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INTRODUCCION

El Presente “Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones de la
Municipalidad de Escuintla” pretende normar las compras, contrataciones de bienes,
suministros, obras y servicios que se requieren y, en consecuencia, cumplir con el mandato
constitucional que obliga a los Organismos del Estado, sus entidades descentralizadas,

auténomas, unidades ejecutoras, empresas publicas, estatales y municipalidades.

El presente normativo de procedimientos para la Municipalidad de Escuintla, se constituye en
un instrumento de soporte y muy especialmente al Departamento y/o Unidad de compras y
contrataciones a efecto de apoyartécnicay legalmente el desarrollo del proceso de la ejecucion

de compras en sus diferentes modalidades:

A) De Baja Cuantia: es decir; por adquisiciones de hasta Q10,000.00, bajo la responsabilidad
de quien autorice la adquisicién publica, segun el Articulo 43 reformado recientemente por el

articulo 19 del Decreto 9-2015, literal a).

B) Compra Directa: es decir; por adquisiciones mayores de Q10,000.01 y que no supere los
Q90,000.00, bajo la responsabilidad de quien autorice la adquisicion de conformidad al Articulo
43 reformado recientemente por el articulo 19 del Decreto 9-2015, liberal b). esta compra se

caracteriza por ser en un solo acto y con una misma persona o proveedor.

C) Cotizacion: Comprende las adquisiciones de Q 90,000.01 hasta Q 900,000.00 su autorizacion
es bajo la responsabilidad de la jerarquia de la autoridad superior o administrativa superior de

conformidad del Articulo 9y 38 de la Ley de Contrataciones del Estado.
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D) Por Licitacién: Comprende las adquisiciones de Q9070,000.01 en adelante y su autorizacion

es bajo la responsabilidad de la Autoridad Superior de conformidad al articulo 9y 17 de la Ley

de Contrataciones del Estado.

E) Contratacion de Servicios Profesionales y Técnicos: Con esta norma se pretende dar
cumplimiento a lo establecido en la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado para
realizar la contratacion de profesionales y técnicos acorde a las necesidades de la

municipalidad.

F) Casos de Excepcion: Comprenderan las erogaciones que la administracion municipal realice

por emergencias en el municipio; con el respaldo y autorizacién del Concejo Municipal.
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GENERALIDADES

Objeto. Normar los Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones de la Municipalidad de
Escuintla, describiendo detalladamente los procesos relacionados a todas las modalidades de
adquisiciones y contrataciones publicas, asi como determinar quiénes seran las autoridades

competentes para la aplicacién de las modalidades indicadas.

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, seran

competentes para los efectos de aplicacion del presente instrumento:

a) Para autorizar pagos en el orden siguiente:

Para la municipalidad ubicada en la cabecera departamental:
a.1) Al Alcalde o al Gerente, segun sea el caso, cuando el monto no exceda de
novecientos mil quetzales (Q.900,000.00).
a.2) A 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, revisar y autorizar:
b.1) El Encargado de Compras de la Municipalidad;
b.2) El Encargado de Almacén de la Municipalidad;
b.3) Encargado de Presupuesto.
b.4) Director Financiero.

b.5) Alcalde Municipal & Concejo Municipal, segiin modalidad de adquisicion.
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Definiciones. Para la correcta aplicacion del presente Manual de Normas y Procedimientos de

Adquisiciones y Contrataciones de la Municipalidad de Escuintla y al contenido de lo que

contemplan los Acuerdos Gubernativos Niumeros Ciento Veintidos y Ciento Cuarenta y Siete

guiones dos mil dieciséis, (122-2016 y 147-2016), emanados del Ejecutivo, se entendera por:

\ s AN
i

a) LaLey: Ley de Contrataciones del Estado Decreto 57-92 y sus recientes reformas.

b) El Reglamento: Reglamento de la Ley de Contrataciones (122-2016 y 147-2016.

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

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

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

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

g) Vigencia del contrato: Periodo comprendido de la fecha de aprobacion del contrato a
la fecha de entrega final del bien, servicio u obra o aprobacién de la liquidacion del
mismo.

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

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

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

k) Adjudicacion aprobada: Es la aprobacion de la actuacién de la Junta de Cotizacion,
Licitacion o Calificacién realizada por la autoridad competente.
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1) Adjudicacién 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) 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. lgual significado tendran las acepciones “Precio de Mercado Privado Nacional” o
“Precio de Referencia Techo”.

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

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

p) Recepcién de obra: Etapa en la que, la constructora notifica la culminacion de la obray
solicita realizar supervision al proyecto para ser recepcionado de conformidad a la obra
contratada.

q) Liquidacién de obra: Momento en la que la junta de recepcién presenta acta de
recepcion de obras al Concejo Municipal para su aprobacion.

r) Finiquito Reciproco: Documento que avala la finalizacion contractual y financiera por

parte del contratista y la empresa contratada.
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CAPITULO I

COMPRAS DE BAJA CUANTIA

DETALLE DE APLICACION:

La modalidad consiste en la adquisicion directa de bienes, suministros, obras y servicios,
exceptuada de los requerimientos de los procesos competitivos de las demas modalidades de
adquisicién sea por un monto de hasta Diez Mil Quetzales (Q10,000.00), la compra de baja
cuantia se realizara bajo la responsabilidad de quien autorice la adquisicion publica. Basados

en lo que estipula el articulo 43 inciso a) de la ley.

Estas compras de baja cuantia, deben ser divulgadas en GUATECOMPRAS, una vez recibido el
bien, servicio o suministro, debiendo publicar la documentacion de respaldo, conforme al
expediente administrativo que ampare la transacciéon realizada, por constituir informacion

publica de oficio.

Al terminar el proceso descrito, la Municipalidad, considera que la documentacién basica que

debe publicarse en el sistema de GUATECOMPRAS, para compras de baja cuantia son:

La factura (razonada de recibi conforme, firmado por Alcalde y comision de Finanzas).
Boucher del cheque.

Solicitud del interesado con Vo Bo. De Jefe de oficina.

Formulario de Recepcién de Bienes y Servicios.

s

2

3

4. Formulario Pedido / Requisicidn.

5

6. Formulario de Solicitud y Entrega de Bienes y Servicios.
7.

Cotizaciones.
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PROCEDIMIENTO

COMPRAS DE BAJA CUANTIA

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
b Presenta su solicitud 0 REQUISICION debidamente firmado vy
Solicitante 1 i -
autorizado por la persona correspondiente.
2 Recibe y revisa la documentacion
3 Revisa si se cuenta en almacén, lo solicitado.
Encargado de De no contar con Existencia en Almacén, sella la solicitud o
Compras 4 pedido con la leyenda NO EXISTENCIAS. Y traslada al encargado
de presupuesto para determinar si se cuenta con créditos
presupuestarios.
5 Recibe expediente para revisar si cuenta con Disponibilidad
Presupuestaria.
Encargado de 6 De Contar con créditos presupuestarios extiende la CONSTANCIA
Presupuesto DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA (CDP).
; Devuelve expediente al encargado de compras para seguir con su
tramite.
8 Recibe expediente para seguir su tramite respectivo.
9 Realiza las cotizaciones correspondientes para realizar la compra.
Encargado de - - : == :
Compras 10 Realiza la compra. F’(eube los _blenes C{ servicios, los recibe el
encargado de almacén vy les da ingreso si corresponde.
11 De recibir conforme, solicita el pago a la Direccidn Financiera.
12 Recibe el expediente completo, procede a realizar el pago
_ ' ’ correspondiente.
Director Financiero - -
13 Devuelve el expediente al encargado de compra, para publicar la
informacion correspondiente al sistema GUATECOMPRAS.
14 Recibe expediente, inicia proceso de escaneo de |la
Encargado de documentacion correspondiente.
Compras 15 Publica en GUATECOMPRAS, imprime reporte.
16 | Traslada a Contabilidad expediente para ser archivado.
Eitciiuatisd 17 Recibe expediente para archivar la documentacion en la caja

Contabilidad

fiscal correspondiente.

