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INTRODUCCION

El presente manual se preparo con la finalidad de regularizar las disposiciones
relacionadas en el Decreto 57-92Ley de Contrataciones del Estado, su
reglamento y reformas a la fecha, en relacibn a las modalidades de
contrataciones y adquisiciones de la municipalidad, aqui se determinaran las
normas y procedimientos, asi como la determinacion de las autoridades que
intervienen en los diferentes procesos, para la correcta aplicaciéon de lo

dispuesto en el presente manual.

El manual se realiz6 con el objeto de que todas las operaciones y adquisiciones
realizadas por la municipalidad se cumplan de conformidad con la ley y su

reglamento.

El manual surge por la necesidad de contar con un instrumento legal interno a
requerimiento del articulo 90 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado Acuerdo Gubernativo 122-2016 para que permita determinar los
procedimientos en cada modalidad de compra que utiliza la municipalidad.

El presente Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones vy
Contrataciones es una propuesta interna, debe de ser analizada y aprobada por

el Concejo Municipal previo a su utilizacion.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES

SECCION IASPECTOS GENERALES

Esta seccidbn contempla los aspectos necesarios que fundamentan el
procedimiento de compras, con el objetivo principal de aplicar de manera
correcta lo indicado en el marco legal y de esta manera promover la

transparencia y eficiencia en la ejecucion del gasto publico.

Articulo 1. Objeto. EI presente Manual de Normas y Procedimientos de
Adquisiciones y Contrataciones de la Municipalidad de Agua Blanca, tiene por
objeto describir detalladamente los procesos relacionados a todas las
modalidades de adquisiciones y contrataciones publicas, asi como determinar
guiénes seran las autoridades competentes y los procedimientos para la

aplicacion de las modalidades de adquisiciones que realice la municipalidad.

Articulo 2. Autoridades competentes. De conformidad con lo que para lo
establecido en el articulo 9, numeral 6, de la Ley de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado y las disposiciones contenidas en el presente Manual
de Procedimientos, seran Autoridades Superiores y competentes para los
efectos de aplicacion del presente instrumento:
a) Para autorizar adquisiciones en el orden siguiente:
1. Para las municipalidades y sus empresas ubicadas fuera de las cabeceras
departamentales:
1.1 Cuando el monto no exceda los novecientos mil Quetzales
(Q.900,000.00), el Alcalde Municipal, Gerente o0 funcionario
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1.2 equivalente de la empresa, segun sea el caso, en calidad de autoridad
administrativa superior.

1.3 Cuando el monto exceda de novecientos mil Quetzales
(Q.900,000.00), el Concejo Municipal, en calidad de autoridad
superior.

b) Para iniciar, tramitar y revisar:
1. El Encargado de Compras de la Municipalidad;
2. El Encargado de Almacén de la Municipalidad.

Articulo 3. Definiciones. Para la correcta aplicacion del presente Manual de
Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones de la Municipalidad
de Agua Blanca y lo que contemplan los Acuerdos Gubernativos Niumeros 122-
2016, 147-2016 Y 172-2017, emanados del Ejecutivo, se entendera por:

a) Laley: Ley de Contrataciones del Estado (Decreto 57-92, Decreto 46-2016).

b) El reglamento: Reglamento de la Ley de Contrataciones (Acuerdo 122-2016,
Acuerdo 147-2016 y Acuerdo 172-2017).

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

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

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

f) Plazo contractual: Periodo computado en dias calendario, meses o afos de
gue dispone el contratista para el cumplimiento del objeto del contrato.

g) Vigencia del contrato: Periodo comprendido de la fecha de aprobacion del
contrato a la fecha de aprobacién de la liquidacion del mismo.

h) Monto o valor total de la negociacion: Es el valor de contratacién de obras,
bienes, suministros o servicios con el Impuesto al Valor Agregado (IVA)
incluido.

i) Servicios profesionales individuales en general: Se denomina asi a

aguellos servicios prestados por una persona individual que lo acredita un
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titulo universitario y que ha cumplido con los requisitos que establece la Ley
de Colegiacion Profesional Obligatoria, Decreto 72-2001.

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

Adjudicaciéon aprobada: Es la aprobacion de la actuacién de la Junta de
Cotizacion, Licitacion o Calificacion realizada por la autoridad competente.
Adjudicacion definitiva: Se entendera que la adjudicacion es definitiva
cuando ha transcurrido el plazo sefalado por el articulo 101 de la Ley de
Contrataciones del Estado, sin que se hubiera interpuesto recurso alguno o

habiéndose interpuesto este, fue resuelto y debidamente notificado.

m) Bienes o servicios estandarizados y homologados: Son aquellos bienes o

p)

servicios que son sustituibles para el mismo fin o uso, que permiten
uniformizar sus requisitos basicos esenciales. Sirven como tipo modelo,
norma, patron o referencia.

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

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

Programacién de negociaciones: Se refiere a la lista de bienes, obras y
servicios que pretende adquirir y/o contratar la Municipalidad de Agua
Blanca, durante el afio fiscal siguiente, para cumplir con los objetivos y
resultados institucionales. Igual significado tendran las acepciones “Programa
Anual de Compras”; “Plan Anual de Compras”, “Plan Anual de Compras y

Contrataciones” “Programacién Anual de Compras”, “Programa Anual de
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Adquisiciones y Contrataciones Publicas” y “Programa  Anual de
Adquisiciones Publicas”
g) Proveedor: Persona individual o juridica con capacidad de proveer bienes,

obras, servicios y suministros a la Municipalidad de Agua Blanca.

