cumplimiento establecido en los TDR o contrato y registrados en los Proveedor
informes periddicos.
Elaboro: Reviso: Autorizo:
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Si es un bien, el proveedor entrega el producto en Almacén Central, en

1 el término que se establezca en las bases de compra. Proveedor
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Proceso: Compra directa por Oferta Electrénica Q 25,000.01 hasta Q90,000.00 Cédigo |1.2.
Procedimiento: Adquisicion de bienes y servicios por Compra directa por Cédiao 11.2.3
Oferta Electrénica Q 25,000.01 hasta Q90,000.00 9 T

Estado

Objetivo del procedimiento: Adquirir bienes y servicios requeridos en el marco de la Ley de Contrataciones del

Alcance: Todas las unidades de la institucion

18

19

20

21

22

Recibe el producto, lo revisa y si el producto cumple a satisfaccién con
las especificaciones y calidad segun lo cotizado, firmay sella de
recibido en el original de la factura y la devuelve al proveedor. (Esta
actividad contintia en el procedimiento 1.2.4. en el area de Almacén.)

Se dirige a la Seccién de Compras, entrega la factura sellada por
Almacén Central y solicita la contrasefia de pago, en la cual se indica la
fecha en la que se hara efectivo el pago correspondiente.

Completa el expediente de pago con la factura recibida y documentos
de respaldo.

Traslada el expediente de pago al Asistente de compras para elaborar
orden de compra y pago por medio de Tesoreria.

Traslada el expediente al departamento financiero para emision del
cheque correspondiente. Fin del procedimiento.

Encargado de almacén

Proveedor

Encargado de Compras
Encargado de Compras

Encargado de Compras

Documentos de referencia: Ley de Compras y Contrataciones del Estado y su Reglamento, Normas para el
uso del Sistema de Guatecompras , Resoluciones de la Direccion Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado, Acuerdos Ministeriales del MINFIN, Normas de Transparencia en los
procedimientos de Compra o Contratacion Publica.

Formatos e instructivos: Formulario electrénico del sistema de gestion SICOINGL, facturas del
proveedor, informes de avance de cumplimiento del servicio, constancia de disponibilidad
presupuestaria.
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Proceso: Compra directa por Oferta Electrénica Q 25,000.01 hasta Q90,000.00 Cdédigo |1.2.
Procedimiento: Registro y entrega de bienes por Compra directa por Oferta Codigo |1.2.4
Electréonica Q 25,000.01 hasta Q90,000.00 T

Objetivo del procedimiento: Registrar los bienes adquiridos por compra directa previo a su entrega al
Empleado Municipal o Unidad solicitante, en el marco de las normas internas y la Ley de Compras y
Contrataciones del Estado

Alcance: Todas las unidades de la institucion

No.

7

Actividades

Después de la recepcion de bienes adquiridos por compra directa
(actividad 15, procedimiento 1.2.3.) registra el ingreso de bienes al
Almacén, en hojas movibles de kardex y en el Formulario 1H (de
ingreso a almacén), con base en la factura de compra y solicitud de
compra de los mismos.

Incorpora el original del formulario 1H al expediente y conserva una
copia en el archivo del Almacén.

Se elabora el ingreso del bien en el formulario 1H y se da el seguimiento
que corresponda segun lo establecido en el Manual de la
Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.

Emite formulario de egreso de Almacén y la registra en el kardex
indicando el Empleado Municipal a quien se entrega el bien, de acuerdo
a instrucciones recibidas de Jefatura Administrativa. Incorpora el original
del documento de salida de almacén al expediente.

Entrega el bien al Empleado Municipal y solicita al mismo que firme el
formulario de egreso de Almacén. Incorpora original del formulario de
egreso de almacén al expediente y conserva copia en el archivo de
Almacén.

Entrega al Encargado de Compras el expediente con la documentacién
de respaldo completa.

Traslada a Asistente de Compras para que elabore orden de compra 'y
pago y traslade la orden de compra la DAFIM Ein del procedimiento.

Responsable

Encargado de Almacén

Encargado de Almacén

Encargado de Almacén

Encargado de Almacén

Encargado de Almacén

Encargado de Almacén

Encargado de
Compras

Documentos de referencia: Ley de Compras y Contrataciones del Estado y su Reglamento, Normas para el
uso del Sistema de Guatecompras , Resoluciones de la Direccion Normativa de Contratacionesy
Adquisiciones del Estado, Acuerdos Ministeriales del MINFIN, Normas de Transparencia en los
procedimientos de Compra o Contratacion Puablica.

Formatos e instructivos: Formulario 1 H, Factura, Solicitud de bienes, Formulario electrénico del
Sistema de Gestion SICOINGL para elaboracion de orden de compray pago.

Elaboro:

Reviso: Autorizo:
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Procedimiento: COTIZACION
NORMATIVA

NORMA La modalidad de adquisicién por cotizaciéon cuando el monto es mayor a noventa
mil Quetzales (> de Q90,000.00) y hasta novecientos mil Quetzales
(Q900,000.00).

Arts. 38 al 42 del Decreto No. 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y sus
BASE Reformas.

LEGAL Art. 10 del Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento de la Ley de

Contrataciones del Estado y sus Reformas.
ESTADNEDAR La adquisicién utiliza la modalidad de cotizacion y se sirve del sistema
CALIDAD GUATECOMPRAS.
INDICADOR
Adquisicién por cotizacion.
FORMULA Numero de adquisiciones por cotizacion efectivas / Numero total de intentos de

adquisiciones por cotizacion.

