EL INFRASCRITO SECRETARIOC MUNICIPAL
DE LA MUNICIPALIDAD DE MOYUTA, JUTIAPA, GUATEMALA,
CERTIFICA:
HABER TENIDO A LA VISTA EL LIBRO NO. 16 DE HOJAS MOVIBLES DE SESIONES PUBLICAS
ORDINARIAS DEL HONORABLE CONCE]JO MUNICIPAL EN EL CUAL EN SUS FOLIOS SE ENCUENTRA
EL ACTA No. 05-2024 DE FECHA VEINTIDOS DE ENEROG DE DOS MIL VEINTICUATRO, QUE EN SU
PUNTO CONDUCENTE LITERALMENTE DICE: ------ s g = e S

DECIMO SEGUNDO: El sefior Alcalde Municipal pone a Ia vista del Honorabie Concejo Municipal los siguientes
Manuales y Reglamentos que se utilizan en dependencias especificas de esta municipalidad para su
revalidacién por parte de este maximo ente municipal: Reglamento de construccién y ornato del municipio de
Moyuta, departamento de Jutiapa; Manual de descripcién de puestos de la Direccién de Administracidn
Financiera Integrada Municipal de la municipalidad de Moyuta, del departamento de Jutiapa; Reglamento
Administrativo de la Direccién de Administracién Financiera Integrada Municipal ~AFIM-; Manual de Normas
¥y Procedimientos de la Direccién de Administracién Financiera Integrada Municipal -AFIM-; Reglamento dela
Oficina Municipal de la Mujer -OMM-; Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Servicios Pliblicos
Municipales ~-OSPM-; Reglamento del servicio piiblico de sanidad, limpieza, recolecci6n transporte, disposicién
final y tasas por el servicio de residuos y desechos sélidos en el municipio de Moyuta, del departamento de
Jutiapa; Reglamento del Fondo Rotativo de Caja Chica, de la Direccién de Administracién Financiera Integrada
Municipal ~AFIM-, del municipio de Moyuta, del departamento de Jutiapa; Reglamento de Gastos de Viticos de
ia Municipalidad de Moyuta, Jutiapa; Manual de Funciones de Puesto de la Direccién de Planificacién Municipal
-DMP-; Reglamento Interno del Consejo Municipal de Desarrollo, {COMUDE), de Moyuta, jutiapa; Manual de
procedimiento para la administracién, operacién y mantenimiento del servicio de agua potable de la
municipalidad de Moyuta, Jutiapa; Reglamento de Auditorfa Interna Muanicipal; Manual de normas y
procedimientos de adquisiciones y contrataciones para la municipalidad de Moyuta, departamento de Jutiapa;
Reglamento Interno de la Municipalidad de Moyuta, Jutiapa; Reglamento Interno del Concejo Municipal, de
Moyuta, jutiapa; c6digo de &tica de Moyuta, Jutiapa; Mannal de Evaluacién de Desempefio de la Municipalidad
de Moyuta, Jutiapa; Manual de Funciones y Atribuciones de cada Puesto de la P.M.T; Manual de Funciones y
descripcion de Puestos del J.LAM; Manual de Procedimiento y organizacién de la P.M.T; Manual de
Procedimientos del Juzgado de Asuntes Municipales de Trénsito; Reglamento de la Policia Municipal, Moyuta,
jutiapa; Reglamento de Transporte Colectivo, de carga y de Prestacidn de servicic de transporte de personas;
Reglamento Interno de la P.M.T; Reglamento interno, para uso y control de combustible de la municipalidad de
Moyuta, jutiapa ; Reglamento General de Autorizacién, Construccién Y o instalacién de antenas, postes,
cableados, fibras 6ptica. CONSIDERANDO: Que el Honorable Concejo Municipal vela por el cumplimiento de
los controles que exige la Contraloria General de Cuentas ¥ segin los requisitos establecidos en el Cdigo
Municipal, para que cada dependencia cuente con su respectivo reglamento y/o manual de funciones para
proporcionarle a las mismas, las herramientas necesarias para que puedan cumplir con sus actividades. POR
TANTO: El Honorable Concejo Municipal después de conocer y discutir los manuales antes citados y en virtud
de las atribuciones que le confieren los articulos 33 y 35 del Codigo Municipal, después de deliberar, al resolver,
por unanimidad, ACUERDA: I} Revalidar los Manuales y Reglamentos mencionados anteriormente
mencionados, para su implementacién correspondiente, siendo utilizados en dependencias especificas de Ia
municipalidad de Moyuta, Jutiapa, y de existir alguna modificacién en un futuro en alguno de ellos se procedera
a su actualizacién conforme lo establece 1a Ley. 11} Certificar este acuerdo y notificar a donde corresponda. Fs)
Carlos Roherto Marroquin Fuentes, Alealde Municipal --- V: z'rginia de los Angeles Moran Santana, sindice I—--Edvin Osvaldo Castillo Valle,
sindico II---Yulsiny Menéndez Corads, Concejal I-—Marcelo Avila Samayoa, Concejal 1I---Brenda Patricia Gémez Aldana, Concejal I1J-—

Marcos Augusto Corado Lemus, Concejal IV-- Gerber 13 a~Concejal V--- Dimas Rene Gonzilez Leiva, Concejal Vi--—-
Apolinario Ruiz Villalobos, Concejal VII---José Guilfermo Luceroel Aeui 2, Secrtario Municipal.

Secretario Municipal
Moyuta, futiapa
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Municipalidad de Moyuta, Departamento de Jutiapa

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES
Y CONTRATACIONES PARA LA MUNICIPALIDAD DE MOYUTA,
DEPARTAMENTO DE JUTIAPA.

Articulo 1.- Objeto. El presente Manual de Normas y Procedimientos de
Adquisiciones y Contrataciones de la Municipalidad de Moyuta, del departamento
de Jutiapa, tiene por objeto describir detalladamente los procesos relacionados a
todas las modalidades de adquisiciones y contrataciones publicas, asi como
determinar quiénes seran las autoridades competentes y los procedimientos para
la aplicacién de las modalidades de adquisiciones que realice la municipalidad.

Articulo 2.- Autoridades competentes. De conformidad para regularizar la
autorizacion de adquisiciones por las autoridades municipales, para el efecto
establece el articulo noveno Autoridades Competentes, numeral seis, de la Ley de
Contrataciones del Estado, el cual textualmente dice:

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

6.1 Al Alcalde o al Gerente, segln sea el caso, cuando el monto no exceda
de novecientos mil quetzales (Q 900,000.00).

6.2 A la corporacién municipal o a la autoridad maxima de la empresa,

cuando el valor total exceda de novecientos mil Quetzales
(Q.900,000.00).

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

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

Las disposiciones contenidas en el presente Manual de Procedimientos, seran

supervisadas por las Autoridades Superiores y competentes, para los efectos de
aplicacién del presente instrumento.

Articulo 3.- Definiciones. Para la correcta aplicacién del presente Manual de
Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones de la Municipalidad
de Moyuta del departamento de Jutiapa, y al tenor de lo que contemplan los
Acuerdos Gubernativos Nimeros Ciento Veintidos y Ciento Cuarenta y Siete guion

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




a)
b)

c)
d)
e)

f)

a)

h)

)]

k)

1)
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La Ley: Ley de Contrataciones del Estado

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

Oferente: persona individual o juridica que presenta una oferta.
Adjudicatario: oferente a quien se ha adjudicado la negociacién.
Contratista: persona individual o juridica con quien se suscribe un contrato.
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 aprobacién del
contrato a la fecha de entrega final del bien, servicio u obra o aprobacién de
la liquidacién del mismo.

Monto o valor total de la negociacién: es el valor de contratacién 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 Técnicos: se llama asi al conjunto de actividades que requieren
cierto grado de conocimiento, experiencia, calificacion, capacitacién o
acreditacion, realizadas por una persona individual o juridica.

Adjudicacién aprobada: es la aprobacion de la actuacion de la Junta de
Cotizacién, Licitacion o Calificacion realizada por la autoridad competente.
Adjudicacion definitiva: se entenderd 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)

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

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

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.

Programaciéon de Negociaciones: Se re refiere a la lista de bienes, obras
y servicios que pretende adquirir la Municipalidad de Moyuta, del
departamento de Jutiapa, durante el afio fiscal siguiente para cumplir con
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los objetivos y resultados institucionales. Igual significado tendran las
acepciones “Programa Anual de Compras”; “Plan Anual de Compras”,
“Plan Anual de Compras y Contrataciones” “Programacién Anual de
Compras” y “Programacion Anual de 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

SICOIN GL Sistema de contabilidad integrada de
gobiernos locales.