SECCION IIGLOSARIO

Dentro de esta seccién se presenta el catdlogo desiglas y términos que seran
utilizados dentro del manual, esto paraque el lector tenga una mejor
comprension en referencia al desarrollo del proceso de compra dentro de la

Municipalidad.

GLOSARIO DE SIGLAS

El conjunto de siglas utilizadas en el documento se encuentran descritas en el

lado izquierdo y su significado en el lado derecho.

Sigla Significado
CGC Contraloria General de Cuentas
CUR Comprobante anico de registro
LCE Ley de Contrataciones del Estado
REG Reglamento

SIGES Sistema de Gestion

GLOSARIO DE TERMINOS
En el presente manual seran utilizados los siguientes términos, parala

comprension de su contenido, se detalla a continuacioén:
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TERMINO

SIGNIFICADO

Compra de baja cuantia

Adquisicion directa de bienes, suministros, obras
y servicios, exceptuada de los requerimientos de
los procesos competitivos de las demés
modalidades de adquisicién publica contenidas
en la presente ley, cuando la adquisicion sea por

un monto de hasta veinticinco mil Quetzales.

Compra directa, a través de

oferta electrénica

Adquisicion de bienes, suministros, obras vy
servicios a través de una oferta electrénica en el
sistema GUATECOMPRAS, prescindiendo de
los procedimientos de licitacion o cotizacion,
cuando la adquisicion sea por montos mayores a
veinticinco mil Quetzales y que no supere los

noventa mil Quetzales.

Contrato abierto

Es la modalidad de adquisicion coordinada por el
Ministerio de Finanzas Publicas, a través de la
Direccion General de Adquisiciones del Estado,
con el objeto de seleccionar proveedores de
bienes, suministros y servicios de uso general y
constante, o de considerable demanda, previa
calificacion y adjudicacion de los distintos rubros

gue se hubieren convocado a concurso publico.

TERMINO

SIGNIFICADO

Cotizacion

Modalidad de compra cuando el precio de los
bienes, de las obras, suministros o remuneracion
de los servicios exceda de noventa mil
Quetzales; y no sobrepase los novecientos mil

Quetzales.
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Licitacion Modalidad de compra establecida en el Articulo
17 de la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento. EI monto para esta modalidad de
compra es de Q900,000.01 en adelante.

GUATECOMPRAS Sistema de Adquisicion y contrataciones del

Estado de Guatemala.

Solicitud de pedido Documento mediante el cual se realiza una
peticion con el fin de obtener productos, bienes o

servicios.

SECCION IIIPROCEDIMIENTOS

En esta seccion se encontrara a detalle cada una de las actividadesa realizar
para ejecutar los procedimientos de compra directa de baja cuantia, compra
directa (oferta electronica), contrato abierto, realizar la gestion de pagos por
servicios profesionales, compra y/o contratacion por régimen de cotizacion y
licitacion (fase de elaboracion y publicacion de bases de cotizaciéon y fase de
publicacion de documentos de adjudicaciéon), envio de contrato y acuerdo a
CGC, adquisicion con proveedor unico y la gestion de pago para adquisiciones
por régimen de cotizacion,licitacion y proveedor Unico; asi mismo para mayor
comprension de cada uno se adjunta una descripcidon grafica de los

procedimientos y la simbologia utilizada, la cual se detalla a continuacion:
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Simbolo

Nombre

Descripcion

Inicio o Fin

Sefala donde inicia o termina un

proceso.

Actividad

Representa la ejecucion de una o mas

tareas de un procedimiento.

-
<>

Decision

Indica las opciones que se pueden
seguir en caso de que sea necesario

tomar caminos alternativos.

Conector

Mediante el simbolo se pueden unir,
dentro de la misma hoja, dos o mas
tareas separadas fisicamente en el
diagrama de flujo, utilizando para su
conexion el nimero arabigo; indicando

la tarea con la que debe continuar.

Documento

Representa un documento, formato o
cualquier escrito que se recibe,

elabora o envia.

—>

—
N

Flujo

Conecta simbolos, sefalando la
secuencia en que deben realizarse las

tareas.

Archivo

Indica que la actividad es el resguardo
por documentacién fisica obtenida de

una tarea anterior.

C
=
\/

.

Conector de

Pagina

Conecta un diagrama que tiene varias
paginas, el simbolo con direccidon
hacia abajo indica que continua a la
siguientey el simbolo con direccion
hacia arriba indica que proviene de

una pagina anterior.

7
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PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS PARA LAS MODALIDADES
PARTICULARES DE ADQUISICION PUBLICA

CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA

OBJETIVO

Agilizar las adquisiciones de bienes y/o contratacién de servicios al cumplir con
lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y lo establecido en el
presente Manual de Normas y Procedimientos, en el tiempo oportuno y a los

precios mas convenientes.

NORMAS

1. La autoridad competente superior es la encargada de autorizar el proceso de
compras.

2. El trdmite de compras lo debe realizar el Analista de Compra Directa.

3. Deben de efectuarse las adquisiciones de bienes o contratacién de servicios
hasta por un monto de VEINTICINCO MIL QUETZALES EXACTOS
(Q25,000.00) y adjuntarse una sola cotizacion.

4. La gestion de pago se debe realizar mediante oficio dirigido al Director
Financiero.

5. Se debe de adjuntar los documentos siguientes para la liquidacion, de la
adquisicion:

a. Formulario de solicitud o requisicion.
b. Reporte de publicacién en el sistema GUATECOMPRAS, de toda la
documentacién que respalda la compra.

c. Factura debidamente razonada y con sus respectivas firmas y sellos.

8
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d. Recibo de caja (cuando proceda).

e. Envio original (cuando proceda).

