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Articulo 1.- Objeto. El presente Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y
Contrataciones de la Municipalidad de Zapotitlan, del departamento de Jutiapa, tiene por
objeto describir ‘detalladamente los procesos relacionados ‘a todas las modalidades de
adquisiciones’y contrataciones publicas, asi como determinar quiénes seran las autoridades
competentes y los procedimientos para la aplicacion de las‘modalidades de adquisiciones
que realice la municipalidad, por lo que de existir alguna reforma en un futuro de la presente
ley y su reglamento se debera actualizar este manual lo antes posible.

Articulo 2.- Autoridades competentes. De conformidad para regularizar la autorizacion
de adquisiciones por las autoridades municipales, para el efecto establece el articulo

noveno Autoridades Competentes, numeral seis, de la Ley de Contraiaciones del Estado, el
cual textualimente dice;

6. Para las municipalidades y sus empresas ubicadas fuera de las cabeceras
departamentales:

6.1 Al Alcalde o al Gerente, segiin sea el caso, cuando el monto no exceda de
novecientos mil quetzales (Q 9¢0,000.00)..

6.2 A la corporacidon municipal 0 a la autoridad maxima de la empresa, cuando el
valortotal exceda de novecientos mil Quetzales (Q.900,000.00).

Y los encargados de los procesos para iniciar, tramitar y revisar cada expediente son los
siguientes;

1. El Encargadc de Compras de la Municipalidad;
2. ElEncargado de presupuesto de ta Municipalidad.
3. El Encargado de Almacén de la Municipalidad.

Las disposiciones contenidas en el presente Manual de Procedimientos, seran
supervisadas por las Autoridades Superiores y competentes, para los efectos de aplicacién
del presente instrumento.

Articulo 3.- Definiciones. Para la correcta aplicacion del presente Manual de Normas y
Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones de la Municipalidad de Zapotitlan, dei
departamento de Jutiapa, y al tenor de lo que contemplan los Acuerdos Gubernativos
Nimeros Ciento Veintidés 'y, Ciento Cuarenta y Siete guiones dos mil dieciséis, y ciento
cuarenta y siete guion dos mil veintiunio (122-2016, 147-2016 y Glitimas reformas del 147-
2021), emanados del Ejecutivo, se entendera por:

1- Acta de Negociacion: Es el instrumento mediante el cual se formaliza o se hace
constar una adquisicion publica con un proveedor, en los casos que nc se
requiera la celebracién de un contrato escrito de conformidad con La Ley, Ei

Reglamento y las disposiciones que para el efecto emita la Direccion General de
Adquisiciones del Estado.
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Adjudicacion Aprobada: Es la aprobaclon de ila actuacién e la junta de
calificacién de Subasta electronica lnversa Licitacion, Cotizacion o Calificacion
realizada por la auteridad competente.

3- Adjudicacion definitiva: Se entendera! que la adjudicacion es definitiva cuando

7-

ha transcurrido el plazo sefialado en el allmculo 101 de la Ley sin que se hubiera
interpuesto recurso alguno, alguno o habiéndose interpuesto este fue resuelto y
debidamente notificado.  _ | %

Adjudicatario: oferente a quien se ha adjudicado la negociacion.

Bases: Es el documento mediante el cﬁal se establecen los requisitos técnicos,
financieros, legales y demaés condiciongs de Ia negociacién, que conforme a la
contratacion ptbiica. | } '
Bienes o Servicios Estandarlzados y Homologados: son aquellos bienes o
servicios gue son sustituibles para el mlllsmo fin 0 uso, que permiten uniformizar
sus requisitos basicos y esenciales: Sirven como tipo modelo, norma, patrén o
referencia. .
Contratista: persona individual o 1ur1d|ca nacional o extranjera que suscribe un

contrato con cualquiera de las entldades establecidas en el articuio 1 de la Ley.

. . 1 i
Ley deberan cumplir los oferentes para r)resentar sus ofertas en los procesos de

iy

8- Cumplimiento imperfecto en Ia entrega de obras: El cumplimiento es

imperfecto cuando el contratista al momento de realizar la entrega parcial o total
de la obra incumple eon aspectos no gsenciales de la misma, que puede ser
corregidos o deducidos at contratista.
Disefio: Se refiere al objeto de confratacion que puede construir la

¥

representacién mental, labor creativa,
plasmacién de ideas en algln formato
proyecto que se realizara anticipando si

investigacion, modelado, desarrolio y
establecido que servirad para exhibir el
es posible, las caracteristicas, aspectos

estéticos, aspectos funcionales, aspectoF técnicos y otros que sean aplicables al
objeto de contratacién que se trate.

10-Disposiciones especiales: Es el documento que contiene las .caracteristicas

11

especificas, necesidades, estructura ui objetivos adicionales que reguiera la
entidad segln el objeto de la negociacion, utilizados para éomplementar las
bases, especificaciones técnicas y/o térrf{inos de referencia. ’

Para €| caso especifico regulado en elﬁartlculo 16 de este Reglamento, estas
deberan contener los objetivos y estructura de la contratacion para el.disefio y
construccion, o disefio, construccion y op'eracwn de obras. e

-El Reglamento. Se refiere al Reg!ama:anto de la Ley de Contratacnones del
Estado. Y

12-Especificaciones Tecmcas- Es el doicumento en el gue se establecen las

i
caracteristicas, requisitos, normas, exigencias o procedimientos de tipo técnico
que debe reunir un producto, servicio oisistema, requeridos en los procesos de
contratacion para:




El disefio, construccion, mantenimiento u operacion de obras.
La adquisicion de bienes o suminisiros; o
La prestacidn de servicios. v
13-Especialidad: Es la calificacion que otorga el Registro General de Adguisiciones
del Estado, mediante.[a cual se acredita a un contrafista o proveedor del Estado,
para participar en las modalidades de Licitacion Cotizacion, Subasta Electrénica
inversa, Contrato Abierto y los casos de excepcidn contemplados en la ley, con
base a la Clasificacion Industrial Internacdional uniforme’ -ClU- de la
Organizacion de Naciones Unidas —ONU-,
14-Experiencia: Es el Criterio de'calificacion de ofertas contenido en las bases,
consistente en un conjunto de conocimientos, preparacién técnica o habilidades
comprobables, generales o especificas, para determinar la oferta mas favorable
para los intereses del estado seguin el objeto de contratacién. -
15-La Ley: Se reflere a la Ley de Contrataciones det Estado. -
16-Monto o valor total de la negociacion: es el valor de la confratacién de obras,
bienes suministros o servicios con el Impuesto al Valor Agregado (IVA) incluido.
17-Oferente: Persona individual o juridica, nacional o extranjera que presenta una
oferta. L
18-Oferta Economica: Es la propuesta economica expresada a través de un precio
o de un valor que realiza un proveedor en toda modalidad de adquisicion
regulada en la ley. En el caso de la subasta electrénica inversa se entendera
como oferta econdmica, las propuestas econdmicas que los postores habilitados
presentan durante la puja inversa y cuyo precio o valor se utilizara para
determinar de forma automatica el orden de prelacion entre ofertas.
19-Operacion: Se refiere al objeto de contratacion para la conservacién ylo
mantenimiento de un bien u obra, realizado mediante la presentacion de un
servicio que podra conllevar la ejecucion o maniobras metédicas y sistematicas
para llevar a cabo aluna accidn de asistencia.
20-Plazo contractual: periodo computado en dias calendario, meses o afios de que
dispone el coniratista para el cumplimiento del objeto del contrafo.
21-Postor habilitado: es aquel proveedor que cumple con todos los requisitos
establecidos por la Ley y el Reglamento para participar en la subasta electronica
inversa cumpliendo con las condiciones siguientes, (i) poseer inscripcion y
precalificacion vigente en el Registro General de Adquisiciones del estado, ii)
haber cumplido con los requisitos y criterios definidos por la entidad contratante
para participar en el evento, iii) haber sido notificado de su habilitacién para
ofertar en la puja inversa, y iv) haber sido previamente validado en el Sistema
GUATECOMPRAS, y por lo fanto ser apto y capaz para.-realizar propuestas o
lances durante una puja inversa.
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. »»la Subasta Electronica Inversa.” - J

A

22-Pastura: Accidn de colocar ¢ ingresar una oferta econémica en lasala virtual de

puja inversa del Sistema GUATECOMPI'QAS, durante la fase de puja inversa de
R T R R

23-Precio Cerrado: Es el valor pecuniario ?e una negociacion, gueno esta sujeto a

variaciones del monto .contratado dge conformidad * con los ‘requisitos vy

condiciones establecidos por. la entidad conratante en las bases y en el contrato

respectivo. ., - o room

. 24-Precio- de Referencia: Valor pecuniario :en que sé& esttma un ‘bien, insumio,

material 0 servicio y que sirve ‘como limite superior. en los procesos y
procedimientos establecidos en la ley. Igual significado tendran las acepciones
“Precio de Mercado Privadd Naciénal’ b}“Precio de Referencia Techo” o “Precio
promedio

25- Programaclon de Negociaciones: Se re refiere ala lista de bienes, suministros,
obras, servicios u otro objeto de adqu:smionr que pretendan comprar y/o contratar,
la Mumcnpahdad de Zapotitlan, del depa‘rtamento de Jutiapa, durante el afo 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 “Programacion Anual de
Adqws:clones Puablicas”. i -
Para los efectos de la programacion de negociaciones relacionadas con” obras
podran considerarse las contrataciones| de pre inversion, planificacion, disefio,
ejecucién, mantenimiento-u operacién de las mismas.