GLOSARIO DE TERMINOS:

TERMINO SIGNIFICADO

Compra de baja cuantia Adquisicion 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 contratacién
electronica establecida en el articulo 43, literal b)
de la Ley de Contrataciones del
Estado, cuyo monto estéa comprendido
entre Q10,000.01 a Q90,000.00

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

Cotizaciéon Modalidad de compra establecida en el
Articulo 38 de la Ley de
Contrataciones del Estado y su
Reglamento. El monto para esta
modalidad de compra esta
comprendido entre (Q 90,000.01)
hasta Q900,000.00

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

GUATECOMPRAS

contrataciones del Estado de
Guatemala

Sistema de Adquisicion y

Solicitud de pedido

una peticibn con el fin de obtener
productos, bienes o servicios.

Documento mediante el cual se realiza

DE LOS PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS PARA LAS MODALIDADES
PARTICULARES DE ADQUISICION PUBLICA:

CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

Compra Directa de Baja Cuantia

OBJETIVO:

Agilizar las adquisiciones de bienes y/o contratacion de servicios cumpliendo con
la Ley de Contrataciones del Estado y lo establecido en el presente Manual de

Normas y procedimientos,

convenientes.

NORMAS:

en el tiempo oportuno y a los precios mas

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

autoridad competente.

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

3. Efectua la adquisicion del bien o contratacion de servicios por un monto
de hasta DIEZ MIL QUETZALES EXACTOS (Q10, 000.00), con una sola

cotizacion.

4. El encargado de Compra Directa gestiona el pago mediante oficio dirigido
al Director Financiero Municipal, y adjunta los documentos siguientes
para la liquidacién, de la adquisicién de baja cuantia.

a. Solicitud de persona individual o juridica.
b. Instruccién de Alcalde a la Direccién Municipal de Planificacién o al
Director de DAFIM, segun sea el tipo de adquisicion.
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Verificacion de disponibilidad presupuestaria.
Aprobacién de pago Alcalde Municipal.

e. Factura a nombre de la Municipalidad de Moyuta, Jutiapa con
ndmero de Identificacion Tributaria NIT. 558393-4, debidamente
razonada, y con sus respectivas firmas y sellos de autorizacion.

f. Recibo de caja (cuando proceda)

g. Envio original (cuando proceda)

h. Boucher

I Ingreso a Almacén, forma establecida y pre numerada (cuando

Proceda)

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

K. Acta de recepcion y agradecimiento por parte de la comunidad
cuando aplique.

I. Reporte de publicacién en el sistema GUATECOMPRAS, de toda la
documentacién que respalda la compra, en Formato NPG.

Compra Directa de Baja Cuantia

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa la solicitud, autorizada por la
autoridad competente.
Solicita cotizacion.
Solicita disponibilidad presupuestaria al encargado
Encargado de Compra ge p rqesupuesto‘DAI‘:IM. — -
Directa, Baja Cuantia 4 R_equne_re autorizaciéon de la cotizacion al Director
' Financiero.
Solicita pago a Director Financiero Municipal
5 Notifica via electrénica al proveedor para que
entregue el bien, suministro y/o servicio.
- Verifica el ingreso del bien, suministro y/o servicio
solicitado.
8 Solicita Almacén e Inventarios la constancia de
ingreso, forma, pre numerada
Publica en GUATECOMPRAS, imprime reporte.
10 Traslado a contabilidad.

Fin Del Procedimiento
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
Compra Directa (Oferta Electrénica)

OBJETIVO

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

NORMAS

1. El Operador de Guatecompras de Compra Directa (oferta electrénica),
DMP, realiza las adquisiciones de bienes o contrataciones que excedan el
monto de DIEZ MIL QUETZALES EXACTOS (Q10,000.00), por documento
o transaccion a pagar a proveedores a través del Procedimiento de Compra
Directa (Oferta Electrénica). -

2. El Operador de Guatecompras de Compra Directa (oferta electronica),
DMP, verifica la disponibilidad presupuestaria con el encargado de
presupuesto de la municipalidad.

3. El Operador de Guatecompras de Compra Directa (oferta electrénica),
DMP, verifica la Solicitud de Pedido y del bien o servicio, asi como las
especificaciones técnicas, términos de referencia o caracteristicas
especiales de lo solicitado, y demas documentos de respaldo, que estén
firmados y sellados por los solicitantes, no haciendo en ningin momento
referencia a marcas, asi como la inclusion de lo solicitado en el Plan Anual
de Compras, autorizado por la autoridad competente.

4. El Operador de Guatecompras de Compra Directa (oferta electrénica),
DMP, Imprime la cotizacién que se presenta en el formulario de oferta que
se publica a través del sistema GUATECOMPRAS, y verifica que la oferta
electronica cumpla con los requisitos siguientes:

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

b) La cotizacién es presentada en papel membretado del proveedor la
cual contiene la informacién siguiente:

i.  Numero de Identificacién Tributaria del oferente
ii. Nombre del oferente



Municipalidad de Moyuta, Departamento de Jutiapa

ii.  Teléfono y direccion actual del oferente
iv. ~ Firmay sello del oferente.

5. El Director Municipal de Planificacién revisa y firma el cuadro comparativo,
la cual fue adjudicada por el encargado de compras conforme a lo
establecido en los términos de referencia v criterios de calificacion.

6. El Director Financiero Municipal verifica que el expediente incluya todos los
documentos para generar la Orden de Compra y expediente de gasto
atreves del proceso de gasto recurrente variable, (CUR de gasto).

7. El encargado de presupuesto municipal, verifica la documentacién
necesaria para realizar el expediente de compromiso atreves del proceso
de gasto recurrente variable, (CUR de Compromiso).

8. El Operador de Guatecompras de Compra Directa (oferta electrénica),
DMP, solicita al Proveedor la entrega de los bienes y/o servicios y la
constancia de ingreso al almacén y de bienes cuando proceda.

9. El Operador de Guatecompras de Compra Directa (oferta electronica), DMP
imprime la Autorizacién Electrénica de GUATECOMPRAS.

10.El Operador de Guatecompras de Compra Directa (oferta electrénica), DMP
verifica los documentos para publicarlos en el portal de GUATECOMPRAS.

11.El Operador de Guatecompras de Compra Directa (oferta electrénica),
DMP, informara a las autoridades competentes, si no existen ofertas
presentadas en el transcurso de tiempo que estipula esta modalidad, y se
procedera segun lo establecido en la literal b) del articulo 43 de Ia ley y 27
de su reglamento.
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Compra Directa (Oferta Electrénica)

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
y Revisa y recibe los documentos autorizados por la
autoridad competente.
5 Verifica disponibilidad presupuestaria con el
encargado de presupuesto municipal.
El Operador de 3 Recibe documentos y los registra en el sistema
Guatecompras de GUATECOMPRAS para solicitar oferta electronica.
glg?tf gﬁi([?;;?gingferta 4 Traslada expediente al Director Financiero
Recibe y revisa documentacion de soporte y publica
en sistema GUATECOMPRAS.
Elabora reporte de publicacion
7 Descarga del sistema GUATECOMPRAS e imprime
las ofertas recibidas, en el formulario de oferta.
Descarga e imprime cuadro comparativo de ofertas
3 del sistema GUATECOMPRAS, y solicita Firma de,
adjudicado con el Visto Bueno del de Director
Municipal de Planificacion. :
9 Publica en sistema GUATECOMPRAS Ia
adjudicacién y cambia el estado ha Adjudicado.
10 Recibe documentos originales y archiva reporte de
publicacion de Adjudicado.
11 Recibe documentos y genera e imprime orden de
compra autorizada.
12 Traslada expediente a Contabilidad para |la
autorizacién del CUR de Compromiso.
13 Recibe notificacion de aprobacién del CUR de
Director DAFIM Compromiso.
14 Genera orden de liquidacién en sistema estado de
registrado.
15 Recibe documentos, gestiona firmas y sellos del
Director Financiero.
16 | Traslada documentos a Contabilidad.
El Operador de Guatecompras de Compra Directa
El Operador de (ofertg electrénica), DMP,_ inform_ara a las
Guatecompras de autoridades competentes, si no existen ofgrtas
Compra Directa (oferta 17 | presentadas en el transcurso de tlempg que egtspula
electronica), DMP esta m_odahdad,- y se proc’:edera segun lo
* J establecido en la literal b) del articulo 43 de la ley y
27 de su reglamento.
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Compra Directa (Oferta Electrénica)

} | 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 adquisicion 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 dnicos, 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.

. El encargado de Cotizaciones y Licitaciones verificara la disponibilidad

presupuestaria con el encargado de presupuesto de la municipalidad.

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

sean aprobados por el Concejo Municipal.