-=--=--=----—----Fin Del Procedimiento--------------------
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GOBIERNO MUNICIPAL

‘\ ESCUINT

Trabajo y Servicio

b

MUNICIPALIDAD DE ESCUINTLA

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE BAJA CUANTIA SEGUN REFORMA A LEY

ACTVIDAD

PERSONA O UNIDAD

INTERESADA

ZNCARGADO

DE
PRESUPUESTO

ENCARGADO
DE
ALMACEN

ALCALDE
MUNICIPAL

COMPRAS

DIRECCION
FINANCIERA

(X

s

E

on

e

Empleado ¢ funcionaro municipal nxia
su sofictud en formulano PEDIDO de
conformicad &l arte. 14 de Reglamento
o= Ley o Confrataciones, oetallando
sescrpciones, cantidad y valor estmado.

Encargado de compras recibe (3 sofeiug
& inica conformacon cel expediente y lo
35303 3 ENCANGa00 de presupuesto par
realizar el compromiso del gasto

E encagade o2 Ppto compromete asig-
300N presupusstara y frma peado

Ercargado de Presupuesto formalza co
y rasiaca peddo/emedients 3 3manen

£ encargade de Almacen, recie pedido
verficala enstenca en cantaac y cal-
223 de lo solieitado, y en caso de no
3087 BXIEIENCE 0000 & BE 0 08

NO EXSTENCIA en 3 parte supenor de
fomuidare pedido. [soie apica pars com-
o3 de bienes)

Cumpiido oon la verficacion de woExs-
rencia & encargado de almacen frasiaca
= pedidoy & epedisnte completo 3l
Sefior Alcalde para su aprobacion

mediantz su frma y sefio e el pedide
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ENCARGADO ENCARGADD
PERSONA O UNIDZD 0 0F ALCALDE COMPRAS DIRECCION

=
INTERES4DA PRESUPUERTO ALMACEN MUNICIPEL FINANCIERA

Alcalde municipal conoce y estudia

=l expegients y 5 considera procegentz
apruea '3 compra medante frma y sefo apederta
en el respectvo pedido. Ealt e ay
Trasiada sxpecients a Unidad de Compras COMpa,
pars iniciar procadimiento miemp y de 1
conformidad 13 ley |

L=+

La Uniiad ce Compras por medio g8 su
responsable, al tener (3 autonzacon de
COMPAE INicia & proceso, cotzando 05 H::mu_mm’
benes_aproduaasrewendos yamo- ‘ ﬁé’;’;
mento de fener ios precios gue mas Je con- Tzt

yengan 3 o5 ntereses de la Muncipalaas ;
52 16323 |3 compra requenda. ‘

oy

En &l momento de recibe los bisnss o 5w

mastres, & encamgac de aimacen le & Eragac |

ingreso abodega. ¥ de rechir a conform- ARE, FEpe e _— il

iad 2 2 oren de compra, Se reenvia s

expediente 3la DAFIM para su respectin ngresy ¥ Amacen,
T

page.

R - : | Draor “rancem
0|LaDrzecion Financiera realiza & pago e | reche expecione

con‘ormidad al expedients, y rslada el tompete, mam e
mesmo 3 |3 unidad d8 Compras para segu? 25gc & wcampn
200 # PIO0ESO MES0ECtie T

11 |Encargado de Compras. reche expeciente Reche
campleio, procede 3 escanedr s 0o mﬁeﬁﬁn s
mentos ndcadys &n e presents manual 23y 73l

par redzarla publcacon en & sstema KR
GUATECOMPRAZ. Al terminar raslaca el
eipedients 3 contabildad para ser amhive-
do en s cajas Tscales 4 E:

B info@municipalided-escuintla.gob.gr | 9* CALLE 3-16 ZONA 1, ESCUINTLA ¥ @Escuintlamuni
! www.municipalidad-escuintio.gob.gt | BPX: (502) 7961-3600 n GobiernoMunicipolEscuintia


http://www.municipolidod-EHiculntlo.gob.gt

CAPITULO NI

COMPRA DIRECTA

COMPRA DIRECTA (OFERTA ELECTRONICA)

Los procedimientos necesarios para simplificar los tramites rutinarios y que sean de facil
seguimiento por el personal encargado de realizar las funciones de compras y contrataciones
de conformidad con el Articulo 43 inciso b) de la Ley, donde regula que la compra directa se
realiza bajo la responsabilidad y autorizacion previa de la autoridad administrativa superior de
la entidad interesada, tomando en cuenta el precio, calidad, plazo de entrega y demas

condiciones que favorezcan los intereses de la Municipalidad.

La modalidad de compra directa de Q10,000.01 hasta los Q90,0000.00; cumple con las
expectativas planteadas en el articulo 43 inciso b) de la ley de Contrataciones del Estado y sus
reformas, cumpliendo con el requerimiento de comprar bajo la modalidad de ofertas
electrénicas en el sistema de GUATECOMPRAS vy entre la recepcion de ofertas debera mediar
un plazo no mayor de un dia habil (Sistema automaticamente da el plazo de dos dias habiles) y
para la adjudicacion deberan tomarse en cuenta el precio, la calidad y otras condiciones que se

definiran previamente a la oferta electrénica, es decir; en los criterios de calificacion.
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PROCEDIMIENTO

COMPRA DIRECTA (OFERTA ELECTRONICA)

RESPONSABLE Num. | PROCEDIMIENTO
Presenta su solicitud & REQUISICION debidamente firmado y
autorizado por la persona correspondiente. Acuerdo de
Solicitante 1 priorizacion por la autoridad administrativa superior, perfil del
proyecto, estudio técnico cuando corresponda, bases de
cotizacidon y precio de referencia.
2 Recibe y revisa la documentacion
3 Revisa si se cuenta en almaceén, lo solicitado.
Encargado de De no contar con Existencia en Almacén, sella la solicitud o
Compras pedido con la leyenda NO EXISTENCIAS cuando corresponda. Y
4
traslada al encargado de presupuesto para determinar si se
cuenta con créditos presupuestarios.
Recibe expediente para revisar si cuenta con Disponibilidad
5
Presupuestaria.
De Contar con créditos presupuestarios extiende la CONSTANCIA
Encargado de
6 DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA (CDP), con visto bueno
Presupuesto
del Director Financiero Municipal.
Devuelve expediente al encargado de compras para seguir con su
7
tramite.
8 Recibe expediente para seguir su tramite respectivo.
Encargado de
Publicas bases de cotizacion en el sistema GUATECOMPRAS.
Compras 9