26- Proveedor: Persona individual o ]undlca nacional o extran;era inscrita yfo
precalificada en el Registro General de Adqmsucmnes del Estado, con capacidad
de proveer bienes, suministros, obras, sgrwc:os u otro objeto de adquisiciones a
las entidades establecidas en el articulo {1 de La Ley.

27-Puja Inversa: Etapa del procedlmlento de la subasta electrénica inversa durante
la cual los postores habmtados reallzar ofertas econdmicas consecutivas,
descendentes, durante un tlempo predef nido.

28-Sala Virtual de Puja Inversa: Se refi erj? al espacio virtual gue se habilite en la
puja inversa del modulo de Subasta Electronica Inversa del Sistema
GUATECOMPRAS, en el cual se mscrll:;en y participan los postores habilitados
presentando sus respectivas ofertas: ecoHomscas

29-Servicios Profesionales Individaales en General: se denomina asi a aquellos
servicios prestados por una persona individual que acredita un grado académico
a través de un titulo universifario y ha cumplido con los requisitos que establece
la Ley de Colegiacion Profesional Obligé toria, Decrsto 72-2001, del Congreso de
ia Republica.

30-Servicios Técnicos: se denomina asi|a aquelios servicios prestados por una
persona individual o juridica, nacional o|exiranjera, que realiza actividades que
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. requieren cierto grado de conocimiento, experiencia, calificacién, capdcitacion o
agcreditacion. g
31-Térmings de Referencia: Es el documente mediante el cual las entidades
establecidas en el articulo 1 de la Ley, establecen ia necesidad de la adquisicion
y podran contener entre otros, los requisitos y condiciones de la compra o
contratacién. En lo que fuere aplicable conforme a la naturaleza de la adquisicién
también podran contener los requisitos establecidos en el articulo. 19 dé La Ley.
32-Vigencia del contrato: periodo comprendido de la fecha de aprobacién del
conirato a la fecha de aprobacion de la liquidacion del mismo.

.
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GLOSARIO DE SIGLAS:
SIGLAS SIGNIFICADO
ART. Articuio o -
CcbpP Constancia de Disponibilidad :
Presupuestaria
cGC Contraloria General de Cuentas
CUR Comprobante tnico de reglstro
FRI ’ Fondo rotativo interno
LCE ’ Ley de Contrataciones del Estado
REG Reglamento
SICOIN GL Sistema de contabilidad integrada de
goblernos locales.
GLOSARIO DE TERMINOS:
TERMINO SIGNIFICADO

Compra de baja cuantia

Adquisicién y/o coniratacion de bienes y
servicios en forma directa. El monto no
sobrepasa los Q25, 000.00.

Compra Directa, a través de oferta

Modalidad de compra y/o contratacién

electrénica establecida en el articulo 43, literal b) de la
Ley de Contrataciories del Estado, cuyo
monto esta comprendido entre Q25,000.01
-a Q90,000.00
Contrato Abierto Modalidad de Compra yfo contratacion,

establecida en el articulo 48 de.fa: fey de
Contrataciones del Estado y su

| Reglamento.
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Cotizacion

Modalidad de ‘compra establecida en el

i Artzculo 38 de la Ley de Contrataciones del

E§tado y su Reglamento. El monto para
esta modalidad de compra esta
comprendldo entre’ (Q 90,000. 01) hasta
QQOO 000.00

Licitacion

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

GUATECOMPRAS

sttéma de Adquisicién y contrataciones
del Estado de Guatemala

Solicitud de pedido !

Documento mediante el cual se realiza una

‘ pétn:ion con el fin de obtener productos,

blenes o} serwcsos

o«

i ‘

Articuio 4. Se establecen los s:gmentes PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS PARA
LAS MODALIDADES PARTICULARES DE ADQUISIC!QN PUBLICA:

t

1

b ‘ N

CONTRATACIONES Y/ADQUISICIONES _

‘Compra Directa de Baja Cuantia

I

)
]

OBJETIVO: , |

}¢
o

-~
!

s Agilizar las adquisiciones de bienes y/o confratacnon de servicios curniplierido con
la Ley de Contrataciones del Estado y lQ establecido en el presente Manual de
Normas y procedimientos, en el tlerlnpo oportuno y a los precios mas

convenientes.

13 ~
1 [

NORMAS:

.
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. El Encargado de Caompra Directa recibe el formulario, solicitud o requisicion
para dar inicio al proceso de compra, ya aprobado por la autoridad competente.

2. Analiza la Compra Directa y realiza el tramite de la compra.

3. Efectiia la adquisicion del bierr o contratacién de servicios por un monto de

hasta VEINTICINCO MIL'QUETZALES EXACTOS (Q25, 000.00), con una sola

cot&zac&on i

-

-

4. El encargado de ,éompra Directa gestiona el page mediante oficio dirigido af
Director Financiero Municipal, y adjunta los documentos siguientes para la
liquidacidn, de la adquisicidn de baja cuantia.

Solicitud de persona individual o juridica. Lo - -
Requisicion de compra |

instruccidn de Alcalde a la Direccién Municipal de Planificacion o al
Director de DAFIM, segiin sea el tipo de adquisicion. . .,
Verificacién de disponibilidad presupuestaria.
Aprobacién de page Alcalde Municipal.

Factura fisica o Electrénica (FEL) a nombre de la Municipalidad de:
Zapotitlan, Jutiapa con nimero de Identificacion Tributaria NIT. 650665-8
debidamente razonada, y con sus respeciivas firmas y sellos de -
autorizacién. = . . LT :
Recibo de caja (cuando proceda)

Envio original (cuando proceda)

Boucher

Ingreso a Almacén, forma establecida y pre numerada (cuando

Proceda)
Adjuntar material de soporie en el caso de pagos por publicidad.
Acta de recepcion y agrademm;ento por parte de fa comunidad cuando
aplique. :
m. Reporie de pubhcacmn en el sistema GUATECOMPRAS de toda la
documentacion que respalda la compra, en Formato NPG.

o TP

a3

4 -

l-:wu fadd -:4‘.0

&

Segin el Articulo 23. Se reforma el articulo 61, el cual queda asi: Articulo 61.
Fraccionamiento, Para efectos de aplicacion del articulo 81 de La Ley, se
entenderd que no existe: propdsito de evadir las modalidades de cotizacion o
licitacion y por 1o tanto no deberan considerarse fracc:;onamtento Ios casos

siguientes: {
a) Cuando una misma unidad ejecutario realice compras de baja cuantia de
un mismo bien, suministro, servicio u obra en un cuatrimesire del gjercicio

PR
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b)

d)

g}
h)

9

fiscal, siempre que las mismas no sobfepasen el monto a partir de la cual
la compra es obligatoria. :

Cuando una misma unidad ejecutora realice compras directas con oferta
electronica de un mismo biengs, suministro, servicio u obra en un
cuatrimestre del ejercicio fiscal, siempre que las mismas no scbrepasen el
monto a partir del cual la cotizacion es obligatoria.

Cuando las entidades realicen compras por la modalidad de compra
directa con oferta electrénica o baja cuantia para cubrir necesidad del bien |
o servicio justificando la urgenclaI y gue la carencia del mismo afecte su
funcionamiento, comprobando |que se realizaron todos los actos
necesarios e indispensables para contratar mediante licitacibn o
cotizaciéon, en los cuales por {razones no imputables a la entidad
contratante no se haya podido realizar la contratacion.

Cuando las compras se hagan por producto. Para este efecto se debe
tomar en cuenta que, conforme al, Manual de Clasificacién Presupuestarias
para el sector pdblico de Guatemata el renglon de gastos que

corresponda aplicar puede englobar una diversidad de productos. :
Las compras de un, mismo bien, siumlnlstro servicio u obra que se realicen
a través de la modalidad de subasta electrénica inversa.

Cuando las entidades adqunerén alimentos no preparados y ofros
productos perecederos, que pres%nten dificultad para su almacenamiento
y que su descomposicion sea ace!erada ¢ bien sea adquiridos por medic
del programa de alimentacion escolar

El arrendamiento de bienes inmuebles.

Las importaciones de bienes y suministros, toda vez que 'se haya
estabiecldo acreditado fehacrentemente los casos a que refiere el arttculo
5delLa Ley. , 1[

=
N e =

Compra Directa de Baja Guantia

| :

_ RESPONSABLE Nim. | PROCEDIMIENTO

Encargado de Compra
Directa, Baja Cuantia

Recibe y frevisa la solicitud, autorizada por la

1 auforidad competente. .
2 | Solitita cotizacién. - '

Solicita dlspombmdad presupueétana al encargado '
de presupuesto DAFIM.

