MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES PARA LA MUNICIPALIDAD DE SIPACATE,
DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA.

Articulo 1.- Objeto. EI presente Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y
Contrataciones de la Municipalidad de Sipacate, tiene por objeto describir detalladamente los
procesos relacionados a todas las modalidades de adquisiciones y contrataciones publicas, asi
como determinar quiénes seran las autoridades competentes y los procedimientos para la
aplicacion de las modalidades de adquisiciones que realice la municipalidad.
Articulo 2.- Autoridades competentes. De conformidad con lo que para el efecto establece el
articulo noveno de la Ley de Contrataciones y las disposiciones contenidas en el presente Manual
de Procedimientos, seran competentes para los efectos de aplicacion del presente instrumento:
a) Para autorizar pagos en el orden siguiente:

1. Para las municipalidad y sus empresas ubicadas fuera de las cabeceras departamentales:

1.1  El Alcalde o al Gerente, segin sea el caso, cuando el monto no exceda de
novecientos mil quetzales (Q.900,000.00).

1.2 La corporacion municipal o a la autoridad maxima de la empresa, cuando el valor
total exceda de novecientos mil Quetzales (Q. 900,000.00).

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 Sipacate y al tenor de
lo que contemplan los Acuerdos Gubernativos NUmeros Ciento Veintidés y Ciento Cuarenta y
Siete guion dos mil dieciseéis, (122-2016 y 147-2016), emanados del Ejecutivo, se entendera por:

a) LaLey: Ley de Contrataciones del Estado

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

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

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

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

f) Plazo contractual: periodo computado en dias calendario, meses o afios de que dispone el

contratista para el cumplimiento del objeto del contrato.

Vigencia del contrato: periodo comprendido de la fecha de aprobacion del contrato a la fecha de
entrega final



9)
h)

i)

)

K)

del bien, servicio u obra o aprobacién de la liquidacion del mismo.

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

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

Servicios Tecnicos: 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.

Adjudicacion aprobada: es la aprobacion de la actuacion 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 sefialado por el articulo 101 de la ley sin que se hubiera
interpuesto recurso alguno

m) Bienes o Servicios Estandarizados y Homologados: son aquellos bienes o

p)

servicios que son sustituibles para el mismo fin 0 uso, que permiten uniformizar sus
requisitos basicos y esenciales. Sirven como tipo modelo, norma, patron o
referencia.

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

Oferta Econémica: 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.

Programacion de Negociaciones: Se re refiere a la lista de bienes, obras y
servicios que pretende adquirir la Municipalidad de Sipacate, 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” “Programacion
Anual de Compras” y “Programacion Anual de Negociaciones Publicas”.



GLOSARIO DE SIGLAS:

SIGLAS SIGNIFICADO
ART. Articulo
CDP Constancia de Disponibilidad

Presupuestaria

CGC Contraloria General de Cuentas
CUR Comprobante Unico de registro
FRI Fondo rotativo interno
LCE Ley de Contrataciones del Estado
REG Reglamento
SIGES Sistema de Gestion

GLOSARIO DE TERMINOS:

TERMINO SIGNIFICADO

Compra de baja cuantia Adquisicién y/o contratacion de bienes y
servicios en forma directa. El monto no
sobrepasa los Q10, 000.00.

Compra Directa, a través de oferta Modalidad de compra y/o contratacion
electronica establecida en el articulo 43, literal b) de la
Ley de Contrataciones del Estado, cuyo
monto estd comprendido entre Q10,000.01
a Q90,000.00

Contrato Abierto Modalidad de Compra y/o contratacion,
establecida en el articulo 46 de la ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento

Cotizacion Modalidad de compra establecida en el
Articulo 38 de la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento. EI monto para
esta modalidad de compra esta
comprendido entre Q900,000.01 hasta
Q900,000.00

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 a partir de los
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

peticién con el fin de obtener productos,
bienes o servicios.




DE LOS PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS PARA LAS MODALIDADES

PARTICULARES DE ADQUISICION PUBLICA:

CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

Compra Directa de Baja Cuantia
a través del Fondo Rotativo Interno

OBJETIVO:

Agilizar las adquisiciones de bienes y/o contratacion de servicios cumpliendo con la Ley de
Contrataciones del Estado y lo establecido en la Resolucidon Vigente para el manejo del
Fondo Rotativo Interno, en el tiempo oportuno y a los precios mas convenientes.

NORMAS:

1.

El Encargado de Compra Directa recibe el formulario solicitud o requisicion para
dar inicio al proceso de compra. (Anexo #1).

El Analista de Compra Directa realiza el tramite de las compras por medio del
Fondo Rotativo Interno, conforme a lo establecido en la Resolucion vigente
emitida por la Administracion Financiera.