Espera tiempo de un dia (1); como lo norma la ley.
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COMPRA DIRECTA (OFERTA ELECTRONICA)
Al recibir ofertas, llena el Formulario de Resumen de Ofertas
Electrénicas y lo traslada al Alcalde Municipal para la aprobacion
de la compra.
10
Si no se reciben ofertas, se declara desierto el evento y el alcalde
queda facultado para comprar con el proveedor que mas le
convenga a la municipalidad.
Se traslada el expediente al alcalde municipal para tomar una
A5
decision.
12 Recibe Expediente con la informacidn de las ofertas electronicas.
13 Adjudica en base a la calificacion de las ofertas electronicas.
Alcalde Municipal
Devuelve expediente al encargado de compras con la respectiva
14
adjudicacion.
Publica acta de adjudicacidn o acta donde se declara desierto el
15
Evento.
Encargado de
Realiza la compra. Recibe los bienes o servicios, los recibe el
Compras 16
encargado de almacén y les da ingreso si corresponde.
17 De recibir conforme, solicita el pago a la Direccidon Financiera.
Recibe el expediente completo, procede a realizar el pago
18
correspondiente.
Director Financiero
Devuelve el expediente al encargado de compra, para publicar la
19
informacidn correspondiente al sistema GUATECOMPRAS.
Recibe expediente, inicia proceso de escaneo de Ia
Encargado de | 20
documentacion.
Compras
21 Publica en GUATECOMPRAS, imprime reporte.
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COMPRA DIRECTA (OFERTA ELECTRONICA)

22 Traslada a Contabilidad expediente para ser archivado.
Recibe expediente para archivar la documentacién en la caja
Encargado de | 23
fiscal correspondiente.
Contabilidad

A continuacion, se ilustra flujograma del Proceso:
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MUNICIPALIDAD DE ESCUINTLA
FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE COMPRA DIRECTA SEGUN REFORMA A LEY

ENCARGADO ENCARGADD
PERSONA O UNIDAD ALCALDE
No. ACTIVIDAD DE DE MUNICIPAL COMPRAS

REREMOA PRESUPUESTO |  ALMACEN

i k.
L Iniie |
) TR |
1. |Empleado 6 funtionanio municipal inicia
5u solicitud en formulario PEDIDO de Baenn |
confermidad &l arto. 15 def Reglamento | Pﬂ;ﬂr |
de Ley de Contrtationes, detalando bl
deseripcionss, cantidad y valor estmado ! soliarte |

en caso de obras, se incomora espec |
ficaciones #cnicas, plancs, disefios, o
terios de calificacion, €tc, en vista que

funciona como las hases de cotizacion)

1.1|Fomaliza pedido en casode obras ¢ | | Fomalzasoictuty |

adjunta expediente con estudios y los | ﬁfgg}%} -4
anexos que se indicaron en el numeral | |
antenor y trasiada a presupuesto. | e
2. |El encargado de Ppio.compromete asig- Rece pedoy
nacion presupuestania y fima pedido. ‘ vampromets
Eignacion
R ]
21|Encargado de Presupuesio formaliza cop famaz
v traslada pedido/expediante a aimacen. Compromiso e
i Dsponilidad
| Presupuestra
‘ COP
L _].-'
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ENCARGADO ENCARGADO

No. ACTIVIDAD PER;?:;E%:;LG - DE DE :&:::L I’Dfl COMPRAS
PRESUPUESTO ALMACEN

3. |2l encargade de Almacen, recibe pedido Rache, vertiay
verfica la exstencia en cantidad y cali *y;'i:“;
dad de lo soicitado, y en casa de no el
naDer snstena tooca &l seln de WO EXISTENCIA
N0 EXISTENCIA en la parte superior del enelPEDOO0
formulario pedido. (sole aplica para com-
ora dz bienes|

3.1|Cumpiido con Ia verficacion de wo £xs- Trsad 8
TENGiA &l encamado de almacen traslada pedos y
el pedida y el expadiante completo 3l i |
Senor Alcalde para su aprobacicn P

mediante su fima y sello en el pedido.

Conoge y analiza
4, |Alzalde muncipal conoce y estugia Epecients
el expedients y ¢l considara procegents
aprueda la compra mediante firma y sello
&n & respectve pedido,
i

< Dede >

o
_;]:

| Fimaysea
4.1 |Traslada expediente y pedido firmado y | @epe |
seliada 3 la Unidad de Compras para f Lt
que 52 proceda de conformidad al pro- ]
cedimienta interno y 1a Lay.

5. |La Unidad de Compras por medic de su Fasibe eperers |
responsable de compras, toda vez ha F‘:f;ﬁ:;
sido autorzada a compra inicia el pro- pra——
250 a la invitaion de oferentes, recap- GUATECOMPRAS
cign d las ofertas electrinicas, resumen SASIEN

: R o o3 Heerrias
de oferas y la sofictud de aprobacion
- final al Sr, Alcaide; de la fecha de publi-

acion 3 la recepoion de ofertas electro-
nicas debera mediar un plazo no menor
2 un dia segin ! articulo reformada de i3
Ley.

¥ @EscuintlaMuni
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PERSONAOUNDAD | CYCARGADO | ENCARGADO | caune
No. ACTIVIDAD INTERESADA DE 13 MUNICIPAL COMPRAS
PRESUPUESTO ALMACEN
FomalizaResumen
5.1)De las ofertas electronicas recibidas, ;ﬂﬁ;”;
realiza Resumen de Ofertas Electronicas ot sobacen s
ton eriterio de calficaciones y frasiada S Alealde
& 5. Alcalde para su conociminto, o
adjudicacion y aprobagion final defa -
compra,
. Conoge y anskza

6. [Rechbe resumen de ofertas elecironicas Resumen 2¢ (fertas
conoce, analiza, estudia y decide fa adju Eecrincas
dicacion con base a precios, caidad y
atros aspectos tomados en cuenta en los
eriienios de caificacion.

//
4 e \\
oy
£.1{Aprobada la compra y adjudicada la
oferta seleccionada en ef Resumen de
Ofertas presentada por compras, 8¢ tras-
fada para su ejgcucion,

7 |El encargado de Compras ya con la Publicala
agjudicacion. procede a publicar en el adjuticacon y
sistema GLATECOMPRAS einicia a aoeEeals
eieeutar 3 compra, cumplindo con fos o
08MAS procesos intemos establecidos.

o -~
( m )
\. J
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FORMULARIO PEDIDO / REQUISICION:

El proceso de compras en la Direccion Financiera Municipal inicia, presentado la solicitud

autorizada por el sefior Alcalde Municipal y con formulario pedido lleno y firmado de

autorizado respectivamente por las autoridades competentes.