(s3]

Requiere altorizacion de la cotizacién al Director
Financiero. |

Solicita pago a Director Financiero Mumcupat

Notifica wa electrdnica al proveedor para que
entregue el ‘bien, suministro y/o servicio. -~

~ll Ox || B

Verifica el ingreso del bien, suministro y/o serwcno
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‘ -+ Compra Directa de Baja Cuantia

-

| solicitado. ‘
'8 Solicita Aimacén e Inventarios g constancia de
) ingreso, forma, pre numerada
9 | Publica en GUATECOMPRAS, imprime reporte.
io Traslado a contabilidad.

Fin Del Procedimiento

)
4

“CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

Compra Directa (Oferta Electronica)

OBJETIVO
Realizar las adquisiciones de bienes y/o contratacién de servicios cumpliendo con lo
establecido en el articulo 43, literal b), de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado, en el tiempo oportuno y a los precios mas convenientes para la Municipalidad,
para ésta modalidad especifica no es obligatona la presentacién de documentos en
forma fisica. '

s
=

NORMAS:

El encargado de los férminos de referencia, el cual es delegado por parte de la
municipalidad, debera emitir los siguiente:

a) Detalle, especificaciones o caracteristicas del bien, suministro, servicio u obra a
adquirir.

b) Requisitos y condiciones que deberén lienar y presentar el oferente en la oferta
electrénica.

c) Criterios de calificacion y adjudicacién.

d} Condiciones de entrega y forma de pago y
e) Casos de incumplimiento.

t

? Ly . v PN
f) Agregando en todo caso en gue fuere aplicable, los términos de referencias deberari -

incluir fo relativo a tos seguros o garantias aplicables y proyecto de contrato segin
corresponda.

-
L

El encargado operador en GUATECOMPRAS, el cual es delegado por parte de
la municipalidad, debera verificar y operar lo siguiente:

] 3 1 1 o 33 3
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. El Operador de Guatecompras de Cor

. El Operador de Guatecompras. de Cor

11

. El Operador de Guatecompras de Compra Directa (oferta electronica), DMP,
realiza las adquisiciones de bienes ¢ contrataciones gue excédan el monto de
VEINTICINCO MIL QUETZALES CON UN CENTAVO (Q25,000.01) @ NOVENTA
MIL QUETZALEZ EXACTOS (Q.90,000.00) por documento o transaccion a pagar

a proveedores a fravés del Procedlmrento de Compra Directa (Oferta

Electronica).

verifica la disponibilidad presupuestaria
municipalidad. . LT e

verifica la Solicitud de Pedido y del bien

i
-

npra Directa (oferta electrénica), DMP,
con ej encargado de presupuesto de la

1

npra Directa’(oferta electronica), DMP,
0 servicio,.asi .como las especificaciones

técnicas, términos de referencia o caracteristlcas especiales de lo solicitado, y
demés documentos de respaldo, quie estén firmados y sellados por los
solicitantes, no haciendo en ninglin momento referencia a marcas, asi como la
inclusién de lo solicitado en .el Plan|Anual de Compras, autorizadonor la

autoridad competente. -

4 { 4

. El Operador de Guatecompras de Compra Directa (oferta electromca) DMP,

Imprime la cotizacién que se presenta en el formulano de oferta que se publica a

través del sistema GUATECOMPRAS y
con los requisitos siguientes: . j

verifica que la oferta electronica cumpla ™~

1y n B “. \

a) Déscripcién-del praducto ofertade precio unitario y \?alor tota! de o~

cotizado. ¢

b) La cotizacion es presentada en papel membretado del pr‘ovee’dor la cugt

contiene la informacion siguiente;

H

| A
i.  Nomero de ldentificacion Tributaria del oferente w

ii. Nombre deloferente -

ii. Teléfono y direccién actual del oferente -

iv. Firmay se’llo del ofererite.

El Directaor Municipal de Planificacion r]ewsa y firma el cuadro comparafivo, ‘la

cual fue adjudicada por el encargado de compras conforme alo establec:do en

los términos de réferencia y criterios de e

. ‘El Director Financiero Municipal verifics

alificacion. . ‘

o LY

' que el expedlente incluya todos los

documentos para generar la Orden de Cempra y expediente de gasto atreves del
proceso de gasto recurrente variable, (CUR de gasto).

)

& B 1
v ou |

[
»
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7. El-encargado de presupueste municipal, verifica la documentacién necesaria
‘para realizar el expediente de compromjso atreves del proceso de gasto
, recurrente variable, (CUR de Compromiso). . " . ’

8. El Operador de Guatecompras de. Compra Drrecta (oferta eiectromca) DMP,
solicita al Proveedor la enirega de los bienes ylo servicios y la constancia de
ingreso al almacén y de bienes cuando proceda.

- e . -
t ? , f r i N

9. El Operador de Guatecompras de Compta Directa (oferta electrdnica), DMP
imprime la Autorizacion Elecirénica de GUATECOMPRAS.

10.El Operador de Guatetompras de Gompra Directa (oferta electrénica), DMP
verifica los documentos. pa,ralpublicarlas, enel portal de 'GUATEC,OMPRAS-.

ur
e e M “ PR ¥

11.El Operador de Guatecompras de Compra ‘Directa (oferta electronica), DMP,

informara a las autoridades competentes, si no’ ‘existen ofertas presentadas en el

* transcurso de tiempo que estipula esta modalidad, y se procederd segun lo
establecido en la literal b) del articulo 43 de la ley y 27 'de su reglamento: -

Si cumpiido et procedlmtento descnto en el I:tera} b) del articulo 43 de Ia Ley, no
concurren interesados, la autoridad competente podra autorizar la prérroga de por 1o
menos un dia " habit para recibir ofertas electronicas a través del sistema
GUATECOMPRAS, y de no presentarse ninguna oferta, debera declararse el concurso
desierto en el referido sistema, pudiendo autorizar se inicie compra directa o bien
realizar uha adquisicion directa por ausencia & ofertas, siempre respetando los términos
de referencia solicitados en el proceso competitivo que dio origen a la compra.

En el Articulo 24, del reglamento se reforma el Articulo 62 en el sentido de adicionar
un Gltimo pérrafo, el cua) queda asi:” A los proveedores que resulten adjudicados en los
eventos realizados por la modalidad especifica de compra directa con oferta electrénica,
le son aplicables las sanciones por retraso o incumplimiento de entrega, o por variacion
en calidad o cantidad del objeto de prejuicio de- la.inhabilitacién para participar en
eventos de adquisiciones por un plazo de (6) meses y en caso de reincidencia con la
inhabilitacion definitiva. Esta disposicién le sera aplicable a toda persona individual 'y
juridica, nacional o extranjera en su: calidad de proveedor ¢ contratista del Estado y en
fodo caso debera respetarse el derecho: de defensa contemplando en el articulo 12 dela
Constitucién de la Repiblica de Guatemala®,

Y en el Articulo 82 Bis. Sancion por atraso. de enirega parcial o fotal, se cita, para el
célculo de la multa por atraso en la entrega a que se refiere el articulo 85 de La Ley, se
aplicara la tasa de conformidad con la tabla siguiente:.

I Dias de incumplimiento | Tasa aplicable |
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{

31 3

]

De 1 hasia 20 dias habiles 1 0/00
: De 21 hasta 30 dias habiles ; 2 ofoo
De 31 hasta 60 dias habiles., || . 3 0/oo
De 61 hasta 120 dias habiles || ° 4 oloo
1 De 121 dias habiles en adelante. 5 ofoo

i

Para efecto de aplicacion de |a tabla anterior, ell[ calculo de la sancién se realizara por la
fofalidad de dias de atraso, por lo que a mayor; cantidad de dias de incumpliendo mayor
es la tasa aplicable, periodo que se computara a partir del dia habil siguiente de Ia
fecha pactada para la entrega.

A

-

Compra Directa (Oferta Electrénica)

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
1 Revisa y rjecxbe los documentos autorizados por la
autorsdad competente
) 2‘ | Verifica’ dlspombihdad presupuestaria con el
‘ ’ encargado de presupuesto municipal.
El Operador de 3 Recibe dgcumentos y los registra en el sistema
Guatecompras de GUATECOMPRAS para solicitar oferta eiectromca
gggfgﬁlgég?g&gﬁerta 4 | Traslada e>'<ped|ente al Director Financiero
Recibe y] revisa documentacién de soporte y
‘ i publica enssistema GUATECOMPRAS.
Elabora reporte de publicacion
’ 7 Descarga del sistema GUATECOMPRAS e imprime
las oferta31 rembldas en el formulario de oferta.
| Descarga ¢ e imprime cuadro comparativo-de ofertas
' g |del sistemd GUATECOMPRAS, y solicita Firma de,
adjudlcadol con el Visto Bueno del de Director
Municipal de Planificacion.
9 Publica it;an sistema GUATECOMPRAS la
adjudicacion y cambia el estado ha Adjudicado.
10 Recibe documentos originales y archiva reporte de
publzcac:on* de Adjudicado.
11 Recibe documentos y genera e |mpnme orden de
. , compra autorizada, -
' 1 2(' Traslada leép?c(i;znéed % Contabilidad para la
. autorizacion de & Compromiso.
Director DAF:IM 43 | Recibe notlf icacion de aprobacién del CUR de
‘ Compromlsog
14 Genera orden de hqutdacion en sistema estado de

registrado.
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Compra Directa (Oferta Electrénica)

El Operador de
Guatecompras de

electronica), DMP,

Compra Directa (oferta

15

Recibe documentos, gestiona firmas y sellos del
Director Financiero.