El Analista de Compra directa efectua las adquisiciones de bienes o contratacion
de servicios por un monto de hasta DIEZ MIL QUETZALES EXACTOS
(Q10,000.00), con una sola cotizacion. (Ver anexo 2).

El Encargado de Compra Directa realiza las adquisiciones de bienes o
contrataciones que exceda el monto de DIEZ MIL QUETZALES EXACTOS
(Q10,000.00), por documento o transaccion a pagar a proveedores a traves del
Procedimiento de Compra Directa (Oferta Electronica) (Ver Anexo 3).

El Analista de Compra Directa gestiona el pago mediante oficio dirigido al
Director Financiero.

El Analista de Compra Directa adjuntan los documentos siguientes para la
liquidacion del vale de Fondo Rotativo:

a. Reporte de publicacion en el sistema GUATECOMPRAS, de toda la
documentacion que respalda la compra.

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

c. Recibo de caja (cuando proceda)

d. Envio original (cuando proceda)

e. Ingreso a Almacén, forma 1H (cuando proceda)

f. Adjuntar material de soporte en el caso de pagos por publicidad.



Compra Directa de Baja Cuantia
a través del Fondo Rotativo Interno

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Encargado de Compra 1 Recibe y revisa la documentacion
Directa
2 Solicita cotizacion.
3 Requiere autorizacién de la cotizacion al Director
Financiero.
4 Solicita pago a Director Financiero
Analista de Compra Directa 5 N_otlflca via electronica ql _proveedor para que entregue el
bien, suministro y/o servicio.
6 Verifica el ingreso del bien, suministro y/o servicio
solicitado.
7 Solicita Almacén e Inventarios la constancia de ingreso,
forma.
Operador de . .
GUATECOMPRAS 10 | Publica en GUATECOMPRAS, imprime reporte.
12 Traslado a contabilidad.
------------------ Fin Del ProcedimientQ--------------------
CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
Compra Directa (Oferta Electrénica)
OBJETIVO

Realizar las adquisiciones de bienes y/o contratacion de servicios cumpliendo con lo
establecido en el articulo 43, literal b), de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado, en el tiempo oportuno y a los precios mas convenientes para la Municipalidad.

NORMAS

1. El Encargado de Compra Directa verifica la Solicitud de Pedido y del bien o
servicio, asi como las especificaciones técnicas, términos de referencia o
caracteristicas especiales de lo solicitado, asi como la inclusion de lo solicitado en el
Plan Anual de Compras.

2. El Encargado de Compra Directa verifica que las especificaciones técnicas,
términos de referencia o caracteristicas de los bienes solicitados, no hagan

referencia a marcas.

3. El Encargado de Compra Directa verifica que las especificaciones técnicas,
términos de referencia y demas documentos de respaldo, estan firmados y sellados

por los solicitantes.




10.

11.

12.

El Analista de Compra Directa imprime la cotizacion que se presenta en el
formulario de oferta que se publica a través del sistema GUATECOMPRAS.

El Analista de Compra Directa verifica que la oferta electronica cumpla con los
requisitos siguientes:

a) Descripcidn del producto ofertado, precio unitario y valor total de lo cotizado.
b) La cotizacion es presentada en papel membretado del proveedor la cual
contiene la informacion siguiente:

i.  Ndmero de Identificacion Tributaria del oferente
ii.  Nombre del oferente

iii.  Teléfono y direccion actual del oferente

iv.  Firmay sello del oferente.

El Director Financiero revisa y firma el cuadro comparativo, adjudica la compra
conforme a lo establecido en los términos de referencia y criterios de calificacion.

El Director Financiero verifica que el expediente incluya todos los documentos para
generar la Orden de Compra y CUR de compromiso y gestiona la autorizacién de
orden de compra (estado registrado).

El Analista de Compra Directa verifica la documentacion necesaria para realizar el
CUR de Compromiso.

El Analista de Compra Directa solicita al Proveedor la entrega de los bienes y/o
servicios.

El Analista de Compra Directa solicita la constancia de ingreso al almacén y
constancia de bienes cuando proceda y procede a elaborar el CUR.

El Analista de Compra solicita la Autorizacion Electronica.

El Analista de Compra Directa verifica los documentos para que lo publique en el
portal de GUATECOMPRAS.