En todos los casos para el presente Manual, DAFIM debe entenderse como Direccién de Administracion
Financiera Municipal adscrita a la estructura organizacional de la municipalidad.
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Proceso: Compra por Cotizacion de Q.90,000.01 hasta Q.900,000.00 Cdédigo |1.3.
Procedimiento: Solicitud de compra por cotizacién de Q.90,000.01 hasta o
' Caodigo |1.3.1.
Q.900,000.00 g
Obijetivo del procedimiento: Responder a un requerimiento de bien o servicio del Empleado Municipal interno.
Alcance: Todas las unidades de la institucion.
No. Actividades Responsable
Completo formulario electrénico de solicitud de bienes, suministros y
1 servicios, asignado codigo correlativo especifico de la unidad. (Esta Empleado Municipal
actividad se realiza a requerimiento del Empleado Municipal)
5 Solicita al jefe inmediato superior autorizacién del formulario mediante Empleado Municioal
firma y sello de la unidad. P P
3 Entrega solicitud impresa debidamente autorizada (firmada y sellada) a Empleado Municioal
la Asistente de Direccion Financiera Municipal P P
4 Si la solicitud no se presenta debidamente autorizada, la devuelve al Asistente de Direccion
Empleado Municipal para que obtenga firma y sello. Financiera Municipal
5 Si la solicitud se presenta debidamente autorizada, la pasa a Direccion Asistente de Direccion
Administrativa Financiera, para visto bueno. Financiera Municipal
Firma y sella la solicitud con visto bueno, y traslada a Asistente de . . .
. e ) L . o Director Financiero
6 Direccion Financiera Municipal traslada a la Secretaria Municipal para L
S, . : . Municipal
su aprobacién por autoridad superior, con firma y sello.
7 Devuelve a la Secretaria de la Direccién Administrativa Financiera con Secretaria Municioal
firma y sello de Alcaldia Municipal. P
Traslada solicitud aprobada a la Seccién de Compras para iniciar . . .
- e : . Asistente de Direccion
8 procedimiento de cotizacion, de acuerdo a la modalidad de compra. Fin Financiera Municipal
del procedimiento. P
Documentos de referencia: Ley de Compras y Contrataciones del Estado y su Reglamento, Normas para el
uso del Sistema de Guatecompras , Resoluciones de la Direccién Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado, Acuerdos Ministeriales del MINFIN, Normas de Transparencia en los
procedimientos de Compra o Contratacion Publica.
Formatos e instructivos: Formulario de solicitud de bienes
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Proceso Compra por Cotizacion de Q.90,000.01 hasta Q.900,000.00 Cédigo |1.3.
Procedimiento: Publicacion de bases, recepcidn y evaluacién de ofertas y Cédigo |1.3.2
adjudicacion para compras de Q90,000.01 hasta Q900,000.00 D
Objetivo del procedimiento: Dar cumplimiento a la Ley de Contrataciones del Estado
Alcance: Todas las unidades de la institucion
No. Actividades Responsable
Elaborar bases con especificaciones técnicas y especificas del bien a
. : e . Encargado de
1 cotizar, tomando como base el formulario de solicitud de bienes y .
- . . L Contrataciones
servicios autorizado por Alcaldia Municipal.
Publica proyecto de bases en el portal Guatecompras. Es sistema da
tres dia para que los interesados / proveedores puedan comentar y
2 X i : ; Encargado de
sugerir observaciones que permitan mejorar los documentos de
, . Guatecompras
compras, segun lo establecen las Normas para el Uso del Sistema de
Informacién Guatecompras.
3 Revisa durante los tres dias, los eventuales comentarios o su Alcaldia Encargado de
Municipales de los proveedores y responde a los mismos. Guatecompras
Publicar bases en el portal Guatecompras, publicando anexos del
: s . Encargado de
4 evento, estableciendo fechas y hora para la recepcién de ofertas por via
- . . - Guatecompras
electronica, a través de este mismo sistema.
Convoca a Junta de Cotizacion, nombrada mediante acuerdo interno al
5 inicio del ejercicio fiscal, para que se integre para la recepcion, andlisis, Alcaldia Municipal
calificacion y adjudicacion de ofertas.
Al término de ocho dias habiles, recibe en sobre sellado las plicas
presentadas por los proveedores, el dia y la hora fijados en las bases, o
6 . . Junta de Cotizacion
anotando en cada sobre la hora exacta de su recepcion, asignado un
namero correlativo de acuerdo al orden de recepcion.
7 Lr:ilgg a los proveedores esperar el momento de apertura publica de Junta de Cotizacion
Transcurridos treinta minutos, no recibe mas plicas, y procede al acto
publico de apertura de plicas, con presencia de los proveedores L
8 - . Junta de Cotizacion
participantes. Lo actuado queda registrado en Acta de Apertura de
Plicas.
9 En el plazo de veinticuatro horas, publica en Guatecompras el listado de Encargado de
oferentes que presentaron plicas. Guatecompras
Iniciando durante la misma sesién y por un plazo maximo de cinco dias o
10 . ; o 2 A Junta de Cotizacion
mas, analiza ofertas, califica, adjudica, elabora Acta de Adjudicacion.
11 Entrega_expedlente medlan_ttnT oficio para su conocimiento y probacion Junta de Cotizacion
por medio de Acuerdo Municipal.
12 Elabora acuerdo a través del cual aprueba la adjudicacion. Secretaria Municipal
. S Encargado de
13 Publica adjudicacion en Guatecompras. Guatecompras
14 Notifica la adjudicacion a los proveedores y al adjudicado por via Encargado de
electrénica, y publica Acuerdo Municipal en Guatecompras. Guatecompras
15 Traslada el expediente a Jefe Administrativo para que elabore el Encargado de
contrato administrativo correspondiente. Guatecompras
Solicitar elaboracion de Acuerdo Municipal para aprobacion de Contrato . -
16 - . Secretaria Municipal
Administrativo
Elaboro: Reviso: Autorizo:
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17 Elaborar Acuerdo Municipal para aprobacion de Contrato Secretaria Municipal
18 Trasladar a Auditoria para revision de Acuerdo Municipal Secretaria Municipal
19 Trasladar a Alcaldia Municipal el Acuerdo Municipal para la firma Secretaria Municipal
correspondiente
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Proceso Compra por Cotizacion de Q.90,000.01 hasta Q.900,000.00 Cédigo |1.3.
Procedimiento: Publicacion de bases, recepcién y evaluacion de ofertas y Cédigo |1.3.2
adjudicacién para compras de Q90,000.01 hasta Q900,000.00 9 T

Obijetivo del procedimiento: Dar cumplimiento a la Ley de Contrataciones del Estado

Alcance: Todas las unidades de la institucion

20
21

22
23

24

25

26

27

28

Firmar Acuerdo Municipal de aprobacion de contrato
Notificar Acuerdo Municipal a parte involucradas.

Elabora contrato administrativo, trasladar a Auditoria para revision y
recibe contrato revisado.

Compra de fianza de cumplimiento y/o calidad de funcionamiento.

Suscribe contrato administrativo y adjunta fianza. Si es contrato por
servicios se suscribe por el plazo de un afio. Si es contrato por compra
de bhienes el plazo se fija hasta la entrega a satisfaccion del mismo y los
plazos que establezca las garantias y fianzas.

Solicita a Alcaldia Municipal emitir acuerdo para aprobacién del
contrato.

Publica copia digital de contrato administrativo en Guatecompras.

Envia por medio de oficio al Registro de Contratos de la Contraloria
General de Cuentas, copia del Acuerdo Municipal y Contrato
Administrativo, con fotocopia para sellado de recibido.

Publica en el portal Guatecompras, fotocopia de recepcién del registro
de Contratos de la Contraloria General de Cuentas. Fin de
procedimiento.

Alcaldia Municipal

Secretaria Municipal

Secretaria Municipal

Proveedor

Proveedor y Alcaldia
Municipal

Director Financiero
Municipal

Encargado de
Guatecompras

Jefe Administrativo

Encargado de
Guatecompras

Documentos de referencia: Ley de Compras y Contrataciones del Estado y su Reglamento, Normas para el
uso del Sistema de Guatecompras , Resoluciones de la Direccion Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado, Acuerdos Ministeriales del MINFIN, Normas de Transparencia en los
procedimientos de Compra o Contratacion Puablica.