—h

Ingreso a Almacén, forma establecida y pre-numerada (cuandoproceda).

g. Adjuntar material de soporte en el caso de pagos por publicidad.
h. Fotografias (cuando proceda).
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Inicio del proceso
L Recibe y revisa la documentacion del
solicitante.
Encargado de compras _ S : S
) Solicita cotizacidén y requiere su autorizacion
al area de presupuesto.
Aprueba el monto segun lo presupuestado y
Encargado de . L .
3 firma la cotizacidn, posteriormente traslada a
presupuesto ]
tesoreria.
Revisa la cotizacién y procede con el tramite
Encargado de tesoreria 4 de cheque, posteriormente notifica al
encargado de compra.
Notifica via telefénica al proveedor para que
Encargado de compras 5 entregue el bien, suministro y/o servicio y
verifica el ingreso del mismo.
Operador de 5 Publica en GUATECOMPRAS, imprime
GUATECOMPRAS reporte y lo traslada al area de contabilidad.
Encargado de . Archiva el expediente en la documentacion

contabilidad

de soporte de gastos.

Fin del proceso
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FLUJIOGRAMA COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA

Encargado de compras

Encargado de

Encargado de

Operador de compras

Encargado de

Revisa catizacion y
procede al tramite,
de cheque.

Notificacion al proveedor
para entrega del bien y/

o servicio, y verifica el
ingreso del mismo.

Publica e imprime
reporte.

A 4

—

presupuestos tesoreria contabilidad
Inicio
A
Recbe y revisa
documentos.
Fin
Solicita Cotizaciéon y
requiere  autorizacion
presupuestaria. no
Aprueba
» / presupuestaria .
"\ mente y firma e
cotizacion.
A 4

Archiva la
documentaci

10
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

COMPRA DIRECTA (OFERTA ELECTRONICA)

OBJETIVO

Realizar las adquisiciones de bienes y/o contratacién de servicios al atender 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.

NORMAS

1. Se debe verificar la solicitud de pedido del bien y/o servicio, asi como las
especificaciones técnicas, términos de referencia o caracteristicas especiales
de lo solicitado, asi como la inclusién de lo solicitado en el Plan Anual de
Compras.

2. Ninguna de las especificaciones técnicas, términos de referencia o
caracteristicas de los bienes solicitados, debe de tener referencia a marcas.

3. Los documentos de respaldo deben de estar debidamente firmados y
sellados por los solicitantes.

4. La compra directa de oferta electronica debe cumplir con los requisitos
siguientes:

a. Descripcion del producto ofertado, precio unitario y valor total de lo
cotizado.

b. La cotizacidén es presentada en papel membretado del proveedor la cual
contiene la informacion siguiente:

e Numero de Identificacion Tributaria del oferente.

e Nombre o razén social del oferente.

e Monto de la oferta.

11
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e Teléfono y direccion actual del oferente.
e Firmay sello del oferente.

5. Autoriza el Director Financiero el cuadro comparativo de la compra,
conforme a lo establecido en los términos de referencia y criterios de
calificacion.

6. El expediente de compra debe incluir todos los documentos para generar la
Orden de Compra y CUR de compromiso y gestiona la autorizacion de
orden de compra (estado registrado).

7. Se debe solicitar la constancia de ingreso al almacén y constancia de
bienes.

8. Verificar los documentos antes de ser publicados en el portal de
GUATECOMPRAS.

12
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Inicio del proceso
Revisa la solicitud y traslada al operador de
Encargado de compras 1
GUATECOMPRAS.
Registra la solicitud en el sistema
Operador de o
2 GUATECOMPRAS para luego solicitar la
GUATECOMPRAS .
oferta electronica.
Revisa documentacion de soporte, publica
Director financiero 3 en el sistema GUATECOMPRASY elabora
el reporte de publicacién.
Descarga e imprime del sistema
Encargado de compras 4 o
GUATECOMPRAS las ofertas recibidas.
Publica en sistema GUATECOMPRAS la
Operador de . adjudicacibn y cambia el estado ha
GUATECOMPRAS adjudicado, luego lo trastada al Encargado
de Compras.
Recibe expediente y crea la orden de
Encargado de compras 6 compra Yy traslada a encargado de
presupuesto.
Aprueba conforme a lo presupuestado,
Encargado de ,
7 firma orden de compra y traslada al
presupuesto
Encargado de Compras.
Imprime orden de compra autorizada y la
Encargado de compras 8 .
traslada a a Contabilidad.
- Autoriza el CUR de Compromiso y traslada
Contabilidad 9
nuevamente a Encargado de Compras.
Gestiona firmas y sellos del Director
Encargado de compras 10 . ) .
Financiero, en el expediente de compra.
Director financiero 11 | Verifica que este completo el expediente y

13




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

traslada a tesoreria.

Tesoreria

12

Realiza el pago mediante cheque y traslada

el expediente a contabilidad.

Contabilidad

13

Archiva la documentacién de soporte de

gasto.

Fin del proceso

14
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FLUJOGRAMA COMPRA DIRECTA (OFERTA ELECTRONICA)

Encargado de | Operador de . . . Encargado de - .
9 P Director financiero 9 Contabilidad Tesoreria
compras compras presupuesto
Inicio
A 4
Revisa la solicitud
Registra la Revisa "
solicitud  en el o documentacion de
" | sistema y solicita P soporte y elabora
oferta electronica.. reporte ” de
publicacion.
v
Descarga e
imprime las
ofertas recibidas.
A 4
Publica la
adjudicacion y
cambia el estado
ha Adjudicado.
Recibe expediente Aprueba el
y se crea la orden expediente y firma
de compra. la orden de
\/\ compra.
P |
Imprime orden de
compra o |Autoriza el CUR
autorizada. | de compromiso
v
Gestiona firmas y -
sellos del director o Venflcla Que este o | Realiza el pago
financiero. » Zggepd?etﬁte e ”| mediante cheque.