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

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

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

El encargado de Compra Directa revisa los documentos y procede a realizar el
CUR de devengado.
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8. El encargado de Compra Directa traslada los documentos al Operador de
GUATECOMPRAS, para que lo publique en el portal respectivo.

Compra por Contrato Abierto

RESPONSABLE

Nam. PROCEDIMIENTO

Encargado de
Cotizaciones y
Licitaciones por Contrato
Abierto

1 Revisa y recibe documentacién
autorizada por las autoridades competentes.

2 Asigna ndmero de control interno.

encuentre en Contrato Abierto.

4 Tramita generacion y aprobacién de Constancia de

Disponibilidad Presupuestaria.

5 Traslada documentos y generan orden de compra

en DAFIM

6 Gestiona autorizacion electronica al Administrador

Interno _ (estado registrado).

Operador DAFIM

7 Imprime orden de compra autorizada por el

Administrador Interno.

Encargado Cotizaciones
y Licitaciones por
Contrato Abierto

8 Recibe documentos, gestiona firmas y sellos del

Director Financiero.

9 Traslada documentos a Contabilidad para la

autorizacion del CUR de Compromiso.

10 Recibe notificacién de aprobacion del CUR de

Compromiso.

11 Solicita al Proveedor la entrega de los bienes y/o

servicios

12 | Recibe constancia de ingreso

ALMACEN)

Operador DAFIM

14 Recibe documentos y genera orden de liquidacién

en sistema, en estado de registrado.

15 Imprime orden de Liquidacién autorizada por el

Director Financiero.

Encargado Cotizaciones
y Licitaciones por
Contrato Abierto

16 |Y los traslada a Contabilidad.

de soporte

Recibe documentos y verifica en el Portal de
3 GUATECOMPRAS que el bien o suministro se

Traslada documentos al Operador de SIGES (Y LA
13 | FACTURACION (INGRESO DE INVENTARIO O

Recibe orden de liquidacion, le adjunta documentos

Fin del procedimiento
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

Gestion de contratacién y pago por Servicios PROFESIONALES y TECNICOS,

OBJETIVO

Dar cumplimiento a lo establecido er la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado para realizar la gestion de pago Servicios Profesionales Y Técnicos
Individuales, para la Municipalidad, de conformidad con lo que establece el
articulo 32 del Reglamento de la Ley de Contrataciones, Acuerdo Gubernativo
122-2016 y su reforma contenida en el Acuerdo Gubernativo 147-2016.

NORMAS

1. El Secretario Municipal verifica que los documentos cumplan con los
requisitos indicados, por la autoridad competente.

2. El Encargado de Compras genera las 6rdenes de compra, conforme los
requisites indicados

3. El Secretario Municipal no puede solicitar la presentacién de facturas e
informes hasta contar con la informacién de presupussto a traves de la
aprobacién del CUR de compromiso.

4. El Secretario Municipal verifica que los informes de actividades mensuales,
estén firmados por el contratado y aprobados por el Jefe inmediato
superior.

5. El Encargado de Compras genera las 6rdenes de liguidacién, de acuerdo
con los documentos indicados.
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Gestién de pago por Servicios PROFESIONALES y TECNICOS, Individuales

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
1 Revisa y recibe documentacién de soporte
> Envia copia del Contrato y acuerdo que aprueba el
Secretario Municipal mismo ala CGC

Recibe documentos de aprobacién por el portal de
la CGC, generada via electronica.

4 Genera orden de compra.
Traslada orden de compra para autorizacién en
estado registrado, al Director Financiero

5 Imprime orden de compra autorizada por el y
gestiona firmas.

- Traslada documentos a Contabilidad para generar
CUR de compromiso.

Encargado de Compras 8 Recibe notificacion de aprobacién del CUR de

Compromiso.

9 Notifica a proveedor de servicios para emision de
factura e informe.

10 | Recibe y revisa facturas
Traslada documentos a Contabilidad.

11 | -=——--——-—-Fin del procedimiento
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

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

OBJETIVO

Elaborar y gestionar la autorizaciéon 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, 41y

42 de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento contenido en el
Acuerdo Gubernativo 122-2016.

NORMAS:

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

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

3. El Encargado de Cotizaciones y Licitaciones elabora el proyecto de bases de

cotizacion y las bases de cotizacién definitivas, conforme a la documentacién
respectiva.

4. El Encargado de Cotizaciones y Licitaciones verifica si existen preguntas
relacionadas a especificaciones técnicas del proyecto de bases de cotizacion y
licitacion y las preguntas relacionadas con aspectos de contratacion contenidos
en el proyecto de bases las responde el Director Financiero Municipal, e
imprime el reporte de finalizacion del plazo de presentacién de observaciones.

5. ElEncargado de Cotizaciones y Licitaciones revisa que los formularios, bases
y demas documentos de cotizacién estan aprobados por el Concejo
Municipal, y 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 elaboracién de documentos, y adjunta el
Acuerdo de nombramiento de la Junta de Cotizacion.

6. El Encargado de Cotizaciones y Licitaciones traslada documentos a la Junta de
Cotizacion, quienes basados en el articulo 10, (Reformado por el Articulo 6 del
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Decreto 9-2015 del Congreso de la Republica, “Gnicamente seran el tnico
drgano competente para recibir, calificar ofertas y Adjudicar el negocio...... ”

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

RESPONSABLE I::l PROCEDIMIENTO

1 | Revisa y recibe documentos.

Asigna nimero de control y lo
2 |traslada al Analista de
Cotizaciones y Licitaciones

Encargado de Cotizaciones y Licitaciones

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

Recibe el proyecto de bases,
las registra y publica en

4 | GUATECOMPRAS, e
imprime reporte de
publicacion.

Revisa diariamente en el
Sistema GUATECOMPRAS

Operador de GUATECOMPRAS S si hay preguntas al proyecto
de bases.

Imprime formulario de

preguntas generadas por el

6 sistema GUATECOMPRAS,

lo traslada también en forma
electrénica al encargado de
Cotizaciones y Licitaciones.

7 Recibe formulario y verifica
tipo de preguntas.

Encargado Cotizaciones vy Licitaciones Traslada las respuestas

8 | escaneadas al Operador de
GUATECOMPRAS.

Recibe 'y publica las
9 respuestas firmadas y
selladas en el sistema

Operador de GUATECOMPRAS SLATECOMPRAS.,
Imprime reporte de
10 publicacion en

GUATECOMPRAS vy o
traslada al encargado de
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Compra y/o contratacion por Régimen de Cotizacion
(Fase de Elaboracién y Publicacién de Bases de Cotizacion)

l Cotizaciones y Licitaciones.

Encargado de Cotizaciones y Licitaciones 11 | Recibe y archiva reporte.

Recibe documentos con
Resoluciéon de Aprobacién de

. o 4
Encargado de Cotizaciones y Licitaciones 12 Eses defiitivas.
Recibe documentos, lo
Encargado de Cotizaciones y Licitaciones 13 |©s€anea y lo traslada al
Operador de
GUATECOMPRAS.
Recibe  documentos, los
Operador de GUATECOMPRAS 14 |registra en el sistema
GUATECOMPRAS,
Recibe documentos, revisa
15 bases definitivas de
cotizacion en el sistema
GUATECOMPRAS.

Encargado de Cotizacién y Licitaciones Imprime P e

publicacién y la traslada al
encargado de Cotizaciones y
Licitaciones.

16

Recibe constancia de
17 | publicacién y la adjunta al

expediente.
Encargado de Cotizaciones y Licitaciones Solicita el nombramiento de
18 la Junta de Cotizacion.-—-------
--------- Fin del

procedimiento----
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

Compra y/o contratacion por Régimen de Cotizacion
(Fase de publicacién 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 Encargado de Cotizaciones y Licitaciones escanea el acta de recepcion de
ofertas y cuadro de oferentes, que la Junta de Cotizacion le traslada.

2. ElEncargado 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 contratacién por Régimen de Cotizacién
(Fase de publicacién de documentos de adjudicacion)

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Encargado de
Cotizaciones y

1

Recibe de la Junta de Cotizacién documentos y los
traslada al Operador de GUATECOMPRAS.