Formatos e instructivos: Bases de cotizacion, cuadros de evaluacion de ofertas, libro de actas habilitado por
la CGC, contrato administrativo
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Proceso: Compra por Cotizacion de Q.90,000.01 hasta Q.900,000.00 Cédigo |1.3.
Procedimiento: Adquisicion de bienes y servicios por compra por cotizacién Cédigo |1.3.3
de Q90,000.01 hasta Q900,000.00 9 R

Obijetivo del procedimiento: Dar cumplimiento a la Ley de Contrataciones del Estado

|Alcance: Todas las unidades de la institucion

No. Actividades Responsable
Ingresa al portal de Guatecompras y verifica si el bien o servicio Encargado de
solicitado esta disponible en contrato abierto a través de dicho sistema. Guatecompras
Si el bien o servicio solicitado se encuentra disponible en contrato
2 abierto el portal Guatecompras, emite orden de compra y pago a favor Encargado de Compras
del proveedor identificado y naotifica via oficio.
Si el bien o servicio solicitado no se encuentra disponible en contrato
) . C Encargado de
3 abierto el portal Guatecompras, se aplica el procedimiento 1.3.2. Guatecompras
Caotizacion de compra de Q.90,000.01 hasta Q.900,000.00 P
Si el bien o servicio fue cotizado (procedimiento 1.3.2.), Elabora
4 constancia de disponibilidad presupuestaria institucional para respaldar Encargado de
la compra o contratacién de un bien o servicio requerido, imprime y Presupuesto
traslada al Encargado de Presupuesto.
5 Aprueba Constancia de disponibilidad presupuestaria, mediante firma y Encargado de
sello, la traslada al Asistente de compras. Presupuesto
6 Confirma al proveedor via correo electronico sobre la contratacion. Encargado de Compras
Si es un servicio, acuerda con el proveedor la fecha de inicio de
7 L o Encargado de Compras
prestacién del servicio.
Presenta a la Seccion de Compras, facturas en los plazos acordados en
8 Proveedor
el contrato.
Recibe factura del mes correspondiente y entrega al Proveedor
9 contrasena. Encargado de Compras
10 Abre expediente para gestion de pagos al Proveedor. Encargado de Compras
Remite el bien al Empleado Municipal y le solicita completar una
11 Constancia de Recepcion de Servicio la cual debe devolver al dia Encargado de Compras
siguiente.
12 Recibe la Constancia de Recepcién de Servicio de parte del Encargado de Compras
Empleado Municipal, la incorpora al expediente de pago para iniciar el
tramite de pago.
Elabora solicitud de bienes, suministros y servicios para tramitar pago del
13 mes correspondiente y completa el expediente de pago con la factura | Encargado de Compras
recibida y documentos de respaldo.
14 glei?rgln bien, acuerda con el proveedor la fecha de entrega en Almacén Encargado de Compras
Convoca via oficio a la Junta Receptora nombrada por Alcaldia
15 Municipal al inicio de cada ejercicio fiscal, y entrega factura y bases del | Encargado de Compras
evento.
En el momento acordado en el que el proveedor entrega el bien, se
reune, verificar el bien, elaborar el acta de recepcion e incorpora al
16 . o S . . Junta Receptora
expediente. (Este procedimiento continta en el area de Almacén en el
procedimiento 1.3.4)
Elaboro: Reviso: Autorizo:
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Proceso: Compra por Cotizacion de Q.90,000.01 hasta Q.900,000.00 Cdédigo |1.3.
Procedimiento: Adquisicion de bienes y servicios por compra por cotizacién codiao 11.3.3
de Q90,000.01 hasta Q900,000.00 9 T

Objetivo del procedimiento: Dar cumplimiento a la Ley de Contrataciones del Estado

Alcance: Todas las unidades de la instituciéon

17

18

Elabora certificacion del acta de recepcion, incorpora al expediente y

traslada a Seccién de Compras

Traslada el expediente completo a Asistente de Compras para que

elabore orden de compra y pago traslade a la DAFIM. Fin del
Procedimiento.

Secretaria de la Junta
Receptora

Encargado de
Presupuesto

Documentos de referencia: Ley de Compras y Contrataciones del Estado y su Reglamento, Normas para el
uso del Sistema de Guatecompras , Resoluciones de la Direccion Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado, Acuerdos Ministeriales del MINFIN, Normas de Transparencia en los
procedimientos de Compra o Contratacion Puablica.

Formatos e instructivos: Constancia Electrénica de Disponibilidad Presupuestaria (CDP)
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Proceso: Compra por Cotizaciéon de Q.90,000.01 hasta Q.900,000.00 Cédigo |1.3.
Procedimiento: Registro y entrega de bienes por compra por cotizacion de Codigo |1.3.4
Q90,000.01 hasta Q900,000.00 T
Obijetivo del procedimiento: Dar cumplimiento a la Ley de Contrataciones del Estado
Alcance: Todas las unidades de la institucion.
No. Actividades Responsable
Después de la recepcion del bien por cotizacién, por parte de la Junta
Receptora en la actividad 13 del procedimiento 1.3.3., registra el ingreso
1 de bienes al Almacén, en hojas movibles de kardex y en el Formulario Encargado de Almacén
1H (de ingreso a almacén), con base en la factura de compra y solicitud
de compra de los mismos.
5 Incqrpora el orlg_mal del formu!arlo 1H al expediente y conserva una Encargado de Almacén
copia en el archivo del Almacén.
Se elabora el ingreso del bien en el formulario 1H y se da el seguimiento
3 gue corresponda segun lo establecido en el Manual de la Encargado de Almacén
Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.
Emite formulario de egreso de Almacén y la registra en el kardex
indicando el Empleado Municipal a quien se entrega el bien, de acuerdo .
4 ) . o o ) L Encargado de Almacén
a instrucciones recibidas de Jefatura Administrativa. Incorpora el original
del documento de salida de almacén al expediente.
Entrega el bien al Empleado Municipal y solicita al mismo que firme el
formulario de egreso de Almacén. Incorpora original del formulario de .
5 b : . : Encargado de Almacén
egreso de almacén al expediente y conserva copia en el archivo de
Almacén.
6 Entrega al Encargado de Compras el expediente con la documentacion Encargado de Almacén
de respaldo completa.
Traslada a Encargado de Compras para que elabore orden de compra y Encargado de
7
pago y traslade la orden de compra la DAFIM. Compras
8 Operar en el sistema de gestion (SICOINGL) liquidacion de orden de Encargado de
compra Fin del procedimiento. Compras
Documentos de referencia: Ley de Compras y Contrataciones del Estado y su Reglamento, Normas para el
uso del Sistema de Guatecompras , Resoluciones de la Direccion Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado, Acuerdos Ministeriales del MINFIN, Normas de Transparencia en los
procedimientos de Compra o Contratacion Publica.
Formatos e instructivos: Formulario 1-H y tarjetas kardex
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Procedimiento: LICITACION PUBLICA
NORMATIVA

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

Arts. 17 al 37 del Decreto No. 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y sus
BASE Reformas.

LEGAL No existe articulado especifico en el Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.

ESTgNEDAR La adquisicién utiliza la modalidad de licitacién publica y se sirve del sistema
CALIDAD GUATECOMPRAS.
INDICADOR
Adquisicién por licitacién publica.
FORMULA Nuamero de adquisiciones por licitaciones publicas efectivas / Numero total de

intentos de adquisiciones por licitaciones publicas.

