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EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL:

CERTIFICA:
Tener a la vista el Libro de Sesiones Ordinarias y Extra-Ordinarias del Honorable Concejo Municipal, en el gue se
encuentra inscrita el acta No. 068-16.- Celebrada con fecha doce de septiembre del afio Dos mil dieciséis, la que
copiada en su parte conducente dice: PRIMERQ.. QUINTO: E! Honorable Concejo Municipal sesiorante,
CONSIDERANDO: Que mediante el Decreto nimero 9-2015, el Congreso de la Reptblica de Guatemals, introdujo
reformas a la Ley de Contrataciones del Estado, derivado de la necesidad de fortalecer y normar los procedimientos
que deben cumplirse para las diferentes modalidades de Compras y Contrataciones por parte de cada una de las

unidades ejecutoras, incluidas las Municipalidades del pais.
CONSIDERANDO: Que derivado de las reformas realizadas a la Ley de Contrataciones del Estado y al tenor de lo que
establece el Reglamento de la Ley, contenido en el Acuerdo Gubernativo No. Ciento veintid&s guién dos mil dieciséis
{122-2016) y su reforma establecida en ef Acuerdo Gubernativo No. Ciento cuarenta y siete guion dos mil dieciséis
(147-2016), para dinamizar y agilizar dichos procesos, es necesario dar cumplimiento a lo establecido en el articulo
ochenta {80) del Reglamento citado, mediante el cual se ordena a las Unidades Ejecutoras, elaborar y aprobar su

Manual de Norma y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones.
CONSIDERANDO: Que el Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y contrataciones tiene como
finalidad transparentar el gasto pUblico; y norma los distintos procedimientos de control interno basados en la
normativa gubernamental vigente salvaguardando los intereses municipales, se hace del conocimiento que si por
cualquier caso fortuito (Emergencias, Desastres Naturales o Provocados) se realizard alguna compra o
procedimiento no normada en el manual se hard tomando como base la Ley de Contrataciones del Estado decreto
Ley 57-52 del Congreso de la Republica y su reglamento Acuerdo Gubernativo 122-2016.
CONSIDERANDO: Que el Honorable Concejo Municipal sesionante, en cumplimiento a las normas de trasparencia y

eficiente ejecucidn del gasto publico, contenidas dentro de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento,
por este medio, detalla todos los procesos relacionados con cada una de las modalidades de adquisiciones y
Contrataciones Piblicas, asi como la determinacién de las autoridades competentes para conocer los
procedimientos antes relacionados y todo lo que conforma el expediente administrativo de cada proceso
relacionado con la modalidad de compra por baja cuantia, compra directa, arrendamientos, cotizaciones y

Licitaciones.
POR TANTO: De conformidad con lo que para el efecto establecen los articulos 3,5,7,9,33,35, inciso a),d), f), 1) y a)
del Decreto 12-2002 y sus reformas asi como lo establecido por el articulo ochenta (80) del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado, por unanimidad de opiniones y mayoria de votos, ACUERDA: Aprobar el siguiente:
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES PARA LA MUNICIPALIDAD DE
SAN ANTONIO SACATEPEQUEZ, DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS, Debiendo cumplirse con las Leyes y sus
reformas vigentes para sus efectos legaies consiguientes.-——-Notifiquese.-—-—QCTAVQ: No habiendo mds que
hacer constar, se da por finalizada la presente 2 seis horas de su inicio, la que leida, se ratifica, acepta y se firma por
guienes corresponde. Damos Fe.—(fs). llegible. llegible -legible. llegible. llegible. ilegible. llegible. llegible. ~——-—----
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MUNICIPALIDAD SAN ANTONIO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.- 1

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA LA REALIZACION DE GASTOS EN SUS DIFERENTES
MODALIDADES BAJA CUANTIA, COMPRA DIRECTA COTIZACION Y/O LICITACION
MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

La Municipalidad de San Antonio Sacatepéquez trabaja los procedimientos regulados con el
sistemna SICOINGL Y GUATECOMPRAS. Para tener un efectivo control interno de las distintas
modalidades de pago segin el MAFIM I, Acuerdo Ministerial No. 86-2015 del Ministerio de
Finanzas Publicas establece los procedimientos a seguir para la gestién de egresos de
conformidad con los tipos de egresos: a) Orden de Compra, b) Gasto Recurrente Fijo, ¢) Gasto
Recurrente Variable, d) Planillas y e) Fondos en Avance. Asi como los procedimie ntos
administrativos para el registro y seguimiento de contratos.

Por su parte la Unidad de Auditoria Interna Municipal plantea los procedimientos de egresos,
tomando coma base el MAFIM Ill y las reformas a la Ley de Contrataciones del Estado tal y
como se muestran a continuacion; estos procedimientos pretenden coadyuvar el control
interno con procedimientos minimos para mejorar la calidad del gasto del gasto
prevaleciendo los intereses del municipio, resaltando que si hay algun caso no previsto en el
presente manual de procedimientos se resolvera tomando en cuenta la Ley de Contrataciones
del Estado.

OBIJETIVO

Ffectuar un proceso de compra y pago de los productos y servicios que requiere la
Municipalidad gue garantice el cumplimiento de todos los aspectos contemplados en las
Leyes y Reglamentos aprobados relacionados con la materia.

ALCANCE

Efectuar procesos de compra transparentes que garantice la eficaz y eficiente utilizacion de
los escasos recursos financieros disponibles en la Municipalidad.

RESPONSABILIDAD

Concejo Municipal: Maxima autoridad que vela por los intereses del municipio reconocido
como tal segun la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala articulo 254; facultado
por el Cédigo Municipal decreto 12-2002 del Congreso de la Republica articulos del82alSy
sus reformas.

Alcalde Municipal: Es la maxima autoridad Administrativa de la Municipalidad que dicta las
politicas de compras a seguir, evaluando los resultados obtenidos y ordena las medidas
correctivas pertinentes.
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Director Financierc Municipal: Es el trabajador responsable de la Municipalidad que plangfica,
organiza, dirige, coordina y supervisa las actividades para efectuar el pago de los productos vy
servicios proporcionados por los proveedores.

Dentro de sus atribuciones, coordina actividades para que la recaudacién de los ingresos sea
eficaz y eficiente, evalta el comportamiento, toma las acciones necesarias para increme ntar
su monto y reducir el indice de morosidad y hace apertura de caja receptora y cierre de caja
general.

Encargado de Compras: Es el trabajador responsable de la Municipalidad gue realiza todas las
actividades establecidas en las Leyes y Reglamentos vigentes para efectuar procesos de
compra para salvaguardar y cumplir los procedimientos de control interno bajo el lineamiento
del presupuesto.

Encargado de Presupuesto: Es el trabajador responsable de la Municipalidad que lleva control
de las asignaciones presupuestarias vigentes, emite la Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria (COP) y hace el asiento contable respectivo. En cumplimiento a los procesos
del presupuesto Comprometido Devengado y Pagado; articulo 16 decreto de 101-97 del
Congreso de la Republica y articulo 17 Acuerdo Gubernativo No. 540-2013.

Encargado de Contabilidad Es el trabajador responsable de la Municipalidad que recibe los
expedientes de compra, garantiza que los documentos del expediente estén debidamente
firmados y sellados y lo archiva convenientemente garantizando su resguardo.

Guardalmacén: empleado encargado de llevar el control de los materiales y suministros en
existencia para las respectivas requisiciones.

NORMAS APLICABLES {COMPRAS DE BAJA CUANTIA Y COMPRAS DIRECTAS CON
OFERTAS ELECTRONICAS).

