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.  INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones es una
herramienta administrativa que sirve de guia a para el personal de la Municipalidad
de Santa Catarina Pinula que realiza las actividades necesarias para la adquisicion
de bienes y servicios, conforme a lo establecido en la Ley de Contrataciones del
Estado, Decreto 57-92 del Congreso de la Republica y Reglamento de la Ley de

Contrataciones del Estado.

Este instrumento normativo orienta a que las adquisiciones y contrataciones se
realicen con eficiencia y eficacia, cumpliendo con la normativa legal, lo que coadyuva
a la transparencia y calidad del gasto publico de la Municipalidad de Santa Catarina

Pinula.
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. OBJETIVOS
Objetivo general:

Servir de soporte documental para la ejecucion de los procesos de
adquisiciones y contrataciones que realice la Municipalidad de Santa

Catarina Pinula con eficiencia y transparencia

Objetivos especificos:

Dar cumplimiento a la Ley de Contrataciones del Estado, su reglamento y al
Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental -SINACIG-, de la

Contraloria General de Cuentas.

Establecer los procedimientos para estandarizar, transparentar y ejecutar las

gestiones de adquisiciones y contrataciones

Determinar a los responsables de las actividades que se requiere para la

ejecucion de los diferentes procesos de adquisiciones y contrataciones.

Detallar las actividades en forma descriptiva y en diagramas de flujo,

especificando los documentos requeridos segun actividad.
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lll. Departamento de Compras vy Contrataciones

NOMBRE DEL PROCESO

1. Compras de baja cuantia

INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccién
Direpcién_ Departamento dg Compras Compras
Administrativa y Contrataciones
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCC-P001 X 10 paginas

Descripcién General:

Tiene por objeto describir los pasos para la adquisicion directa de bienes, suministros, obras y servicios,
exceptuada de los requerimientos de los procesos competitivos de las demas modalidades de
adquisicion publica de bienes, materiales y/o servicios necesarios para el funcionamiento de la
Institucion Municipal.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Asistente de la Dependencia Solicitante
Técnico de Bodega
Auxiliar de Compras
Técnico de Presupuesto
Gerente Municipal
Asistente de la Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal -DAFIM-
Jefe del Departamento de Compras y Contrataciones
Jefe del Departamento de Presupuesto
Proveedor
Auxiliar de Contabilidad
Técnico Administrativo
Jefe del Departamento de Tesoreria
Director de la Direccion de Administracién Financiera Integrada Municipal -DAFIM-
- Pagador
Base Juridica:
Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento
Resolucion 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el uso del sistema de
informacion de contrataciones y adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS
Acuerdo Ministerial 558-2021, Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal
-MAFIM-
Requisitos:
Formulario Solicitud y Entrega de Bienes firmado por el Jefe del Dependencia solicitante y las
autoridades correspondientes, segun lo establecido.

Cotizacion de referencia
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Definiciones:
Compra de Baja Cuantia: Consiste en la adquisicion directa de bienes, suministros, obras y
servicios, exceptuada de los requerimientos de los procesos competitivos de las demas
modalidades de adquisicion publica contenidas en la presente Ley, cuando la adquisicion sea
por un monto de hasta veinticinco mil Quetzales (Q.25, 000.00).
Compra Directa: Consiste en la adquisicion de bienes, suministros, obras y servicios a través
de una oferta electrénica en el sistema GUATECOMPRAS, prescindiendo de los
procedimientos de licitacion o cotizacion, cuando la adquisicibn sea por montos mayores a
veinticinco mil Quetzales (Q.25,000.00) y que no supere los noventa mil Quetzales
(Q.90,000.00).
Gasto Recurrente Variable: Este tipo de registro se determina al momento de realizar la
contratacion o adquisicion de un servicio cuyo valor o cuota puede cambiar periddica o
eventualmente, asimismo, el pago de cuotas patronales y transferencias corrientes y de capital.
La caracteristica principal de este tipo de gasto es que el compromiso y devengado son
simultdneos debido a la naturaleza del mismo. A través de este tipo de modalidad de ejecucion
del gasto pueden afectarse los renglones presupuestarios del grupo: Grupo O Servicios
Personales, renglones 051 y 055 Grupo 1 Servicios no Personales, los renglones del Grupo 2
Materiales y Suministros, renglones 211 y 262, Grupo 4 Transferencias Corrientes, excepto los
renglones 413, 415y 422, Grupo 5 Transferencias de Capital, todos los renglones.
Guatecompras: Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales.
PAC: Plan Anual de Compras.