Compra Directa (Oferta Electronica)

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
Er_1cargado de Compra 1 Revisa y recibe los documentos de soporte
Directa
. . Recibe documentos los traslada al Operador de
Analista de Compra Directa 2 GUATECOMPRAS
Operador de 3 Recibe documentos y Io_s _ registra en el _ sistema
GUATECOMPRAS para solicitar oferta electronica.
GUATECOMPRAS . - - -
4 Traslada expediente al Director Financiero
. Recibe y revisa documentacion de soporte y publica en
féglﬂiig%rr‘ggtac'ones y ° | sistema GUATECOMPRAS,
6 Elabora reporte de publicacion
Descarga del sistema GUATECOMPRAS e imprime las
7 - ;
ofertas recibidas, en el formulario de oferta.
8 Descarga e imprime cuadro comparativo de ofertas del
Analista de Compra Directa sistema GUATECOMPRAS,
Firmado, adjudicado y con el Visto Bueno del de Director
9 Financiero, traslada documentos al Operador de
GUATECOMPRAS
Recibe documentos, publica en sistema
Operador de 10 | GUATECOMPRAS la adjudicacion y cambia el estado
GUATECOMPRAS ha Adjudicado.
11 | Traslada documentos al Analista de Compra Directa.
12 Recibe documentos originales y archiva reporte de
Analista de Compra Directa publicacion de Adjudicado.
13 | Traslada documentos al Operador de SIGES.
14 | Recibe documentos y genera orden de compra en SIGES.
15 Imprime orden de compra autorizada y la traslada al
Analista de Compra Directa
16 Traslada expediente a Contabilidad para la autorizacion
del CUR de Compromiso.
17 Recibe n_otificaci()n de aprobacion del CUR de
Operador de SIGES Compromiso. :
18 Genera orden de liquidacion en sistema SIGES, en estado
de registrado.
19 Recibe documentos, gestiona firmas y sellos del Director
Financiero.
Traslada documentos Contabilidad.
20 | Fin del Procedimiento-------------------




CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

Compra por Contrato Abierto

OBJETIVO:

No obstante que este procedimiento de conformidad con la Ley de Contrataciones, es para
la adquisicién de bienes, suministros y servicios de uso general y constante o de
considerable demanda y la existencia de varios proveedores pues no podran realizarse
contratos abiertos con proveedores Unicos, la Municipalidad podra realizar las
adquisiciones y/o contrataciones cumpliendo con lo establecido en la Ley de

Contrataciones del Estado, a través de la modalidad de compra de Contrato Abierto para el
beneficio de este municipio.

NORMAS:

1.

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

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

aprobados por el Concejo Municipal.

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

El Analista de Cotizaciones y Licitaciones no puede solicitar la entrega de bienes y/o
servicios hasta contar con la notificacién de Contabilidad a través de correo electronico,
de la aprobacion del CUR de compromiso.

El Analista de Compra Directa solicita la constancia de ingreso al almacén y constancia
de bienes cuando proceda y la traslada a Operador de SIGES.

El Analista de Compra Directa revisa los documentos y procede a realizar el CUR de
devengado.

El Analista de Compra Directa traslada los documentos al Operador de
GUATECOMPRAS, para que lo publique en el portal respectivo.




Compra por Contrato Abierto

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
N 1 Revisa y recibe documentacion de soporte
Encargado de Cotizaciones - - - e
A Asigna numero de control interno y lo traslada al Analista
y Licitaciones 2 . .
de Cotizaciones y Licitaciones.

. - Recibe documentos y verifica en el Portal de
A.”?‘"Stf"‘ de Cotizacionesy 3 GUATECOMPRAS que el bien o suministro se encuentre
Licitaciones .

en Contrato Abierto.
4 Tramita generacion y aprobacion de Constancia de
Analista de Compra directa Disponibilidad Presupuestaria.
5 Traslada documentos al Operador de SIGES para generar
orden de compra
6 Recibe documentos y genera orden de compra en SIGES.
Operador de SIGES 7 Gestiona autorizacion electronica en SIGES al
Administrador Interno (estado registrado).
Imprime orden de compra autorizada por el
Overador de SIGES 8 Administrador Interno.
perador de 9 Traslada documentos al Analista de Cotizaciones y
Licitaciones
10 Recibe documentos, gestiona firmas y sellos del Director
Financiero.
11 Traslada documentos a Contabilidad para la autorizacion
del CUR de Compromiso.
Recibe notificacion de aprobacion del CUR de
. . 12 .
Analista de Cotizaciones y Compromiso.
Licitaciones 13 Solicita al Proveedor la entrega de los bienes y/o
Servicios
14 | Recibe constancia de ingreso
Traslada documentos al Operador de SIGES (Y LA
15 | FACTURACION (INGRESO DE INVENTARIO O
ALMACEN)
16 Recibe documentos y genera orden de liquidaciéon en
Operador de SIGES sistema SIGES, en estado de registrado.
17 Imprime orden de Liquidacion autorizada por el Director
Financiero y la traslada al Analista de Cotizaciones.
Analista de Cotizaciones y Recibe orden de I_iquidacién, le adjunta documentos y los
18 | traslada a Contabilidad.