En los proceso de compras de baja cuantia y compras directas con ofertas electrénicas,
se utilizaran los siguientes documentos oficiales para poder respaldar las compras.

a. Solicitud del bien o servicio.

b. Libros autorizados por la Contraloria General de Cuentas (Libros de compras
Directas)

c. Actas de la unidad de compras de {a municipalidad.

d. Términos de referencia del bien o servicio a adquirir.

e. Modelo de las ofertas a presentar por los proveedores.
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Previo a iniciar cualquier proceso de compra, se deberd verificar la disponibilid ad
presupuestaria y financiera, si no hay disponibilidad para la adquisicién de un producto o
servicio, se deberd hacer la transferencia presupuestaria correspondiente. {debidamenrte
autorizada por el Concejo Municipal).

Todo proceso de compra se inicia con la solicitud de compra emitida por el Jefe de
Departamento o con lo programado en el plan anual de compras. Podrédn hacerse
compras urgentes en aquellos casos por reparaciones extraordinarias no contemplad as
dentro del plan anual de compras y por casos derivados de emergencias y catastrofes
naturales.

Toda compra de baja cuantia (menor o igual a Q. 25,000.00) y compras directas con ofertas
electronicas (Q.25,000.01 hasta Q.90,000.00) deberan ser autorizadas por el Alcalde
Municipal debiéndosele informar periddicamente cual es el grado de avance del
proceso para que se tomen, si corresponde, las medidas correctivas pertinentes.

Todo proceso de compras debe hacerse con anticipacion, para evitar desabastecimiento
en el Almacén y adquirir los productos o servicios a precios mas altos a los establecidos
por el Instituto Nacional de Estadistica.

La solicitud de compra emitida por un jefe de departamento deberd elaborarse después
de verificar que no hay existencias del producto requerido en el Almacén vy
contendra la cantidad, las caracteristicas generales y especificas del producto y la
justificacién que corresponda.

El Guardalmacén debera establecer stocks minimos y maximos de todos los productos que
hay en el Almacén para solicitar la compra con la debida anticipacién. Cuando un producto
llegue al stock minimo debera solicitar la compra para reponer la cantidad consumida.

El Guardalmacén, previo a recibir un producto o servicio, deberd verificar en la copia del
formulario de Solicitud/entrega de bienes si coincide |a cantidad y caracteristicas generales
y especificas del producto.
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Si no coinciden, no podré recibir el producto o servicio solicitado debiendo devolverlos al
proveedor.

Todos los documentos no deberdn tener tachones, borrones o enmiendas pues son
documentos que seran fiscalizados en su oportunidad por la Contraloria General de
Cuentas. Si tienen cualquiera de estas falencias son motivo de multa por falta de cont rol
interno.

La Constancia de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) dnicamente se emitira para las
compras comprendidas en los renglones 325 (equipo de transporte), 328 (Equipo de
cémputo), 331 {construccion de bienes nacionales de uso comun), 332 (construccidn
de bienes nacionales de uso no comun) y renglones de los subgrupos 21, 22, 23, 25, 26,
27, 28 y 29.

Para una compra de baja cuantia se requiere de una sola cotizacidon. Si se obtuviera mas de
una cotizacion debera elaborarse el cuadro comparativo de ofertas.

En las compras directas con ofertas electronicas, se publicard en Guatecompras los
términos de referencia del bien o servicio que se quiere contratar, por lo que podra
haber varias cotizaciones, una o ninguna siguiendo el procedimiento establecido en la
Ley para cada caso en particular.

Las ofertas deberdn incluir como minimo el detalle del bien o servicio ofertado, NIT,
nombre o razon social del oferente, el monto de la compra, vy todos los documentos
que requieran los Términos de Referencia TDR.

Entre la publicacion del concurso por oferta electrénica en Guatecompras vy la recepcion de
ofertas debe mediar un plazo no menor de un dia habil. (Tiempo que se determina en
el Sistemna de Guatecompras).

Para la adjudicacion de un bien o servicio a un proveedor deberd tomarse en cuenta el
precio, la calidad y las condiciones definidas en la publicacion del concurso, elaborando el
acta correspondiente por parte del encargado de compras conteniendo el cuadro
comparativo de precios, la cual sera enviara a la unidad administrativa superior
{ALCALDE MUNICIPAL) quien adjudicara la compra.

El cuadro comparativo de ofertas deberd contener los porcentajes de calificacion
contenidos en los TDR, nombre de los proveedores oferentes, los productos o servicios
solicitados, la cantidad, el precio unitario, el precio total, un resumen donde se selecciona
al proveedor y se justifica la eleccidén y una casilla de observaciones en donde se
anoten condiciones especiales asi como la firma y sello del encargado de compras.
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Las cotizaciones deberdn ser emitidas por las empresas en hojas con membrete
debidamente firmadas y selladas y deberdn contener como minimo los siguientes
datos: nombre de la empresa, NIT, fecha, cantidad solicitada, caracteristicas genera les
y especificas del producto solicitado, el precic unitario y el precio total, tiempo de
vigencia de la cotizacion, forma de pago y nombre del contacto asi como nimero de
teléfono; asi también cumplir con los requisitos establecidos por las Bases publicadas en
Guatecompras y aprobadas por el Honorable Concejo Municipal.

Para las compras de baja cuantia, previo a archivar el expediente, el encargado de
compras deberd publicar en Guatecompras; especificamente, en la casilla Ndmero de
pago de Guatecompras (NPG) ingresando los datos requeridos y escaneando e ingresando
los documentos que correspondan tal es el caso Factura y Solicitud por parte de la parte
interesada.

El pago de los productos o servicios recibidos deberdn ser cancelados en los siguientes
diez {10} dias a la fecha de la recepcion del producto. Para ello, se emitird el cheque
voucher cuya copia se archivara, previo a entregar el cheque, ser firmada por el
Alcalde Municipal, Director Financiero y proveedor.

Todo gasto que corresponda al grupo 3 (propiedad, planta, equipo e intangibles) deberd
ser registrado en el modulo de inventarios del SICOIN GL al dia siguiente que se efectle
el pago al proveedor. De igual manera harad el asiento correspondiente en la tarjeta de
responsabilidad y colocard el ndmero que corresponde al equipo.

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LAS ADQUISICIONES DE BAJA CUANTIA Y COMPRA DIRECTA

a) Todas las transacciones deben permitir una competencia abierta entre proveedores,
permitiéndose el libre concurso de los que estén en capacidad de proveer lo
solicitado, y evitando la participacion de intermediarios;

b) Debe cuidarse que los bienes o servicios sean de la calidad deseable para el fin a que
estan destinados. Deberd tomarse en cuenta el precio, calidad, plazo de entrega y
demads condiciones que favorezcan los interese def municipio; y

c) Es prohibido el fraccionamiento, cuando debiendo sujetarse la negociacion por su
monto al procedimiento de compra directa, cotizacién vy licitacion, se fraccione
deliberadamente con el propdsito de evadir su practica (articulos 81 de la Ley decreto
57-92 del Congreso de la repUblica y 61 del reglamento decreto 122-2016).
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PROCEDIMIENTC ADQUISICION DE BAJA CUANTIA

Regulado segtn articulo 43 literal a) Compra de baja cuantia: La modalidad de compra de baja
cuantia consiste en la adquisicién directa de bienes, suministros, obras Yy servicios,
exceptuada de los requerimientos de los procesos competitivos de las demés modalidades de
adquisicion publica contenidas en la presente Ley, cuando la adquisicién sea por un monto de
hasta VEINTE Y CINCO MIL QUETZALES (Q.25,000.00). La compra de baja cuantia se realizar
bajo la responsabilidad de quien autorice la adquisicién publica.