"

y

Archiv

documentaci

on de soport;
gasto.

Fin.

15
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

COMPRA POR CONTRATO ABIERTO

OBJETIVO

Ejecutar las compras de contrato abierto conformea lo establecido en el articulo
46 del Decreto 57-92 del Congreso de la Republica, Ley de Contrataciones del
Estado, y por el articulo 25 del Acuerdo Gubernativo 1056-92, Reglamento de la

Ley de Contrataciones del Estado.

NORMAS

1. El Encargado de Cotizaciones y Licitaciones realiza las compras por mediode
Contrato Abierto, de acuerdo a lo regulado en el articulo 46 y 46 BIS del
Decreto 57-92, Reformado por el Decreto 9-2015 y Decreto 46-2016 del
Congreso de la Republica, Ley de Contrataciones del Estado, y por los
articulos 40, 41, 42, 43, 44 y 45del Acuerdo Gubernativo 122-2016 y Reforma
172-2017, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

2. La Municipalidad adquirird en forma directa sin limites de montos y asi mismo
sean aprobados.

3. Por ningun motivo se realizaran contratos abiertos con proveedores Unicos.

4. El Analista de Cotizaciones y Licitaciones conforma el expediente con la
documentacion indicada para generar la orden de compra y CUR de
compromiso.

5. No se puede solicitar la entrega de bienes y/o servicios hasta contar con la
notificacion de Contabilidad a través de correo electrénico de la aprobacion
del CUR de compromiso.

6. Se solicita al Analista de Compra Directa la constancia de ingreso al almacén
y de bienes cuando proceda y la traslada al operador de SIGES.
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7. Se debe de revisar los documentos para proceder a realizar el CUR de

devengado.

8. EI Operador de GUATECOMPRAS, es el encargado

para la realizar

publicacion en el portal respectivo.

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Inicio del proceso
Recibe 'y revisa documentacion de
Encargado de ) 3 .
o 1 soporte,asigna numero de control interno y
cotizaciones y _ o
o lo traslada al Analista de Cotizaciones y
licitaciones o
Licitaciones.
. o Verifica en el Portal de GUATECOMPRAS
Analista de cotizaciones ) .
L 2 que el bien o suministro se encuentre en
y licitaciones _
Contrato Abierto.
Tramita generacibn y aprobacion de
constancia de disponibilidad presupuestaria
Encargado de compras 3 y traslada documentos al operador de
SIGES para generacibn de orden de
compra.
4 Genera orden de compra en SIGES.
Gestiona autorizacion electrénica en SIGES
Operador de SIGES . (estado registrado) e imprime la orden de
compra y traslada documentos al analista
de cotizaciones y licitaciones.
_ o Gestiona firmas y sellos del Director
Analista de cotizaciones _ _
o 6 Financiero y traslada documentos a
y licitaciones - o
contabilidad para autorizacion del CUR.
- Recibe documentos, autoriza el CUR vy
Contabilidad 7

traslada al analista de cotizaciones Yy
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licitaciones.

Analista de cotizaciones

Recibe notificacién de aprobacion del CUR

y solicita al Proveedor la entrega de los

y licitaciones 8 bienes y/o servicios y recibe constancia de

ingreso.
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

Genera orden de liquidacién en sistema

Operador de SIGES ? SIGES, en estado de registrado.

10 Imprime orden de liquidacién autorizada por

el Director Financiero.

Contabilidad 11 | Archiva toda la documentacion.

Fin del proceso
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FLUJOGRAMA COMPRA POR CONTRATO ABIERTO

Encargado de cotizacion y

Analista de cotizacion y

licitacion licitacion Encargado de compras Operador SIGES Contabilidad
Recibe y revisa| - . "
documentacion Verifica en el portal Tramita generacion y
de soporte y que el bien o aprobacién de Genera Orden de|
asigna  ndmero P suministro s » constancia d »{ Compra
de Cl encuentre en disponibilidad
: contrato abierto . presupuestaria
Gestiona firmas y Genera
sellos del Director autorizacién
Financiero y solicita f« s
autorizacion de electrénica  en|
CUR SIGES
| Recibe
Documentos y
autoriza CUR.
Recibe notificacion Genera orden del
Se ap:’sag” CU; liquidacion en
»{ SIGES en estado
Proveedor la entrega registrado.

de los bienes y/o

servicios

Imprime orden de

Archiva
documentaci

n
»\

liquidacion

"

»
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

GESTION DE PAGO POR SERVICIOS PROFESIONALES Y TECNICOS

OBJETIVO

Orientar al cumplimiento de lo establecido en la Ley de Contrataciones para
realizar la gestion de pago Servicios Profesionales Y Técnicos Individuales, para
la Municipalidad, de conformidad con lo que establece el articulo 32 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones, Acuerdo Gubernativo 122-2016 y su

reforma contenida en el Acuerdo Gubernativo 147-2016.

NORMAS

1. Verificar que los documentos cumplan con los requisitos indicados y debe
generar las 6rdenes de compra.

2. No se puede solicitar la presentacion de facturas e informes hasta contar

con la informacion de presupuesto través de correo electronico, de la

aprobacion del CUR de compromiso.

3. Los informes de avance deben de estar firmados por el contratado y

aprobados por el Jefe de la Unidad Solicitante.