16

Traslada documentos a Contabilidad.

17

Ei Operador de Guatecompras de Compra Directa
(oferta electrénica), DMP, informara a las
autoridades competentes, si no existen ofertas
presentadas en el transcurso de tiempo que
estipula esta modalidad, y se procedera segtin lo
establecido en la literal b) del articulo 43 de laley v

27 de su reglamento.
~mmmemmmememeene= 11 € Procedimiento

i
-

CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

Compra por Confrato Abierto

OBJETIVO: ’

e« No obstante qué este procedimienic de conformidad con la Ley de

Contrataciones, es para la adquisicion de bienes, suministros y servicios de uso
general y constanie o de considerable demanda y la existencia de varios
proveedores pues no podran realizarse contratos abiertos con proveedores
Unicos, la Municipalidad podra realizar las adquisiciones yfo conirataciones
cumpliendo con lo establecido en la Ley de Contrataciones def Estado, a través
de la modalidad de compra de Contrato Abierto para el beneficio de este
. municipio. .

NORMAS:

I

1. El Encargado de Cotizaciones y Licitaciones realiza las compras por medio de

Contrato Abierto, de acuerdo a lo regulado en el articulo 46 y 46 BIS del Decreto
57-92, reformado por el Decreto 9-2015 del Congreso de la Republica, Ley de
Contrataciones del Estado, y por los articulos 40, 41, 42, 43, 44 y 45 del Acuerdo
Gubernativo 122-2016, y modificado con el nimero 147-2021 de fecha 13-7-
2021, Reglamento d¢ la Ley de Contrataciones del Estado.

. El encargado de Cotizaciones y Licitaciones verificara la disponibilidad
presupuestaria con el encargado de presupuesto de la municipalidad.

— 1 .33 C33 30 ¢

1 3 3
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3. La Municipalidad adquirird en forma directa sin limites de montos y que éstos

sean aprobados por el Concejo Municipali

4. El encargado de Cotizaciones vy Ltcrta;clones conforma el expediente con la
documentacién indicada 'para generar la orden de compra y CUR de

com promlso
|

i

5. El encargado de Cotlzacwnes y LtCttamones no puede solicitar Ia entrega de
bienes y/o servicios hasta contar con Ia notificacién de Contabilidad a traves de
correo electrénico, de {a aprobacion del CUR de compromiso.

6. El encargado de Compra Directa SO[lCItiél la constancia de ingreso al almacén y
constancia de bienes cuando proceda y a traslada a Operador de SICOIN GL.

7. El encargado d&-Compra Directa revisa{los-documentos y procede a realizar el

CUR de devengado.

8. El encargado de Compra Direcia traslada los documentos al Operador de

GUATECOMPRAS, para gue lo pubhque%en el portal respect[vo

"y

1

Compra por Contrato Abierto -

RESPONSABLE Ndam. PROCEDIMIENTO
Encargado de ) 1 'Rewsa 9! recibe documentacién de soporte
C_o;izacionesy o , autorlzada por las autoridades competentes.
ljilgiltear;:olones por Contrato 2 | Asigna numero de control interno.
: Recibe dccumentos y 'verifica en el Portal de
3 GUATECOMPRAS que el bien o suministro se
encuentre len Contrato Abierto.
4 Tramita generaclon y aprobacion de Constancia de
Dlspomblhdad Presupuestaria.
5 Traslada documentos y generan orden de compra
en DAFIM|[ '
6 Gestiona autorizacion electronica al Admlmstrador
Inferno ({estado registrado).
Imprime orden de compra autorizada por el
Op-erackzioir DAFIM 7 Administrador Interno. L.
' 8 Recibe documentos gestlona ﬂrmas y sellos del
. o Director Financiero. 1
Et?;{g;gﬁeic’ﬂozf clones 9 Traslada {gocumentos a Contabilidad para la
Contrato Abierto autorizacion del CUR de Compromiso.
10 Recibe notlfcacmn de aprobacion del CUR de

Compromlso
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Compra por Contrato Abierto

Salicita al Proveedor la entrega de los b[enes y/o

" servicios
- X 12_| Recibe constancia de ingreso
Traslada documentos al Operador de SIGES (Y LAY
13 | FACTURACION (INGRESO DE INVENTARIO O
ALMACEN) .
14 Recibe documentos y genera orden de hqwdacnon
Operador DAFIM en sistema, en estado de registrado.
15 Imprime orden de Ligquidacion autonzada por el
Director Financiero.
Encargado Cotizaciones Recibe orden de liquidacion, le adjunta decumentos
y Licitaciones por 18 |y los traslada a Contabilidad.
Contrato Abierto-

Fin del procedimiento

Y

CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

Gestion de contratacion’'y pago por Servicios PROFESIONALES y TECNICOS,

OBJETIVO

Ny

- ¥ -

* iy
gl

» Dar cumpumlento alo establecldo en la Ley de Contrataciones y Adqms&ciones
del Estado para realizar la gestién de pago Servicios Profesionales Y Técnicos
Individuales, para la Municipalidad, de conformidad con lo que establece el
articulo 32 del Reglamenito de"la Ley de Conirataciones, Acuerdo Gubernativo
122-2016 y su reforma del su reglamento contenida en el Acuerde Gubernativo

- 147-2021 de fecha 13-07-2021.

-~
N

NORMAS

L

=

1. El Jefe de Recursos Humanos verifica que los documentos cumpian con los
requisitos indicados, por la autoridad competente.

2. El Encargado de Compras genera las ordenes de compra, conforme los

requisitos md:cados

3. El Jefe de Recursos Humanos no puede solicitar la presentacién de facturas
elecirénicas (FEL) e informes hasta contar con {a ikformacion de presupuesfo a
través de la aprobamon del CUR de compromiso. ;

.

2

] .o C

{
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4. El Jefe de Recursos Humaros verifica gque los informes. de actividades
mensuales, estén firmados por el contratado y aprobados'por & Jefe inmediato

superior.

1o~

%;
EEE | oy ] r [

T

5. El Encargado de Compras genera las orldenes de liquidacién,.deacuerdo cori los
documentos indicados. '

i

I

[ - - L

-

Gestiénde pago por Servicios TPROFES[PNALES y TECNICOS, Inidividuales

Humanos

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO .
’ 1| Revisay récibe documentacion de soporte
Jefe de Reclrsos 5 Envia copla del Contrato y acuerdo que aprueba el

mismo ala CGC

Recibe doqumentos de aprobacién por el portal de
la GGG, generada via electronlca

-

Genera orden de compra.

Traslada orden de compra para autorizaciéon en
‘estado reg;strado al Director Financiero

Imprime er;den de compra autorizada por el y
gestioria firmas.

Traslada, decumentos a Contablhdad para generar
CUR de compromtso

Encargado de Compras- -

| Recibe notlf icacion de aprobacion del CUR. de

Compromnso
9 Notifica a proveedor de servicios;para emision de
. Y. |factura e informe. - e b
10 | Recibe y revisa facturas- electronlcas {(FEL)
11 | Traslada decumentos a Contabilidad.

Fin del procedlm:entc e —,

‘ cdmmmcrbne’s’v ADQUISICIONES —

Compra y/o contratacion potheglmen de Cotlzaclon ’
(Fase de Elaboracion y Publicacion de Bases de Cotizacién) -

s

OBJETWO

-

!t - o ?
! 3 AR o0

P { -

TR B 1 bt !

. Elaborar y ges’uonar Ia -autorizacion de ias bases que serviranpara la reahzamon
de. las compras de bienes y/o a coptratamon de servicios a través de la
modalidad de cotizacién publica, tal coro lo. establecen los articulos"38, 39, 39
BIS, 40, 41 y 42 de la Ley de Contrataciones del Estado y su’Reglamento
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contenido en el Acuerdo Gubernativo 122-2016, y re’t’ormado por el 147-2021
publicado de fecha 14-07-2021.
Segtn cita el articulo 16 Bis. Requisitos de las bases: en apficacién del articulo 18
de La Ley, la entidad contratante conforme la modalidad de adquisicion y la naturaleza
del bien, suministro, obra, servicio u ofro objeto de contratacidn gue se requiera podra

segln cada caso particular, establecer e incorporar a las bases los requisitos que sean
pertinentes.

Articulo 20. Se reforma et articulo 56, el cual queda asi: Articulo 56. Vigencia de la
Garantia de cumplimiento. La garantia de cumplimiento debera estar vigente:segin el
caso: ‘

i, ’ P |

1- Cuando se trata de adquisicion de bienes, suminisiros o servicios hasta que la
entidad interesada extienda fa constancia de haber recibido a su satisfaccidn Ia
garantia de calidad o de funcionamiento, o haberse prestado el servicio o en su
caso,

2- Cuando se trate de construccion de obras, hasta que la entidad mteresada
extienda la constancia de haber recibido a su satisfaccion la garantia de
conservacion de chra.