Licitaciones




CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

Gestion de pago por Servicios PROFESIONALES y TECNICOS,

OBJETIVO

Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
para realizar la gestion de pago Servicios Profesionales Y Técnicos Individuales, para la
Municipalidad, de sipac
ate 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.

El Encargado de Contrataciones verifica que los documentos cumplan con los
requisitos indicados.

El Encargado de Contrataciones genera las Ordenes de compra, conforme los
requisitos indicados

El Encargado de Contrataciones no puede solicitar la presentacion de facturas e
informes hasta contar con la notificacion de Contabilidad a través de correo
electronico, de la aprobacion del CUR de compromiso.

El Encargado de Contrataciones verifica que los informes de avances, estén
firmados por el contratado y aprobados por el Jefe de la Unidad Solicitante.

El Encargado de Contrataciones genera las 6rdenes de liquidacién, de acuerdo con
los documentos indicados.




Gestion de pago por Servicios PROFESIONALES y TECNICOS, Individuales

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
1 Revisa y recibe documentacion de soporte
Envia copia del Contrato y acuerdo que aprueba el mismo
2
alaCGC
Encargado de Recibe documentos firmado y sellado por la CGC y
Contrataciones 3 genera NUmero de Publicacion GUATECOMPRAS -
NPG-.
4 Publica en GUATECOMPRAS, el contrato, acuerdo y
oficio de envio a la Contraloria General de Cuentas.
5 Genera orden de compra en SIGES.
6 Traslada orden de compra para autorizacion electronica
en SIGES en estado registrado, al Director Financiero
7 Imprime orden de compra autorizada por el y gestiona
firmas.
Encargado de 8 Traslada documentos a Contabilidad para generar CUR
Contrataciones de compromiso.
9 Recibe notificacion de aprobacion del CUR de
Compromiso.
10 Notifica a proveedor de servicios para emision de factura
e informe.
11 | Recibe y revisa facturas
12 Genera orden de liquidacién en sistema SIGES, en estado
de registrado.
13 Traslada orden de liquidacion para su autorizacion,
Encargado de Administrador Interno.
Contrataciones 14 Gestiona firmas y sellos en orden de liquidacion
autorizada.
15 Traslada documentos a Contabilidad.
----------------- Fin del procedimiento----------------------

CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

Compra y/o contratacion por Régimen de Cotizacion
(Fase de Elaboracion y Publicacion de Bases de Cotizacion)

OBJETIVO

Elaborar y gestionar la autorizacion de las bases 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:

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

2. El Encargado de Cotizaciones y Licitaciones revisa que la solicitud de pedido esté
conforme a lo solicitado, incluidos sus anexos respectivos.

3. El Analista de Cotizaciones y Licitaciones elabora el proyecto de bases de cotizacion y
las bases de cotizacién definitivas, conforme a la documentacion respectiva.

4. El Analista de Cotizaciones y Licitaciones gestiona ante los solicitantes respuestas a las
preguntas relacionadas a especificaciones técnicas del proyecto de bases de cotizacion y
las preguntas relacionadas con aspectos de contratacion contenidos en el proyecto de
bases las responde el Director Financiero.

5. El Analista de Cotizaciones y Licitaciones imprime el reporte de finalizacién del plazo
de presentacion de observaciones.

6. El Encargado de Cotizaciones y Licitaciones revisa que los formularios, bases y
demas documentos de cotizacidn estan aprobados por el Concejo Municipal.

7. EIl Analista de Cotizaciones y Licitaciones solicita el nombramiento de la Junta, al dia
siguiente de la publicacion en GUATECOMPRAS, se adjunta listado con nombres de
las personas que intervienen en la elaboracion de documentos.