4. El encargado de Contrataciones debe generar las érdenes de liquidacion.
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Inicio del proceso
Recibe y revisa el contrato conforme a los
L requisitos especificos, envia copia del
contrato y acuerdo aprobados a la
Encargado de )
_ Contraloria General de Cuentas.
Contrataciones : :
Gestiona documentos firmado y sellado por
2 la CGC y genera Numero de Publicacion
GUATECOMPRAS (NPG).
Genera orden de compra y traslada al
Encargado de _ _ _ L
_ 3 Director Financiero para autorizacion en
Contrataciones _
estado registrado.
Autoriza, imprime la Orden de Compra y
Director Financiero 4 traslada a contabilidad para creacion de
CUR.
. Genera CUR de compromiso y notifica la
Contabilidad 5 y _
aprobaciéon del mismo.
Encargado de 5 Notifica al proveedor de servicios para
Contrataciones emision de factura e informe.
Encargado de . Genera orden de liquidacion en sistema y
Contrataciones traslada para su autorizacion.
Contabilidad 8 Archivala documentacion.
Fin del proceso
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FLUJOGRAMA GESTION DE PAGO POR SERVICIOS PROFESIONALES Y TECNICOS

Encargado de contrataciones Director financiero

Contabilidad

Inicio

Recibe y revisa el
Contrato, Envia
copiadel Contrato
y Acuerdo a CGC

Gestiona
documentos
firmados y
sellados por CGC
Y genera NPG

Genera Orden de
Compra

A 4

Compra

Notifica a
proveedor para <

Autoriza Orden de >

Genera CUR de
Compromiso

emision de factura
e informe.

!

Gestiona orden de
liquidacion en el

Archivo

sistema con firmas
y sellos de
autorizacion.
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

COMPRA Y/O CONTRATACION POR REGIMEN DE COTIZACION(FASE DE
ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES DE COTIZACION Y FASE DE
PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACION)

OBJETIVO

Definir los pasos que serviran para la realizacion de las compras de bienes y/o la
contratacion de servicios a través de la modalidad de cotizacion publica, tal
como lo establecen los articulos 38, 39, 39 BIS, 40, 41 y 42 de la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento contenido en el Acuerdo
Gubernativo 122-2016.

NORMAS

Primera Fase

1. El Encargado de Cotizaciones y Licitaciones uUnicamente debe recibir los
documentos que cumplan con los requisitos.

2. La solicituddepedidodebe estar conforme a lo solicitado, incluidos sus anexos
respectivos.

3. Los formularios,bases y demas documentos de cotizacion deben estar
aprobados por el Concejo Municipal.

4. Se debe solicitar el nombramiento de la Junta de Cotizacion, al dia siguiente
de la publicacion en GUATECOMPRAS, Yy adjuntar listado con nombres de
las personas que intervienen en la elaboracion de documentos

5. Todo documento debe ser trasladado a la Junta de Cotizacion, debido a que
son el unico 6érgano competente para recibir, calificar ofertas y adjudicar la

compra.
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6. Entre la publicacion de la convocatoria con bases en GUATECOMPRAS vy el

dia fijado para la presentacion y recepcion de ofertas, debera mediar un
plazo minimo de ocho (8) dias habiles. (ART. 39 LCE)

Segunda Fase

1. Se debe escanear el acta de recepcion de ofertas, cuadro de oferentes y el

acta de adjudicacion que la Junta de Cotizacion le traslada.
2. Se debe de revisar diariamente en el sistema GUATECOMPRAS si hay

inconformidades.

Primera Fase

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Inicio del proceso

Recibe y revisa documentos de cotizacion
Encargado de 1 asignando numero de control para luego
cotizaciones y licitaciones trasladar al Analista de Cotizaciones vy

Licitaciones.

Elabora proyecto de bases de cotizacién y
Encargado de
cotizaciones y licitaciones 5 fas traslada al Operador de

GUATECOMPRAS.

Registra y publica el proyecto de bases, en
Operador de GUATECOMPRAS, e imprime reporte de
GUATECOMPRAS 3 publicacion luego hace el traslado al Analista

de Cotizaciones y Licitaciones.

Da la resolucién de aprobacion de bases
Director financiero 4 definitivas, traslada documentos al operador

de compras.
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Operador de . Registra los documentos en el sistema
GUATECOMPRAS GUATECOMPRAS
Publica bases definitivas y documentos de
cotizacion en el sistema GUATECOMPRASe
Encargado de compras 6 Imprime la constancia de publicacion par
luego trasladarla al Analista de Cotizaciones
y Licitaciones.
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
. Recibe constancia de publicacion y la adjunta
Encargado de al expediente.
cotizaciones y licitaciones 8 Solicita el nombramiento de la Junta de
Cotizacion.
Fin primera fase
Segunda Fase
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Inicio segunda fase
Verifica los documentos enviados por la
Encargado de L
o o 1 Junta de Cotizacion y los traslada al
cotizaciones y licitaciones
Operador de GUATECOMPRAS.
Publica en el sistema GUATECOMPRAS e
Operador de o _ L
2 imprime reporte y constancia de publicacion
GUATECOMPRAS S
para ser trasladado a la Junta de cotizacion.
Realiza la respectiva acta de adjudicacion y
Junta de cotizacion 3 la traslada al Operador de
GUATECOMPRAS.
Operador de 4 Publica en el sistema GUATECOMPRAS el

GUATECOMPRAS

acta de adjudicacion
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Encargado de

Revisa si existen inconformidades con el acta

o o 5 de adjudicacion si hubiesen lo traslada a la
cotizaciones y licitaciones L
Junta de Cotizacion.
o Da las respuestas a las inconformidades la
Junta de cotizacion 6
traslada al Operador de GUATECOMPRAS.
Publica en GUATECOMPRAS, las
Operador de ) )
7 respuestas a las inconformidades y traslada
GUATECOMPRAS
al alcalde.
Emite  resolucibn de  aprobacion o
Alcalde 8 desaprobacion de lo actuado por la Junta de
Cotizacion.
Operador de 9 Resolucién aprobada, publica en
GUATECOMPRAS GUATECOMPRAS e imprime el reporte.
Encargado de cotizacion .
10 | Elaboracion de contrato.

y licitacion.