Las compras de baja cuantia deberdn publicarse en GUATECOMPRAS, una vez recibido el
bien, servicio o suministro, debiendo publicar la documentacién de respaldo, conforme al
expediente administrativo que ampare la negociacién realizada, por constituir informacién
publica de oficio. Cada entidad determinara los procedimientos para la aplicacion de esta
modalidad.

PROCEDIMIENTO ADQUISICION DE BAJA CUANTIA

MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ]
1 Responsable de la | Conforme el listado de proyectos y bienes autorizados
Unidad Municipal. en el Presupuesto Municipal, y las necesidades que lo
requieran y especifica lo que se requiere.
2 Comision de Finanzas | Recibe el formato “solicitud/entrega”, si estd de

acuerdo lo firma de autorizado traslada al encargado de
compras, de lo contrario lo devuelve al empleado

interesado.
3 Encargado de Verifica que la solicitud este firmada, autorizada por la
Compras Comisidn de Finanzas y que la descripcion del bien o
servicio sea correcta y la traslada a Encargado de
Presupuesto.
4 Encargado de | Verifica gque exista disponibilidad presupuestaria; si
Presupuesto existe disponibilidad, devuelve expediente al Encargado

de Compras (Paso 6), caso contrario tramita las
transferencias presupuestarias necesarias para crear la
disponibilidad correspondiente (Paso 5) y traslada al
encargado de compras.

5 Autoridad Superior Verifica documentos, autoriza transferencias y devuelve
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al encargado de presupuesto. (Paso 4)

—

6 Encargado de Realiza las cotizaciones para las compras directas des
Compras baja cuantia del bien o servicio solicitado, recibe =g
documentacion de las mismas, selecciona al proveedo r

y traslada a la Autoridad Administrativa Superior.

7 Autoridad Recibe el expediente y emite resolucién de aprobacién
Administrativa o desaprobacion vy traslada al encargado de Compras
Superior (Paso 8)

3 Encargado de Revisa documentacion, registra el expediente de ordem
Compras de compra en el médulo disponible en el Sistema .

Traslada expediente al Encargado de Presupuesto para
su aprobacion.

9 Encargado de Recibe la informacién y aprueba el expediente para
presupuesto continuar con la gestion de compra. Firman encargado

de presupuesto, encargado de compras, se traslada el
expediente al encargado de compras.
10 Encargado de Recibe el expediente que contiene la certificacién del
compras servicio o bien, solicitado en la orden de compra,
verifica que sean correctos los datos de la factura v
traslada al ejecutor del gasto (Encargado de
Contabilidad) para su aprobacién. {Paso 13}
11 Proveedor Entrega el bien al drea de Almacén, acompafiando la |
factura. ]
12 Encargado de Recibe el bien, revisa que cumpla con las caracteristicas
Almacén segun la descripcion de la orden de compras e ingresa
los bienes a almacén, extiende la constancia de ingreso
a almaceén.
Proporciona el bien adquirido a la unidad que lo
solicita, emitiendo la constancia de salida de almacén.
13 Encargado de Con la recepcion del expediente formado, procede a
Contabilidad efectuar la revision respectiva en la ejecucion
presupuestaria, verifica la estructura especifica, si estd
de acuerdo aprueba el expediente para el pago
correspondiente. Traslada el expediente a Tesoreria.
14 Encargado de Revisa expediente y realiza la aprobacion del pago en el
Tesoreria Sistema.
15 Registrador de gastos | Prepara el pago con la generacién e impresion del
de Tesoreria cheque, trasladandolo al Director Financiero para su
correspondiente aprobacion y firma.
16 Director Financiero Revisa Firmas, traslada cheque al registrador de gastos
de Tesoreria para la entrega respectiva del cheque.
17 Autoridad Firma el cheque voucher y lo devuelve, para su entrega
Administrativa al proveedor respectivo.
Superior
18 Director Financiero Revisa firmas, traslada el cheque al Registrador de |
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Gastos de Tesoreria para la entrega respectiva del |

cheque.
19 Encargado de Entrega cheque con leyenda “No negociable”, emisidn vy
Tesoreria firma por el proveedor del documento e recepcion de

pago, conforme programacién de pago y traslada
expediente que incluye la factura contable respectiva =
Encargado de contabilidad para su archivo.

20 Encargado de Recibe el expediente, verifica registros presupuestarios
Contabilidad y contables efectuados y archiva expediente.

PROCEDIMIENTO ADQUISICION COMPRA DIRECTA (MEDIANTE OFERTA ELECTRONICA)

Consiste en la adquisicion de bienes, suministros, obras y servicios a través de una oferta
electronica en el sistema GUATECOMPRAS cuando la adquisicién sea mayor a Q. 25,000.00 y
menor de Q. 90,000.00.

Regulado segln articulo 43 literal b) Compra directa: La modalidad de compra directa
consiste en la adquisicion de bienes, suministros, obras y servicios a través de una oferta
electrénica en el sistema GUATECOMPRAS, prescindiendo de los procedimientos de licitacién
o cotizacién, cuando la adquisicion sea por montos mayores a veinte y cinco Quetzales
(Q.25,000.00) y gue no supere los noventa mil Quetzales (Q.90,000.00).

Entre la publicacion del concurso en GUATECOMPRAS vy la recepcion de ofertas deberd
mediar un plazo no menor a un (1) dia habil. Para la adjudicacién deberadn tomarse en cuenta
el precio, la calidad y otras condiciones que se definan previamente en la oferta electrénica,
cuando corresponda. Esta modalidad de compra se realizard bajo la responsabilidad de quien
autorice la adquisicion.

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

PROCEDIMIENTO ADQUISICION COMPRA DIRECTA
MEDIANTE OFERTA ELECTRONICA
MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS

NO. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Responsable de Unidad Conforme el listado de proyectos vy bienes
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interesada autorizados en el Presupuesto Municipal, y las
necesidades lo requieran, hace la solicitus,
justificando la compra, describe y especificamente o
que cumpla con lo solicitado.

Recibe el formato "solicitud/entrega", si estd de
acuerdo lo firma de autorizado y traslada al
Encargado de Compras, de lo contrario lo devuelve
al empleado interesado.

Comision de Finanzas

Verifica que la solicitud esté firmada, autorizada pc?
la Comision de Finanzas y que la descripcion del
bien o servicio sea la correcta y la traslada a
Encargado de Presupuesto.

Encargado de Compras

Verifica que exista disponibilidad presupuestaria; si
existe disponibilidad, devuelve expediente al
Encargado de Compras (Pasc 6}, caso contrario
tramita las transferencias presupuestarias necesarias
para crear la disponibilidad correspondiente (Paso 5)
y traslada al Encargado de Compras (Paso 5).

Encargado de
Presupuesto

Verifica documentos, autoriza transferencias y —1

Autoridad S io
MR SRR 00 devuelve al Encargado de Presupuesto (Paso 4).

Elabora los términos de referencia, el formulario de
cotizacion y la solicitud de entrega de los bienes
para la compra directa del bien o servicio solicitado,
y traslada el expediente completo al operador de

Encargado de Compras

Guatecompras.
Operador de Creard y publicara el concurso en
Guatecompras el sistema GUATECOMPRAS.

Para la creacién del concurso deberd publicar el
formulario de cotizacidn, los términos de referencia
y la solicitud de entrega de los bienes.

Publicaréd el perfil del proyecto del cual se realiza
la compra de bienes.