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

Elaboro: Reviso: Autorizo:
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Proceso: Compra por Licitacién de Q.900,000.01 en adelante Cdédigo |1.4.
Procedimiento: Solicitud de compra por licitacién de Q. 900,000.01 en adelante | Cddigo |1.4.1
Obijetivo del procedimiento: Dar cumplimiento a la Ley de Contrataciones del Estado
Alcance: Todas las unidades de la institucion
No. Actividades Responsable
Completo formulario electronico de solicitud de bienes, suministros y
1 servicios, asignado codigo correlativo especifico de la unidad. (Esta Empleado Municipal
actividad se realiza a requerimiento del Empleado Municipal).
Solicita al jefe inmediato superior autorizacion del formulario mediante o
2 : . Empleado Municipal
firma y sello de la unidad.
Entrega solicitud impresa debidamente autorizada (firmada y sellada) a -
3 . . g . - Empleado Municipal
la Asistente de Direccion Financiera Municipal.
4 Si la solicitud no se presenta debidamente autorizada, la devuelve al Asistente de Direccion
Empleado Municipal para que obtenga firmay sello. Financiera Municipal
5 Si la solicitud se presenta debidamente autorizada, la pasa a Direccion Asistente de Direccion
Administrativa Financiera, para visto bueno. Financiera Municipal
F|_rma y sell_a la s_oI|C|tud con visto bueno, y traslada a AS|ste_n_te de Director Financiero
6 Direccion Financiera Municipal traslada a la Secretaria Municipal para L
. ' ; : Municipal
su aprobacién por autoridad superior, con firma y sello.
Devuelve a la Secretaria de la Direccién Administrativa Financiera con . -
7 . . o Secretaria Municipal
firma y sello de Alcaldia Municipal.
Traslada solicitud aprobada a la Secciéon de Compras para iniciar . . .
- e : . Asistente de Direccion
8 procedimiento de cotizacion, de acuerdo a la modalidad de compra. Fin . . _
o Financiera Municipal
del procedimiento.
Documentos de referencia: Ley de Compras y Contrataciones del Estado y su Reglamento, Normas para el
uso del Sistema de Guatecompras , Resoluciones de la Direccion Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado, Acuerdos Ministeriales del MINFIN, Normas de Transparencia en los
procedimientos de Compra o Contratacién Publica.
Formatos e instructivos: Formulario de solicitud de bienes.
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Usuario Asistente DAFIM Director Financiero
1
No
2
3
Decision
4
No
5 6 8
Terminar
<
Elaboré: Reviso: Autorizo:
Pagina: 43 de 74

Fecha:




L g > |

' GOBIERNO DE LA REPUBLICA D! .

GUATEMALA

VICEPRESID

Manual de procedimientos
Municipalidad de Salama, B.V.

Proceso: Compra por Licitacién de Q.900,000.01 en adelante Cédigo |1.4.
Procedimiento: Publicacion de bases, recepcién y evaluaciéon de ofertas para o
S Cédigo |1.4.2.
compra por licitacion de Q. 900,000.01 en adelante
Objetivo del procedimiento: Dar cumplimiento a la Ley de Contrataciones del Estado
Alcance: Todas las unidades de la institucion
No. Actividades Responsable
Elaborar bases con especificaciones técnicas y especificas del bien a
- ; - ; Encargado de
1 licitar, tomando como base el formulario de solicitud de bienesy .
L X . o Contrataciones
servicios autorizado por Alcaldia Municipal.
Publica proyecto de bases en el portal Guatecompras. El sistema da
tres dia para que los interesados / proveedores puedan comentar y
. i : ; Encargado de
2 sugerir observaciones que permitan mejorar los documentos de
, . Guatecompras
compras, segun lo establecen las Normas para el Uso del Sistema de
Informacién Guatecompras.
3 Revisa durante los tres dias, los eventuales comentarios o de los Encargado de
proveedores y responde a los mismos. Guatecompras
Publicar bases en el portal Guatecompras, publicando anexos del
i - . Encargado de
4 evento, estableciendo fechas y hora para la recepcién de ofertas por via
- . . - Guatecompras
electronica, a través de este mismo sistema.
Convoca a Junta de Licitacion, nombrada mediante acuerdo interno al
5 inicio del ejercicio fiscal, para que se integre para la recepcion, analisis, Alcaldia Municipal
calificacion y adjudicacion de ofertas.
Al término de cuarenta dias calendario, recibe en sobre sellado las
6 plicas presentadas por los proveedores, el diay la hora fljad'O,S en las Junta de Licitacion
bases, anotando en cada sobre la hora exacta de su recepcion,
asignado un nimero correlativo de acuerdo al orden de recepcion.
7 Lr:ilgg a los proveedores esperar el momento de apertura publica de Junta de Licitacion
Transcurridos treinta minutos, no recibe mas plicas, y procede al acto
publico de apertura de plicas, con presencia de los proveedores C
8 - . Junta de Licitacion
participantes. Lo actuado queda registrado en Acta de Apertura de
Plicas.
9 En el plazo de veinticuatro horas, publica en Guatecompras el listado de Encargado de
oferentes que presentaron plicas. Guatecompras
Iniciando durante la misma sesién y por un plazo maximo de cinco dias S
10 . ; o 2 A Junta de Licitacion
mas, analiza ofertas, califica, adjudica, elabora Acta de Adjudicacion.
11 Entrega_expedlente medlant(_a oficio para su conocimiento y aprobacion Junta de Licitacion
por medio de acuerdo Municipal.
12 Elabora acuerdo a través del cual aprueba la adjudicacion. Secretaria Municipal
. S Encargado de
13 Publica adjudicacion en Guatecompras. Guatecompras
14 Notifica la adjudicacion a los proveedores y al adjudicado por via Encargado de
electrénica, y publica Acuerdo Municipal en Guatecompras. Guatecompras
15 Traslada el expediente a Jefe Administrativo para que elabore el Encargado de
contrato administrativo correspondiente. Guatecompras
Solicitar elaboracion de Acuerdo Municipal para aprobacion de Contrato . -
16 - . Secretaria Municipal
Administrativo.
Elaboro: Reviso: Autorizo:
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17 Elaborar Acuerdo Municipal para aprobacion de Contrato. Secretaria Municipal
18 Trasladar a Auditoria para revision de Acuerdo Municipal. Secretaria Municipal
19 Trasladar a Alcaldia Municipal el Acuerdo Municipal para la firma Secretaria Municipal
correspondiente.
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Proceso: Compra por Licitacién de Q.900,000.01 en adelante Cébdigo |1.4.
Procedimiento: Publicacion de bases, recepcion y evaluacion de ofertas para Cédigo | 1.4.2
compra por licitacion de Q. 900,000.01 en adelante 9 T
Obijetivo del procedimiento: Dar cumplimiento a la Ley de Contrataciones del Estado
Alcance: Todas las unidades de la institucion
20 Firmar Acuerdo Municipal de aprobacion de contrato. Alcaldia Municipal
21 Notificar Acuerdo Municipal a parte involucradas. Secretaria Municipal
29 Elabora contrato administrativo, trasladar a Auditoria para revision y Secretaria Municioal
recibe contrato revisado. P
23 Compra de fianza de cumplimiento y/o calidad de funcionamiento. Proveedor
Suscribe contrato administrativo y adjunta fianza. Si es contrato por
24 servicios se suscribe por el plazo de un afio. Si es contrato por compra Proveedor y Alcaldia
de bienes el plazo se fija hasta la entrega a satisfaccion del mismo y los Municipal
plazos que establezca las garantias y fianzas.
o5 Solicita a Alcaldia Municipal emitir acuerdo para aprobacién del Director Financiero
contrato. Municipal
26 Publica copia digital de contrato administrativo en Guatecompras. Encargado de
Guatecompras
Envia por medio de oficio al Registro de Contratos de la Contraloria
27 General de Cuentas, copia del Acuerdo Municipal y Contrato Jefe Administrativo
Administrativo, con fotocopia para sellado de recibido.
Publica en el portal Guatecompras, fotocopia de recepcién del registro Encargado de
28 de Contratos de la Contraloria General de Cuentas. Fin de Guategom ras
procedimiento. P
Documentos de referencia: Ley de Compras y Contrataciones del Estado y su Reglamento, Normas para el
uso del Sistema de Guatecompras , Resoluciones de la Direccion Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado, Acuerdos Ministeriales del MINFIN, Normas de Transparencia en los
procedimientos de Compra o Contratacion Publica.
Formatos e instructivos: Proyecto de bases.
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Proceso: Compra por Licitacién de Q.900,000.01 en adelante Cédigo |1.4.
Procedimiento: Adquisicion de bienes y servicios por compra por licitacion de Cédigo [1.4.3
Q. 900,000.01 en adelante T
Objetivo del procedimiento: Dar cumplimiento a la Ley de Contrataciones del Estado
Alcance: Institucion
No. Actividades Responsable
1 Ingresa al portal de Guatecompras y verifica si el bien o servicio Encargado de
solicitado esta disponible en contrato abierto a través de dicho sistema. Guatecompras
Si el bien o servicio solicitado se encuentra disponible en contrato
2 abierto el portal Guatecompras, emite orden de compra y pago a favor Encargado de Compras
del proveedor identificado y natifica via oficio.
Si el bien o servicio solicitado no se encuentra disponible en contrato
) . _— Encargado de
3 abierto el portal Guatecompras, se aplica el procedimiento 1.4.2. Guatecompras
Licitacion de Q.900,000.01 en adelante P
Si el bien o servicio fue cotizado (procedimiento 1.4.2.), informa via
4 telefdnica, fax o correo electrénico al proveedor elegido en el proceso Encargado de Compras
de cotizacién, acerca de la decisién de compra del bien o servicio.
Elabora constancia de disponibilidad presupuestaria institucional para
L ; . : Encargado de
5 respaldar la compra o contratacion de un bien o servicio requerido,
O Presupuesto
imprime y traslada al Encargado de Presupuesto.
6 Aprueba Constancia de disponibilidad presupuestaria, mediante firma y Encargado de
sello, la traslada al Asistente de compras. Presupuesto
7 Confirma al proveedor via correo electrénico sobre la contratacion. Encargado de Compras
8 Si es un servicio, acuerda con el proveedor la fecha de inicio de Encaraado de Compras
prestacién del servicio. 9 P
9 Presenta a la Seccién de Compras, facturas en los plazos acordados en Proveedor
el contrato.
10 Recibe falctura del mes correspondiente y entrega al Proveedor Encargado de Compras
contrasefia.
11 Abre expediente para gestion de pagos al Proveedor. Encargado de Compras
Remite el bien al Empleado Municipal y le solicita completar una
12 Constancia de Recepcion de Servicio la cual debe devolver al dia Encargado de Compras
siguiente.
Recibe la Constancia de Recepcién de Servicio de parte del Empleado
13 Municipal, la incorpora al expediente de pago para iniciar el tramite de Encargado de Compras
pago.
Elabora solicitud de bienes, suministros y servicios para tramitar pago
14 del mes correspondiente y completa el expediente de pago con la Encargado de Compras
factura recibida y documentos de respaldo.
Si es un bien, el proveedor entrega el bien en Almacén Central en la
15 ) . L ; Encargado de Compras
fecha establecida en la clausula del contrato administrativo.
Convoca via oficio a la Junta Receptora nombrada por Alcaldia
16 Municipal al inicio de cada ejercicio fiscal, y entrega factura y bases del | Encargado de Compras
evento.
En el momento acordado en el que el proveedor entrega el bien, se
reune, verificar el bien, elaborar el acta de recepcion e incorpora al
17 . S o P . Junta Receptora
expediente. (Este procedimiento continta en el area de Almacén en el
procedimiento 1.4.4.)
Elaboro: Reviso: Autorizo:
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Proceso: Compra por Licitacién de Q.900,000.01 en adelante Cédigo |1.4.
Procedimiento: Adquisicion de bienes y servicios por compra por licitacién de Codiao |1.4.3
Q. 900,000.01 en adelante 90 |42