MUNICIPALIDAD DE ESCUINTLA
SOLICITUD DE BIENES (EJEMPLO GRAFICO)

SE SOUICITA AL DEPTO. DE COMPRAS Y SUMINISTROS LO SIGUIENTE:

CANTIDAD PRECIO
DEL DESCRIPCION UNTTARIO TOTAL
ARTICULD

CETERVACIONED

SIRMA, NOMBRE CASCD Y 5ELLO SOUCITANTE

EIRLA, NOMBRE ¥ SELLC DASM

ww.municipaiidad-escuintle.gob.gt BPX

9*. CALLE 3-

FIRMA, SELLO ¥ NOMBRE PRESUSUESTO

Vo Bo. ALCALDE MUMNICIFAL
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FORMULARIO DE RESUMEN DE OFERTAS ELECTRONICAS:

Posterior a la verificacion que no se cuenta con existencia de los articulos solicitados, la
Direccion Financiera Municipal verifica si se cuenta con disponibilidad presupuestaria; se
procede a realizar el evento de cotizacion electronica. Cumpliendo con el tiempo que estipula
la Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas, Articulo 43 inciso b); cumplido el tiempo de
espera se procede a realizar el analisis de las ofertas recibidas por la municipalidad, y posterior

a la verificacion de las propuestas; se procede a solicitar al sefior Alcalde Municipal para que

autorice la compra a la empresa adjudicada. Para lo cual se utilizara el siguiente formato.

MUNICIPALIDAD DE ESCUINTLA

A). RESUMEN DE OFERTAS ELECTRONICAS PARA COMPRA DIRECTA NO
PEDIDO No. FECHA: / /.
No. DE
COTIZACION DESCRIPCION DEL LO SOLICITADD NOMBRE COMERCIAL EMPRESA QUE OFERTA PRECIO OFERTADO
1}
2]
3

-

Encargado Compra Directa
Ml

ADIUDICACHON EMPRESA

B}. ADJUDICACION ¥ APROBACION DE ALCALDE MUNICIPAL
FUSTIFICACION

ALCALDE MUNICIPAL

B2 info@municipalidod-escuintio.gob. gt 94, CALLE
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Acta de Adjudicacién: En el momento que el Alcalde autoriza la compra; se realiza el acta de
adjudicacion de la oferta electronica y se publica en el sistema guatecompras para dar
cumplimiento a requerimientos legales; garantizando la transparencia y calidad de gasto de las

compras de la municipalidad.
MODELO DE ACTA DE ADJUDICACION:
ACTA DE ALCALDIA: “APROBACION DE COMPRA DIRECTA"

ACTA No. XXX-2016
En el Municipio de Escuintla, de Departamento de Escuintla, siendo las horas

con minutos, del dia de dos mil dieciséis, constituido en

mi despacho Municipal de |a localidad, me identifico con Documento Personal de Identificacion

-DPI-, con nimero de Cédigo Unico de Identificacién -CUI- , Yy con

Credencial extendida por el Tribunal Supremo Electoral , con el objeto de dejar
constancia de lo siguiente. PRIMERO: En cumplimiento al Articulo 53 del Cédigo Municipal y lo
establecido en el Decreto 9-2015, de fecha ocho (8) de diciembre de dos mil quince (2,015) en
lo que respecta al Articulo 19 que reforma al 43 de la Ley de Contrataciones del Estado,
basicamente la literal b) en cuanto a la compra directa en la adquisicion de bienes, suministros,
obras y servicios a través de ofertas electrénicas. SEGUNDO: Se deja constancia que éste
despacho ha recibido el expediente del responsable de la compra directa; correspondiente al

evento de adquisicion por la compra de: identificado con nimero de

NOG , dicho expediente contiene la documentacion que conforma el proceso

y al analizar su contenido procedi a evaluar de conformidad a las condiciones requeridas en las
bases de la solicitud, y en apego a la documentacion y los parametros a evaluar, como los casos

de calidad, condiciones, precios y otros aspectos de importancia y en beneficio a los interés de

B info@municipalidad-escuintlo.gob.gt 9% CALLE 3-16 ZONA 1, ESCUINTLA B @EscuintloMuni
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la Municipalidad, este despacho RESUELVE: a) aprobar la adjudicacién a favor de la Empresa

(persona) por ser la mejor propuesta en cuanto a la calidad,

garantia y tiempo de entrega. b) El responsable de la Compra Directa se sirva notificar la
presente adjudicacion y que siga con el debido proceso en el Sistema de GUATECOMPRAS hasta
culminar con los controles internos municipales.

TERCERO: No habiendo mas que hacer constar, se da por terminada la presente en el mismo
lugar y fecha de su inicio, siendo las horas con minutos, para efectos

legales y administrativos firmo y sello la presente

F;
Solicitante
E
Jefe de Compras
F:

Alcalde Municipal

PUBLICACION DE DOCUMENTOS EN EL SISTEMA GUATECOMPRAS:

Al terminar los procesos descritos, la Municipalidad de Escuintla, considera que la
documentacién basica que debe publicarse en el sistema de GUATECOMPRAS, para compras

por cotizacion electronica son:

BR) infot@municipalided-escuintla.gob gt 94 CALLE 3-16 ZONA 1, ESCUINTLA # @EscuintlorMuni
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1. Lafactura (razonada de recibi conforme y firmédo por Alcalde).

Boucher del cheque.

Solicitud del interesado con Vo Bo. De Jefe de oficina o Jefe Inmediato Superior.
Formulario Pedido/Requisicion.

Formulario de Recepcién de Bienes y Servicios.

Formulario de Solicitud y Entrega de Bienes y Servicios.

Cotizaciones.

® N U AW

Acta de Adjudicacién de la compra directa.

CAPITULO IV
COTIZACION Y LICITACION

COMPRAS POR COTIZACION Y LICITACION PUBLICA:

Con los procedimientos que este normativo establece, se busca optimizar el manejo de los
recursos mediante sistemas de controles efectivos y de facil acceso para su fiscalizacion, a
continuacion, se describen los procedimientos basicos que deben cumplirse durante los
procesos de cotizacion vy licitacion publica; acorde a lo que estipula la ley de Contrataciones del

Estado y sus reformas.

ETAPA PREVIA:

En esta etapa interviene la unidad compradora de la municipalidad.

1. Programacién de Negocios: Para la eficaz aplicacion de la presente ley, las entidades
publicas referidas en el articulo 1, antes que inicie un ejercicio fiscal, debera realizar su

programacion de negocios (Programa Anual de Adquisiciones Publicas); compras,

B info@municipalidad-escuintio.gob.gt 9* CALLE 3-16 ZONA 1, ESCUINTLA ¥ (@EscuintloMuni
www.municipaiidad-escuintic.gob.gt BIX: (502) 7961-3600 n GobiernoMunicipalEscuintla



Trabajo y Servicio

suministros y contrataciones de servicios que tenga que realizar durante el ejercicio

fiscal. Art. 4 Ley de Contrataciones del Estado.

2. Disponibilidad Presupuestaria: Se podra solicitar ofertas sin contar con asignacion
presupuestaria, pero la adjudicacion definitiva y firma de contrato, si se requerira la
existencia de disponibilidad presupuestaria que garantice el pago. Articulo 3 de la Ley

de Contrataciones del Estado y sus reformas.

En el Caso de un periodo fiscal nuevo, debe de considerarse la programacion de negocios

aprobada, para que tenga un control adecuado en la ejecucion presupuestaria.

FASE PREPARATORIA:

En esta etapa intervienen el interesado de la compra, autoridad superior competente y
usuarios del sistema guatecompras de la municipalidad. Es prudente recordar que todo
proyecto de cotizacion o licitacion se origina a raiz de una solicitud de vecinos (COCODE’S) del
municipio y en base a la priorizacion de proyectos por parte del Concejo Municipal de

Desarrollo y Concejo Municipal.