Publicaré las especificaciones técnicas del proyecto

Procederd a dar untiempo prudencial no menor de
undia
| (1) héabil entre la publicacién del concurso y la
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recepcion de las ofertas. ]

Debera publicar los precios ofertados a mas tardar el

dia siguiente de haber

recibido las ofertas

electronicas.

Encargado de compras

Adjudica y Certifica el Acta de Adjudicacion de la
compra del bien en un plazo no menor a cinco dias
(5) después de haber elegido la oferta.

Autoridad
Administrativa
Superior

Recibe expediente de la compra directa y emite
resolucién de aprobacién o desaprobacién y traslada
al Encargado de Compras.

10

Encargado de Compras

Revisa documentacion, registra el expediente de
orden de compra en el modulo disponible en el
Sistema. Traslada expediente al Encargado de
Presupuesto para suaprobacion.

11

Encargadode
Presupuesto

Recibe la informacién y aprueba el expediente para
continuar con la gestién de compra. Firman
Encargado de Presupuesto, Encargado de Compras,

se traslada el expediente al Encargado de Compras.

12

Encargadode Compras

Recibe el expediente que contiene la certificacion
del servicio o bien, solicitado en la orden de compra,
verifica que sean correctos los datos de la factura y
traslada al ejecutor del gasto (Encargado de
Contabilidad) para su Aprobacién {(Paso 15).

13

Proveedor

Entrega el bien al Area de Almacén, acompafiando
la factura.

14

Encargadode Almacén

Recibe el bien, revisa que cumpla con las

caracteristicas segun la descripcién de la orden de
compra e ingresa los bienes a almacén; extiende la
constancia de ingreso a almacén.

Proporciona el bien adguirido a la unidad gue lo
solicita, emitiendo la constancia de salida de almacén.

15

Encargadode
Contabilidad

Con la recepcion del expediente formado,

procede a efectuar la revision respectiva en la

ejecucion  presupuestaria, verifica la estructura

especifica, si estd de acuerdo aprueba el

expediente para el pago correspondiente.
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Traslada expediente a Tesoreria.
16 - - - =
6 Enicaraadose Teserer Rersa expediente y realiza la aprobacidn del pago en
el Sistema.
17 _ ion e i i6
Registrador de Gastos Prepara el pago c?n la generacién e impresion
. del cheque, trasladéndolo al Director Financiero
de Tesoreria ; n s
| para su correspondiente aprobacidnyfirma.
18 ) . . i
Directar Financiero mea. cheque _vguche_er y lo t'raslada a la
Autoridad Administrativa Superior para firma.
3.2) Autoridad Firma el cheque vouchery lo devuelve, para su
Administrativa entrega al proveedorrespectivo.
Superior
20 Revisa firmas, traslada el cheque al Registrador
DirectorFinanciero de Gastos de Tesoreria para la entrega
respectiva del cheque.
21 Entrega cheque con leyenda "No Negociableﬂ
emisiony firma por el proveedor del documento de
Encargadode Tesorerfa | roconcién de pago, conforme programaciéon de
pago y ftraslada expediente gue incluye la factura
contable respectiva a encargado de Contabilidad
parasuarchivo.
22 Encargadode Recibe expediente, verifica registros
Contabilidad presupuestarios y contables efectuados y archiva
expediente.

NORMAS APLICABLES PARA LOS PROCESOS DE COTIZACION Y LICITACION
PUBLICA.
MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS

Todo proceso de compra por cotizacién y/o licitacion deberd cumplir todos los
lineamientos establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento y la Ley
Organica del Presupuesto.

Si no hay disponibilidad presupuestaria para la adquisicién de un producto o servicio
deberd hacerse la transferencia presupuestaria correspondiente. En los ultimos cuatro
(4) meses de un ejercicio fiscal no podra hacerse ninguna transferencia presupuestaria
pues los saldos existentes solo podran ser utilizados para efectuar los pagos pendientes.

Si no hay disponibilidad presupuestaria para la adquisicién de un producto o servicio
deberd hacerse la transferencia presupuestaria correspondiente. En los Ultimos cuatro
(4) meses de un ejercicio fiscal se podrda hacer una transferencia presupuestaria
siempre y cuando los recursos provengan de los fondos propios (fuente 31).

El Guardalmacén, previo a recibir un producto o servicio, deberé verificar en la copia del
formulario de Solicitud/entrega de bienes si coincide la cantidad y caracteristicas generales
y especificas del productc. Si no coinciden, no podra recibir el producto o servicio
solicitado debiendo devolverlo al proveedor.

11
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Todos los documentos no deberdn contener tachones, borrones o enmiendas pues son
documentos que serdn fiscalizados en su oportunidad por la Contraloria General de
Cuentas. Si tienen cualquiera de estas falencias son motivo de multa por falta de control
interno.

La Constancia de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) Unicamente se emitird para las
compras comprendidas en los renglones 325 (equipo de transporte), 328 (Equipo de
computo), 331 (construccién de bienes nacionales de uso comdn), 332 {construccién
de bienes nacionales de uso no comin) y renglones de los subgrupos 21, 22, 23, 25, 26,
27,28y 29.

Conforme se va conformando el expediente deberdn foliarse las hojas. Esto implica que en
cada etapa del proceso deberan agregarse la cantidad total de documentos que establece
la Leyde Contrataciones del Estado y su Reglamento.

La Direccion de Administracion Financiera Municipal no recibird ningln expediente de
licitacion para efectuar cualquier tipo de pago si éste no esta totalmente foliado y completo.

Las ofertas gue presenten los proveedores deberdan contener todos los documentos
gue establecen los términos de referencia. Se rechazardn automaticamente aquellas
ofertas que incumplan con los requisitos documentales que se solicitan; salvo que, la
oferta ofrezca las mejores condiciones de precio, calidad y entrega a la Municipalidad vy
el/los documento(s) faltantes no sean indispensables. En este caso, podria hacerse una
excepcion y saolicitarle al proveedor la entrega de esos documentos.

Para la adjudicacién de un bien o servicio a un proveedor deberd tomarse en cuenta el
precio, la calidad y las condiciones definidas en la publicacion del concurso.

El cuadro de calificacién de ofertas deberd contener la informacién de los productos o
servicios solicitados, la cantidad, el precio unitario, el precio total, el nombre de los
oferentes, un resumen donde se selecciona al proveedor y se justifica la eleccidn y una
casilla de observaciones en donde se anoten condiciones especiales asi como la firma y
sello del encargado de compras y del Alcalde Municipal.