De igual forma observar el cumplimiento del articulo 21 en el cual se hacen
adiciones al articulo 57 Bis, Garantias de conservacidon de calidad o
funcionamiento, en sus incisos a),b), y ¢).

Articulo 10. Se refarma el articulo 18 el cual queda asi: Articulo18 Contenida de la
Plica. De conformidad con la naturaleza y objeto de la confratacion de que se trate, fa
plica seguin cada caso particular contendra como minime los siguientes documentos:

1- La oferia firmada por el oferente o su representante legal.

2- Las garantias gue resulten aplicablés conforme la naturaleza del proceso.

3- Constancia electronica de inversion y -precalificacion emitida por el Registro

General de Adquisiciones del Estado.

Programa preliminar.de inversion y ejecucion de los trabajos para los casos de

obras de acuerdo al sistema gue se especifique en las bases, o calendarizacion

para la entrega de bienes o suministros, segln corfesponda.

5- Cantidad estimada de trabajo para los casos de obras.

6- Sistemas de reajuste de precios por fluctuacion de conformidad con lo
establecidos en el articulo 7 y 61 de La Ley, pudiendo incorpora otro sistema de
fluctuacion que establezca la entidad contrate de conformidad con el objeto de
contratacién, o indicacion que la contratacion se realizara por precio cerrado.

7- Andlisis detaliado de ia integracion de cosios de ios pracios que sean ofertados,
aplicados a los diferentes concepios o renglones de irabajo seglin corresponda
la objeto e la contratacién, en los casos de obras o servicios.

8- Declaracion o declaraciones juradas en que él oferente acepte:

4

L
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< &) No ser deudor o moroso del estado ni de las entidades referidas en el articulo
& 1 de la Ley, segin se establece en el‘ numeral 10 def articulo 19 de La Ley.
p)

b} Conocer las penas relacionada 2 la

pomlsmn del delito de pacto colusorio en

las Adquisiciones publicas, estabiemdas en el artfeulo 25 Bis de La Ley, asf
como las penas y demas dlspos:cmnes contenidas en el Capitulo 1l del titulo

Xt del Decreto 17-73 del Congreso

dela Republica, Codigo Penal.

¢) No estar comprendido en ninguno de los casos referidos en el articulo 80 de
La Ley, en aplicacién del-articulo 26 de la Ley.

d) Conocer los requisitos para llevar a

de contratacion de obras, al tenor de

o -
-

icabo subcontrataciones en 105 procesos
[artlcu!o 53 de La Ley.

En ningun- caso. se’ admitiran: en fas ofjertas, informacién o documentos que
modifiguen o tergiversen los requisitos y condiciones del procesp de contratacién. Del

cumplimiento de lo anterior sera responsables
Licitacion o Calificacion, segdn sea el caso.

los miembros de la Junta de Cotizacion,

La impresion de documentos respaldados por medio de los sistemas informéaticos de
las entidades del Estado, se consideran onglnales siempre y cuando posea firma

electrénica, firma electrénica avanzada o

lcualquier otro medio de certificacion

electronica, avalado por el Decreto niimero 47:2008 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley para el Reconocimiento de las Comunicaciones y firmas electronicas
asi como otros documentos que, por disposicion especial de otras leyes, pueda ser

emitidos de forma electronica.

NORMAS: ’

|

1

1. E! Encargado de Cotizaciones y Licitaciones recibe tnicamente los documentos

r

gue cumplan con Ios requisitos.

U E

2. El Encargado de Gotnzacxones y Licitaciones revisa que fa solicitud de pedido
esté conforme a I¢ solicitado, inclidos stis anexos respectivos.

3. El Encargado de Cotizaciones y 1Ltc1tac ones elabora el proyecto de bases de
‘cotizacion y las bases de cotizacion defi nitivas, conforme a la documentacion

respectiva.

4. El Encargado de Cotizaciones y Licitaciones verifica si existen pregunias

relacionadas a especificaciones técnica

é del proyecto de bases de cotizacion y

licitacion y las preguntas relacionadas con aspectos de contratacién contenidos

en el proyecto de bases las responde el|

Director Financiero Municipal, e imprime

. .z ' . .
el reporte de finalizacién del plazo de presentaclon de observaciones:

5. El Encargado de Cotizaciones y letacmhes revisa que los formularios, bases'y

demas documentos de cotizacion estan

Eprobados por el Concejo Municipal, y
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solicita el nombramiento de la Junta, al dia siguiente de la publicacién en
GUATECOMPRAS, se adjunta_listado con nombres de las personas que
intervienen en la elaboracion de documentos, y .adjunta el Acuerdo de
nombramiento de la Junta de Cotizacion. . “

6. El Encargado de Cotizaciones y Licitaciones traslada documentos a la.Junta de
Cotizacién, guienes basados en el articuio 10, (Réformado por el Articulo. 6 del
Decreto 9-2015 del Congreso de la Republica, “Onicamente seran el Unico
érgano competente para recibir, calificar ofertas y- Adjudicar el negocio......"”

r [

Compra y/o contratacién por Régimen de Cotizacién
(Fase de Elaboracion y Publicacion de Bases de Cotizacion) - '

-~ - -~ A

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

"1 | Revisa y recibe documentos. (e
Asigna ntiimero de controt y lo fraslada al
Analista de Cotizaciones-y Licitaciones

Encargado de Cotizaciones y

Licitaciones 2

- . .| Recibe, elabora proyecto de bases de
3 cotizacion y las traslada al Operador de
GUATECOMPRAS.

Recibe el proyecto de bases, las registray |-
4 publica en GUATECOMPRAS, e imprime |-
reporte de publicacion.

Revisa diariamente en el Sistema
5 GUATECOMPRAS si hay preguntas al

Operador de GUATECOMPRAS proyecio de bases.
- lImprime  formulario de  preguntas
generadas por el sistema

6 GUATECOMPRAS, lo traslada también en
forma electronica al encargado de
Cotizaciones y Licitaciones.

Recibe formulario y verifica tipo de

Encargado Cotizaciones y , 7 preguntas. - )

Licitaciones g Traslada. las respuestas escaneadas al
Operador de GUATECOMPRAS. .
Recibe y publica las respuestas firmadas y

1 selladas en el sistema GUATECOMPRAS.
Operador de GUATECOMPRAS ‘Imprime reporte de publicacidbn en
’ ; 4 10 | GUATECOMPRAS y lo traslada al

; encargado de Colizaciones y Liciiaciones.

Encargado de Cotizaciones y 11 Recibe y archiva reporte.

Licitaciones
Encargado de Colizacionesy - 12 Recibe documentos con- Resolucion de
Licitaciones Aprobacién de bases definitivas.

C] 0 &3 &
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Compra y/o contratacion por Régimen-de Cotizaciéon
{Fase de Elaboracién y Publicacion de Bases de Cotizacion)
_ . -
Encargado de Cotizaciones y 13 Re}cinbe documentos, o escanea y lo
Licitaciones traslada al Operador de GUATECOMPRAS.
. Recibe: documentos, los registra en el
Operador de GUATECOMPRAS |, 14 | gdomaau ATECOMPRAS, o
" . | Retibe documentos, revisa' bases
) 15 def nitivas de cotizacion en el sistema
Encargado de Cotizacién y- GUATECOMPRAS.
Licitaciones N lmpnme+ constancia de publicacién y la
. 16 traslada al encargado de Cotizacnones ¥
. Licitaciones.
;IT Recrbe constancia de publicacion vy la
acljunta al expediente.
Solicita el nombramiento de la Junta de
. ; . 18 Cot:zamon I

~--+Fin del procedimiento----
! 1

! ,

Encargado de Cohzamones y
Licitaciones

CONTRATAC]ONES i ADQUISICIONES :

Corﬁpra y/o contratacién por Reglmen de Cotizacion

(Fase de publicacion, de documentos de adjudicacion)
1 . 1 R
OBJETIVO . C
fg ] .
e Cumplir con las normas para el ”uso del sistema de informacion -de
Conirataciones y  Adquisiciones [ de! Estado -GUATECOMPRAS-,
especificamente lo relacionado a les documentos elaborados por la Junta de
Cotizacion.

NORMAS

1. El Encargado, de Cotizaciones y Licitaciones escanea el acta de recepcién de
ofertas y cua‘ciro de ofer'entes ‘que la Junta de Cotizacion le traslada. ' -
) } ,
2. El Encargado de Cotizaciones y letacmnes escanea el acta de adjudicacion,
que la Junta de Cotizacion le traslada.
3. El Operador de GUATECOMPRAS |j Revisa dlanamente en - el sistema
GUATECOMPRAS si hay mconformldad}es .