Objetivo del procedimiento: Dar cumplimiento a la Ley de Contrataciones del Estado

Alcance: Institucion

18

19

Elabora certificacion del acta de recepcion, incorpora al expediente y

traslada a Seccion de Compras.

Traslada el expediente completo a Asistente de Compras para que

elabore orden de compra y pago traslade a la DAFIM. Fin del
Procedimiento.

Secretaria de la Junta
Receptora

Encargado de
Presupuesto

Documentos de referencia: Ley de Compras y Contrataciones del Estado y su Reglamento, Normas para el
uso del Sistema de Guatecompras , Resoluciones de la Direccion Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado, Acuerdos Ministeriales del MINFIN, Normas de Transparencia en los
procedimientos de Compra o Contratacion Puablica.

Formatos e instructivos: Constancia Electrénica de Disponibilidad Presupuestaria (CDP).
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Proceso: Compra por licitaciéon de Q.900,000.01 en adelante Cédigo |1.4.
Procedimiento: Registro y entrega de bienes por compra por licitacion de
distro y entreg P prap Cédigo |1.4.4,
Q. 900,001.00 en adelante
Objetivo del procedimiento: Dar cumplimiento a la Ley de Contrataciones del Estado
Alcance: Oferente
No. Actividades Responsable
Después de la recepcion del bien por licitacién, por parte de la Junta
Receptora en la actividad 13 del procedimiento 1.4.3., registra el ingreso
1 de bienes al AlImacén, en hojas movibles de kardex y en el Formulario Encargado de Almacén
1H (de ingreso a almacén), con base en la factura de compra y solicitud
de compra de los mismos.
> Incqrpora el ong_mal del formu!arlo 1H al expediente y conserva una Encargado de Almacén
copia en el archivo del Almacén.
Elabora el ingreso del bien en el formulario 1H y se da el seguimiento
3 gue corresponda segun lo establecido en el Manual de la Encargado de Almacén
Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.
Emite formulario de egreso de Almacén y la registra en el kardex
4 mdwando_el Emple_a(_jo Municipal a quien se entrega el bien, de acu_e_rdo Encargado de Almacén
a instrucciones recibidas de Jefatura Administrativa. Incorpora el original
del documento de salida de almacén al expediente.
Entrega el bien al Empleado Municipal y solicita al mismo que firme el
5 formulario de egreso de Alm_acen. Incorpora ongmal del formglano de Encargado de Almacén
egreso de almacén al expediente y conserva copia en el archivo de
Almacén.
6 Entrega al Encargado de Compras el expediente con la documentacion Encargado de Almacén
de respaldo completa.
7 Traslada a Asistente de Compras para que elabore orden de compra 'y Encargado de
pago y traslade la orden de compra la DAFIM. Compras
8 Operar en el sistema de gestion (SICOINGL) liquidacion de orden de Encargado de
compra Fin del procedimiento. Compras
Documentos de referencia: Ley de Compras y Contrataciones del Estado y su Reglamento, Normas para el
uso del Sistema de Guatecompras , Resoluciones de la Direccién Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado, Acuerdos Ministeriales del MINFIN, Normas de Transparencia en los
procedimientos de Compra o Contratacion Publica.
Formatos e instructivos: Formulario 1-H y tarjetas kardex.
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Procedimiento: ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

NORMATIVA

NORMA La modalidad de adquisicion con proveedor Unico es en la que el bien, servicio, producto o
insumos a adquirir, por su naturaleza y condiciones, solamente puede ser adquirido de un solo
proveedor.

Art. 43 literal ¢ del Decreto No. 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.

BASE
LEGAL Art. 28 del Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones del

Estado y sus Reformas.

ESTANDAR
DE La adquisicion utiliza la modalidad de proveedor Unico, agotando el procedimiento previsto.
CALIDAD
INDICADOR
Adquisicién con proveedor Unico.
FORMULA Numero de intentos de adquisicion con proveedor Unico / Namero total de adquisiciones con

proveedor Unico.