1. Elaboracién de Documentos: En esta etapa del proyecto, los encargados de la Direccion

Municipal de Planificacién elaboran los documentos técnicos necesarios para darle
inicio al proyecto de cotizacién o licitacion, segun articulo 18 de la Ley de Contrataciones

del Estado decreto 57-92 y sus reformas.

e Bases.
e Especificaciones Generales.

e Especificaciones Técnicas.

info@municipalidod-escuintio.gob.gt 9* CALLE 3-16 ZONA 1, ESCUINTLA 7 @EscuintloMuni
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* Disposiciones Especiales.

e Planos.

En cuanto a los requisitos que se deben cumplir en la elaboracién de las bases, podemos

encontraren el articulo 19 de la Ley de Contrataciones del Estado Decreto 57-92 y sus reformas.

Para poder llevar un procedimiento adecuado y oportuno, es indispensable solicitar los
dictamenes técnicos y Juridicos, los cuales pueden ser emitidos por personas iddneas de la
entidad contratante, en el caso de no contar con personal con las capacidades idoneas podran
solicitar a otras dependencias apoyo para proseguir con el proceso respectivo. Articulo 15 del

Reglamento de la ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo No. 122-2016.

Es recomendable que la municipalidad en uso a lo que indica el articulo 8, cuarto parrafo de la
ley de Contrataciones del Estado, solicite al Instituto Nacional de Estadistica el listado de
precios de referencias para proyectos publicos, y si esta dependencia no la tuviera, solicitarla a
la Direccion de Contrataciones del Estado, para tener la referencia del costo a nivel nacional de

los proyectos de la misma categoria.

2. Elaboracién de Bases y NOG: Es el momento en el cual se elaboran las bases de

cotizacién y/o licitacion de un proyecto, el cual nace a través de una necesidad
planteada y priorizada por los miembros de concejos comunitarios de desarrollo y la

administracion municipal.

3. Publicacion y entrega de Bases: El procedimiento de cotizacidn y licitacidon consiste en

solicitar mediante concurso publico a través de guatecompras, ofertas firmes a
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proveedores legalmente establecidos para el efecto y que se encuentre en condiciones

de vender o contratar los bienes, suministros, obras o servicios requeridos.

Antes de publicar las bases de un evento al sistema guatecompras, deben estar
aprobadas por la autoridad maxima de la municipalidad es decir “Concejo Municipal”,
lo cual se encuentra estipulado en la ley de contrataciones articulo 21 y el articulo 15

del reglamento.

Durante el proceso de publicacidon de bases de cotizacion y recepcion de ofertas debe

de transcurrir un lapso de tiempo de 8 dias habiles.

En el proceso de licitacion se deben de publicar las bases en guatecomprasy dentro de
los 5 dias calendario se deben de publicar en el diario oficial. Durante el plazo de 40 dias

calendario debe de esperarse para recibir oferta.

Si hubiera necesidad de modificar las bases de cotizacion o licitacion, se puede hacer

segun articulos 19 y 39 Bis; de la ley de Contrataciones del Estado.

Si hubieren dudas al respecto de las bases por parte de los interesados, ellos podran
solicitar aclaraciones 3 dias antes de que sea la recepcion de las ofertas. Articulo 11

literal e) Resolucion 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas.

Las bases las pueden adquirir los interesados por medio electrénico, descargandolas en
la pagina del sistema guatecompras. Tal como lo estipulan los siguientes articulos 22,

23 y 39 de la Ley de Contrataciones del Estado Decreto 57-92 y sus reformas.
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El articulo 10 de la Resolucion 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas NORMAS
PARA EL USO DEL SISTEMA DE INFORMACION DE CONTRATACIONES Y
ADQUISICIONES DEL ESTADO -GUATECOMPRAS, como primer paso se debe crear el
expediente en Guatecompras para que sea asignado un nimero de operacién de
guatecompras (NOG); segundo debe de cargarse las bases aprobadas por el Concejo
Municipal segun Articulos 3, 21 y 40 de la Ley de Contrataciones del Estado y sus

reformas.

Integracién de Juntas: Los miembros de las juntas de cotizacion, licitacion o calificacion
deberan ser servidores publicos, nombrados por la autoridad competente de las
entidades, segiin cada modalidad de adquisicion. La autoridad competente sera la
responsable de verificar la idoneidad de los servidores publicos; la cual debe de
acreditarse de acuerdo a su experiencia o conocimiento en algin ambito legal,
financiero y técnico del negocio a adjudicar; segun Articulo 11 de la Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas; articulo 10 del Reglamento de la ley de

contrataciones del Estado Acuerdo Gubernativo No. 122-2016.

En la modalidad de cotizacidn, la junta estara integrada por 3 miembros titulares y la

misma cantidad de suplentes.

En la modalidad de licitacion, la junta se integrara por 5 miembros titulares y la misma

cantidad de suplentes.
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FASE DE DESARROLLO
En esta etapa intervienen la Junta de Cotizacion o licitacion y los encargados de la Direccion
Municipal de Planificacién DMP y el Departamento y/o de Compras (Usuarios del sistema

Guatecompras).

1. Presentacion de ofertas y apertura de plicas: Es el momento en el cual se recepcionan

las ofertas en sobre cerrado tal y como lo indican las bases presentadas en el sistema
guatecompras, cumpliendo con la fecha y hora indicada, transcurridos 30 minutos de la
hora pactada, ya no se aceptaran ofertas. Base legal articulos 24, 25, 25 bis, 26, 41 y 80

de la ley de Contrataciones del Estado Decreto 57-92 y sus reformas.

De la misma forma debe de verificarse el cumplimiento a lo establecido en el articulo
26 de la ley de contrataciones del estado con respecto a la presentacion por parte de
los oferentes de la declaracién jurada en la cual se haga constar que cumple con lo

indicado en el articulo 80 de la misma ley.

Se debe de velar porque se cumpla con lo estipulado en el articulo 64 de la presente
ley, con respecto al cumplimiento de presentar la fianza de sostenimiento de oferta por
un valor equivalente al 1% como minimo y un 5% maximo con referencia al valor del
contrato a adjudicar y con validez por un lapso de tiempo de 120 dias. Este tiempo
comprende el proceso de recepcion de oferta, apertura de plicas, hasta la aprobacion y

adjudicacion de la obra, bien o servicio solicitado.

2. Aclaraciones, muestras y calificaciones: La junta podra solicitar a los oferentes las

aclaraciones y muestras que considere pertinentes, siempre y cuando se refieran a

requisitos y condiciones relacionados con la compra o contratacion de que se trate, que
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hayan sido solicitados en las bases y que sea econémico y fisicamente posible. Articulo

27 de la Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas.

En cuanto a los criterios de calificacién, la junta estipulara los procedimientos mas
adecuados vy factibles para garantizar la calidad, precio, tiempo, caracteristicas y mas
condiciones que se fijen en las bases, determinando el porcentaje para cada uno de los

aspectos. Articulo 28 de LCE.

En cuanto a los criterios para el establecimiento del precio oficial para obras, la junta
realizara el calculo de las fluctuaciones de precios tomando como base lo estipulado en

el articulo 29 de la LCE; e inmediatamente dara a conocer el precio a los oferentes.