8. El Analista de Cotizaciones y Licitaciones adjunta el Acuerdo de nombramiento de la
Junta de Cotizacion.

9. El Analista de Cotizaciones y Licitaciones traslada documentos a la Junta de
Cotizacion.



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

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
1 Revisa y recibe documentos.
Encargado de Cotizaciones y Licitaciones 2 Asigna nimero de control y lo traslada al Analista de
Cotizaciones y Licitaciones
. L S Recibe, elabora proyecto de bases de cotizacion y las
Analista de Cotizaciones y Licitaciones 3 traslada al Operador de GUATECOMPRAS.
Recibe el proyecto de bases, las registra y publica en
4 GUATECOMPRAS, e imprime reporte de
publicacién.
Revisa diariamente en el Sistema
Operador de GUATECOMPRAS 5 SaL;QTECOMPRAS si hay preguntas al proyecto de
Imprime formulario de preguntas generadas por el
sistema GUATECOMPRAS, lo traslada también en
6 o X o
forma electronica al Analista de Cotizaciones y
Licitaciones.
7 Recibe formulario y verifica tipo de preguntas.
Analista de Cotizaciones y Licitaciones 8 Traslada las respuestas escaneadas al Operador de
GUATECOMPRAS.
9 Recibe y publica las respuestas firmadas y selladas en
el sistema GUATECOMPRAS.
Operador de GUATECOMPRAS Imprime reporte de publicacion en
10 GUATECOMPRAS vy lo traslada al Analista de
Cotizaciones y Licitaciones.
Analista de Cotizaciones y Licitaciones 1 Recit_)e_ y archiva reporte, y traslada cotizacién al
Administrador General.
Recibe del Administrador General documentos con
Encargado de Cotizaciones y Licitaciones 12 Resolucion de Aprobacion de bases definitivas y lo
traslada a Analista de Cotizaciones y Licitaciones
. . L Recibe documentos, lo escanea y lo traslada al
Analista de Cotizaciones y Licitaciones 13 Operador de GUATECOMPRAS.
Recibe documentos, los registra en el sistema
Operador de GUATECOMPRAS 14 GUATECOMPRAS, y lo traslada al Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones.
Recibe documentos, revisa y publica bases
15 definitivas (EL JEFE PUBLICA Y QUE HACE EL
Jefe de Contrataciones y Adquisiciones OPERADOR vy documentos de cotizacion en el
sistema GUATECOMPRAS.
16 Imprime constancia de publicacion y la traslada al
Analista de Cotizaciones y Licitaciones.
Recibe constancia de publicacion y la adjunta al
17 ;
Analista de Cotizaciones y Licitaciones expe d_lente. - —
18 Solicita el nombramiento de la Junta de Cotizacion. -

————————————————— Fin del procedimiento----




CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

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

OBJETIVO

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

NORMAS

1. El Analista de Cotizaciones y Licitaciones escanea el acta de recepcion de ofertas y
cuadro de oferentes, que la Junta de Cotizacion le traslada.

2. El Analista de Cotizaciones y Licitaciones escanea el acta de adjudicacion, que la Junta
de Cotizacion le traslada.

3. EI Operador de GUATECOMPRAS Revisa diariamente en el sistema

GUATECOMPRAS si hay inconformidades.




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

RESPONSABLE NUm. PROCEDIMIENTO
Analista de Cotizaciones y 1 Recibe de la Junta de Cotizacion documentos y los
Licitaciones traslada al Operador de GUATECOMPRAS.
5 Recibe documentos y los publica en el sistema
Operador de GUATECOMPRAS.
GUATECOMPRAS 3 Imprime reporte y constancia de publicacion y los
traslada al Analista de Cotizaciones y licitaciones
4 Recibe reporte y constancia y los traslada a la Junta de
Analista de Cotizaciones y Cotizaciones
Licitaciones 5 Recibe de la Junta de Cotizacion el acta de adjudicacion y
la traslada al Operador de GUATECOMPRAS
6 Recibe acta de adjudicacion y la publica en el sistema
Operador de GUATECOMPRAS
GUATECOMPRAS 7 Imprime reporte con inconformidades e informa a
Analista de Cotizaciones y Licitaciones.
8 Recibe y revisa inconformidad y traslada a Junta de
Analista de Cotizaciones y L|C|Fa0|ones. e
Licitaciones Rembe d_e la Junta de Licitaciones respuesta a
9 inconformidad y la traslada al Operador de
GUATECOMPRAS.
Operador de 10 Publica en GUATECOMPRAS, la respuesta a la
GUATECOMPRAS inconformidad.
Recibe resolucion del Administrador General la
11 | Resolucién de aprobacion o improbacion de lo actuado
Analista de cotizaciones y por la Junta de Cotizacion.
licitaciones 12 Trasladar la resolucion al Operador  de
GUATECOMPRAS
13 | Recibe resolucion y la Publica en GUATECOMPRAS
Operador de Imprime reporte de publicacién y lo traslada al Analist
GUATECOMPRAS 14 prime reporte de publicacion y lo traslada al Analista
de Cotizaciones y Licitaciones
15 | Recibe reporte
Analista de cotizaciones y Traslada documentos para elaboracion de contrato al
licitaciones 16 | Administrador General




CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

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

OBJETIVO:

Elaborar y gestionar la autorizacion de las 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

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

2. El Encargado de Cotizaciones y Licitaciones revisa que la solicitud de pedido este
conforme a lo solicitado.

3. Analista de Cotizaciones y Licitaciones elabora el proyecto de bases de licitacion y las
bases de cotizacion definitivas, conforme a la documentacion

4. Analista de Cotizaciones y Licitaciones gestiona con el solicitante las respuestas a las
preguntas relacionadas a especificaciones tecnicas del proyecto de bases de licitacion y
las preguntas relacionadas con aspectos de contratacion contenidos en el proyecto de
bases las responde el Director Financiero.