En todos los casos para el presente Manual, DAFIM debe entenderse como Direccion de Administracién
Financiera Municipal adscrita a la estructura organizacional de la municipalidad.
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Proceso: Compra por Casos de Excepcion. Cédigo [1.6
Procedimiento: Adquisicidon de bienes o servicios por compra en casos de o
- P Cddigo |1.6.1
excepcién Proveedor Unico
Objetivo del procedimiento: Dar cumplimiento a la Ley de Contrataciones del Estado
Alcance: Institucion y Proveedor
No. Actividades Responsable
1 Recibe periédicamente las requisiciones de bienes y servicios de parte | Asistente de Direccién
de los jefes de unidades organizativas de la municipalidad. Financiera Municipal
Integra por rubro presupuestario los bienes y servicios requeridos, con . . s
2 sus g3espf)ectivos mrc))ntospexpresados en Quet;/ales revisan?io gue exista As_|sten§e de Dlre_c_mon
g ’ Financiera Municipal
saldo presupuestario.
Procura identificar que de conformidad con las caracteristicas de los : . s
. - . o . Asistente de Direccion
bienes o servicios, éstos deban ser adquiridos con la modalidad de . . -
P Financiera Municipal
proveedor Unico.
Prepara la invitacion a los interesados en ofertar, la cual incluye el detalle
del bien, suministro o servicio ofertado —y su cantidad-, nimero de
identificacion tributaria y nombre de la municipalidad, asi como el plazo| Asistente de Direccién
para aceptar ofertas que podra ser hasta cinco (5) dias habiles a partir de | Financiera Municipal
la fecha de la dltima publicacion como se indica en el Paso 7 de este
procedimiento y solicita el visto bueno del Director de la DAFIM.
Revisa la invitacibn comprobando que estén contempladas las
4 caracteristicas especificas de los bienes, suministros o0 servicios a| Asistente de Direccién
adquirir, asi como el dia, hora y lugar para que presenten las ofertas,| Financiera Municipal
dando el visto bueno y devolviéndola al Auxiliar de la DAFIM.
Nota: Se libera de la obligacion de comprobar el extremo de proveedor
unico cuando la adquisicién corresponda a suministro de agua entubada,
suministro de energia eléctrica, aquellas en las que el cambio de Asistente de Direccion
5 proveedor genera la pérdida de garantia del bien o pérdida de . . -
) ; ) Financiera Municipal
preexistencia en el caso de seguros de personas, siempre que sea
justificable (ver en detalle las disposiciones del articulo 28 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado).
6 Publica la invitacion en el Diario Oficial, en uno de los diarios de mayor Director Financiero
circulacion en el pais y en el sistema GUATECOMPRAS. Municipal
7 Coordina la integracion de la Comisién Receptora con tres miembros de | Asistente de Direccién
la municipalidad nombrados por el Alcalde. Financiera Municipal
8 Presenta su oferta en GUATECOMPRAS y ademas, donde lo sefiale la Director Financiero
invitacion. Municipal
Revisa la oferta y si esta de acuerdo, solicita al Alcalde su visto bueno,
devolviéndola al Director de la DAFIM. Si existiera mas de un proveedor
9 ofertando, levantard el acta respectiva y rendira informe por escrito al Proveedor Gnico
Alcalde para que se proceda a contratar la adquisicion mediante la
modalidad aplicable.
Conoce el caso e instruye al Director de la DAFIM para que proceda a la .
10 . 2 . . : Comision Receptora
contratacién de la adquisicion de conformidad con la modalidad aplicable.
Instruye al Auxiliar de la DAFIM para que registre en el sistema
GUATECOMPRAS toda la documentacion del proceso, incluyendo las
11 actas de la Comisibn Receptora y por aparte, para que inicie la Alcalde
adquisicion del bien, suministro o servicio, con la modalidad aplicable
segln el monto de dicha adquisicion.
Elaboro: Reviso: Autorizo:
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Proceso: Compra por Casos de Excepcion. Cédigo [1.6
Procedimiento: Adquisicion de bienes o servicios por compra en casos de o

s A Cédigo |1.6.1
excepcion Proveedor Unico

Objetivo del procedimiento: Dar cumplimiento a la Ley de Contrataciones del Estado

Alcance: Institucién y Proveedor

12

13

Escanea toda la documentacion relacionada con el proceso y lo registra
en el sistema GUATECOMPRAS.

Inicia el procedimiento de la modalidad aplicable para la adquisicién del
bien, suministro o servicio.

FIN

Director Financiero
Municipal

Asistente de Direccion
Financiera Municipal

Documentos de referencia: Ley de Compras y Contrataciones del Estado y su Reglamento, Normas para el
uso del Sistema de Guatecompras , Resoluciones de la Direccién Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado, Acuerdos Ministeriales del MINFIN, Normas de Transparencia en los
procedimientos de Compra o Contratacion Publica.

Formatos e instructivos: Formulario electronico del sistema de gestion SICOINGL, contrato
administrativo, Acuerdo Municipal.
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Procedimiento: ARRENDAMIENTOS (DE BIENES MUEBLES)

NORMATIVA

NORMA La modalidad de adquisicidn del servicio de arrendamiento (de bienes muebles)

Arts. 43 literal d , y 67 del Decreto No. 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.
BASE
LEGAL Arts. 29 del Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones del

Estado y sus Reformas.

ESTANDAR
DE La adquisicion utiliza la modalidad particular de acuerdo al monto del contrato.
CALIDAD

INDICADOR | Arrendamiento de bienes muebles sujetos a procedimiento variable dependiendo del monto
del contrato.

Numero de arrendamientos contratados por tipo de modalidad de adquisicién / Numero total

FORMULA de arrendamientos contratados.

En todos los casos para el presente Manual, DAFIM debe entenderse como Direccion de Administracion
Financiera Municipal adscrita a la estructura organizacional de la municipalidad.
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Proceso: Compra por Casos de Excepcion.

Cédigo |1.7

Procedimiento: Adquisicion de bienes o servicios por compra en casos de
excepcion Arrendamientos

Cébdigo |1.7.1.

Objetivo del procedimiento: Dar cumplimiento a la Ley de Contrataciones del Estado

Alcance: Institucion y Proveedor

1

No.

Actividades

Recibe periédicamente las requisiciones de bienes a arrendar, de parte
de los jefes de unidades organizativas de la municipalidad.

Integra por rubro presupuestario los bienes a arrendar, con sus
respectivos montos proyectados expresados en Quetzales, revisando
que exista saldo presupuestario.

Actla bajo la premisa que la modalidad a utilizar para la contratacion del
arrendamiento es la de cotizacién, pero dependiendo del monto a
contratar al no superar los noventa mil Quetzales (Q90,000.00) se
utilizara la modalidad especificada en la ley, enviando el expediente al
Director de la DAFIM para su revision y aprobacion. Si no supera los
Q10,000.00 toma el procedimiento de baja cuantia, si supera los
Q10,000.00 pero no supera los Q90,000.00, se utiliza la compra directa y
para cifras superiores a los Q90,000.00, se empleara el sistema de
cotizacion.