La junta de cotizacion y licitacion tiene la facultad de rechazar ofertas si las mismas no
se ajustan a los requisitos fundamentales definidos en las bases, o cuando los precios,
calidades y otras condiciones ofrecidas sean inconvenientes para los intereses de la

municipalidad. Articulo 30 LCE.

Cuando en un evento se presentara un solo oferente a la convocatoria, la junta podra
adjudicar a este, siempre y cuando la oferta satisfaga los requisitos exigidos en las bases

y que la proposicion sea conveniente para la municipalidad. Articulo 31 de LCE.

Cuando haya ausencia de ofertas a la convocatoria; la junta levantara el acta
correspondiente y lo hara del conocimiento de la autoridad superior, para que se
prorrogue el plazo para recibir ofertas. Si aun asi no hubiere oferentes, la autoridad
superior quedara facultada a realizar la compra directa a que se refiere el articulo 43 de

la ley de contrataciones del Estado.
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3. Adjudicacién: Dentro del plazo que sefialen las bases, la junta adjudicara al oferente

que se ajuste a los requisitos y condiciones de las bases y que haya hecho la proposicion
mas conveniente para los intereses de la municipalidad. Basado en el articulo 33 de la

ley de contrataciones del estado.

Notificacion electrdnica e inconformidades: Las notificaciones que provengan de actos

en los que se aplique la presente ley, seran efectuadas por via electronica a través
GUATECOMPRAS, y surtiran sus efectos al dia siguiente de su publicacion en dicho

sistema.

Las personas inconformes por cualquier acto que contravenga los procedimientos
regulados por la presente ley, su reglamento o los reglamentos de los registros, pueden

presentarse a través de GUATECOMPRAS sus inconformidades.

Las inconformidades relacionadas con la adjudicacién de la junta, solo pueden
presentarse dentro del plazo de cinco (5) dias calendarios, posterior a la publicacién de

la adjudicaciéon en GUATECOMPRAS.

La respuesta a la inconformidad tiene que publicarse en GUATECOMPRAS en un lapso
de cinco (5) dias calendarios por medio electréonico en el mismo sistema. A raiz de una
inconformidad la junta de cotizacion o licitacién podra modificar su decision, dentro del

plazo sefialado. Articulo 35 de la Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas.

Autoridad Competente Recibe Expediente Para Aprobar La Adjudicacion: Publicada la

adjudicacion y contestadas las inconformidades si hubieren, la junta remitira el

expediente a la autoridad superior dentro del plazo de 2 dias habiles para aprobar o
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reprobar lo actuado por la junta. La autoridad superior tendra 5 dias habiles para emitir

su aprobacion o reprobar la adjudicacion.

Sifuere reprobada la adjudicacion; la autoridad superior devolvera el expediente dentro
del plazo de 2 dias habiles; para ser consideradas las decisiones tomadas por la
autoridad superior. En base a la decision de la autoridad superior la junta podra
confirmar o modificar su decision. Posterior a su nueva postura, la junta notificara en
un plazo de 2 dias habiles lo actuado a la autoridad superior, para que en un plazo no
mayor a 5 dias habiles apruebe, repruebe o prescinda de la negociacion. Segun Articulos

36 y 37 de la Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.

FASE FORMAL
Esta fase esta a cargo de la Autoridad Superior (Concejo Municipal) de la Municipalidad y el
Departamento y/o Unidad de Compras.

1. Recursos: habiendo cumplido con el proceso de adjudicacion, notificacion electronica,
se podra hacer uso del recurso de reposicién cumpliendo con los requisitos establecidos
en los articulos 100 y 101 de la Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas.

2. Elaboracidn del Contrato: Al ser aprobada la adjudicacion de un evento ya sea de
cotizacion o licitacion, se debera suscribir el contrato en un plazo no mayor a diez dias
contados a partir de la fecha de la aprobacién de la adjudicacion por parte del Concejo
Municipal, tal como lo norma el articulo 47 de la ley de Contrataciones del Estado vy al
amparo del articulo 42 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. El
contrato debe ser suscrito por una persona de nivel jerarquico menor al que lo va a
aprobar.

3. Aprobacidn del Contrato: Elaborado el contrato, el contratista debera presentar fianza

de cumplimiento; con lo cual garantizara el cumplimiento de las obligaciones

B info@municipalidad-escuintlo.gob. gt 9 CALLE 3-16 ZONA 1, ESCUINTLA
www, municipolidad-escuintlc.gob.gt BPX: (502) 7961-3600 | n GobiernoMunicipalEscuintla

¥ @EscuintloMuni


mailto:info@municipalidad-os.cvintlo.gob.gt

estipuladas en el contrato, segun articulo 65 de la ley de contrataciones del estado y

articulo 55 del reglamento de la ley de contrataciones del estado, en el cual fija un
porcentaje del 10% del valor del contrato.

Al amparo del articulo 9 y 48 de la ley de Contrataciones del estado, teniendo presente
el contrato y la fianza de cumplimiento, El Concejo Municipal procedera a aprobar dicho
instrumento legal en un tiempo no mayor a Diez (10) dias calendarios posterior a la

fecha de la fianza de cumplimiento.

Remisién del Contrato a la Contraloria General de Cuentas y publicacién del mismo en

el Sistema GUATECOMPRAS: Cumplidos los pasos anteriores, la unidad encargada de
la suscripcién del contrato procedera a trasladarlo a la Contraloria General de Cuentas
en un lapso de tiempo no mayor a 30 dias contados a partir de su aprobacion y

publicarlo en el sistema GUATECOMPRAS.

FASE FINAL

Esta etapa esta a cargo de la Comisién Receptora y Liquidadora nombrada por el Concejo

Municipal.
1. Nombramiento de Comisién Receptora y Liquidadora: Cuando la obra esté terminada,

el contratista deberd constituir las fianzas de conservacion de obra o calidad, o de
funcionamiento, segtn sea el contrato; y de saldos deudores y dar aviso por escrito al
supervisor o equivalente de la conclusion de los trabajos y con esta diligencia se
interrumpira el plazo de ejecucion.

El supervisor hara la inspeccion final dentro de los siguientes quince (15) dias habiles,
plazo dentro del cual si la obra no esta conforme a planos y especificaciones,
manifestara por escrito sus observaciones al contratista para que este proceda a

corregir las deficiencias, si los trabajos estuvieran concluidos correctamente; el
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supervisor rendira informe detallado al concejb municipal, quien en un tiempo no
mayor a 5 dias nombrara a la comision Receptora y Liquidadora de la obra, la cual debe
estar integrada por tres miembros y la colaboracion del supervisor de obras municipales
y representante del contratista.

2. Inspeccién y Recepcidn Final: Segln la magnitud de la obra, la comision deberd elaborar
acta de recepcion definitiva en un tiempo no mayor a 35 dias contados a partir de la
fecha de su nombramiento, siempre y cuando todo esté acorde a las especificaciones
técnicas establecidas para el proyecto en mencion. Caso contrario hara el detalle de las
inconformidades para ser modificadas por parte del contratista, tal y como lo indica el
articulo 55 de la Ley de Contrataciones del Estado.