1

L

GCompra y/fo contratacion por Régimen de Cotizacidn S
(Fase de publicacion de documentos de adjudicacion) '

RESPONSABLE | Nam. | | PROCEDIMIENTO
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Compra y/o contratacion por Régimen de Cotizacion
{Fase de publicacion de documentos de adjudicacion)

gg%i;gc?g: ec;e ¥ 1 Recibe de ia Junta de Caotizacian documentaos y los
Licitaciones . . traslada al Operador de GUATECOMPRAS. ¢
A , 2 Recibe documentos y los, publica, en el sistema
Operador de GUATECOMPRAS.
GUATECOMPRAS 3 Imprime reporie y constancia de publicacion y los
- . fraslada al encargado de Cotizaciones y licitaciones
4 Recibe reporte y constancia y los- fraslada a la
Encargado de Junta de Cotizaciones :
Cotizaciones y ‘ Recibe de la Junta de Cotizacién el acta de
Licitaciones 5 adjudicacion y la traslada al Operador de
GUATECOMPRAS
6 Recibe acta de adjudicacion y la publica en el
QOperador de . ! sistema GUATECOMPRAS
GUATECOMPRAS 7 Imprime reporte con inconformidades e informa a
Encargado de Cotizaciones y Licitaciones.
8 Recibe y revisa inconformidad y fraslada a Junta de
Encargado de i Licitaciones. -
Cotizaciones y Recibe de la Junta de LiCitacsones respuesta a
Licitaciones 1 9 lnconforrmdad y la’ tras!ada al Operador de
GUATECOMPRAS.
Operador de 10 Publica en GUATECOMPRAS, la respuesta a la
GUATECOMPRAS inconformidad.
Recibe resolucion del acuerdo municipal del .
Encargado de 11 | Secretario Municipal de aprobaciéon ¢ improbacion
cotizaciones y + | de lo actuado por la Junta 'de Cotizacidn.
licitaciones 1'2 Trasladar Ia resoluclon al Operador de
) GUATECOMPRAS ' -
13 Recibe resolucién y la Publica - en
GUATECOMPRAS
Imprime reporte de publicaciéon y lo traslada al
gfji“?'gggfnpms ’ 14 encargado de Cotizaciones y Licitaciones
Traslada documentos para elaboracién de contrato
15 | al Secretario Municipal. .
— --Fin del procedimiento

CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

Compra y/o contratacién por Régimen de Licitacion
(Fase de Elaboracion y Publicacion de Bases de Ltcltacmn)

OBJETIVO:

r

£
4
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- Elaborar y gestionar la autorizacion de las bases que serviran para la realizacién
de las compras de bienes yfo la cohtratac:on de servicios a fravés de la
+ modalidad de licitacidon. .De acuerdo a Io establecido en los articulos 17, 18, 19,
19, BIS, 20; 21, 22, 23, 24, 24 BIS, 25, 2§ BIS, 26, 27, 28, 29, 30, 31, 32, 33, 34,
35, 36 y 37 de Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento contenido en
el Acuerdo Gubernativo 122-2016, y reformado con el acuerdo 141-2021 de

fecha 14-07-2021. ‘ !

I [ ~ Lt ® . ¥
Segtin cita et articulo 16 Bis. Requisitos de! las bases: en aplicacion del articulo. 18
de La Ley, la entidad contratante conforme la r'nodalidad de adquisicién y la naturaleza
del bien, suministro, obra, servicio u otro objeto de contratacién que se requiera podra
segin cada caso particular, establecer e incorporar a las bases los réquisitos que sean-
pertinentes. & ] : '

Se reforma-el articulo 18 el cual queda asr Articuloi8 Contenido de la Plica. De
conformidad con la naturaleza y objeto de la co ntratacion de que se trate, la plica segun
cada caso pamcular contendra como minimo los siguientes documentos:;
1- La oferta firmada por el oferente o su representante iegal. ’
2- Las garantias que resuiten aplicables conforme la naturaleza dei proceso.
3- ‘Constancia electrénica de inversién y precalifi cacnon emitida por.el Registro
General de Adquisiciones del Estado ' .
4- Programa preliminar de inversion y e;ecucnon de ios trabajos para los casos
‘ de obras de acuerdo al sistemajique se -especifique en las bases, o
calendarizacion para la entrega de bil es o suministros, segln corresponda.
5- Cantidad estimada de trabajo para Ios casos de obras.

-6- Sistemas de reajuste de precios por fluctuacion de' conformidad con o
establecidos en el articulo 7 y 61 de]La Ley, pudiendo incorpora otro sistema
de fluctuacién que establezca la erlmdad conirate de conformidad con. el
objeto de contratagién, ¢ indicacion que la contratac:on se reahzara por precio

- cerrado. ey ‘
7-: Andlisis detallado de Ia Integraclop de costos de. los premos que” sean
~ofertados, aplicados a los diferentes! ponceptos o renglones de trabajo segln
corresponda [a.objeto e la contrataczoln €n los casos de obras o servicios.
8- Declaracién o declaraciones juradas en ‘que el oferente acepte:
a. No ser deudor o moroso del estado ni de las entidades referidas en el
- sarticulo 1 de la Ley, seglin sdlestablece en el numeral 10 del artiéulo
19de La Ley. S A “nd
b. ‘Conccer las penas relacnonada a Ja comision’ det delito de pacto
colusorio en las Adquzsmlones ptiblicas, establecidas en el articulo 25
Bis de La Ley, asi:como las pena‘s y demas disposiciones confenidas
en el Capitulo Hl del titulo Xill del Decreto 17-73 del Congreso dela
' Republica, Codigo Penal. ’ . I
l
i
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-¢. Np estar comprendido en ninguno de los casos referidos en el afticulo
. 80de La Ley, en aplicacion del articulo 26 de fa Ley.. . ;e
d. Conocer los requisitos para flevar a cabo subcontrataciones en los
procesos de contratacion de obras, al tenor del articulo 53 de La Ley.
5 - .

En ningln caso se admitirdah en las ofertas, informacion. o documentos que
modifiquen o tergiversen los requisitos y condiciones del proceso de contratacion. Del
cumplimiento de lo anterior sera responsables los miembros de la Junta de Cotizacién,
Licitacion o Calificacion; segln sea el caso. .

“ ’ " ! :

La impresién de documentos respaldados por medio de los sistemas informaticos de .
las entidades del Estado, se consideran originales, siempre y cuando posea firma
elecirénica, firma electrénica avanzada o cualquier otro medio de certificacion
electrénica, avalado por el Decreto niimero 47-2008 de! Congreso de la Reptblica de
Guatemala, Ley para el Reconocimiento de las Comunicacionés y firmas electrénicas.’
asi como ofros documentos que, por disposicién especial de ofras leyes, pueda ser
emitidos de forma elecirénica. L

NORMAS: . R ) : -
1. El Encargado de Cotizaciones y Licitaciones recibe documentos gue cumplan con
los requisitos seguin lo solicitado, autorizado por la autoridad competente. «

2. El Encargado de Cotizaciones -y Licitaciones Verifica Ja disponibilidad
presupuestaria con el encargado de presupuesto:Municipal. - ‘

3. El Encargado de Cotizaciones y Licifaciones elabora. el proyecto de- bases de
ficitaciébn y las bases de cotizacién definitivas, conforme a la documentacion
recibida. ’ ; Ly

4. El encargado de Cotizaciones y Licitaciones verifica las preguntas relacionadas a
especificaciones iécnicas del provectd de bases de liciiacidn y las preguntas
relacionadas con aspectos de contratacion contenidos -en el proyecto.de bases las
responde el Director Financiero Municipal, e imprime el reporte de finalizacién del
plazo de presentacion de observaciones y lo adjunta. f

5. El Encargado de. Cotizaciones y Licitaciones revisa que los formularios, bases y
demas documentos de licitacién estén aprobados por el Concejo Municipal. segin
el caso, de acuerdo. a lo estipulado en la Ley de Contrataciones del Estado.

6. El Encargado de Cotizaciones y Licitaciones solicita el nombramiento de la Junta de
Licitacién, y listado con nombres de las personas que inteérvienen en la elaboracion
de documentos, asi como la publicacion del evento en el Diariorde Centroamérica, y
luego traslada los documentos a la Junta de Licitacion.

1 £33 C
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‘, gl-Coﬁlbra ﬂo cont[atacidn por Régiinen de Licitaciéon -
(Fase de Elaboracién y Publicacitn de Bases de Licitacion)

_RESPONSABLE - | Num. | PROCEDIMIENTO
T 1" Revisa y Irec:be documentos aprobados por la
Encargado de " | autoridad competen{e

Cotizaciones y Asigna nimero de control y verifica si existe
Licitaciones ) 2 dlsponlblhdad presupuestaria con el encargado de

) - preSUpues’Eo de la municipalidad.
' 3. Recibe, elabora proyecto de bases de I|01tac|on y

las tras}ada al Operador de GUATECOMPRAS.
- ‘ Recibe el jproyecto de bases, Ias registra y publica
4 fen GUATECOMPRAS e imprime reporte de
’ publicacion.