Licitaciones

° Recibe documentos y los publica en el sistema
Operador de GUATECOMPRAS.
GUATECOMPRAS 3 Imprime reporte y constancia de publicacién y los

traslada al encargado de Cotizaciones v licitaciones

Encargado de
Cotizaciones y
Licitaciones

Recibe reporte y constancia y los traslada a la Junta
de Cotizaciones

Recibe de la Junta de Cotizacién el acta de
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Compra y/o contratacion por Régimen de Cotizacion
(Fase de publicacién de documentos de adjudicacién)

adjudicacién y la traslada al

GUATECCMPRAS

Operador de

Recibe acta de adjudicacién y la publica en el

Operador de | sistema GUATECOMPRAS
GUATECOMPRAS e Imprime reporte con inconformidades e informa a
) Encargado de Cotizaciones y Licitaciones.
8 Recibe y revisa inconformidad y traslada a Junta de
Encargado de Licitaciones.
Cotizaciones y Recibe de la Junta de Licitaciones respuesta a
Licitaciones 9 inconformidad y la traslada al Operador de
GUATECOMPRAS.
Operador de 10 Publica en GUATECOMPRAS, la respuesta a la
GUATECOMPRAS inconformidad.
Recibe resolucion del Secretario Municipal la
11 | Resolucién de aprobacién o improbacién de lo
Engarg_ado de o s actuado por la Junta de Cotizacion.
cotizaciones y licitaciones =
12 Trasladar la resolucibn al Operador de
GUATECOMPRAS
13 Recibe resolucion y la Publica en
GUATECOMPRAS
Operador de 14 Imprime reporte _de 'publicaci_()p y lo traslada al
GUATECOMPRAS encargado de Cotizaciones vy Licitaciones
Traslada documentos para elaboracion de contrato
15 | al Secretario Municipal.

-----------—--—-Fin del procedimiento
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

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

OBJETIVO:

Elaborar y gestionar la autorizacién de las bases que serviran para la realizacién
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 Estade y su Reglamento contenido en el Acuerdo
Gubernativo 122-2016.

NORMAS

1. El Encargado de Cotizaciones y Licitaciones recibe documentos que cumplan
con los requisitos segn lo solicitado, autorizado por la autoridad competente.

2. El Encargado de Cotizaciones y Licitaciones Verifica la disponibilidad
presupuestaria con el encargado de presupuesto Municipal.

3. El Encargado de Cotizaciones y Licitaciones elabora el proyecto de bases de
licitacion y las bases de cotizacién definitivas, conforme a la documentacién
recibida.

4. El encargado de Cotizaciones y Licitaciones verifica las preguntas relacionadas
a especificaciones técnicas 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 Municipal, e imprime el reporte de
finalizacién del plazo de presentacion de observaciones y lo adjunta.

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



Estado.
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El Encargado de Cotizaciones y Licitaciones sclicita el nombramiento de Ia

Junta de Licitacién, y listado con nombres de las personas que intervienen en
la elaboracion de documentos, asi como la publicacién del evento en el Diario
de Centroamérica, y luego traslada los documentos a la Junta de Licitacion.

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

RESPONSABLE

NUm.

PROCEDIMIENTO

Revisa y recibe documentos aprobados por la

Encargado de ! autoridad competente.
Cotizaciones y Asigna numero de control y verifica si existe
Licitaciones 2 disponibilidad presupuestaria con el encargado de
presupuesto de la municipalidad.
3 Recibe, elabora proyecto de bases de licitacion y
las traslada al Operador de GUATECOMPRAS.
Recibe el proyecto de bases, las registra y publica
4 en GUATECOMPRAS, e imprime reporte de
publicacion.
Revisa diariamente en el Sistema
gﬂfi‘”gcggl(\aﬂPRAs GUATE(.?OMPRAS si hay preguntas al proyecto de
5 bases e imprime formulario de preguntas generadas
por el sistema GUATECOMPRAS, lo traslada
también en forma electronica al encargado de
Cotizaciones y Licitaciones.
Encargado de Recibe formulario y verifica tipo de preguntas.
Cotizaciones y Traslada las respuestas escaneadas al Operador de
Licitaciones GUATECOMPRAS.
8 Recibe y publica las respuestas firmadas y selladas
Operador de ?mnper[ini]eStemarS];JoArtLECOI\g:RAS“publicacién en
SUATECOMPRAS 9 GUATECOMPRAS vy lo traslada al Analista de
Cotizaciones y Licitaciones.
CE:nqarggdo de Recibe y archiva reporte, y traslada documentos de
otizaciones y 10 e o : .
Licitacisnes cotizacion al Secretario Municipal.
Recibe del Secretario Municipal el expediente con
Eggi;%?gﬁegey 11 Resolucion de Aprobacion de bases dpefinitivas, los

Licitaciones

escanea y lo traslada al

GUATECOMPRAS

Operador de
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Compra yjo contratacién por Régimen de Licitacion
(Fase de Eiaboracién y Publicacion de Bases de Licitacion)

gﬂﬁgggﬁlpms 12 | Recibe, o registra en el sistema GUATECOMPRAS,.
Recibe documentos, revisa y publica bases
13 | definitivas y documentos de licitacion en el sistema
GUATECOMPRAS.
14 Imprime constancia de publicacién y la traslada al
Encargado de Cotizaciones y Licitaciones.
15 Recibe constancia de publicacién y la adjunta a los
documentos.
16 Elabora borrador de arte para la convocatoria a
licitar y lo traslada al Secretario Municipal.
17 Recibe el arte final para publicacién de convocatoria
a licitar
18 Solicita cotizacién al Diario de Centroamérica para
la publicacién de la convocatoria a Licitar.
19 Realiza tramite en DAFIM, para pago de
convocatoria a Licitar.
Encargado de 20 Adjunta la publicacién de la convocatoria del Diario
Cotizaciones y de Centroamérica a los documentos.
Licitaciones 21 | Liquida pago de publicacién de convocatoria.
Solicita al Concejo Municipal el nombramiento de la
29 Junta de Licitacion.

-----——-----—-—Fin del procedimiento

CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

Compra y/o contratacién por Régimen de Licitacion
(Fase de publicacién 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 Licitacién.

NORMAS

1. El' Encargado de Cotizaciones y Licitaciones escanea toda la
documentacién de soporte que contiene cotizacién y/o licitacién.
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2. El Operador de GUATECOMPRAS, es el responsable de realizar las
publicaciones que le son trasladas por parte del encargado de Cotizaciones

y Licitaciones.

Compra y/o contratacion por Régimer: de Licitacion

(Fase de publicacién de documentos de adjudicacion)
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe de l!a Junta de Cotizacién el acta de
Encargado de recepcion de ofertas y cuadro de oferentes, los
Cotizaciones y 1 escanea y los ftraslada al Operador de
Licitaciones GUATECOMPRAS
Recibe documentos y los publica en el sistema
GUATECOMPRAS e Imprime reporte y constancia
85??2%3&;3%3 z de _pub_licacic’nn_y |c_>s traslada al encargado de
Cotizaciones v licitaciones
3 Recibe reporte y constancia y los traslada a la Junta
Encargado de de I__|C|ta0|ones _ .
Cotizaci Recibe de la Junta de Licitacion el acta de
otizaciones y 4 B ot
LisHaginnes adjudicaciéon y la escanea _
5 Traslada el Acta de Adjudicacién al Operador de
GUATECOMPRAS.
Revisa diariamente en el sistema
Operador de 6 GUATECOMPRAS si hay inconformidades e
GUATECOMPRAS Imprime reporte, informande al! encargado de
Cotizaciones y Licitaciones.
Encargado de 7 Eeiibg y revisa inconformidad y traslada a Junta de
Cotizaciones y craclones. . -
e — 8 Recibe respuesta a inconformidad y traslada a
Operador de GUATECOMPRAS.
Operador de 09 Publica en GUATECOMPRAS, la respuesta a la
GUATECOMPRAS inconformidad.
Recibe resolucién del Concejo Municipal de
Encargado de 10 aprobaciéq o i_rpprobacién de lo actuado por la
) o Junta de Licitacion.
cotizaciones vy licitaciones e
11 Trasladar la resoluciébn al Operador de
| GUATECOMPRAS
12 Recibe resolucion y la Publica en
Operador de GUATECOMPRAS
GUATECOMPRAS 13 Imprime reporte de publicacién y lo traslada al
: Encarado de Cotizaciones y Licitaciones
14 | Recibe reporte y lo adjunta al expediente
Encargado de Traslada expediente para elaboracion de contrato al
cotizaciones y licitaciones | 15 | Secretario Municipal.
--—--——---—-—-Fin del procedimiento
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Compra y/o contratacion por Régimen de Licitacion

(Fase de

ublicacion de documentos de adjudicacion)

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 Generai de Cuentas, asi como la
publicacién en GUATECOMPRAS.

1. El Encargado de Cotizaciones y Licitaciones traslada al Secretario Municipal
para que realice el tramite del envio del contrato y acuerdo al portal de la

CGC, via electronica.

2. El Encargado de Cotizaciones y Licitaciones es el responsable de verificar que
el contrato, acuerdo y oficio presentado a la Contraloria General de Cuentas,
sea publicado en el sistema GUATECOMPRAS, en el plazo que estipula la ley.