3. Liquidacién: Al ser recibidos las obras, bienes o servicios, la comision nombrada para la

liquidacién definitiva, tendra un plazo de noventa (90) dias para efectuar la liquidacion
del contrato y establecer el importe de los pagos o cobros que deben al contratista.
Segun articulos 56 y 57 de la ley de contrataciones del estado.
El articulo 48 del reglamento de la ley de contrataciones indica lo siguiente; al momento
de haber aprobado lo liquidado del proyecto que se estuviere ejecutando, se debera
redactar Finiquito Reciproco que los libera de sus obligaciones contractuales. Salvo lo
indicado en el articulo 67 de la Ley de contrataciones del estado, en especial a lo
indicado en la fianza de Conservacién de la obra o de la calidad o de funcionamiento. El
cual cubre los siguientes 18 meses de haber sido aprobado la liquidacion del proyecto.
Esta fianza o garantia es equivalente al 15% del valor original del contrato.

4. Ingreso a Almacén o Inventario: Una vez terminado el proyecto, recepcionado vy

liquidado, El Jefe de Compras Traslada el expediente del proyecto para que sea

regularizado contablemente y se de alta en el inventario municipal.
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PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS

PARA PROCEDIMIENTOS DE COTIZACION Y LICITACION:

PROCEDIMIENTO PARA APROBACION DE BASES

No. | DESCRIPCION SECUENCIAL RESPONSABLE
1 Conformar el expediente completo Encargado de Compras
2 Solicita dictamen Técnico y Dictamen Juridico Encargado de Compras
3 Emite Dictamen Técnico y Dictamen Juridico Profesional Especializado
4 Revisa si los documentos de cotizacion y licitacion
lefe de Compras
estan completos y correctamente elaborados
5 Solicita la aprobacion de los documentos de
Jefe de Compras
cotizacién vy licitacion
6 Aprueba los documentos de cotizacion y licitacion | Concejo Municipal

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS
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PROBACION DE BASES DE COTIZACION

Encargado de Profesional Jefe de Concejo
Compras Personalizado Compras Municipal
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PROCEDIMIENTO CONFORMACION DE JUANTA DE COTIZACION O LICITACION

No. | DESCRIPCION SECUENCIAL RESPONSABLE
Publica en GUATECOMPRAS los documentos de cotizacion y
1 |licitacion
Publica convocatoria en el Diario Oficial y otro de mayor | Encargado y/o Jefe de Compras
2 |circulacién o invita a proveedores
3 Habilita libro de bitacoras
Solicita designacion de la Junta de Cotizacidon o Junta de
Jefe de Compras
4 Licitacion
Designa los integrantes de la Junta de Cotizacién o Junta de
5 | Licitacién
Concejo Municipal
Aprueba los integrantes de la Junta de Cotizacion o Junta de
6 | Licitacion
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Encargado de Compras

Jefe de Compras

Concejo Municipal

: .Pubﬁtﬁ o ‘en
GUATECOMPRAS los

' _d()tun}entds
cotizacion y licitac

. Publica convocatoriaenel
Diario Ofical u otro de

Q-

libro  de
bitacoras

Solicita  designacion
la  Junta de

Cotizacion o Junta de

* Junta de Cotizacion o

Designa los
integranies. . de . la

Junta de Licitacion

A prueba los
integrantes  de  la
Junta de(:otizaciého_- '
Junta de Licitaciér

B info@municipalidod-escuintie.gob.gt ‘
(1) www.municipalidad-escuintla.gob.gt |

9*. CALLE 3-16 ZONA 1, ESCUINTLA
BPX: (502) 7961-3600

w @EscuinflaMuni
n GobiernoMunicipaiEscuintla



< “ E\§=E;€Jiimtll_llml ﬁ @ W

Trabajo y Servicio

PROCEDIMIENTO DE CALIFICACION Y ADJUDICACION

No. | Descripcion Secuencial Responsable

1 |Recibe las ofertas presentadas por los

contratistas.
Junta de Cotizacion o Licitacion

2 |Enumeray rubrica las ofertas.

3 |Suscribe acta de recepcion y apertura de plicas.

4 | Publica acta de recepcidn y apertura de plicas en
Encargado y/o Jefe de Compras
GUATECOMPRAS.

5 |Califica las ofertas presentadas por los

contratistas.
Junta de Cotizacion o Licitacion

6 |Selecciona la oferta mas conveniente.

7 | Suscribe Acta de Adjudicacion.

8 | Publica Acta de Adjudicacion en GUATECOMPRAS. Encargado y/o Jefe de Compras

9 |Solicita aprobacion de la Adjudicacion. Junta de Cotizacion o Licitacion

10 | Aprueba la Adjudicacion. Concejo Municipal

11 |Publica la aprobacion de la Adjudicacidon en
Encargado y/o Jefe de Compras
GUATECOMPRAS.
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Cotizacion o
Licitacion

Calificacion y Adjudicacion de Coinpras

Jefe de Compras

Municipal

Recibe  las oferté$ 1

presentadas por los
contratistas

- Enumera y rubrica
las ofertas

acta - de
recepaion Sy

Suseribe
apertura de plic
Califica las ofertas

presentadas por los
cohtratistas

Solecciona la oferta mas
conveniente

Suscribe - acta de
adjudicacion

Selicita aprobacion
de la adjudicacion

Publicaactade
recepcion y
apertura de plicas
en
GUATECOMPRAS

Publica Acta de
adjudicacion - en
GHATECOMPRAS

Publica aprobacion
de la’ adjudicacion |
en.

- GUATECOMPRAS

Aprueba
adjudicacion

la
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PROCEDIMIENTO DE SUSCRIPCION Y APROBACION DE CONTRATO ADMINISTRATIVO

No.

Descripcion Secuencial

Responsable

Notifica al Secretario Municipal sobre la

aprobacion de la adjudicacion.

lefe de Compras

Elabora formato de contrato.

Secretario Municipal

Firma el contrato.

Alcalde Municipal

Firma el contrato.

Contratista

Autentica las firmas.

Abogado y Notario

Solicita aprobacién del contrato.

Secretario Municipal

N o ) B W N

Aprueba el contrato.

Concejo Municipal

Remision de copia del contrato y su aprobacion

a la Contraloria General de Cuentas.

Publica el contrato y su aprobacion en
GUATECOMPRAS a mas tardar el dia siguiente

de su remision.

Encargado y/o Jefe de Compras
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 Suscripci6n y aprobacion del contrato administrativo

Encargado | Encargado Alcalde Contratista | Notario Concejo | Encargado
y/o lefe | y/olefede | Municipal Municipal | y/o Jefe
de Compras de
Compras Compras

Z. e s e
Municipal
sobre la
aprobacion
de la
adjudicacio

Elabora
de !
contrato

Firma ¢l
contrato. -

Autentica

las firmas

Cisolicita

aprobacio
n del
contrato

Remision
de  copia
del !
: cé_}'nlram
aprobacion
d S
Contralori

contrato. v
su :
aprobacion

sigiiente de

Su remision
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CAPITULO V

CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y TECNICOS

Facultado en la ley de Contrataciones del Estado Decreto 57-92 y sus reformas Decreto 9-2015;
la Municipalidad podra optar por la contratacion de servicios profesionales individuales en
general y servicios técnicos, al amparo del articulo 44 inciso e). Dicho articulo separa los
servicios profesionales y técnicos; para darles un tratamiento adecuado y cumplir con los

requerimientos legales.