Fin del proceso
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Primera fase

FLUJOGRAMA COMPRA Y/O CONTRATACION POR EL REGIMEN DE COTIZACION
(FASE DE ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES DE PUBLICACION)

Encargado de cotizaciones y Operador de
icitaciones. GUATECOMPRAS

( Inicio )
Publica el proyecto e Da la resoluciéon de

—» imprime reporte  de aprobacién de bases
publicacion. definitivas.

Director financiero Encargado de compras

A 4

A 4

Recibe y revisa
cotizacién asignando un
numero de control.

1

Elabora proyecto de| |
bases de cotizacion.

v

Registra los documentos
en el sistema.

Publica bases definitivas|
y documentos de
cotizaciéon e imprime la|
constancia de
publicacién.

A 4

Recibe
constancia
Bublicacién

expediente .

Solicita nombramiento
Junta de Licitacion

27



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

Segunda fase

FLUJOGRAMA COMPRA Y/O CONTRATACION DE REGIMEN DE COTIZACION
(FASE DE PUBLICION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACION.

Encargado de Cotizaciones y
Licitaciones

Publica en el "
" . Realiza la
Inicio sistema ¢ lmprime P respectiva acta de
"l constancia de P respectiva
e adjudicacion.
publicacion.

A

Verifica los
documentos
enviados por la
junta de l
cotizacion.

Operador de Guateccompras Junta de Cotizacion Alcalde

A

Publica en el
sistema el acta de
* adjudicacion.

Revisa si existen
inconformidades »
con el acta de
adjudicacion.

Da las respuestas
a las
inconformidades.

v

Publica las
respuestas a las
inconformidades.

Emite resolucion
de aprobacién o
desaprobacion de
lo actuado.

A 4

!

Resolucion
aprobada publica
e imprime el
reporte.

Elabora Contrato <

Fin
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

COMPRA Y/O CONTRATACION POR REGIMEN DE LICITACION(FASE DE
ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES DE LICITACION y FASE DE
PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACION)

OBJETIVO

Dar a conocer los pasos para la elaboracién y gestion de la autorizacion de
bases que servirdn para la realizacion de las compras de bienes y/o la
contratacion de servicios a través de la modalidad de licitacion. De acuerdo a lo
establecido en los articulos 17, 18, 19, 19 BIS, 20, 21, 22, 23, 24, 24 BIS, 25, 25
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.

NORMAS

Primera Fase

1. El Encargado de Cotizaciones y Licitaciones recibe Unicamente documentos
gue cumplan con los requisitos.

2. El Encargado de Cotizaciones y Licitaciones debe de revisar que la
solicituddepedidoesteconforme a lo solicitado

3. Se elabora el proyecto de base de licitacion y las bases de cotizacion
definitivas, conforme a la documentacion.

4. El Encargado de Cotizaciones y Licitaciones debe gestionar con el solicitante
las respuestas a las preguntas relacionadas a especificaciones técnicas del
proyecto de bases de licitacion.

5. Se debe imprimir el reporte de finalizacion del plazo de presentacion de

observaciones.

29



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

6. Los formularios,bases y demas documentos de licitacion deben de estar
aprobadosporelConcejo Municipal.Segunelcaso, deacuerdo a lo estipulado
en la LeydeContrataciones delEstado.

7. Se debe solicitar el nombramiento de la Junta, al dia siguiente de la
publicacion en el Diario de Centroamérica, adjuntando listado con nombres
de las personas gue intervienen en la elaboracién de documentos.

8. El Encargado de Cotizaciones y Licitaciones traslada documentos a la Junta
de Licitacion.

Segunda Fase

1. Esta modalidad sera estrictamente utilizada para la adquisicion de bienes,
suministros, obras y servicios, cuyo valor sobrepase los novecientos mil
quetzales exactos (Q 900,000.00).

2. Escanear siempre toda la documentacion de soporte que contiene la

licitacion.

Primera Fase

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

Inicio del proceso

Recibe y revisa documentos de cotizacion

y asigna numero de control para
Encargado de y
o S 1 elaboracion de proyecto de bases de
cotizaciones y licitaciones L
licitacion y traslada al operador de

GUATECOMPRAS.

Publica en GUATECOMPRAS, e imprime

Operador de L, .
2 reporte de publicacion, y verifica

GUATECOMPRAS o _
diariamente en el sistema las preguntas al
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proyecto de bases de preguntas

generadas.

Verifica tipo de preguntas y traslada las

Encargado de 3 respuestas al Operador de
cotizaciones Yy licitaciones GUATECOMPRAS.
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Publica las respuestas firmadas y selladas
Operador de en el sistema GUATECOMPRAS e
GUATECOMPRAS 4 imprime reporte y se traslada al Encargado
de Cotizaciones y Licitaciones.
Archiva reporte, y revisa el expediente de
Encargado de . resolucion de aprobacion de bases
cotizaciones y licitaciones definitivas escanea el documento de
cotizacion y traslada al operador.
Operador de . Registra en el sistema GUATECOMPRAS,
GUATECOMPRAS y lo traslada al encargado de compras.
Encargado de compras I.Du.blic-a bases d-efinitivas y documentos de
8 licitacion en el sistema GUATECOMPRAS,
e imprime la constancia.
Recibe constancia de publicacion, elabora
borrador de arte para la convocatoria a
Encargado de ° licitar y solicita al Diario de Centroameérica
Cotizaciones y la convocatoria.
licitaciones Tramita el cheque para realizar pago de
10 | convocatoria a licitar y liquida el pago de

publicacion.