Envio de Contrato y Acuerdo a Contraloria General de Cuentas

RESPONSABLE

Ndm. PROCEDIMIENTO

Secretario Municipal

1 Emite el contrato, acuerdo y adjunta la fianza.

2 Elabora oficio para enviar contrato y acuerdo a la

CGC.

3 Envia copia de contrato y acuerdo de aprobacién al

Registro de Contratos de la CGC.

Encartado de
Cotizaciones y
Licitaciones

4 en la CGC y lo traslada al Operador
GUATECOMPRAS.

Recibe copia del oficio, acuerdo y contrato recibido
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Envio de Contrato y Acuerdo a Contraloria General de Cuentas

Recibe documentacion, la publica en el sistema
Operador de 5 GUATECOMPRAS y traslada el reporte de
GUATECOMPRAS publicacion al Analista de Cotizaciones v
Licitaciones.
6 Recibe reporte de publicacion y lo adjunta al
expediente original.
Solicita al Concejo Municipal el nombramiento de la
cE;nc_argado de 7 Comisién Recepjtora y Liquidadora y lo adjunta al
.o.tizaf.:lones y expediente.
Lichacinnes Recibe el acta de recepciébn de la Comisién
8 Receptora y Liquidadora, la escanea y Traslada al
Operador de GUATECOMPRAS.
Recibe acta de recepcion y publica en portal de
Operador de g GUATECOMPRAS, e imprime reporte de
GUATECOMPRAS publicacion luego lo traslada al encargado de
Cotizaciones y Licitaciones.
Encargado de Recibe constancia de publicacién y lo adjunta a los
Cotizaciones y 10 | documentos.
Licitaciones Fin del Procedimiento
CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
Modalidad de Adquisicién con Proveedor Unico
OBJETIVO

Realizar las adquisiciones de bienes y/o la contratacién 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 Gnicamente los
documentos que cumplan con los requisitos autorizados por las

autoridades competentes.

2. En Encargado de Cotizaciones y Licitacién verificara si existe
disponibilidad presupuestaria con el encargado de presupuesto de la
municipalidad.

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

4. Encargado de Cotizaciones y licitaciones revisa que la Unidad
solicitante entregue las especificaciones técnicas y generales para




realizar el proceso.
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5. Encargado de Cotizaciones vy licitaciones para establecer la existencia de
proveedor unico, procede conforme lo establecido en el articulo 43, literal
c) de la Ley de Contrataciones del Estado.

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

Modalidad de Adquisicién con Proveedor Unico

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
1 Revisa y recibe documentos aprobados por las
Encargado de autoridades competentes.
Cotizaciones y Asigna numero de control interno y verifica si
licitaciones 2 existes disponibilidad presupuestaria con el
encargado de presupuesto de la municipalidad.
3 Recibe documentos y elabora invitacion para
presentar manifestacion de interés en ofertar.
4 Escanea v traslada al Operador de
GUATECOMPRAS
Recibe y registra en sistema GUATECOMPRAS las
Opstadar de 5 especificaciones técni la invitacié t
GUATECOMPRAS pe iones tecnicas y la invitacion a presentar
manifestacion de interés en ofertar.
6 Revisa que la documentaciéon registrada esté
correcta y publica en GUATECOMPRAS.
7 Traslada al Encargado de Cotizaciones vy
Licitaciones
Recibe documentos y elabora borrador de arte para
8 publicacién en Diario de Centroamérica y en otro de
mayor circulacién.
Encargado de 9 Traslada el borrador del Arte al Secretario
Cotizaciones y Municipal.
Licitaciones 10 Solicita proformas para la publicacién en medios
escritos.
11 Tramita pago de publicacion en DAFIM, y solicita la
publicacién de la convocatoria.
Eg;i;gc?gr?eiey 12 Solicita e_l nomt?rgmiento de la Comisién Receptora
Y r— al Concejo Municipal.
13 | Recibe del Concejo Municipal nombramiento y
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Mcdalidad de Adquisicion con Proveedor Unico

riotifica a la Comisién Receptora.
Recibe de Comision Receptora el acta de recepcion
74 |la escanea vy la traslada al Operador de
GUATECOMPRAS.
15 Recibe acta y la publica en el sistema
GUATECOMPRAS.
Operador de .
GUATECOMPRAS Imprime y traslada el reporte gepera_do en
16 | GUATECOMPRAS al Analista de Cotizaciones vy
Licitaciones.
ggﬁi;%?gr?egi 17 Recibe reporte, lo .j;ldjunta y revisa Iqs documentos
T — completos, que estén ordenados y foliados.
18 Traslada los documentos al Director Financiero
Municipal.
19 Recibe contrato y acuerdo y lo traslada al Operador
de GUATECOMPRAS.
20 Recibe  documentos vy lo  publica en
Operador de GUATECOMPRAS.
GUATECOMPRAS 24 Imprime reporte de publicacion y lo traslada al
encargado de Cotizaciones v Licitaciones
Enc_arga_ado de Recibe documentos para tramite de pago.
G KIREY ol P Fin del Procedimiento
Licitaciones

CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

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

OBJETIVO

Realizar la gestién 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 Director Financiero Municipal autoriza !a orden de compra en el
Sistema SICOIN GL.

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




sistema SICOIN GL.
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4. Analista de Cctizaciones y Licitaciones conforma los documentos para la
generacion de ia orden de ccmpra y el CUR de Compremiso, indicados en

el check list

5. El Secretaric Municipal por medio de acuerdc autoriza la orden de
Liquidacién en el Sistema SICOIN GL.

Procedimiznto de pago, Adquisiciones por Régimen de Cotizacién y Licitacién

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Encargado de Escanea documentos de respaldo para generar
Cotizaciones y y orden de compra y los traslada al Operador de
Licitaciones SICOIN GL
> Recibe documentos, genera orden de compra y

Operador de SICCIN GL

solicita autorizacién electrénica.

[#3)

Imprime orden de compra en estado de autorizado,
tramita firmas del Jefe de Contrataciones vy
Adquisicicnes, al Secretario Municipal.

Traslada ios documentos y firmado al encargado de

4 S e b
Cotizaciones y Licitaciones
Recibe documentcs y lo fotocopia
Encargado de 5 Traslada a Contabilidad la documentacion de
Cotizaciones y respaldo.
Licitaciones - Recibe reporte y CUR de compromiso aprobado y lo
traslada a Operador de SICOIN GL .
Operador de SICOIN GL 8 Recipg y genera o_rg!en de qu_uidacién en SICOIN GL
y solicita autorizacion en el sistema.
o Imprime orden de liquidacion en estado de
v autorizado al Secretario Municipal.
Speration de-SICOIN GL 10 Traslada documentos al encargado de Cotizacione
y Licitaciones :
Encargado de Recibe documentos y lo traslada a Contabilidad.
Cotizaciones y 11 | e Fin del procedimiento

Licitaciones




. N N am aN &R

J I

Ji N N

(1

(

Municipalidad de Moyuta, Jutiapa
4. NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEL AREA D[;-Z ADQUISICIONES
4.1 Normas Generales
4.1.1 Responsabilidad de las adquisiciones

El Encargado de Adquisiciones, tendra bajo su responsabilidad la adquisicién de bienes,
materiales, suministros y servicios que requiera la municipalidad para su administracion y
funcionamiento.

Ninguna persona, que no sea el encargado, podra efectuar compras, salvo que exista
autorizacion de autoridad superior, pero en este caso debe informarse al Encargado de
Adquisiciones o persona designada.

4.1.2 Verificacién de disponibilidad presupuestaria

No se podra efectuar gasto aiguno, mientras no se haga la consulta al Encargado de
Presupuesto, sobre la disponibilidad del renglén al que se cargara el gasto a efectuar. Quien
contraiga obligaciones o efectle gastos sin previa consulta presupuestaria, sera responsable
del pago realizado y como consecuencia, respondera por el mismo, reembolsando su valor.

1.1 Clasificacion del sistema de adquisiciones municipales

Para efectuar adquisiciones o contratacion de bienes y servicios que requiera la Municipalidad
para la ejecucion de sus planes y programas, puede aplicarse segun el caso, cualquiera de las
formas siguientes:

1.1.1 Adquisiciones por caja chica

Las compras por caja chica son aplicables Unicamente para compras menores y de caracter
urgente y con pleno conocimiento de la disponibilidad presupuestaria.

Con fondos de caja chica no se podran realizar compras menores que correspondan a gastos
de programas y proyectos que se gjecuten con las transferencias para inversion del gobierno
central y Consejos de Desarrollo.

Las compras de activos fijos no se podran realizar con fondos de caja chica.

Las adquisiciones cuyo monto exceda el limite establecido para compras por medio de caja
chica, se efectuaran con orden de compra.