5. EIl Analista de Cotizaciones y Licitaciones imprime el reporte de finalizacion del plazo
de presentacion de observaciones y lo adjunta.

6. El Encargado de Cotizaciones y Licitaciones revisa que los formularios, bases y
demas documentos de licitacion estan aprobados por el Consejo Municipal. segun el
caso, de acuerdo a lo estipulado en la Ley de Contrataciones del Estado,

7. EIl Analista de Cotizaciones y Licitaciones solicita el nombramiento de la Junta, al dia
siguiente de la publicacion en el Diario de Centroamérica, se adjunta listado con
nombres de las personas que intervienen en la elaboracion de documentos.

8. EIl Analista de Cotizaciones y Licitaciones adjunta a los documentos el Acuerdo de
nombramiento de la Junta de Licitacion.

9. EIl Analista de Cotizaciones y Licitaciones traslada documentos a la Junta de Licitacion.




Compra y/o contratacion por Régimen de Licitacion
(Fase de Elaboracion y Publicacién de Bases de Licitacion)

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Encargado de Cotizaciones y ! Re‘_"s‘"" y r’eube documentos . —
Licitaciones 2 A_5|_gna_ nimero de control y los traslada al Analista de Cotizaciones y
Licitaciones
Analista de Cotizaciones y 3 Recibe, elabora proyecto de bases de licitacion y las traslada al Operador de
Licitaciones GUATECOMPRAS.
4 Recibe el proyecto de bases, las registra y publica en GUATECOMPRAS, e
imprime reporte de publicacion.
5 Revisa diariamente en el Sistema GUATECOMPRAS si hay preguntas al
Operador de GUATECOMPRAS proyecto de bases.
Imprime  formulario de preguntas generadas por el sistema
6 GUATECOMPRAS, lo traslada también en forma electrénica al Analista de
Cotizaciones y Licitaciones.
Analista de Cotizaciones y Recibe formulario y verifica tipo de preguntas.
Licitaciones Traslada las respuestas escaneadas al Operador de GUATECOMPRAS.
9 Recibe y publica las respuestas firmadas y selladas en el sistema
GUATECOMPRAS.
Operador de GUATECOMPRAS 10 Imprime reporte de publicacion en GUATECOMPRAS vy lo traslada al
Analista de Cotizaciones y Licitaciones.
Analista de Cotizaciones y 11 Recibe y archiva reporte, y traslada documentos de cotizacion al
Licitaciones Administrador General.
A Recibe del Administrador General el expediente con Resolucién de
Encargado de Cotizaciones y o - . o
Lo 12 Aprobacion de bases definitivas y lo traslada a Analista de Cotizaciones y
Licitaciones A
Licitaciones
Analista de Cotizaciones y 13 Recibe documentos, los escanea y lo traslada al Operador de
Licitaciones GUATECOMPRAS.
Operador de GUATECOMPRAS 14 Recibe, Io_ registra en e! s_|s_tema GUATECOMPRAS, vy lo traslada al Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones.
Jefe de Contrataciones 15 Recibe documentos, revisa y publica bases definitivas y documentos de
e y licitacion en el sistema GUATECOMPRAS.
Adquisiciones - - ——— - —
16 Imprime constancia de publicacion y la traslada al Analista de Cotizaciones y
Licitaciones.
17 Recibe constancia de publicacién y la adjunta a los documentos.
18 Elabora borrador de arte para la convocatoria a licitar y lo traslada a
Comunicacion Social.
19 Recibe el arte final para publicacion de convocatoria a licitar
20 Solicita cotizacién al Diario de Centroamérica para la publicacion de la
Analista de Cotizaciones y convocatoria a Licitar.
Licitaciones 21 Realiza trdmite de cheque para pago de convocatoria a Licitar.
29 Adjunta la publicacion de la convocatoria del Diario de Centroamérica a los
documentos.
23 Liquida cheque de pago de publicacion de convocatoria.
24 Solicita al Concejo Municipal el nombramiento de la Junta de Licitacion.

----------------- Fin del procedimiento----------------------




CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

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

OBJETIVO

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

NORMAS

1. El Analista de Cotizaciones y Licitaciones escanea toda la documentacion de
soporte que contiene cotizacion y/o licitacion.

2. El Operador de GUATECOMPRAS, es el responsable de realizar las publicaciones
que le son trasladas por parte del Analista de Cotizaciones y Licitaciones.