El Acuerdo Municipal emitido por la Secretaria Municipal deberd contener como minimo el
nombre del proveedor, el numero de factura, el monto, el nombre del producto o
servicio recibido, nimero de acta, fecha del acta y el punto del acta que aprueba el pago y
deberd ser firmado y sellado por el Secretario y el Alcalde Municipal.
La Municipalidad debera adjuntar al expediente los siguientes documentos:

e Solicitud/entrega de bienes debidamente firmado y sellado

¢ Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
e Orden de compra emitida por el SICOIN GL

e Certificacién de acta de priorizacion Comunitaria y del COMUDE cuando corresponda.

e Formulario SNIP
e Solicitud y Resolucién de evaluacién aprobado por el Ministerio de Ambiente

g4
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e Solicitud y Resolucién de evaluacién aprobado por el Ente Rector

® Acta de Toma de Posesién del Alcalde Municipal

e Fotocopia del DPI del Alcalde Municipal

° Fotocopia de la credencial del Alcalde Municipal proporcionada por el
Tribunal Supremo Electoral

Después de la adjudicacién de un proyecto a una empresa, ésta debers presentar
los siguientes documentos:

e (Carta de presentacién de la oferta

e Fotocopia de patente de comercio

e Fotocopia de NIT

e Fotocopia de inscripcion en el Registro Mercantil

¢ Nombramiento de representante legal

e Fotocopia de DPI

e Documento de inscripcion en Guatecompras

e Original de Registro Tributaric Unificado

® Declaracion jurada

e Ultima declaracion def IVA

e Ultima declaracién del ISR

e Constancia de Precalificado vigente

e Constancia de Precalificado especifico

e (Cronograma de inversién del anticipo

e Fotocopia de contrato autenticado

e Acta de aprobacién del contrato

e Original y fotocopia de |a fianza de sostenimiento de oferta
e QOriginal y fotocopia de la fianza de cumplimiento de obra

PROCEDIMIENTO DEL PROCESO PARA COMPRAS POR COTIZACION Y/O LICITACION

Esta fase la desarrollard la junta como trabajo de gabinete vy la realizard dentro del plazo
gue la autoridad administrativa superior haya fijado en las bases.

NO. | DESCRIPCION RESPONSABLE

1 Solicitud del proyecto:
Inicia con la solicitud de los vecinos a beneficiarse con la
ejecucion del proyecto, que incluye nombre de los COCODE
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solicitantes, firma y fotocopia del respectivo Documento
Unico de Identificacion, para determinar la cantidad de
vecinos a beneficiarse y el costo beneficio.

Perfil:

Elabora el perfil del proyecto que contenga las
especificaciones  generales,  técnicas, disposiciones
especiales, planos de construcciéon, mismo gue debe
contener un costo estimado. (Fundamento Legal 18 y 29 de
la Ley de contrataciones del estado)

Direccion Municipal de
Planificacion

Aprobacion del Perfil:

Corresponde la aprobaciéon del perfil y costo estimado a la
autoridad administrativa superior (Alcalde Municipal)
cuando el monto No exceda de Q.900, 000.00, y a la
autoridad superior {Concejo Municipal) cuando el monto
exceda de Q. 900,000.00. (Fundamento legal: articulo 9,
numeral 5.1y 5.2 de la Ley de contrataciones del estado)

Concejo
Municipal/Alcalde
Municipal

Bases de Cotizacién y/o Licitacion:

Elaborar bases de cotizacion y/o licitacion,

(Requisitos indicados en el articulo 19 de la ley de
contrataciones del Estado, articulo 18 del Reglamento de la
Ley de contrataciones del estado

Encargado de Compras
y Contrataciones

Aprobacion de bases de Cotizacion y/o Calificacion:

Aprueba las bases de cotizacién y/o licitacion.
(Fundamento legal: articulo 21 de la ley de contrataciones
del estado)

Alcalde Municipal

Nombramientos de Junta de Cotizacién, Licitacion o
Calificacion

Los miembros titulares y suplentes de las juntas deberdn
ser servidores publicos, nombrados por la autoridad
competente de las entidades. La autoridad competente
serd responsable de verificar la idoneidad de los servidores
plblicos nombrados para integrar las juntas. La idoneidad
se verificara mediante acreditacién de la experiencia o el
conocimiento suficiente en alguno de los ambitos legal,
financiero y técnico del negocio a adjudicar. (Fundamento
legal: articulo 11 de la ley de contrataciones del estado)

Concejo
Municipal/Alcalde
Municipal

Junta de Cotizacidn, Licitacion o Calificacion:

Son los Gnicos drganos competentes para recibir, calificar
ofertas y adjudicar al negocio. Las decisiones las tomaran
por mayoria simple de votos entre sus miembros. Los
miembros de la junta pueden razonar su voto.
(Fundamento legal: articulo 10 de la Ley de contrataciones
del estado)
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Integracion de Ila Junta de Cotizacion, Licitacién o
Calificacién:

En el caso de la modalidad de licitacion publica, Ia junta de
licitacién estard integrada por cince miembros titulares e

Junta de Cotizacion,

igual de miembros suplentes, los cuales deberdn ser Licitacion o
8 nombrados por el concejo municipal. Calificacion.
En el caso de la modalidad de cotizacidn publica, la junta de
cotizacion estara integrada por tres miembros titulares e
igual numero de suplentes, los cuales deberdn ser
nombrados por el alcalde.
El articulo 14 de la ley de contrataciones del estado,
establece que son
causas de recusacion como integrante de una junta de
cotizacion, licitacion o calificacion, las mismas de los
impedimentos establecidos en el articulo 12 y de las
excusas establecidas en el articulo 13 de esta ley.
Competencia de la Junta de Cotizacién, licitaciéon o
calificacion:
La junta de cotizacion tendrd competencia para recibir,
9 calificar y adjudicar la cotizacién, licitacion o calificacion.
Sus decisiones las tomara por mayoria simple de sus
miembros, quienes no podran abstenerse de votar, ni
ausentarse, ni retirarse, dejando constancia en acta de lo
actuado.
Formulario de cotizacién y oficio de invitacion:
Mediante formulario de cotizacion debe obtenerse un
minimo de 3 ofertas firmes solicitadas a proveedores que
se dediguen en forma permanente al giro comercial del | Encargado de Comprar
10 | proyecto a ejecutar. (Fundamento legal: articulo 39 de la y Contrataciones
ley de contrataciones del estado) ]
El formulario debe contener todos los renglones de trabajo
a cotizar, precio unitario, valor total por reng!én, valor total
ofertado y plazo de ejecucion de la obra.
11 | Publicacion del concurso: ]

Debe realizarse en la pagina electronica del portal, previo a
enviar las invitaciones a cotizar, y debe permanecer como
minimo 8 dias habiles, contados al dia siguiente de la
publicacion.

Entre la publicacion de Guatecompras vy el dia fijado para la
presentacion y recepcién de ofertas de licitacién deben
transcurrir por lo menos cuarenta dias calendario.

(Fundamento legal: articulo 23 de la ley de Contrataciones
del Estado y 17 del reglamento de la ley de Contrataciones

del Estado)

Operador 1vy/o
Operador2
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12

Presentacion de Cotizaciones:

Los interesados presentaran sus ofertas en forma
electrénica, en un formulario que proveerd el sistema de
GUATECOMPRAS, vy la oferta se podrd acompafiar con la
documentacién fisica y demds requerimientos v
formularios. Los precios unitarios y totales que figuren en
las ofertas deberdn ser fijos, expresados en Quetzales,
tanto en cifras como en letras. No se aceptara ninguna
oferta fuera del plazo que se estipule.

(Fundamento legal: articulo 41 de la ley de contrataciones
del estado)

Oferente

13

Precalificacion:

Requisito previo para que las personas individuales o
juridicas, nacionales o extranjeras puedan ser habilitadas
como contratistas o proveedores del estado, en las
modalidades de adquisicién publica establecidas en esta
ley. Se verificara la capacidad financiera y técnica, asi como
la experiencia y la especialidad necesarias para ser
contratista o proveedor del estado y relacionadas con los
negocios con el estado del que se trate.

(Fundamento legal: articulo 71 de la ley de Contrataciones
del Estado)

Oferente

14

Presentacion de una sola oferta por persona:

Cada persona individual o juridica, nacional o extranjera,

podra presentar una sola oferta.

En ningln caso se permitirdé a un compareciente la

representacién de mas de un oferente.

Quien actde por si no puede participar representando a un

tercero.

Si se determinare la existencia de colusion entre oferentes,

seran rechazadas las ofertas involucradas, sin perjuicio de

la adopcién de las medidas que determine la ley en

materia.