1.1.2 Adquisiciones ¢ contrataciones directas
Conforme el articulo 43 de la Ley' de Contrataciones del Estado, se podra hacer compras hasta

por Q80,000.00 a un mismo proveedor, en un solo acto y bajo la responsabilidad y autorizacion
previa de la autoridad administrativa superior de la municipalidad, en este caso es el Alcalde,

! En el texto de este manual cuando se indica "Ley” y no se especifica, se refiere al Decreto Legislativo 57-92 Ley de
Contrataciones del Estado y sus modificaciones, y cuando se indica “Reglamente” 'y no se especifica, se refiere al
Acuerdo Gubernativo 1056-92 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y sus modificaciones. '
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tomando en cuenta el precio, calidad, el plazo de entrega y deméas condiciones gue favorezcan
los intereses de la institucion.

4

1.3.3 Adquisiciones o contrataciones por cotizacidn

Las compras cuyo monto sobrepasen los Q90,000.01; pero que no pasen de Q900,000.00 se
sujetaran al régimen de cotizaciones, de conformidad con el articulo 38 inciso a) de la Ley.

1.3.4 Adquisiciones o contrataciones por licitacién publica

Cuando el monto total de los bienes, materiales, suministros, obras o servicios, pasen de los
valores establecidos en el articulo 38 de Ja Ley, es decir, que excedan de los Q. 900,000.00,
debera hacerse por el sistema de Licitacién Publica.

1.3.5 Adquisiciones por procedimiento de excepcion

Son aquellas exceptuadas de los requisitos de cotizacion o licitacion publica, se aplican en
casos especiales tal como lo establece el articulo 44 de la Ley.

1.4 Disposiciones generales

Para solicitar la adquisicién de bienes, materiales, suministros 0 servicios, el interesado debers
llenar el formulario de “solicitud/entrega de bienes”, firmara como solicitante, obtendra la firma
de su jefe inmediato superior y la firma de autorizacién de Ia administracion superior y Ia
trasladara al encargado de almacén para que certifique la inexistencia de lo solicitado.

El Encargado de Adquisiciones recibe del Encargado de Almacén la “solicitud/entrega de
bienes” y la trasladara al Area de Presupuesto, para efectos de codificacién presupuestaria
ésta ultima codificara, rubricara y sellara, como sefal de que existe disponibilidad en los

renglones afectados y la devolvera al Area de Adquisiciones.

Adquisiciones recibe la solicitud codificada por el Encargado de Presupuesto y procedera a
obtener de los proveedores que se indiquen, el giro comercial relacionado con los bienes,
materiales y suministros o servicios que se solicitan, y una vez se haya seleccionado al
proveedor, se formulard la orden de compra, firmard y obtendra las firmas asi: Encargado de
Presupuesto, Director de la AFIM y Alcalde Municipal.

El Encargado de Adquisiciones recibe del Encargado de Presupuesto la orden de compra y con
el original de la misma, solicitara al proveedor ya determinado que proceda a entregar al
almacén municipal los bienes, materiales o suministros en la misma requeridos.

Tode pago de estimaciones de obras por contrato, o pagos por prestacién de servicios técnicos
y profesionales, asi como de servicios no personales, compra de bienes, materiales ¥
suministros, llevara, ademas de la factura respectiva, orden de Cempra y cuando corresponda la
recepcion de bienes/servicios Y su tramite se sujetara a los procedimientos establecidos. En el
caso de pago de estimaciones de obras por contrato, se debe agregar, ademas constancia de
verificacion de avance fisico extendido por la Direccion Municipal de Planificacién.
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En el caso especial de caja chica, el Encargado de Adquisiciones se sujetara a los
procedimientos determinados en el manual respect:vo

Tode movimiento documental que se dé entre las diferentes dependencias involucradas en este
proceso, debe mediar conocimiento escrito en libros debidamente autorizados para el efecto.

1.5 Elaboracion de la orden de compra

Este formulario estara bajo la responsabilidad del Encargado de Adquisiciones, sera atribucién
del mismo proceder a llenarloc conforme a las solicitudes de compras y los datos del proveedor
seleccionado.

Este formulario serd numerado en forma correlativa y editado en original y tres copias, las
cuales se distribuiran de la siguiente forma:

Qriginal: (blanco) para el proveedor o prestador del servicio, para adjuntar a la factura para su
cobro, requisito indispensable sin el cual no se pagara dicho documento.

Duplicado: (amarillo) para el Area de Presupuesto, para su archivo de referencia.
Triplicado: (verde) paré el Area de Adquisiciones, para su control correlativo.

Cuadruplicado: (azul) para el Area de Tesoreria, para programa de pagos. (Los colores de las
copias son sugeridos, pueden aplicarse otros colores).

Cuando se anule una orden de compra sin que se hayan distribuido las copias a las oficinas
respectivas, se procedera a su archivo, con el fin de no interrumpir la correlatividad numérica de
éstas.

Cuando una orden sea anulada posteriormente a la distribucion de las copias, éstas seran
recopiladas por el Encargado de Adquisiciones para incluirlas, en juego completo, dentro de su
propic archivo correlativo.

2. Normas y procedimientos para las adquisiciones o contrataciones directas

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

b) Debera obtenerse en lo posible 3 facturas pro forma solicitadas a proveedores que se
dediquen en forma permanente al giro normal de las obras, bienes o servicios que se
solicitan, y que estén legalmente establecidos;

c) Debe cuidarse que los bienes o servicios sean de la calidad deseable para el fin a que
estan destinados. Debera tomarse en cuenta el precio, calidad, plazo de entrega y
demas condicicnes que favorezcan los interese del municipio; y

d) Es prohibido el fraccionamiento, cuando debiendo sujetarse la negociacion por su monto

al procedimiento de cotizacién, se fraccione deliberadamente con el propdsito de evadir
su practica (articulos 81 de la Ley y 55 del Reglamento).
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2.1 Procedimientos para adquisiciones o contrataciones por el sistema directo
|__Responsable | Paso I Descripcion
Responsable de 1 Conforme el listado de proyectos y bienes autorizados en el
Unidad interesada Presupuesto Municipal, y las necesidades o requieran, llena e
formularic de pedido, justificando |a compra, describe vy
especifica lo que se requiere.
Encargado de 2 Revisa si Ia documentacion présentada esta completa, y lo
Adquisiciones traslada al Encargado de Presupuesto.
Encargado de 3 Verifica la disponibilidad de los renglones presupuestarios que
Presupuesto S€ van a afectar y los compromete, haciéndolo constar en el
formulario de pedido; si  no hubiere disponibilidad
Presupuestaria, prepara Ia transferencia necesaria (articulo 3 de
la Ley).
Encargado de 4 Solicita a 3 proveedores una factura pro forma de los bienes o
Adquisiciones Servicios que se necesitan.

5 Selecciona la oferta mas favorable, labora |a orden de compra
conforme los términos del pedido, la factura pro forma y la
traslada al Alcalde.

Alcalde Municipal 6 Revisa la documentacion, firma e pedido, autoriza |2 orden de
compra y traslada el expediente a| Secretario Municipal para que
J faccione el acta o resolucion correspondiente.
Secretario 7 Facciona el acta y extiende certificacion del mismo o bien
Municipal redacta la resolucion correspondiente y junto con el expediente
lo traslada a| Encargado de Adquisiciones.
Encargado de 8 Envia la orden de compra al proveedor ¢ contratista
Adquisiciones seleccionado, solicitandole envie el bien y Ia factura
correspondiente. .
Proveedor | 9 (Entrega el bien al Area de Almacen, acomparando Ia factura, |
Encargado de 10 Recibe el bien, Io ingresa y extiende |2 constancia de ingreso a
Almaceén almacén.
Encargado de 11 Devenga el gasto afectando los renglones comespondientes,
Presupuesto teniendo a la vista toda |a documentacion, Ia revisa y verifica
que el proveedor firme en la Casilla correspondiente de |a orden
de compra y pago.
Encargado de 12 Revisa toda Ia documentacién Yy si ésta se encuentra en orden,
Contabilidad contabiliza el gasto.
Encargado de 13 Proporciona el bien Comprado al solicitante, operando e egreso
Almaceén de almacén, con base en |a requisicion.
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2.3. Normas y procedimientos para las adquisiciones o contrataciones por cotizacion
o licitacién #

2.3.1. Objetivo

Que todas las compras o contrataciones por cotizacién o licitacién publi¢a que efectue la
Municipalidad cumplan con los requisitos establecidos por la Ley de Contrataciones del Estado
y demas leyes y reglamentos aplicables.

2.3.2. Normas

De conformidad con el articulo 42 de I3 Ley, y 17 del Reglamento, |as disposiciones que rigen
las licitaciones se aplicaran supletoriamente en el régimen de cotizaciones, en lo que fueren
procedentes; especialmente cuando el monto no exceda de novecientos mil quetzales
(Q 900,000.00).