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

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Analista de Cotizaciones y 1 Recibe de la Junta de Cotizacion el acta de recepcion de ofertas y cuadro de
Licitaciones oferentes, los escanea y los traslada al Operador de GUATECOMPRAS
2 Recibe documentos y los publica en el sistema GUATECOMPRAS.
Operador de GUATECOMPRAS 3 Imprime reporte y constancia de publicacién y los traslada al Analista de
Cotizaciones y licitaciones
) o 4 Recibe reporte y constancia y los traslada a la Junta de Licitaciones
f\iré?:;scti%geeSCotlzamones y 5 Recibe de la Junta de Licitacion el acta de adjudicacién y la escanea
6 Traslada el Acta de Adjudicacion al Operador de GUATECOMPRAS.
7 Revisa diariamente en el sistema GUATECOMPRAS si hay
Operador de GUATECOMPRAS Inconformidades. __ . : : __
8 Imprime reporte con inconformidades e informa a Analista de Cotizaciones y
Licitaciones.
. N 9 Recibe y revisa inconformidad y traslada a Junta de Licitaciones.
Analista de Cotizaciones y _ _ _
Licitaciones 10 Recibe respuesta a inconformidad y traslada a Operador de
GUATECOMPRAS.
Operador de GUATECOMPRAS 11 Publica en GUATECOMPRAS, la respuesta a la inconformidad.
12 Recibe resolucién del Consejo Municipal de aprobacién o improbacion de lo
Analista d L licitaci actuado por la Junta de Licitacion.
nalista de cotizaciones y licitaciones 13 Trasladar la resolucion al Operador de GUATECOMPRAS
14 Recibe resolucion y la Publica en GUATECOMPRAS
Operador de GUATECOMPRAS 15 Imprime reporte de publicacién y lo traslada al Analista de Cotizaciones y
Licitaciones
16 Recibe reporte y lo adjunta al expediente
Analista de cotizaciones y licitaciones 17 Traslada expediente para elaboracién de contrato al Director Financiero
----------------- Fin del procedimiento----------------------




CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

Envio de Contrato y Acuerdo a CGC

OBJETIVO

NORMAS

Cumplir con las normas para el uso del sistema de informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, especificamente lo relacionado al envio
del Contrato y Acuerdo a la Contraloria General de Cuentas, asi como la publicacién en

GUATECOMPRAS.

1. El Analista de Cotizaciones y Licitaciones realiza el tramite para el envio del contrato y

acuerdo a la CGC.

2. El Encargado de Cotizaciones y Licitaciones es el responsable 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.

Envio de Contrato y Acuerdo a Contraloria General de Cuentas

Licitaciones

RESPONSABLE NUm. PROCEDIMIENTO
1 Recibe del Director Financiero el contrato acuerdo y fianza.
Encargado de Cotizaciones y Elabora oficio para enviar contrato y acuerdo a la CGC.
Licitaciones 3 Envia copia de contrato y acuerdo de aprobacion al Registro de
Contratos de la CGC.
Analista de Cotizaciones y 4 Recibe copia del oficio, acuerdo y contrato recibido en la CGC y lo
Licitaciones traslada al Operador de GUATECOMPRAS.
Recibe documentacién, la publica en el sistema GUATECOMPRAS
Operador de GUATECOMPRAS 5 y traslada el reporte de publicacién al Analista de Cotizaciones y
Licitaciones.
6 Recibe reporte de publicacion y lo adjunta al expediente original.
7 Solicita al Consejo Municipal el nombramiento de la Comision
Receptora y Liquidadora.
Analista de Cotizaciones y 8 Recibe nombramiento de Comisién Receptora y Liquidadora y lo
Licitaciones adjunta
9 Recibe el acta de recepcién de la Comision Receptora y Liquidadora
y la escanea.
10 Traslada el Acta de recepcidn al Operador de GUATECOMPRAS.
11 Recibe acta de recepcién y publica en portal de GUATECOMPRAS.
Operador de GUATECOMPRAS 12 Publica acta de recepcion, e imprime reporte de publicacion y lo
traslada al Analista de Cotizaciones y Licitaciones.
Analista de Cotizaciones y 13 Recibe constancia de publicacién y lo adjunta a los documentos.

———————————————————— Fin del Procedimiento------------------




CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

Modalidad de Adquisicion con Proveedor Unico

OBJETIVO

Realizar las adquisiciones de bienes y/o la contratacion de servicios a través de la
modalidad de proveedor Unico, conforme a lo establecido en la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento.

NORMAS

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

N

Encargado de Cotizaciones y licitaciones verifica que la compra y/o
contratacion que necesita realizar es a un proveedor Gnico.

3. Encargado de Cotizaciones y licitaciones revisa que la Unidad solicitante
entregue las especificaciones técnicas y generales para realizar el proceso.

4. Encargado de Cotizaciones y licitaciones para establecer la existencia de
proveedor unico, procede conforme lo establecido en el articulo 43, literal ¢) de la
Ley de Contrataciones del Estado.