‘ Revisa || diariamente en el Sistema
gﬁi’?%ggfnPRAS lGUATEC(DMPRAS si hay preguntas al proyecto de
A 5 ‘bases e lmpnme formulario de preguntas generadas

por el s;stema GUATECOMPRAS, lo traslada
también en forma electrénica al encargado de
= Cotizaciones y Licitaciones. .
Encargado de m"“ ¥ 6 Recibe formulario v verifica t:po d8 preguntas.
Colizacionesy' =~ % Traslada Ids respuestas escaneadas al Operador de
Licitaciones GUATECOMPRAS.
8 Recibe y pubhca las respuestas firmadas y selladas
Operador de ;an el snsteirna GUATECOI\;IPRAS -
mprime reporte e publicacién ;. éen
GUATECOMPRAS 9 | GUATECOMPRAS y lo traslada al Analiéta ‘de
Cotlzamones y L:crtaclones ]
ggﬁiﬁ?ﬁﬁ egey o 10 ' | Recibe y a:rchlva repoﬂe y fraslada documenfos de
Licitaciones X vcotlzac:oniai Secretario Municipal. . -
Recibe del Secretario Municipal el expedlente con
gg%z;%?gﬁ ecsley 11 Resolucién de Aprobacién de bases defi mt,:va_s:vi:os
Licitaciones escanca !ly Io traslada al Operador de
GUATECGMPRAS . - o
P i v . r s =
gﬁi’?'gcggﬁnPRAS 12 | Recibe, Jo,illtegistra en el sisteina GUATECOMPRAS,.
. Recibe documentos, revisa y publica bases
13 deﬁnftwasli' documentos de hcttac:fon en el sistema
GUATECOMPRAS.
14 Imprime constancia de publicacién y la traslada al
Encargado|de Cotizaciones y Licitaciones.
15 | Recibe constancia de publicacion v la adjunta a los
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Compra y/o contratacion por Régimen de Licitacién
(Fase de Elaboracion'y Publicacion de Bases de Licitacion)

‘ documentos. v A

. 16 Elabora borrador de arte para Ja convocatoria a
licitar y lo fraslada al Secretaric Municipal.

17 Recibe el arte final para publicacion de convocatoria

a licitar
Encargado de . 15 | Solicita cotizacién al Diario de Centroamérica para
Cotizaciones-y ' la publicacién de la convocatoria a Licitar,
Licitaciones 19 Realiza tramite en DAFIM, para pagc de

convocatoria a Licitar.

-20' Adjunta ia publicacion de la convocatoria del Diario
de Centroameérica a los documentos.

21 | Liquida page de publicacion de convocatoria.

Solicita al Concejo Municipal el nombram:ento de la
22 | Junta de Licitacién.

Fin del procedimiento

CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

Compra y/o contratacion por Régimen de Licitacion
(Fase de publicacion de documentos de adjudicacion).

-

OBJETIVO \ -

e Cumplir con las normas para el uso del sistema de informacién de
Contrataciones y  Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-,
especificamente o relacionado a los documentos elaborados por la Junta de
Licitacion.

NORMAS:

1. El Encargado de Cotizaciones y Licitaciones escanea toda la documentacién de
soporte que contiene cotizacién y/o licitacion.

2. El Operador de GUATECOMPRAS, es el responsable de realizar las

publicaciones que le son tfrasladas por parte del encargado de Cotizaciones y
L:mtacmnes

-
i
oo
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Compra y/o contratacion por Régimen de Licitacién
(Fase de publicacion de documentos de adjudicacion)

RESPONSABLE Num. 1| PROCEDIMIENTO .
. . Recibe de l1a Junta de Cotizacion el acta de
Encargadode i ~ recepciénalde ofertas y cuadro de oferentes, los
Cotizacionesy -~ 1 escanea |§y Jdos traslada al Operador de
Licitaciones : .GUATEC.%I)MP'RAS:‘
Recibe documentos y los publica en el sistema
GUATECONIPRAS e Imprime reporte y constancia
ga%?%ggfﬂPRAS 2 de publlcaclon y ‘los traslada al encargado de
d ' Cotizaciohes y ficitacionés -
3 Recibe replorte y constancia y los traslada a la Junta
de Licitaciones
gggz;%?g:e(;% 4 Recibe dé la Junta de Licitacion el acta de
Licitaciones adjudlcaclonyla escanea
* 5 Traslada €! Acta de Adjudicacion al Operador de
GUATECOMPRAS.
Revisa || diariamente en el sistema
Operador de 6 GUATECOMPRAS si hay inconformidades e
GUATECOMPRAS Imprime reporte informando al encargado de
Cotizaciones y Licitaciones.
Encargado de 7 Recibe y 5ewsa inconformidad y traslada a Junta de
Cofizacionesy" - Licitaciones.
Licitaciones 8 Recibe respuesta a inconformidad y trasiada a
Operador de GUATECOMPRAS.
Operador de 09 Publica en GUATECOMPRAS, la respuesta a la
GUATECOMPRAS inconformidad.
Recibe résalucion del Cancejo Mummpal de
Encargado de 10 iﬁ:}?g?jceloﬁmgaclgr?mbamOn de lo actuado por la
cotizaciones y licitaciones 1 Trasladar |} resolucion al Operador de
GUATECG)MPRAS V
4o |Recbe liresolucion 'y la  Publica en
Operador de , . | GUATECOMPRAS
GUATECOMPRAS 13 Imprime reporte de publicacion y lo traslada al
- ) Encarado he Cotizaciones y Licitaciones
. 14 | Recibe reporte y lo adjunta al expediente
Encargado de - Traslada expediente para elaboracion de contrato al
cotizaciones y licitaciones | 15 | Secretario Municipal.

Fin del procedimiento

CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES ;
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| . Envio de Contrato y Acuerdo a CGC ‘

OBJETIVO p R
o Cumplir con las normas para el uso del sistema de informacién de
Contrataciones y  Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-:-
especificamente lo relacionado al envio del Contrato y Acuerdo a la Contraloria
General de Cuentas, asi como la publicacion.en GUATECOMPRAS,

NORMAS:

1. El Encargado de Cotizaciones y Licitaciones traslada al Secretario Municipal y/o
Jefe de Recursos Humanos, para que realice el tramite del envio del confrato y
acuerdo al portal de la CGC, via electrénica.

2. El Encargado de Cotizaciones y Licitaciones es el responsable de verificar-que &l

contrato, acuerdo y oficio presentado a la Contraloria General de Cuentas, sea
publicado en el sistema GUATECOMPRAS, en el plazo que estipula la lgy. *

It s

Envio de Contrato y Acuerdo a Contraloria General de Cuentas

RESPONSABLE NaGm. PROCEDIMIENTO
1 Emite el contrato, acuerdo y adjunta la fianza.

Secretario Municipal y/o 2 Elaborg oficio para enviar conirato y acuerdo a la
Jefe de Recursos * | CGC.
Humanos 3 Envia copia de contrato y acuerdo de aprobacion al

Registro de Contratos de la CGC.
Encartado de Recibe copia del oficio, acuerdo y contrato recibido
Cotizaciones y 4 |en la CGC y lo traslada al Operador de
Licitaciches GUATECOMPRAS.

Recibe documentacion, la publica en el sistema
Operador de 5 GUATECOMPRAS y trasiada el reporte de
GUATECOMPRAS publicacion al Analista de Cotizaciones vy

Licitaciones.

5 Recibe reporte de publicacién y lo adjunta al
expediente original.

Solicita al Concejo Municipal el nombramiento de la

Encargado de 7 | Comisién Receptora y Liquidadora y lo adjunta al

Littaciones ” expediente. _ .
Recihe el acta de recepcién de Ja Comision
8 Receptora y Liquidadora, ia escanea y Traslada al
Operador de GUATECOMPRAS.
Operador de "9 1| Recibe acta de recepcion y publica en portal de

3 = C
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Envio de Contrato y:Acuerdo a Contraloria General'de Cuentas
GUATECOMPRAS | - =~ GUATECOMPRAS, e imprime. ‘rteporie: de

. pubhcaczo:? luego lo traslada al encargado de
Cotizaciories y Licitaciones.
Encargado de ) Rembe copstancia de publicacion y lo adjunta alos
Cotizaciones y 10 | documéntos. .
Licitaciones {i—Fin del Procedimiento

P

|

CONTRATACIONES Y|ADQUISICIONES

Modalidad de Adquisicién

OBJETIVO '

» Redlizar las adquisiciones de bienes y/o

con Proveedor Unico

3

\

1a contratacion de servicios a través de

la modalidad de proveedor Unico, cof‘forme a lo establecido en la Ley de

Contrataciones defl Estado y su Reglame
‘1

NORMAS: =y o

1. El Encargédo de Cotizaciones vy

nto.

{

Licitaciones recibe fnicamente los

dotumentos ‘que cumplan con ios requisitos autorizados por las autoridades

competentes.
A

1

2 En Encargacio de Cotizaciones y Lici'rtacién verificara si existe disponibilidad
- presupuestaria con el encargado de presupuesto de la municipalidad.

-~

3. Encargado de Cotizaciones y licitaciones verifica que la compra ylo :

contratacién queé necesita realizar es a
I |

U proveedor Gnico.

4. Encargado de Cotizaciones ylicitacizones Tevisa gue la Unidad solicitante

entregue las especificaciones técnicas;

Y generales para realizar el proceso.

1 -~

5. Encargado de Cotizaciones vy lzc1tac1onesipara establecer la existencia de
proveedor Unico, procede conforme lo Sstablecido en el articulo 43, literal c) de

la Ley de Contrataciones de! Estado. i

-

6. El Goncejo Municipal es responsable he aprobar la compra y/o contratacnon "
(Art. 9, numeral. 3.1, 3.3y 3.5dela LCE)

Modatidad de Adquisicién pon Proveedot Unico )

&
i3
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Modalidad de Adguisicion con Proveedor Unico -

RESPONSABLE

' PROCEDIMIENTO" -

Encargado de

Revisa y recibe documentos aprobados por las

| autoridades competentes.