Previo a la solicitud de cotizaciones, debera contarse con el pedido suscrito por el Jefe de |a
oficina que corresponda, justificando la necesidad de la compra o contratacion de los bienes,
suministro, cbras o servicios, debiendo contarse con la descripcién y especificaciones de lo que
se requiere, bases de contratacidn cuando proceda y en el caso de obras, también con
estudios, disefios, planos y referencias sobre el costo probable de las mismas, todo aprobado
por la autoridad administrativa superior de la dependencia interesada. (Articulo 15 del
Reglamento).

Se podran solicitar ofertas, aln cuando no se cuente con las asignaciones presupuestarias que
permitan cubrir los pagos, pero cuando se proceda a la adjudicacion definitiva y la firma del
contrato, ya debe existir la asignacion presupuestaria. De exjstir la disponibilidad, al momento
de solicitar las cfertas no podrén hacerse transferencias que disminuyan dichas reservas, salvo
que se justifique que los fondos asignados para aquellos fines, ya no seran utilizados en el
ejercicio fiscal en vigencia, ya que de lo contrario Se podrian sobregirar las asignaciones.
Cuando un contrato continte vigente durantes varios ejercicios fiscales, se debe asegurar las
asignaciones presupuestarias correspondientes. (Articulo 3 de la Ley).

Para la eficaz aplicacion de la Ley de Contrataciones, Ia municipalidad, antes del inicio del
gjercicio fiscal, debera programar las compras, suministros y contrataciones que tenga que
hacerse durante el mismo. (Articulo 4 de |a Ley).

Las ofertas y contratos que se presenten y/o suscriban, para el suministro de bienes y servicios,
en la contratacién de obras, deben contener el precio unitario de cada uno de los renglones que
lo integran, expresados en quetzales, tanto en nimeros como en letras, cuando corresponda.
(Articulo 6 de la Ley).

Cuando se trate de mercancias, obras, bienes y servicios que sean adquiridos en el mercado
local o entrega inmediata, podra omitirse |a celebracion del contrato escrito, siempre que el
monto de la negociacioén no exceda de cien mil quetzales (Q 100,000.00), debiéndose hacer

constar en acta, todos los pormenores de |a negociacién, agregando las constancias del caso al
expediente respectivo. (Articulo 50 de Ia Ley).

Corresponde la designacién de los integrantes de la Junta de cotizacién o licitacién, segun sea
el caso, asi como a la aprobacién de Ia adjudicacion de toda cotizacion o licitacién, a las
autoridades que se especifican: a) Al Alcalde Municipal cuando el monto no exceda de
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novecientos mil quetzales  (Q900,000.00); b) Al Concejo Municipal, cuando el valor total
exceda de novecientos mil quetzales (Q 900,000.00), (Articulo 9 numeral 5) de la Ley). Ademas
se debe tomar en cuenta lo determinado en el numeral 6 del articulo 9 del referido cuerpo legal.

Las Juntas de Licitacién y/o Cotizacién, son el dnico 6rgano competente, para recibir, calificar
ofertas y adjudicar el negocio. La Junta de Cotizacion se integrara con tres miembros que sean
servidores publicos de la entidad contratante, nombrados por la autoridad administrativa
superior. La Junta de Cotizacion tendra las mismas facultades, atribuciones, responsabilidades
y obligaciones que se fijan para la Junta de Licitacion. La Junta de Licitacion se integraré con
un numero de cinco miembros, nombrados por la autoridad administrativa superior, de
preferencia entre servidores publicos de la entidad contratante. Si la entidad no cuenta con
personal idéneo, podra nombrarse a servidores publicos de otras dependencias del Estado que
tenga experiencia en la materia de que se trate. La Junta tomaré sus decisiones por mayoria
del total de sus miembros, quienes no podran abstenerse de votar, dejando constancia en acta
de lo actuado. (Articulos: 10, 11, 15y 16 delaleyy 14 del Reglamento).

Mediante formulario de cotizacion, debera obtenerse un minimo de tres ofertas firmes,
solicitadas a proveedores que se dediquen en forma permanente a este giro comercial y estén
legalmente establecidos para el efecto y que estén en condiciones de vender o contratar los
bienes, materiales, suministros, obras © servicios requeridos. Los formularios de cotizacion, las
bases, especificaciones generales, especificaciones técnicas, disposiciones gespeciales vy

planos, segun procedan, deberan entregarse sin costo alguno a los interesados en presentar
ofertas. (Articulo 39 de la Ley).

E| formulario vy los documentos a que se hace referencia en el parrafo anterior, deberan ser
aprobados por la autoridad superior de la entidad contratante, antes de requerir las ofertas.
(Articulo 40 de la Ley).

Para los efectos de Licitacién, se debe tomar en cuenta a) La autoridad superior velara porque
las especificaciones generales, técnicas, disposiciones especiales o planos de construccion,
sean congruentes o se ajusten al contenido de las bases y con las necesidades que motiven la
contratacion y se observara lo que sobre el particular regule el Reglamento. b) Que los
documentos a que se refiere el articulo 18 de la Ley, deben ser aprobados por la autoridad
administrativa superior de la dependencia, previo los dictamenes técnicos que determina el
Reglamento.

En todo caso se respetaran los convenios y tratados internacionales acordados entre las partes,
si fuere el caso. c) Que las bases se entregarén a quien las solicite, siempre que se acredite
estar inscrito en el Registro de Precalificados correspondiente y demuestre haber hecho el pago
correspondiente establecido en el reglamento de la Ley, el cual en ningun caso excedera del
cero punto cero cinco por ciento (0.05%) del monto. d) Que las convocatorias a licitar se
publicaran dos veces en el diario oficial y en otro de mayor circulacion, dentro de un plazo de
diez dias. Entre la Ultima publicacion y el dia fijado para la presentacion y recepcion de ofertas,
debera mediar, por lo menos un término de ocho dias. (Articulos: 20, 21, 22, y 23 de la Ley).

2.3.3. Convocatoria de oferentes
Cuando se trate de licitaciones, la convocatoria se hara por medic de publicaciones en el

programa Guate compras asi como los formularios de cotizacion respectivos, adjuntando al
mismo los requisitos legales a que se debe ajustar la cotizacion.
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2.3.4. Procedimiento para la fase publica del proceso de compras por cotizacién o
licitacién pulblica (Articulos 24 de la Ley'y 10 del Reglamento).

Responsable

Paso

Descripcion

Junta

Recibira directamente de los oferentes, en la direccién, fecha y
hora establecidas en las publicaciones, si se trata de licitaciones
o en los requisitos de las cotizaciones, cuando sea esta clase de
convocatoria. No se recibird ninguna oferta después de 30
minutos de la hora fijada.

Al recibir las plicas que contengan las ofertas, verificara gue los
sobres estén debidamente cerrados y en el momento pondra al
sobre |la fecha y hora de recibido y el respectivo numero de
orden.

Apertura de plicas:

Procedera a la apertura de plicas, lo cual hara en el orden en
que éstas fueron recibidas, dara lectura al valor total de cada
oferta, haciendo a su vez, mencién del nombre de oferente.
Finalizada la lectura de las ofertas, se procederd a numerar,
firmar y sellar la documentacion de cada oferta, a la que se
adjuntara el sobre en la que fue recibida.

Acta de apertura de plicas:

Finalizado el acto a que se hace referencia en el numeral
anterior, se procedera a levantar el acta correspondiente, en la
cual se dejara constancia de sus actuaciones, hara énfasis
en detallar el nombre de los oferentes y el precio total de cada
oferta.

Cuando se trate de la construccién de obras se procedera a la
integracion del precio oficial, de conformidad con lo establecido
en el articulo 29 de la Ley, en el que también se refiere a la
franja de fluctuacién. De esta actuacion, también se dejara
constancia en el acta ya referida. '
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2.4.5. Procedimiento de la fase privada del proceso para compras por cotizacién o

licitacion publica

&

Esta fase la desarrollara la junta como trabajo de gabinete y la realizara dentro del plazo que la
autoridad administrativa superior haya fijado en las bases.

Responsable

Paso

Descripcion

Junta

1.,

T2

1.3,

14,

1.5,

1.6.

i [ 8

1.8.

Expedientes de las ofertas:
Realizara el examen y revision de los expedientes que conforma
cada una de las ofertas presentadas, para el efecto, observara:

Solicitard la certificacion de existencia de la disponibilidad
presupuestaria del caso (articulo 3 de la Ley).

Tener a la vista y adjuntar al expediente respectivo, el dictamen
técnico respectivo (articulo 6 del Reglamento).