Fin primera fase
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RESPONSABLE NUm. ACTIVIDAD
Inicio segunda fase
Recibe el acta de recepcion de ofertas y
cuadro de oferentes, se escanea y los
Encargado de
o o 1 traslada al Operador de
cotizaciones y licitaciones
GUATECOMPRAS.
Publica en el sistema GUATECOMPRAS e
Operador de ) Imprime  reporte 'y constancia de
GUATECOMPRAS publicacion para ser trasladado a la Junta
de licitacion.
L Realiza la respectiva acta de adjudicacion.
Junta de licitacion 3
Escanea el Acta de Adjudicacion para su
Encargado de _ o
o o 4 respectiva publicacion.
cotizaciones y licitaciones
RESPONSABLE NUm. ACTIVIDAD
Revisa diariamente en el sistema
Operador de . GUATECOMPRAS si hay inconformidades
GUATECOMPRAS e imprime los reportes y Publica la
respuesta a la inconformidad.
Operador de 5 Imprime reporte de publicacion y lo
GUATECOMPRAS traslada al director financiero.
_ ) ) Revisa la publicacion y procede a la
Director financiero 7

elaboracion del Contrato.

Fin del proceso
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Primera Fase

FLUJOGRAMA COMPRA Y/CONTRATACION POR REGIMEN DE LICITACION (FASE DE
ELABORACION Y PUBLICACION BASES DE LICITACION)

Encargad_o»de 9otlzac|ones ¥ Operador de Guatecompras Encargado de compras
licitaciones

Inicio

Recibe y revisa

documentos de " " =

cotizacion y se le Publica e imprime

asigna un numero | neponte, de

de control para = pupl!cacum Y

elaboracion de ver|f|ca_1 pRguURias

proyecto. en el sistema.

\_/_\

v

Verifica tipo de Publica las

preguntas \4 respuestas

traslada » firmadas 4

respuestas selladas en el

sistema e imprime
reporte

f;fi';'avae'f.fé’&.‘:.fé Publica bases

R 4] ol Se registra en el - definitivas.e

dodgmento. " | sistema. . Umprime
constancia de
publicacion.

Recibe constancia
de publicacion vy
se solicita al Diario
de Centroamérica
para la
convocatoria.

I

Tramita el cheque
para realizar pago
de convocatoria y
liquida el cheque.
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Segunda Fase

FLUJOGRAMA COMPRA Y/O CONTRATACION POR EL REGIMEN DE LICITACION (FASE DE
PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACION)

Encargado de cotizaciones y
licitaciones

Inicio

Operador de Guatecompras Junta de licitacién Director financiero

Recibe acta de Publica en el
recepcion de sistema e imprime Realizan Acta de
ofertas y cuadro P reporte y| »{ Adjudicacion.
de oferentes- constancia de
publicacién-

;

Escanean acta de
adjudicacién para
su publicacién.

h 4

Publica en
Guatecompras la
Imprime Reporte y resolucion del
da respuesta a Concejo Municipal
inconformiddes de lo actuado en
Junta de
Licitacion.

Imprime  Reporte u| Elabora el
de Publicacion contrato

Fin
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

ENVIO DE CONTRATO Y ACUERDO A CGC

OBJETIVO

Emitir los lineamientos para el envio del Contrato y Acuerdo de compra a la
Contraloria General de Cuentas, asi como la respectiva publicacion en
GUATECOMPRAS de conformidad con las normas para el uso del sistema de

informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

NORMAS

1. El responsable de gestionar el tramite y generar el envio del contrato y
acuerdo de compra a la CGC sera el Secretario Municipal.

2. Le compete al Encargado de Cotizaciones y Licitaciones la responsabilidad
de verificar que el contrato, acuerdo y oficio de traslado a la Contraloria
General de Cuentas, sea publicado en el sistema GUATECOMPRAS, en el

plazo establecido en la LCE.

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

Inicio del proceso

Elabora oficio y envia copia de contrato y
acuerdo de aprobacion al Registro de

Secretario Municipal 1
Contratos de la CGC.

Archivan la copia del oficio, Acuerdo y
Encargado de .
2 contratorecibido en la CGC vy lo traslada al

cotizaciones y licitaciones
Operador de GUATECOMPRAS.
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

Publica en el sistema GUATECOMPRAS y

Operador de L
3 traslada el reporte de publicacion al

GUATECOMPRAS
Analista de Cotizaciones y Licitaciones.
Pablica el acta de recepciébn de la
Operador de 4 Comision Receptora y Liquidadora en
GUATECOMPRAS portal de GUATECOMPRAS vy lo traslada

al Analista de Cotizaciones y Licitaciones.

Adjunta la constancia de liquidacion a los

documentos, y verifica que el contrato,
Encargado de o
o S 5 acuerdo y oficio de traslado a Ila
cotizaciones y licitaciones )
Contraloria General de Cuentas, sea

publicado en GUATECOMPRAS.

Fin del proceso
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FLUJOGRAMA ENVIO DE CONTRATO Y ACUERDO A CGC

Encargado de cotizaciones 'y

s Operador de Guatecompras
licitaciones

Secretario Municipal

Inicio

Elabora oficio y
envia copia de
contrato y Acuedo
aCGC

rchiva copia
oficio,

Publica en el
P Sistema
Guatecompras

!