(Fundamento Legal: articulo 25 de la ley de contrataciones
del estado)

Oferente

15

Colusién:

Comete el delito de pacto colusorio en las adquisiciones
publicas, quien realice un convenio, acuerdo, decision,
recomendacion colectiva, o practica concertada o
conscientemente paralela, en la presentacion de ofertas en
procesos de adquisicion publica, que tengan por objeto o
produzca en efecto de impedir, restringir o afectar la libre
competencia en un determinado proceso o acto.

Oferente
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También se entenderd que exista pacto colusorio, cuando
dos o mas sociedades que formen parte de un mismo
grupo empresarial o corporativo, segin la definicidn de
partes relacionadas, contenida en la ley del impuesto sobre
la renta, participan en el mismo proceso de adquisicidn
publica.

(Fundamento legal: articulo 25 Bis de la ley de
contrataciones del estado y 11 del reglamento de la misma
ley)

16

Presentacion de ofertas:

Las ofertas y demds documentos de cotizacién deberan
entregarse directamente a la junta de cotizacidn, en el
lugar, direccién, fecha, hora y en la forma que sefialen las
bases de cotizacién. Transcurridos treinta minutos de la
hora sefialada para la presentacién y recepcién de ofertas,
no se aceptara una mas y debe procederse al acto publico
de apertura de ofertas.

{Fundamento legal: articulo 24 de |z ley de contrataciones
del estado)

Oferente

17

Recepcidn y apertura de ofertas:

La recepcion y apertura de ofertas debe hacerse en acto
publico y dar lectura al monto total de cada oferta recibida
haciéndolo constar en acta, siendo competencia de la junta
numerar y rubricar las hojas que contengan las ofertas
propiamente dichas, y el dia siguiente de la recepcién y
apertura de ofertas debe publicarse en la paégina
electréonica del portal www.guatecompras.gob.gt vy
contrataciones.gt # de NOG que corresponde a la oferta, el
estado de oferentes invitados, listado de ofertas recibidas y
el acta de recepcién.

(Articule 20 del reglamento de contrataciones del estado)

Junta de cotizaciones

18

Aclaraciones y muestras:

Podra exigir a los oferentes las aclaraciones y muestras que
considera pertinentes, aun cuando no estuviere incluido
este requisito en las bases, siempre que sea economica y
fisicamente posible.

(Fundamento legal: articulo 27 de la ley de contrataciones
del estado)

Junta de Cotizaciones

19

Criterios de calificacion de ofertas:

Para determinar cudl es la oferta mas conveniente vy
favorable para los intereses municipales, se utilizaran los
criterios siguientes: calidad, precio, tiempo de entrega,
caracteristicas y demds condiciones que se fijan en las
bases en los cuales también se determinara el porcentaje

Junta de Cotizaciones
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en que se estimara cada unc de los referidos elementos,
salvo que en estas se soliciten Unicamente el precio. En
cuyo caso, la decisién se tomara en base del precio méas
bajo.

20

Integracién del precio oficial:

Tratandose de obras, después de [a apertura de ofertas
calculara en definitiva el costo total oficial estimado que
servira de base para fijar la franja de fluctuacién y lo dard a
conocer de inmediato a los oferentes. Para este céalculo
tomara el 40% del costo estimado por la entidad
interesada, al cual se sumara el 60% del promedio de costo
de las ofertas presentadas que cumplen con los requisitos
fundamentales de las bases y gue estén comprendidas
dentro de la franja del 25% arriba y el 25% abazjo del costo
estimado por dicha entidad.

Los limites méximos de fluctuacion con respecto al costo
total oficial estimado, se establecen en un 10% hacia arriba
y en un 15% hacia abajo.

Los porcentajes indicados en mas y en menos respecto al
costo total oficial estimado, daran la franja limite entre la
cual deberan estar comprendidas las ofertas para que sean
aceptadas por la junta para su calificacion.

Las ofertas recibidas que estén fuera de la franja
establecida seran descalificadas.

El costo estimado por la entidad interesada serd aprobado
por la entidad administrativa superior de dicha entidad, el
cual debe darse a conocer después de la presentacion de
ofertas y antes de abrir la primera cferta.

De los errores gue se detecten en el célculo de este costo,
seran responsables quienes lo elaboraron.

Estas infracciones se sancionaran de conformidad con lo
dispuesto en los articulos 83 y 87 de la ley de
contratacicnes del estado.

En el acta que se levante deberan hacerse contar los
extremos a que se refiere el presente articulo, en su orden.
(Fundamento legal: articulo 29 de la ley de contrataciones
del estado)

Junta de Cotizaciones

21

Rechazo de ofertas:

Rechaza sin responsabilidad de su parte, las ofertas que no
se ajusten a los requisitos fundamentales definidos como
tales en las bases o cuando los precios, calidades u otras
condiciones ofrecidas sean inconvenientes para los
intereses municipales.

18
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Los reguisitos no fundamentales contemplados en las
bases podran satisfacerse en la propia oferta o dentro del
plazo comun gue fija la junta.

Dentro de este mismo plazo se llenara los requisitos
formales que no se hubieren cumplido satisfactoriamente
al presentar la oferta.

(Fundamento legal: articulo 30 de la ley de contrataciones
del estado}

Junta de Cotizacione's |

22

Un solo oferente:

Si a la convocatoria se presentare Unicamente u oferente,
a este se le podra adjudicar la misma, siempre gue a juicio
de la junta de cotizacidon la oferta satisfaga los requisitos
exigidos en las bases y que la proposicién sea conveniente
para los intereses del municipio.

En caso contrario, esta facultada para abstenerse de
adjudicar. {Fundamento legal: articulo 31 de la ley de
contrataciones del municipio.)

Junta de Cotizaciones

23

Ausencia de ofertas:

En el caso de que a la convocatoria a la cotizacién no
concurriere  ningun  oferente, levantara el acta
correspondiente y lo hard del conocimiento de la autoridad
administrativa superior, respectiva, para que se prorrogue
el plazo para recibir ofertas.

En caso que no se recibieran ofertas, la junta de cotizacion
deberd informar a la autoridad administrativa superior un
dia habil después de la fecha establecida para la recepcién
de ofertas, quien debera publicar en GUATECOMPRAS, una
extension de ocho dias al plazo para recibir ofertas. Si en
este plazo no se recibieran ofertas, la autoridad
administrativa superior queda en libertad de efectuar una
contratacidon directa, siempre que se haga utilizando las
mismas bases de cotizacién utilizadas en el evento
desierto; y el oferente cumpla con todos los requisitos alli
solicitados.

(Fundamento legal: articulo 32 y 41 de la ley de
contrataciones del estado)

junta de Cotizaciones,
Alcalde Municipal y/o
Concejo Municipal

24

Adjudicacién:

Dentro del plazo que sefale las bases adjudicara la
cotizacién y/o licitacién del oferente que ajustandose a los
requisitos y condiciones de las bases, haya hecho la
proposicidn mds conveniente para los intereses del
Municipio.

Junta de Cotizaciones
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(Fundamento Legal): Articulo 33 de la Lley de
Contrataciones def Estado y el Articulo 21 del Reglamento
de [a Ley de Contrataciones del Estado en el cual dice: Si las
bases de cotizaciones no indican el plazo para la
adjudicacién éste serd de cinco dias habiles contados a
partir del dia sefialado para la recepcién vy apertura de
ofertas, emitiendo el punto resolutivo correspondiente de
la adjudicacién).