Establecer el cumplimiento de los articulos 15 y 16 del
Reglamento y adjuntar copia del documento al expediente.

Obtener las publicaciones originales hechas en el diario oficial y el
de mayor circulacion, para conformar el expediente de la junta.
Articulo 23 de la Ley y 8 de su Reglamento.

Comprobar el cumplimiento de lo establecido en los articulos 39 y
40 de la Ley. En lo que se refiere al articulo 39, establecer por
medio de la patente de comercio, el giro comercial de cada unq de
los oferentes y en cuanto al articulo 40 obtener copias de la
resolucién respectiva.

En caso de discrepancia en los documentos de cotizacion o
licitacién, segun el caso, se debe tomar en cuenta los lineamientos
establecidos en el articulo 5 del Reglamento.

Tener a la vista y adjuntar al expediente respectivo, el dictamen
técnico respectivo, (articulo 6 del Reglamento). ‘

Establecer el cumplimiento de los articulos 15 y 16 del
Reglamento y adjuntar copia del documento, al expediente.

Junta

2.9,

Comprobacion de cumplimiento de normas legales:

Procedera a formular una tabulacién con la informacién que se
haya especificado en las bases de licitacién o convocatoria de
cotizacion, las ofertas se colocaran, en el orden en que éstas
fueron recibidas, principiando con el nombre comercial o personal
de los oferentes y a continuacién en forma horizontal, cada uno de
los requisitos exigidos.

Documentos de licitacion. (Articulo 18 de la Ley).’

(V8]
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Responsable

Paso

Descripcidn

2.2.
2.3.

24,

2.5

2.6.

2.7.

28

Requisitos de las bases de licitacién (articulo 19 de |12 Ley).
8
Contenido de las plicas. (articulo 9 del Reglamento).

Franja de fluctuacion. (Articulo 29 de Ia Ley; solo cuando se trata
de obras).

Verificara la documentacién relacionada con ia constancia de
precalificaciéon que es totalmente diferente a Ia constancia
especifica de la obra. (Articulos 71 y 72 de Ia Ley). Cuando se
trate de proveedores de bienes materiales y suministros debe
observarse lo establecido por el articulo 73 de |a Ley, articulo 54
del Reglamento y sus modificaciones.

Observara lo establecido en el articulo 31 de Ia Ley, en el caso de
presentarse un solo oferente.

Tendra siempre presente, que solo recibira una sola oferta por
participante. (Articulo 25 de la Ley).

Comprobard que los oferentes han cumplido con presentar la
declaracién jurada a que se hace referencia en el articulo 26 y que
se relaciona también en el articulo 80 de la Ley.

Junta

Tabulacion de precios e informaciones adicionales.
Desarrollara esta actividad de gabinete y la misma consistird en
formular una tabulacion que seré firmada por los integrantes de Ia
misma y tendrd cuando menos, la siguiente informacién:

e Nombre individual o empresa comercial que presentd la
oferta. (se pondrén en el orden en que fueron presentadas y
recibidas las ofertas).

e Descripcion de todos los renglones que integran los bienes u

obra, razén de la licitacion o convocatoria de cotizacion.

Precios unitarios y totales.

Tiempo oficial de entrega.

Tiempo de entrega

En caso de obra, aplicacién de la franja de fluctuacion y

fijacién de limite inferior y superior. (Articulo 29 de Ia Ley).

Bases de licitacion o cotizacion.

Formulara un cuadro tabular que le permita detallar todos los
requisitos establecidos en las bases, asi como de aspectos
técnicos contenidos en las mismas. (Articuios 18, 19 y 20 de la
Ley).
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Responsable

Paso

Descripcion

Comparacion de cumplimiento de requisitos legales,
financieros y técnjcos.

Elaborara una tabulacién que le permita hacer una comparacion
de las ofertas, en cuanto a los aspectos legales, financieros y
técnicos.

Adjudicacion.

Una vez efectuado y finalizado los analisis pertinentes sobre las
ofertas presentadas, por medio de los cuadros conformados,
segun se detalld en los numerales anteriores, procedera a la
adjudicacion del negocio, lo cual hara tomando en consideracion,
lo establecido en los articulos 10, 11, 16, 28 y 33 de la Ley, y 12
del Reglamento.

Junta de
cotizacién o
licitacion

Acta de Adjudicacién.

Una vez hecha la adjudicacion, se procedera a fraccionar el acta
respectiva.

Notificacion de la Adjudicacion.
Dentro del plazo de tres dias, establecido en el articulo 35 de la
Ley, hara las notificaciones del caso a los oferentes participantes.

Resolucion de Adjudicacion.
En un plazo de dos dias y conforme lo establece el articulo 36 de
la Ley, emitira la resolucion respectiva y enviara el expediente a la

autoridad superior correspondiente, para su aprobacién o
improbacion.

Alcalde

10

Resolucién de Aprobacion o improbacion.

Recibe el expediente con la resolucién emitida por la Junta,
procedera a su estudio y andlisis y dentro del plazo de 5 dias
emitira la resolucién de aprobacién o improbacién, actuacion que
se hara conforme lo establecido en el articulo 36 de la Ley.

2.4.6.. Resumen de procedimientos para compras por cotizacién y licitacién publica.

Presupuesto

Responsable Paso Descripcién

Solicitante 1 Llena el pedido, vy sclicita el bien o servicio.
Jefe 2 Si esta de acuerdo, la autoriza y con su firma da su visto bueno.

inmediato Si no, regresa el pedido al solicitante.

Encargado de 3 Si hay en existencia, proporciona el bien solicitado, registrando el
Almacén egreso en el libro de almacén. Si no hay en existencia, 1o hara

saber para su compra.
Encargado de 4 Verifica si existe renglén presupuestario con saldo disponible,

caso contrario tramitara la transferencia de renglones que
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Municipalidad de Moyuta, Jutiapa

Responsable Paso Descripcidn
correspondan.
Encargado de 5 Si estima que la contpra necesita cotizacion o licitacion publica,
Adquisiciones solicitara al alcalde, autorizacion para el evento.
Alcalde 6 - Autoriza la negociacion, y ordena la elaboracion de las bases de
Municipal cotizacién o licitacién, estudios, planos etc.
¥ Aprueba las bases de cotizacion o licitacién, y emite la resolucion
correspondiente.
Encargado de 8 Llena en triplicado los formularios de cotizacion o licitacion y los
Adquisiciones envia a los oferentes o participantes.
Secretario 9 Redacta el anuncio y pide su publicacién en el Diario Oficial y

Municipal otro de mayor circulacién, con las fechas en que debe publicarse
y con la informacién necesaria.

Proveedor 10 Recibe la cotizacion, y llena los datos solicitados entregando su
oferta el dia y hora indicada.

Licitante 11 Recoge las bases de licitacion y demas papeleria pagando por
ella o reponiendo el material empleado, siempre que acredite
estar inscrito en el registro de precalificados respectivo. Prepara
su oferta para presentarla en dia y hora indicada.

Junta 12 Se reune el dia y hora sefialados para efectuar el proceso de
recepciones y apertura de ofertas, concediendo media hora de
espera a los participantes, luego, procederan a la apertura de
plicas, levantando el acta correspondiente. Seguidamente
revisan las ofertas, las examinan y califican, adjudicando la mejor
oferta que convenga a los intereses municipales, fraccionando el
acta correspondiente y los cuadros de ley que enviaran al Alcalde
Municipal para su aprobacion respectiva.

Notifica a los oferentes [o resuelto.

Alcalde 13 Recibe el expediente completo, para su aprobacién, emitiendo la

Municipal resolucién correspondiente, de no aprobaria devolvera el
expediente a |la Junta con las objeciones del caso.

Secretario 14 Elabora proyecto de contrato y cita al adjudicatario para discutir

Municipal su contenido.

15 Elabora el contrato respectivo, cumpliendo con el procedimiento
legal.

Concejo 16 Aprueba el contrato, haciéndolo constar en punto de acta de Ja

Municipal sesion correspondiente.

Secretario 17 Solicita al contratista todas las fianzas y requisitos que exige la

Municipal Ley y su Reglamento.

Encargado de 18 Registra el compromiso.

Presupuesto

Encargado de 19 Llena la orden de pago ya sea para bienes o servicios o para

Adquisiciones pagar el anticipo cuando se trate de obras o proyectos por
contrato.

Alcalde 20 Firma la orden de pago, dando asi su autorizacion.

Municipal

Encargado de 21 Si se trata de bienes pide al proveedor la entrega de los mismos

Adquisiciones

y la factura correspondiente. Si se tratara de anticipo de obras,
pedird la factura de merito, y el expediente completo que lo
respalde. Si se tratara de pago de estimaciones, pedira la
factura correspondiente, la certificacion del acta de avance fisico
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