1. SERVICIOS PROFESIONALES: 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.
Para la contratacion de servicios profesionales individuales en general, debera
generarse como minimo:

a) Términos de referencia que defina el alcance y objetivo de la contratacion.

b) El detalle de las actividades y el resultado esperado.

c) Perfil de la persona individual a contratar, definiendo la capacidad profesional

requerida para su evaluacion.

d) Periodo y monto de la contratacion.

En el caso de los servicios profesionales de cualquier disciplina, el Concejo Municipal decidira y
aprobard la contratacion del profesional en base a la terna que sea elegida; acorde a los

términos de referencia y otras condiciones publicadas en la convocatoria.
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2. SERVICIOS TECNICOS: Se llama asi al conjunto de actividades que requieren cierto
grado de conocimiento, experiencia, calificacién, capacitacién o acreditacion,

realizadas por una persona individual.

Queda bajo la responsabilidad de las autoridades que suscriban y aprueben el contrato,

la aplicacién del procedimiento es el siguiente:

a) Se solicitaran propuesta de ofertas para el servicio técnico a contratar.

b) En sobres cerrados por separado se recibiran las propuestas técnicas y ofertas
economicas.

¢) UnaJunta de calificacién integrada por tres personas designadas por el Concejo
Municipal, evaluaran y calificaran las ofertas.

d) La Junta dard a conocer por medio de acta, la evaluacion realizada a las
propuestas técnicas y ofertas econdmicas recibidas. Y de la misma forma

notificara a la persona elegida para prestar el servicio a la Municipalidad.

94 CALLE 3-16 ZONA 1, ESCUINTLA @EscuintlaMuni
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PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA DE CONTRATACION:

Servicios Técnicos Individuales

B info@municipalidoad-escuintie.gob.gt

www.municipalidad-escuintla.gob. gt
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RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
Recibe solicitud, exponiendo la necesidad de contratar los
i servicios de una persona con conocimientos técnicos en
una cierta area.
Pdblica y/o convoca a la presentacion de propuestas
Encargado de Recursos
2 técnicas y ofertas econdmicas para cumplir con el proceso
Humano /  Secretario
de contratacion.
Municipal.
Recibe expedientes, de personas que quieren optar a la
3
contratacion.
Traslada Expedientes a Junta de Calificaciéon para su
4
respectivo Andlisis.
Recibe Expedientes presentados para la oposicidn en la
5
contratacién de un servicio técnico.
6 Analiza y Califica las ofertas Técnicas.
Junta de Calificacién
7 Evalua las ofertas econdmicas presentadas.
Elige a la persona mas indica para la prestacion del
8
servicio a la Municipalidad.
9 Recibe expediente elegido por la Junta de Calificacion.
Encargado de Recursos
Solicita Constancia de Disponibilidad Presupuestaria CDP
Humano /  Secretario | 10
para su contratacion, con visto bueno del Director AFIM.
Municipal.
Elabora Contrato, bajo el rengléon presupuestario
11
asignado.
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Servicios Técnicos Individuales

12 Solicita Fianza de Cumplimiento al Contratado.
13 Solicita Aprobacién del Contrato al Concejo Municipal
Al tener aprobado el contrato por el Concejo Municipal,
14 notifica a la Direccion AFIM de la Contratacidon para su
respectivo pago.
- Traslada Expediente completo a la Contraloria General de
Cuentas como lo norma la ley.
Traslada documentos a Encargado de Compras para su
16 debida Publicacion.
----------------- Fin del procedimiento---------—-------------
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RECURSOS JUNTA DE CONCEIO DIRECCION DAFIM CONTRALORIA ENCARGADO DE
HUMANOS / CALIFICACION MUNICIPAL GENERAL DE COMPRAS
SECRETARIA CUENTAS
MUNICIPAL

- paraguesien
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CAPITULO VI
CASOS DE EXCEPCION

Comprenderan las erogaciones que la administracién municipal realice por emergencias en el
municipio; con el respaldo y autorizacion del Concejo Municipal; respaldados en el articulo 80
del Acuerdo Gubernativo 122-2016 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, en su
segundo parrafo. En cumplimiento a su funcién de administrador de los recursos municipales,

para sufragar emergencias como las que a continuacion se detallan:

1. Desastres Naturales.

2. Accidentes Viales ocurridos en la Jurisdiccién del municipal y que necesitan atencion
inmediata.

3. Mantenimiento y Reparacion de las Bombas usadas para el abastecimiento de Agua
potable en el municipio.

4. Apoyo a Dependencias gubernamentales declaradas por el gobierno central; en apoyo

a resguardar la salud y bienestar de los vecinos del municipio.

5. Contratacion de Servicios artisticos, musicalesy culturales.

6. Compras a Proveedores Unicos (Energia Eléctrica).

7. Arrendamiento de Bienes Inmuebles.

8 Y otros casos que no se hayan contemplado en el presente manual y que sean de
urgencia municipal.
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CONCLUSIONES

Debido a los problemas y riesgos de incumplimiento que conlleva la ausencia de
procedimientos, y tomando en consideracion la responsabilidad que le es atribuida a la
Administracion Municipal, se hace indispensable el establecimiento de normas internas
que permitan evitar tramites innecesarios y con mecanismos para un efectivo control
respecto a las compras.

Se hacen necesarios procedimientos especificos, sencillos y practicos, pero apegado a
derecho para realizar las compras dentro de un marco juridico y técnico.

La atencion y cumplimiento de los procedimientos, permitira un mejor control de los
documentos de pago, y garantizara sustentar con respaldos suficientes y competentes de
las erogaciones financieras.

La Direccién Administrativa Financiera Integrada Municipal —DAFIM-, reconoce de suma
importancia autorizar y poner en marcha los procedimientos, los mismos se convierten en
una herramienta administrativa-financiera con procesos faciles comprensibles y por ende
sencillos de llevar a la practica.

El presentante manual de procedimientos para las compras de la Municipalidad de San
Antonio La Paz, se considera que actualmente llena las expectativas basicas de la
Administracién Municipal y con el propdsito de garantizar su actualizacion, el Alcalde
Municipal, a través de su Corporacion tiene la facultad de a aprobar cualquier
mejoramiento y actualizacion en el futuro y de conformidad a las modificaciones que

sucedan en las leyes del pais.
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GLOSARIO DE SIGLAS:
SIGLAS SIGNIFICADO
ART. Articulo
CDP Constancia de Disponibilidad

Presupuestaria

CDF Constancia de Disponibilidad Financiera
CGC Contraloria General de Cuentas

LCE Ley de Contrataciones del Estado

REG Reglamento

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
electrdnica establecida en el articulo 43, literal b) de la
Ley de Contrataciones del Estado, cuyo
monto esta comprendido entre Q10,000.01
a Q90,000.00
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Cotizacion Modalidéd de compra establecida en el
Articulo 38 de la Ley de Contrataciones del
Estadoy su Reglamento. El monto para esta
modalidad de compra esta comprendido

entre Q90,000.01 hasta Q900,000.00

Licitacion Modalidad de compra establecida en el
Articulo 17 de la Ley de Contrataciones del
Estadoy su Reglamento. El 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 (Requisicion) Documento mediante el cual se realiza una
peticion con el fin de obtener productos,
bienes o servicios. Articulo 14 Reglamento
de la Ley de Compras y Contrataciones del

Estado.
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