25

Adjudicacién Parcial:
Cuando proceda adjudicara parcialmente la cotizacidn:

a) Sise establecié en las bases;

b) Que convenga a los intereses de la Municipalidad;
c) Atendiendo a la naturaleza de los bienes,
suministros, obras, o servicios;
d} Sino forma parte de una obra unitaria.
(Fundamento Legal): Articulo 34 de la Lley de
Contrataciones del Estado

Junta de Cotizaciones

26

Notificacion:

Dentro del plazo de tres dias de dictaminada la resolucion
razonada, debe hacer la notificacién a cada uno de los
oferentes.

(Articulo 35) de la Ley de Contrataciones del Estado.

Junta de Cotizaciones

27

Aprobacidn de la Adjudicacion:

Publicada en GUATECOMPRAS la adjudicacion, vy
contestadas las inconformidades, si las hubiere, la junta
remitird el expediente a la autoridad superior, dentro de
los dos (2) dfas habiles siguientes. La autoridad superior
aprobard o improbara lo actuado con la Junta con causa
justificada, dentro de los cinco (5} dias de recibido el
expediente. La autoridad superior dejarad constancia escrita
de lo actuado. Si la autoridad superior imprueba lo actuado
por la junta, deberd devolver el expediente para su
revision, dentro del plazo de dos (2} dias habiles
posteriores de adoptada la decisién. La Junta con base en
las observaciones formuladas por la autoridad superior,
podra confirmar o modificar su decision original, en forma
razonada, dentro del plazo de cinco (5} dias habiles de
recibido el expediente, revisard lo actuado y harad la
adjudicacion conforme a la ley y a las bases.

(Fundamento Legal: Articulo 36 de la Ley de Contrataciones
del Estado)

Concejo
Municipal/Alcalde
Municipal

20
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28

Derecho de Prescindir:

Los Organismos del Estado vy las entidades a que se refiere
el Articulo 1 de la Ley de Contrataciones del Estado, por
intermedic de las autoridades que determina el Articulo 9
de la misma Ley prescindir de la negociacién en cualquier
fase en que ésta se encuentre, pero antes de |a suscripcidn
del contrato respectivo.

Bajo la responsabilidad de la autoridad que corresponda, la
decision de prescindir solo puede adoptarse si ocurriere un
caso fortuito o de fuerza mayor debidamente comprobado,
que diere lugar a la imposibilidad de continuar con la
negociacion.

Si la decisién de prescindir se adopta con posterioridad una
presentacién de ofertas y antes de la adjudicacion la junta
deberd hacer una calificacion para el solo efecto de
compensar a los oferentes que ocupen los 3 primeros
lugares, de los gastos incurridos en la elaboracién de su
oferta, por equivalente al dos y medio por millar del monto
de la misma.

Pero si la decision de prescindir se adopta después de la
adjudicacién, perc antes de la suscripcion del contacto
respectivo, se debera compensar al oferente ganador gue
ocupo el primer lugar, de los gastos incurridos en la
elaboracién de su oferta y otros tréamites, por el
equivalente al cinco por millar.

(Fundamento Legal: Articuio 36 de la Ley de Contrataciones
del Estado)

Concejo Municipal ©
Alcalde Municipal

29

Compensacion en caso de prescindir:

En los casos en que se prescinda de la negociacidn, la
dependencia interesada calculara el importe de
compensacién y pagara su valor con cargo a la partida
presupuestaria que se asigne, otorgandose los finiquitos
correspondientes.

(Fundamento Legal: Articulo 24 del reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado)

Concejo Municipal 6
Alcalde Municipal

30

Suscripcién del contrato:
Dentro del plazo de diez dias (10} contados a partir de la
adjudicacion definitiva, deberd suscribirse el contrato
respectivo del proyecto.

(Fundamento Legal: Articulo 47 de la Ley de Contrataciones
del Estado)

Concejo Municipal 6
Alcalde Municipal
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31 | Fianza de Cumplimiento de Contrato: N
Para garantizar el cumplimiento de todas las obligaciones
estipuladas en el contrato, el contratista deberd presentar Contratista
fianza en un porcentaje del 10% al 20%, segln se indigue
en el contrato.
(Fundamento Legal: Articulo 65 de la Ley de Contrataciones
del Estado), Articulo 55 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.
32 | Vigencia de la Fianza del Cumplimiento dei Contrato:
Serd segln sea el caso:
a) Cuandc se trate de bienes, suministros y servicios
hasta que la entidad interesada extienda la
constancia de haber recibido a su satisfaccion la
fianza de calidad o de funcionamiento, o haberse Contratista
prestado el servicio en su caso, y
b) Cuando se trate de obras hasta que la entidad
interesada extienda la constancia de haber recibido
a su entera satisfaccion la fianza de conservacion de
obra.
(Fundamento Legal: Articulo 56 numeral 1) y 2) del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado).
33 | Fianza de Anticipo:
Previo a pagar cualquier suma en concepto de anticipo, el
contratista debe presentar una fianza de anticipo por un Contratista
monto de un 100% del mismo.
(Fundamento Legal: Articulo 66 de la Ley de Contrataciones
del Estado).
34 | Aprobacion del Contrato:
Teniendo las fianzas de cumplimiento de contrato y | Concejo Municipal 6
anticipo corresponde la aprobacién del contrato. Alcalde Municipal
(Autoridad que determina el Articulo 9 de la Ley de
Contrataciones del Estado, segun sea el caso).
35 | Régimen de Contratos:

De todo contrato de su incumpliendo, resolucién, recision o
nulidad, la entidad contratante deberd remitir dentro del
plazo de treinta (30) dias contados a partir de su
aprobacién, o de la respectiva decision, una copia a la
Contraloria General de Cuentas, para efectos de registro,
control y fiscalizacion.

(Fundamento Legal: Articulo 75 de la Ley de Contrataciones
del Estado).

Secretaria Municipal
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36

Autorizacion de los Pagos:

Todos los pagos derivados de la ejecucion de los contratos
deben ser autorizados por la autoridad administrativa
superior {Alcalde Municipal) de la entidad interesada.

(Fundamento Legal: Articulo 50 del Reglamento de la Ley
de Contrataciones del Estado).

Concejo Municipal y/o

Alcalde Municipal

37

Pago de Anticipo:

En el caso de las obras puede otorgarse un anticipo
supervisado hasta del 20% del valor contratado, y en caso
de que el contratista no inicie la obra e invierta el anticipo
recibido dentro de los términos contractuales, pagard el
interés legal (Tasa Activa), sobre el anticipo recibido, a
favor del Estado o reintegrara el anticipo.

(Fundamento Legal: Articulo 58 de la Ley de Contrataciones
del Estado, Articulo 51 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado).

Contratista

38

Reduccion de la Garantia de Anticipo y Saldo del mismo en
caso de recision, resolucion o terminacion del Contrato:
Conforme se amortice el anticipo otorgado al contratista,
se podréd reducir en la misma medida la garantia de
anticipo.

Al concluir el plazo contractual original, el supervisor o su
equivalente extenderan una certificacion donde conste el
saldo del anticipo pendiente de amortizar, para gue el
contratista gestione el endoso de reduccién de la fianza
respectiva.

En caso de recision, resolucion o terminacién del contrato,
el saldo de anticipo serd tomado en cuenta en la
liguidacion del contrato.

(Fundamento Legal: Articulo 40 del Reglamento de la Ley
de Contrataciones del Estado).

Contratista

39

Pago de estimaciones:

Realiza pagos parciales al contratista contra estimaciones
periodicas de trabajo ejecutado y aceptado, y pueden
efectuarse mensualmente o segin el avance de los
trabajos.