5. El Concejo Municipal es responsable de aprobar la compra y/o contratacion.
(Art. 9, numeral 3.1, 3.3y 3.5 de la LCE).



Modalidad de Adquisicién con Proveedor Unico

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
N 1 Revisa y recibe documentos
Encargado de Cotizaciones y - - - -
licitaciones 2 AS|gna namero c_ie_ cor_1tro| interno y lo traslada al Analista de
Cotizaciones y Licitaciones.
. . Recibe documentos y elabora invitacion para presentar
Iloi\cr:}?élcfitc?niz Cotizaciones y 3 manifestacion de interés en ofertar.
4 Escanea y traslada al Operador de GUATECOMPRAS
Recibe y registra en sistema GUATECOMPRAS las
Operador de 5 especificaciones técnicas y la invitacion a presentar
GUATECOMPRAS manifestacion de interés en ofertar.
6 Traslada al Jefe de Contrataciones y Adquisiciones.
. Revisa que la documentacion registrada esté correcta y publica
8 Traslada al Encargado de Cotizaciones y Licitaciones
9 Recibe documentos y elabora borrador de arte para publicacion
en Diario de Centroamérica y en otro de mayor circulacion.
Analista de Cotizaciones y 10 Traslada el borrador del Arte a Comunicacion Social.
Licitaciones 11 Solicita proformas para la publicacién en medios escritos.
12 Tramita pago de publicacién y solicita la publicacién de la
convocatoria.
Encargado de Cotizaciones y 13 Solicita el nombramiento de la Comision Receptora al Concejo
Licitaciones Municipal.
14 Recibe del Concejo Municipal nombramiento y notifica a la
Analista de Cotizaciones y Comisién Receptora.
Licitaciones 15 Recibe de Comisién Receptora el acta de recepcion la escanea
y la traslada al Operador de GUATECOMPRAS.
Operador de 16 Recik_)e acta y la publica en el sistema GUATECOMPRAS.
GUATECOMPRAS 17 Imprlmg y trasladg el reporte gfan'eraQO en GUATECOMPRAS
al Analista de Cotizaciones y Licitaciones.
Analista de Cotizaciones y 18 Recibe reporte, lo adjunta y lo traslada al Encargado de
Licitaciones Cotizaciones y Licitaciones
19 Recibe y revisa los documentos completos, ordenado y foliado.
Analista Cotizaciones y 20 Los traslada a Director Financiero.
Licitaciones 1 Recibe contrato y acuerdo y lo traslada al Operador de
GUATECOMPRAS.
22 Recibe documentos y lo publica en GUATECOMPRAS.
Operador de Imprime reporte de publicacion y lo traslada a Analista de
GUATECOMPRAS 23 A o h
Cotizaciones y Licitaciones
Analista de Cotizaciones y 24 Recibe documentos para tramite de pago.

Licitaciones

----------------- Fin del Procedimiento--------------------




CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

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

OBJETIVO
Realizar la gestion de pago para las adquisiciones efectuadas por medio del Régimen de
Cotizacion y Licitacion, cumpliendo con la normativa interna de la Municipalidad.

NORMAS
1. Analista de Cotizaciones y Licitaciones conforma los documentos para la
generacion de la orden de compra 'y el CUR de Compromiso, con lo indicado en el
check list Compromiso.

2. El Administrador Interno autoriza la orden de compra en el Sistema SIGES.

3. La orden de compra se imprime posteriormente a la autorizacion en el sistema
SIGES.

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

5. El Administrador Interno autoriza la orden de Liquidacion en el Sistema SIGES.

Procedimiento de pago, Adquisiciones por Régimen de Cotizacion y Licitacion

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Analista de Cotizaciones y Licitaciones 1 (E)spcearr;edz rddzc;:rggtsos de respaldo para generar orden de compra y los traslada al
2 Recibe documentos, genera orden de compra y solicita autorizacion electronica.
Operador de SIGES 3| Conataciones y Adauisiiones, Administrador iterno y Administador General.
4 Traslada los documentos y firmado al Analista de Cotizaciones y Licitaciones
5 Recibe documentos y lo fotocopia
Analista de Cotizaciones y Licitaciones 6 Traslada a Contabilidad la documentacion de respaldo.
7 Recibe reporte y CUR de compromiso aprobado y lo traslada a Operador de SIGES.
Operador de SIGES 8 Recibe y genera orden de liquidacion en SIGES y solicita autorizacion en el sistema.
9 Imprime qrden de qulJ_iQa_cién en est_aqo de autorizado y trami_ta firmas del Jefe de
Operador de SIGES Contrataciones y Adquisiciones, Administrador Interno y Administrador General.
10 Traslada documentos al Analista de Cotizaciones y Licitaciones
Analista de Cotizaciones y Licitaciones 11 Rec_lbe_fioc_urgler:l:jc;sl );/)lr(())(;rjjsilr?](:2:tc():-?-n-t-zit-)-i!i-(-ji{ _________