Cotizaciones y Asigha nilmero de control interno y verifica si
licitaciones 2 . jexistes disponibilidad presupuestaria con el
encargado de presupuesto de la municipalidad.
3 Recibe documentos y elabora invitacion para
presentar maniféstacion de interés en ofertar.
. ; 4' Escanea y :traslada al Operador de
GUATECOMPRAS
Recibe y registra en sisiema GUATECOMPRAS
85?‘?%%3&1’%8 5 |las especificaciones técnicas y la invitacion a
- . presentar manifestacion de interés en ofertar.
SO 6 Revisa que la documentacién registrada esté
correcta y publica en GUATECOMPRAS.
7 Traslada al Encargado de Cotizaciones vy
Licitaciones
Recibe documentos y elabora borrador de arte
8 | para publicacién en Diaric de Centroamérica y en
) . - otro de mayor circulacion. ] i
Encargado de "9 Traslada el borrador del” Arte al Secretario
Colizaciones v Municipal.
Licitaciones 10 Solicita proformas para la publicacién en medios
o . escritfos.
' 44 -Tramita pago de publicacion en DAFIM, y solicita
la publicacién de la convocatoria.
encsrgato de Solicita el mombramiento de la Comision
otizaciones y 12| Receptora al Concejo Municipal i
Licitaciones P Jo Municipal.
‘ 13 Recibe del Concejo Municipal nombramiento y
notifica a la Comision Receptora.
Recibe de Comisibn Recepiora el acta de
14 | recepcion la escanea y la fraslada al Operador de
- GUATECOMPRAS.
15 Recibe acta y la publica en el - sistema
Operador de ?UA,TECOMPRAS' -
GUATECOMPRAS mprime vy traslada 'el _repor{e geperegde en
16 | GUATECOMPRAS al Analista de Cotizaciones vy
Licitaciones.
Encargado de 17 Recibe reporte, lo adjunta y revisa los documentos

Cotizaciones y

completos, que estén ordenados y foliados.
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Modalidad de Adquisicion con Proveedor Unico ]
Licitaciones . K A Y
1g | Traslada los documentos al Director Financiero
) Municipal. i} :
19 Recibe contratd y acuerdo y lo tras!ada al
Operador de GUATECOMPRAS. ’
20 Recibe documentos y o publica en|
Operador de : GUATECOMPRAS
GUATECOMPRAS o 21 ~ Imprime reporte de publicacién y lo traslada al
" “encargado de Cotizaciones y Licitaciones e
(E:g%gra%?gﬁeiey oo Recibe docltlxmentos para tramite de pago.
. " - E'
Licltaciones o in. del Procedimiento

H
i
!
i

i

CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

Gestion de pago para Adquisiciones por Rleglmen de Cotizacion, Licitacion y
Proveedor Unico

OBJETIVO

jl : .

+ Realizar la gestion de pago para las adqwsuc;ones efectuadas por medio del
Régimen de Cotizacidn y Licitacion, cumpllendo con la normativa interna de la

Municipalidad.
NORMAS | . i

» 4

1))1|~, _

- —

1. Analista de Cotizaciones y L|c1tac10nes conforma los documentos para la
generacion de {a orden de compra y el CUR de Compromis?, con {o indicado en

el check list Compromlso

i J 07

. |
i [ ¥

2. El Director Financiero Mumcipal autoriza la orden de compra en &l Sistema

SICOIN GL.

4 “ e

L

3. La orden de compra se impfime postenormente a la autorizacién en el s:stema

SICOIN GL.

4. Analista de Cotizaciones y Licitaciones conforma los documentos para la
generacion de la orden de compra y el CUR de Compromiso, indicados en el

check list B

5. El Secretario Municipal por medio de acuerdo municipal autoriza la orden de

Liquidacién en el Sistema SICOIN GL.

-
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Procedimiento de pago, Adduisicfones por Régimen de Cotizacion y Licitacion
RESPONSABLE Nitm. PROCEDIMIENTO
Encargado de Escanea documentos de respaldo para generar
Cotizaciones y . 1 orden de compra y los traslada al Operador de
Licitaciones ’ SICOIN GL
2 Recibe documentos, genera orden de compra y
solicita autorizacion electronica. .
T Imprime orden de compra en estado de autorizado,
Operador de SICOIN GL 3 |tramita firmas del Jefe de Confrataciones vy
) ' | Adguisiciones, al Secretario Municipal.
J | Traslada los documentos y firmado al encargado de
Cotizaciones y Licitaciones
Recibe documentos y lo fotocopia
Encargado de Traslada a Contabilidad la documentacion de
Cotizaciones y } respaldo. -
Licitaciones 7 Recibe reporte y CUR de compromiso aprobado y lo
traslada a Operador de SICOIN GL .
Recibe y genera orden de liquidacion en SICOIN GL
Operador de SICOIN GL 8 y solicita autorizacion en el sistema.
9 Imprime orden de liquidacién en estado de
) autorizado al Secretario Municipal.
Operador de SICOIN GL . - 10 Traslada documentos al encargado de Cotizaciones
y Licitaciones
gg;i;%?gr?eiey 11 Recibe documentos y lo traslada a Contabilidad.
Licitaciones ~--Fm del procedlmnfantc

Articulo 5. E! presente Manuai de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y
Contrataciones de la Municipalidad de Zapotitlan, del departamento de Jutiapa, es de
caracter obligatorio su implementacion y aprobacion en cada entidad obligada, segin.
reza el articulo 80 de la Gltima Reforma al Reglamento de Contrataciones del Estado
ndmero 147-2021, publicada en el diario oficial el 14 de julio del presente afio, el
prasente manual enira en vigencia, inmediatamente después de su conocimiento,

discusion y aprobacion por parte del Honorable Concejo Municipal.
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Municipalidad de Zapotitlan
Departamento de Jutiapa
Guatemala, C.A.

R C }

EL INFRASCRITO SECRETARIQ MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE ZAPOTITLAN—,- DEL
il DEPARTAMENTO DE JUTIAPA, REPUBLICA DE GUATEMALA, CENTRO AMERICA;
CERTIFICA: Que para ¢l efecto tuvo a la vista el libro nimero__30 de Actas de Sesiones de] Honorable
Concejo Municipal de este municipio, autorizado par la Contraloris General de Cuentas bajo registro nitnero
o 11,717, en &l cual en sus folios aparece el acta nimero 034-2021, de fecha dos de septiembre de dos mil
—ﬂ veintiune. Ja que en su parte conducente dicer :

“TERCERO: El Asesor Municipal Sergio Alejandro Sigiienza, presentd ante €l Honorable Concejo Municipal el
W MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES PARA LA

MUNICIPALIDAD DE ZAPOTTTLAN, DEPARTAMENTO DE JUTIAPA, para su socializacion, discusion y
aprobacion por parte del méximo ente municipal. POR TANTO: E! Honorable Concejo Municipal del
municipio Zapotitlén del departamento Jutiapa, después de conmocer y socializar el mismo, al resolver por
unanimidad. ACUERDA: 1) Aprobar en todas sus partes el MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES PARA LA _MUN_[CTPALTDAD DE ZAPOTITLAN,
] DEPARTAMENTO DE JUTIAPA, segun lo estipulado en el articulo 80 del Reglamento de la Ley dé Compras
. y Contrataciones del Estado, el cual serd una valiosa herramienta que se utilizara en beneficio del pueblo de

Zapotiilan, 1) Certificar este Acuerdo v notificar a donde corresponda.™

|

FIRMARON EL ACTA: Aparecen ocho firmas ilegibles que perienecen a los sefiores Alcalde
Municipal Hilmar Edgardo Quifionez y Quifionez; Rafael Godoy Arana, Sindico Primera; José Dario Najera
Quifienez. Sindico Segundo; Victor Leonel Lima Corado, Concejal Primero; Manuel de Jesis Quifionez y

M Quifionez, Concejal Segundo; Noé Godoy Arana, Coneejal Tercero; Migdael Valenzuela Asencio Concejal
Cuarto; Omer Danilo Arana Godoy. Secretario Municipal. Estan los sellos respectivos,
B Y, para los usos consiguientes, se extiende, firma v sella la presente CERTIFICACION, en dos hojas de
papel bond tamanio oficio, en el municipio de Zapottlyf. del departamento de Jutiapa, ¢l dia seis del de
- septiembre del afio dos mil veintiano. . y ﬁ@/ )
| L
7, ./‘ / -’j v [, :_.-\f.f:*:’-" 3 \.“'i L= ,Iv
i TRy Dinifé Arama Godoy =20
| ’T% crdigaterManicipal .

VISTO BUEN(E WUNICIP
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Administracion P.C. Hilmar Quiiionez
Tels.: 7823-0739 * 7823-0746 * 7823-0759
Correo electronico: munizapotitlanjutiapa@hormail com
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| ;Vamos por.mdssdesarroll
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