(Fundamento Legal: Articulo 59 de la Ley de Contrataciones
del Estado, Articulo 52 del Reglamentc de la Ley de
Contrataciones del Estado).

Supervisor de

Proyectos/Supervisor

de Obras

|
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40

Plazo para Pagos:

Los pagos por estimaciones de trabajo, derivados de los
contratos de obra por servicios prestados o por bienes vy
suministros se haran al contratista dentro del plazo de
treinta (30) dias posteriores a la fecha que fuere
presentada la documentacion completa que se estipule en
el contrato.

(Fundamento Legal: Articulo 62 de la Ley de
Contrataciones del Estado).

Supervisor de

Proyectos/Supervisor

de Obras

41

Prérroga del Contrato:

A solicitud del contratista, el plazo contractual para la
terminacién de las obras, la entrega de bienes y
suministros, o el inicio en la presentacion de un servicio,
podrd prorrogarse por una sola vez en las mismas
condiciones de la temporalidad por caso fortuito o causa
de fuerza mayor o por cualquier otra causa no imputable al
contratista. De aprobarse la primera y Unica prorroga,
deberd iniciarse de inmediato el trdmite de [a compra o
contratacion por cualesquiera de los regimenes
establecidos en la presente Ley.

(Fundamento Legal: Articulo 51 de la Ley de Contrataciones
del Estado, Articulo 43 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado).

Concejo Municipal 6
Alcalde Municipal

42

Ampliacion del monto del contrato:

Las variaciones del valor de los contratos de obra o de
suministro de equipo instalado, pueden efectuarse hasta
un 20% en mas o en menos del valor original del contrato, y
para el efecto deben emitirse: ordenes de trabajo
suplementario o acuerdos de trabajo extra, segln sea el
caso aprobado por la autoridad administrativa superior
(alcalde). Sin embargo, cuando las variaciones exceden del
40% del valor original del contrato, se celebra de nuevo un
contrato adicional.

(Fundamento Legal: Articulo 52 de la Ley de Contrataciones
del Estado, Articulo 44 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado).

Concejo Municipal 6
Alcalde Municipal

_

43

Orden de cambio:

Elabora orden de cambio para modificar los planos o
especificaciones o bien para suprimir o disminuir las
cantidades de trabajo de uno o mas renglones.
(Fundamento Legal: Articulo 44 numeral 1, del Reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado).

Supervisor de

Proyectos/Supervisor

de Obras

]
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44 | Orden de trabajo suplementario: ]
Elabora orden de trabajo suplementario, para ejecutar Supervisor de
unidades adicionales en cualquiera de los renglones, a los | Proyectos/Supervisor
precios unitarios segin contrato. de Obras
(Fundamento Legal: Articulo 44 numeral 2, del Reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado).

45 | Aprobacién de la Orden de Cambio y Trabajo Suplementario:

Una vez presentada la orden de cambio y los trabajos
suplementarios del proyecto la autoridad administrativa
superior y la orden de aprobacion. Alcalde Municipal
(Fundamento Llegal: Articulo 44 numeral 1 y 2, del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado).
46 | Acuerdo de trabajo extra:
Elabora acuerdo extra, cuando por mutuo acuerdo de la
entidad interesada y el contratista y el contratista se Alcalde Municipal
ejecutan trabajos como base en precios unitarios o suma
global, para los cuales no existen renglones ni precios
establecidos en la oferta presentada, ni el contrato.
(Fundamento Legal: Articulo 44 numeral 3, del Reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado).
47 | Recepcion y liquidacion de la obra:
Finalizada la obra, deberd constituir las fianzas de
conservacion de obra o de calidad, o de funcionamiento,
seglin sea el contrato, y de saldos deudores y dar aviso por
escrito al supervisor o su equivalente de la conclusién de Contratista
los trabajos y con ésta diligencia se interrumpira el plazo de
ejecucion.
(Fundamento Legal: Articulo 55 de la Lley de
Contrataciones del Estado).
48 | Fianza de conservacion de obra:
Presenta fianza de conservacién de obrs, la cual debe ser
emitida por su institucién legalmente autorizada para
operar en Guatemala, otorgada por un equivalente al 15%
del monto contratado y por un plazo de 18 meses contados Contratista
a partir de la fecha del acta de recepcion final de la obra.
(Fundamento Legal: Articulo 67 de la Lley de
Contrataciones del Estado).
48 | Fianza a saldos deudores:

Presenta fianza de saldos deudores, la cual debe ser
emitida por una institucion legalmente autorizada para
operar en Guatemala, otorgada por un equivalente al 5%
del monto original contratado.

(Fundamento Legal: Articulo 68 de la ley de

Contratista
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Contrataciones del Estado).

50

Inspeccion final:

Hace la inspeccion final dentro de los 15 dias habiles
siguientes a la recepcién y liquidacion de la obra, plazo
dentro del cual si el proyecto no estd conforme a planos y
especificaciones, manifestard por escrito sus observaciones
al contratista para que éste proceda a corregir las
diferencias, vy si los trabajos se concluyeron a satisfaccion,
el supervisor rendird informe pormenorizado a la autoridad
administrativa superior {Alcalde Municipal), loa que en un
término de 5 dfas nombrard la comisién receptora y
liquidadora.

(Fundamento Legal: Articulo 55 de la Ley de
Contrataciones del Estado).

Alcalde Municipal

51

Nombramiento de la comisién receptora y liquidadora:
Corresponde a la autoridad administrativa superior (Alcalde
Municipal}.

(Fundamento Legal: Articulo 46 del Reglamento de la Ley
de Contrataciones del Estado).

Alcalde Municipal

52

Suscripcion del acta de recepcion:

Dentro del plazo de 5 dias siguientes a la fecha de
notificacion de su nombramiento, “suscribe el acta de
recepcion final de los trabajos.

(Fundamento Legal: Articulo 55 de la Ley de
Contrataciones del Estado).

Comision Receptora y
Liguidadora

53

De la liquidacion:

En un plazo de 90 dias, luego de recibidas las fianzas de
conservacion de obra y saldos deudores, debe efectuar la
liguidacion del contrato y establecer el importe de los
pagos o cobros que deban hacerse al contratista.

(Fundamento Legal: Articulo 56 de la Ley de Contrataciones
del Estado, Articulo 47 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado).

Comision Receptora y
Liguidadora

54

L

Aprobacién de la liquidacion:

Debe liquidar el contrato dentro de los 90 dias siguientes a
la fecha del acta de recepcion definitiva de la obra y
suscribe el acta de liquidacién final.

(Fundamento Legal: Articulo 57 de la Ley de Contrataciones
del Estado).

—

Comision Receptora y
Liguidadora

26

El presente Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones tiene
como finalidad transparentar el gasto publico y normar los distintos procedimientos de
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control interno basados en la normativa gubernamental vigente salvaguardando los
intereses municipales, se hace del conocimiento que si por cualquier caso fortuito como lo
son (EMERGENCIAS Y DESASTRES NATURALES O PROVOCADQS) se realizara alguna compra
o procedimiento no normada en el presente manual se hard tomando como base la ley de
Contrataciones del Estado decreto ley 57-92 del Congreso de la Republica y su reglamento
Acuerdo Gubernativo 122-2016.

VIGENCIA

El presente Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones entrara
en vigencia a partir del 16 de septiembre de 2016 como lo norma el Reglamento de la Ley
de Contrataciones del Estado; previo a la aprobacién por la Autoridad Maxima Superior
Colegiada por medio de Acuerdo de Concejo Municipal.
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