Publica el Acta de
Recepcion de la

Adjunta constancia
de liquidacion a Ios4

comision
documentos y
s receptora y
verifica el trastado. SN
liquidadora

Fin
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

MODALIDAD DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

OBJETIVO

Definir los procedimientos para orientar y estandarizar las compras de bienes,
materiales y servicios por medio de proveedor Unico, conforme a lo establecido
en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, con la finalidad de

garantizar la correcta aplicacion de esta modalidad.

NORMAS

1. El Encargado de Cotizaciones y Licitaciones recibe Unicamente los
documentos que cumplan con los requisitos.

2. Se debe de verificarlos requisitos de la compra y/o contratacion cuando se
realizacon proveedor unico.

3. Se debe revisar quela Unidad solicitante entregue las especificaciones
técnicas y generales para realizar el proceso.

4. El Encargado de Cotizaciones y licitaciones para establecer la existencia de
proveedor unico, procede cuando el bien, servicio, producto o insumo a
adquirir, por su naturaleza y condiciones solamente puede ser adquirido de
un solo proveedor,

5. EI Concejo Municipal es responsable de aprobar la compra y/o

contratacion. (Art. 9, numeral 6 LCE).
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Inicio del proceso
1 Recibe y revisa documentos se le asigna un
numero de control interno.
Encargado de S
o S Elabora invitacion para presentar
cotizaciones y licitaciones _ . _ ]
5 manifestacion de interés en ofertar y se
escanea al Operador de
GUATECOMPRAS.
Registra en sistema GUATECOMPRAS las
especificaciones técnicas y la invitacion a
Operador de _ y ) ]
3 presentar manifestacion de interés en
GUATECOMPRAS _
ofertar, se traslada al Jefe Contrataciones y
Adquisiciones.
Publica en GUATECOMPRAS vy traslada la
Encargado de compras 4 constancia de publicacion al Encargado de
Cotizaciones y Licitaciones.
Elabora borrador de arte para publicacion
ENCARGADO DE 5 en Diario de Centroamérica y en otro de
COTIZACIONES Y mayor circulacion.
LICITACIONES 5 Tramita pago de publicacion y solicita la
publicacion de la convocatoria y la escanea.
Publica en el sistema GUATECOMPRAS,
Operador de o
7 imprime y traslada el reporte al Encargado
GUATECOMPRAS o o
de Cotizaciones y Licitaciones.
Encargado de 8 Adjunta documentos ordenados y foliados e
cotizaciones y licitaciones incluye el reporte.
Acepta documentos y lo publica en
Operador de o
9 GUATECOMPRAS e imprime reporte de

GUATECOMPRAS

publicacion.
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Encargado cotizaciones y

licitaciones

10

Recibe documentos para tramite de compra

y realiza la solicitud de pago.

Fin del proceso
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FLUJOGRAMA MODALIDAD DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

Encargado de cotizaciones y licitaciones Operador de Guatecompras Encargado de compras

Inicio

{

Recibe y revisa
Documentos y se le
asigna un ndmero de
control

:

Elabora invitacion para Registra en el sistema las . s
; S N . } — o | Realiza la publicacion
manifestar interés de manifestaciones técnicas y
a——— en Guatecompras
ofertar. la invitacion

Elabora borrador de
arte para publicacion
en Diario Oficial y otro ¥

:

Tramita pago de
publicacién,  solicita
publicacion y escanea.

o |Publica en el sistema e
"|imprime el reporte

Adjunta  documentos
ordenados y foliados e Acepta  documentos y

A 4

publica en Guatecompras e

incluye el reporte
imprime reporte

|

Recibe  documentos
para tramite de| 4
compra y realiza|
solicitud de pago.

Fin
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

GESTION DE PAGO PARA ADQUISICIONES POR REGIMEN DE
COTIZACION, LICITACION Y PROVEEDOR UNICO

OBJETIVO

Detallar los pasos a seguir para realizar la gestion de pago para las

adquisiciones efectuadas por medio del Régimen de Cotizacion y Licitacion.

NORMAS

1. El Administrador Interno debe autorizar la orden de compra en el Sistema

SIGES.

2. La orden de compra se debe imprimir posteriormente a la autorizacion en el

sistema SIGES.

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Inicio del proceso
_ o Escanea documentos de respaldo para
Analista de cotizaciones
S 1 generar orden de compra y los traslada al
y licitaciones
Operador de SIGES.
Genera la orden de compra y solicita la
Operador de SIGES 2 o . N
autorizacion electronica a contabilidad.
Realiza el reporte y CUR de compromiso
Contabilidad 3 aprobado y lo traslada a Operador de
SIGES.
Genera la orden de liquidaciéon en SIGES,
Operador de SIGES 4

solicita la autorizacion en el sistema e
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imprime la orden de liquidacion en estado

autorizado.

Analista de cotizaciones

Revisa toda la documentacion para luego

y licitaciones ser trasladado a Tesoreria.
i Recibe la documentacion y se encarga de
Tesoreria _
realizar el pago.
Contabilidad Archiva toda la documentacion.

Fin del proceso
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FLUJOGRAMA GESTION DE PAGO PARA ADQUISICIONES POR REGIMEN DE COTIZACION, LICITACION Y PROVEEDOR UNICO

Analista de cotizacion y licitacion Operador SIGES Contabilidad Tesoreria

Inicio

Escanea documentos

de respaldo para Genera  Orden de

Compra y autorizacién Realiza el reporte y

generar  orden  de P clectronica. »{CUR de compromiso
compra. aprobado.
Genera Orden de
Ligquidacién y solicita
autorizaciéon  en eIA
sistema e imprime la[%
orden de liquidacion.
A
Recibe la|
Revisa toda la o |documentacion 'y se
documentacion. encarga de redizar el
pago.
Archiva
documentacion
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