Nota: El expediente contendra como minimo la siguiente documentacion:
a) valor de pago del bien a arrendar; b) valor total del contrato o sumatoria
de las cuotas y la opcion de compra en su caso; c) valor mensual de las
rentas o cuotas; d) causales de disolucion del contrato; e) si existiere
opcién de compra, el monto a pagar no podra exceder del valor de una
cuota mensual; f) detalle de la integraciébn de la cuota o renta,
especificando cargos por uso 0 goce, mantenimiento, seguros, costos
implicitos u otros cargos cuando hubiere; y, g) los seguros y garantias
necesarias.

Recibe y revisa la documentacion, corroborando que el expediente esté
conformado por todos los elementos citados en el paso anterior.

Instruye al Auxiliar de la DAFIM para que elabore el proyecto de contrato,
el cual deberd contemplar la clausula de obligacién por parte del
arrendatario de efectuar inspecciones fisicas del bien como minimo una
(1) vez al afio, por medio de un delegado que debera formular un reporte
general del estado y funcionamiento de aquel, asi como el cumplimiento
del programa de mantenimiento de acuerdo al protocolo del fabricante.
Al reporte se le afiadirdn la documentacion y las fotografias y videos que
se estime conveniente para reforzar la veracidad de cada inspeccion.

Nota: Cuando se ejerza la opciébn de compra se deberd solicitar la
garantia de calidad y/o funcionamiento, la que se otorgara por el
equivalente al quince (15 %) por ciento del valor original del contrato,
como requisito previo para la recepcién del bien arrendado. (Véase Art.
67 del Decreto No. 57-92, Ley de Contrataciones del Estado). Los plazos
seran establecidos de conformidad con la naturaleza del bien y la utilidad
y necesidad de la municipalidad, no procediendo la prérroga del plazo
contractual.

Elabora el proyecto de contrato y lo traslada al Director de la DAFIM para
que sea conocido por el Juez de Asuntos Municipales.

Responsable

Asistente de Direccion
Financiera Municipal

Asistente de Direccion
Financiera Municipal

Asistente de Direccion
Financiera Municipal

Asistente de Direccion
Financiera Municipal

Director Financiero
Municipal

Director Financiero
Municipal

Asistente de Direccion
Financiera Municipal

Asistente de Direccion
Financiera Municipal
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Conoce el proyecto de contrato y emite sus comentarios, devolviéndolo a

Juez de Asuntos

/ la DAFIM. Municipales
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Proceso: Compra por Casos de Excepcion. Cédigo |1.7
Procedimiento: Adquisicion de bienes o servicios por compra en casos de o

s . Cédigo |1.7.1.
excepcién Arrendamientos

Objetivo del procedimiento: Dar cumplimiento a la Ley de Contrataciones del Estado

Alcance: Institucién y Proveedor

10
11

Recibe el proyecto de contrato con las enmiendas del caso e inicia el
proceso de la modalidad de adquisicion que corresponda, para establecer
el monto del arrendamiento del bien.

Informa al Director de la DAFIM del estado del proceso.
Informa al Alcalde del estado del proceso.
Conoce el estado del proceso.

FIN

Asistente de Direccion
Financiera Municipal

Asistente de Direccion
Financiera Municipal
Alcalde
Director Financiero
Municipal
Alcalde

Documentos de referencia: Ley de Compras y Contrataciones del Estado y su Reglamento, Normas para el
uso del Sistema de Guatecompras , Resoluciones de la Direccién Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado, Acuerdos Ministeriales del MINFIN, Normas de Transparencia en los
procedimientos de Compra o Contratacion Publica.

Formatos e instructivos: Formulario electrénico del sistema de gestion SICOINGL, contrato
administrativo, Acuerdo Municipal.
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Asistente Dafim the De Enc. De Compras | Director Financiero e D.e e de. Aoz Alcaldia Municipal
Presupuesto Contrataciones Municipales
1 2 3
4 5
6 7
8 8
10
1
12
13
fin
N
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Procedimiento: ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

NORMATIVA

NORMA La modalidad de arrendamiento de bienes inmuebles

Arts. 43 literal e del Decreto No. 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.

BASE
LEGAL No posee articulo especifico en el Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento de la Ley
de Contrataciones del Estado y sus Reformas.
ESTANDAR
DE El arrendamiento de bienes inmuebles tiene una justificacién razonable y valida.
CALIDAD

INDICADOR | Arrendamiento de bienes inmuebles satisface marco legal (incluyendo el avallo para hacer
efectivo el pago, documento extendido por la DICABI del Ministerio de Finanzas Publicas-).

Numero de arrendamientos de bienes inmuebles que satisfacen el marco legal / Nimero total

FORMULA de arrendamientos de bienes inmuebles contratados.

En todos los casos para el presente Manual, DAFIM debe entenderse como Direccion de Administracion
Financiera Municipal adscrita a la estructura organizacional de la municipalidad.
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Proceso: Compra por Casos de Excepcion. Cébdigo |1.8.
Procedimiento: Adquisicion de bienes o servicios por compra en casos de o
C . . Cédigo |1.8.1
excepcion Arrendamiento Bienes Inmuebles
Objetivo del procedimiento: Dar cumplimiento a la Ley de Contrataciones del Estado
Alcance: Institucién y Proveedor
No. Actividades Responsable
Conoce la necesidad de arrendamiento de un bien inmueble por parte de
la municipalidad al carecer del mismo, tenerlo en cantidad insuficiente o : .
1 e : . : : Concejo Municipal
en condiciones inadecuadas, discutiendo, aprobando y autorizando tal
medida.
Instruye al Director de la DAFIM y al Director Municipal de Planificacion
para que ubiguen un bien inmueble idéneo en el distrito municipal, para
2 . . . Alcalde
atender las necesidades del caso y obtengan la informacion concreta de
cada bien inmueble y su o sus respectivos propietarios.
El Director de la DAFIM con el apoyo técnico del Director Municipal de
Planificacién, presentan ante el Concejo Municipal las opciones de
3 arrendamiento de un bien inmueble, especificando su ubicacion, Director Financiero
caracteristicas registrales y fisicas, el precio de la renta mensual, el Municipal
tiempo disponible para arrendamiento conforme lo exprese el propietario,
las condiciones de uso y construccién de obras municipales, entre otros.
Conoce las opciones de arrendamiento y selecciona la que presente
mejores ventajas en general incluyendo el andlisis de conveniencia y
4 precios de mercado, ordenando al Director de la DAFIM para que se Concejo Municipal
elabore el proyecto de contrato y se convoque al propietario o propietarios
para iniciar la negociacion de la contratacion de dicho arrendamiento.
Nota: Conforme a lo que estipula la ley, se procedera a aprobar el
contrato sin perjuicio de poder aplicar el procedimiento de cotizacion a . -
o . e . . C Concejo Municipal
criterio del Concejo Municipal, o bien, la modalidad de adquisicion que
corresponda de acuerdo al monto a contratar.
5 Elabora el proyecto de contrato de arrendamiento del bien inmueble y Director Financiero
solicita su revision al Juez de Asuntos Municipales. Municipal
6 Revisa el proyecto de contrato y con su visto bueno, lo devuelve al Juez de Asuntos
Director de la DAFIM. Municipales
Recibe el proyecto de contrato y le informa al Alcalde de la fecha y hora . . .
. L o ; Director Financiero
7 convenida con el o los propietarios para la negociacion y firma del L
: Municipal
contrato de arrendamiento.
Revisa en el presupuesto vigente, el rubro presupuestario de . . .
. - . ; : Director Financiero
8 arrendamiento de bienes inmuebles, revisando que exista saldo para L
: X Municipal
cubrir las rentas previstas.
Partes interesadas
9 Suscriben el contrato. (Alcalde, y propietario o
propietarios)
FIN
Documentos de referencia: Ley de Compras y Contrataciones del Estado y su Reglamento, Normas para el
uso del Sistema de Guatecompras , Resoluciones de la Direccion Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado, Acuerdos Ministeriales del MINFIN, Normas de Transparencia en los
procedimientos de Compra o Contratacion Publica.
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Procedimiento: DRAGADO

NORMATIVA

El dragado (entendido como la limpieza del fondo de rios, puertos y zonas navegables)
NORMA Unicamente se podra realizar por administracion, salvo situaciones derivadas de los estados de
excepcion declarados conforme la Ley de Orden Publico, Decreto Nimero 7 de la Asamblea
Nacional Constituyente.
Art. 43 literal f del Decreto No. 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas
BASE
LEGAL No tiene referencia especifica el Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado y sus Reformas.
ESTANDAR
DE . L . .
CALIDAD El dragado requerido por la municipalidad se ha realizado por la modalidad de proyectos por
administracion.
INDICADOR | Dragados.
B Numero de dragados por administracion / Nimero total de dragados realizados bajo cualquier
FORMULA 1 hodalidad

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

Tener presente el articulo 44 de la Ley, relativo a las EXCEPCIONES.
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Proceso: Compra por Casos de Excepcion. Cébdigo |1.9.
Proced!rplento: Adquisiciéon de bienes o servicios por compra en casos de Codigo |1.9.1
excepciéon Dragado
Objetivo del procedimiento: Dar cumplimiento a la Ley de Contrataciones del Estado
Alcance: Institucion y Proveedor
No. Actividades Responsable
Conoce la necesidad municipal de efectuar limpieza de los fondos de rios,
puertos o zonas navegables, con las especificaciones técnicas del caso
1 que le presente la Direccion Municipal de Planificacion o la unidad Concejo Municipal
administrativa responsable, con las observaciones de la Unidad de
Gestién Ambiental Municipal.
Instruye al Director Municipal de Planificacion para que elabore el
proyecto de pre factibilidad de la obra de dragado especifica, incluyendo : -
2 . . . . - - Concejo Municipal
el listado de profesionales afines para analizar la contratacion de servicios
de al menos uno de ellos, como Encargado de Obra.
Elabora el estudio de pre factibilidad (aspectos técnicos, econémicos, . L
; . - Director Municipal de
3 legales y ambientales) y lo presenta ante el Concejo Municipal, N,
. " Planificacion
incorporando las observaciones del caso.
Desarrolla el estudio de factibilidad de la obra y la presenta ante el
4 Concejo Municipal para su discusion y aprobacion, presentando el listado | Director Municipal de
de profesionales para que sean calificados y seleccionados para su Planificacion
contratacion como Encargado de Obra.
Aprueba el desarrollo de la obra y la contratacion del profesional con
calidad de Encargado de Obra, e instruye a la DAFIM para que con base
en el presupuesto del proyecto de obra, coordine con el Director Municipal : -
5 PR o E : . Concejo Municipal
de Planificacion el inicio de operaciones y para que con las modalidades
de adquisiciones y contrataciones apropiadas, adquiera los insumos
necesarios para cada fase de la obra.
6 Procede a formalizar las adquisiciones y contrataciones. Director F_|r_1anC|ero
Municipal
FIN
Documentos de referencia: Ley de Compras y Contrataciones del Estado y su Reglamento, Normas para el
uso del Sistema de Guatecompras , Resoluciones de la Direccion Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado, Acuerdos Ministeriales del MINFIN, Normas de Transparencia en los
procedimientos de Compra o Contratacion Publica.
Formatos e instructivos: Formulario electrénico del sistema de gestion SICOINGL, contrato
administrativo, Acuerdo Municipal.

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Fecha:

Pagina:

72de 74




>

GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

GUATEMALA

w

VICEPRESIDENCIA

Manual de procedimientos
Municipalidad de Salama, B.V.

Titulo

Concejo Municipal

Inicio

Direccion de

s Direccion Financiera
Planificion

6
Fin
@
wv)
(13
(8=
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Fecha: Pagina: 73 de 74




L% | -
. Manual de procedimientos

GOBIERNO DE LA REPUBLICA D!

(GUATEMALA Municipalidad de Salamé, B.V.

VI(

EPRESID

GLOSARIO

Definiciones. Para la correcta aplicacion del presente Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y
Contrataciones de la Municipalidad de Zalama y al tenor de lo que contemplan los Acuerdos Gubernativos
Numeros Ciento Veintidds y Ciento Cuarenta y Siete guion dos mil dieciséis, (122-2016 y 147-2016), emanados
del Organismo Ejecutivo, se entendera por:

a) LaLey: Ley de Contrataciones del Estado

b) ElI Reglamento: Reglamento de la Ley de Contrataciones (116-2016 y 147-2016.

c) Oferente: persona individual o juridica que presenta una oferta.

d) Adjudicatario: oferente a quien se ha adjudicado la negociacion.

e) Contratista: persona individual o juridica con quien se suscribe un contrato.

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

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

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

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

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

k) Adjudicacion aprobada: es la aprobacién de la actuaciéon de la Junta de Cotizacion, Licitacién o
Calificacién realizada por la autoridad competente.

[) Adjudicacion definitiva: se entendera que la adjudicacion es definitiva cuando ha transcurrido el plazo
sefialado por el articulo 101 de la ley sin que se hubiera interpuesto recurso alguno

m) Bienes o0 Servicios Estandarizados y Homologados: son aquellos bienes o servicios que son
sustituibles para el mismo fin o uso, que permiten uniformizar sus requisitos basicos y esenciales. Sirven
como tipo modelo, norma, patrén o referencia.

n) Precio de Referencia: Valor pecuniario en que se estima un bien, insumo, material 0 servicio y que como
limite superior en los procesos y procedimientos establecidos en la ley. Igual significado tendran las
acepciones “Precio de Mercado Privado Nacional” o “Precio de Referencia Techo”.

o) Oferta Econdmica: Es la propuesta econémica que realiza un proveedor expresada a través de un precio
o de un valor en toda modalidad de contratacion regulada en la ley.

p) Programacién de Negociaciones: Se re refiere a la lista de bienes, obras y servicios que pretende
adquirir la Municipalidad de ___ , durante el afio fiscal siguiente para cumplir con los objetivos y
resultados institucionales. Igual significado tendran las acepciones “Programa Anual de Compras”;
“Plan Anual de Compras”, “Plan Anual de Compras y Contrataciones” “Programacién Anual de
Compras” y “Programacién Anual de Negociaciones Publicas”.

g) Documentos de Respaldo: se refiere a la documentacion que se debe incluir dentro del expediente de
pago incluyendo lo siguiente: Nota de solicitud del insumo (interesado), Resolucién de alcaldia donde se
aprueba lo solicitado, Requisicidn de los insumos solicitados por la unidad que corresponde, Constancia
de existencia de suministros en bodega (si aplica), Constancia de falta de existencia de suministros en
bodega (si aplica), Constancia de Disponibilidad Presupuestaria (CDP), Constancia de Disponibilidad
Financiera (CDF), Cotizaciones (dependiendo las modalidades), Orden de compra (Gasto recurrente),
Recepcién de insumos, Entrega de insumos, Factura, Cheque, Constancia de entrega de bienes,
suministros e insumos, Informe detallado sobre la entrega de insumos (si aplica)
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