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable

Solicita cotizacion al proveedor (sin comprometer el gasto)
y elabora en Excel el borrador del formulario “Solicitud y
1 Entrega de Bienes”, en el que consigna las
especificaciones y caracteristicas generales de lo
requerido, y traslada via digital al Técnico de Bodega.

Recibe de forma digital el formulario “Solicitud y Entrega de

Bienes” verifica existencia en Bodega del bien solicitado.
¢Hay existencia del bien solicitado?

Asistente de la
Dependencia Solicitante

Si:

Informa al Asistente de la Dependencia Solicitante vy Técnico de Bodega
2 rechaza en forma digital el formulario Solicitud y Entrega de

Bienes.

No:

Verifica que la descripcion en el formulario sea correcta,
asigna caodigo de bodega y traslada via digital a Asistente
de la Dependencia Solicitante.

Recibe y traslada, via digital el formulario Solicitud y Asistente de la
: Entrega de Bienes al Auxiliar de Compras. Dependencia Solicitante
Recibe el formulario de Solicitud y Entrega de Bienes de
4 forma digital y revisa que las caracteristicas vy Auxiliar de Compras
-4-
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especificaciones generales del bien solicitado en el
formulario son claras y precisas.

¢Las caracteristicas y especificaciones son claras y
precisas?

Si:

Traslada al Departamento de Presupuesto.

No:
Solicita correcciones y traslada a Asistente de la
Dependencia Solicitante.

Auxiliar de Compras

Recibe y revisa en digital el formulario de Solicitud y
Entrega de Bienes, verifica disponibilidad presupuestaria y
el fraccionamiento.

¢Hay presupuesto?

Si:

Consigna partida presupuestaria correspondiente en digital
al formulario y traslada en excel via electronica al Técnico
de Bodega para la impresion.

No:

Devuelve a Auxiliar de Compras para que informe al
Asistente de la Dependencia Solicitante que no cuentan
con la disponibilidad presupuestaria y realice las gestiones
de transferencia que corresponda o bien si la modalidad ha
sido superada en el cuatrimestre.

Técnico de Presupuesto

Recibe, imprime y firma formulario de Solicitud y Entrega
de Bienes, traslada a Gerencia Municipal.

Técnico de Bodega

Recibe, verifica la descripcion y si esta de acuerdo firma y
traslada a Técnico de Presupuesto

Gerente Municipal

Recibe y revisa la partida presupuestaria y firma la Solicitud
y Entrega de Bienes impresa, traslada a la Asistente de la
DAFIM

Técnico de Presupuesto

Recibe y traslada al Departamento de Compras y
Contrataciones

Asistente de la DAFIM

10

Recibe el formulario de Solicitud y Entrega de Bienes,
revisa, registra en el control de excel, traslada al Jefe del
Departamento de Compras y Contrataciones.

Auxiliar de Compras

11

Recibe el formulario de Solicitud y Entrega de Bienes,
verifica, firma y traslada al Auxiliar de Compras que tiene
asignada la Dependencia Solicitante.

Jefe del Departamento de
Comprasy
Contrataciones
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Recibe el formulario de Solicitud y Entrega de Bienes,

verifica

Si son bienes, materiales o suministros:

Cotiza con proveedores, adjudica y elabora Orden de

Compra en el sistema SICOIN GL e imprime y traslada al

Departamento de Presupuesto. Ausiliar de Compras
e Si es un servicio cuya entrega es mayor a 24 horas:

Elabora Gasto Recurrente Variable y acta de negociacion,

solicitando firma del Gerente Municipal y Proveedor,

traslada al Departamento de Presupuesto el Gasto

Recurrente Variable, o bien si el servicio es inferior a las 24

horas realiza el Gasto Recurrente Variable, traslada al

Departamento de Presupuesto.

Recibe, revisa la Orden de Compra o Gasto Recurrente

Variable verifica que este incluido dentro de la cuota

programada en COPEP (Comité de Programacion de la

Ejecucion Presupuestaria)

¢Estéa incluida la compra en la programacion COPEP?

Si: Técnico de Presupuesto
= Traslada al Jefe del Departamento de Presupuesto para

firma.

No:

Devuelve al Auxiliar de Compras e informa a la Asistente

del Departamento Solicitante.

Recibe el expediente, revisa la orden de compra, firma, | Jefe del Departamento de
W traslada al Auxiliar de Compras. Presupuesto

Recibe el expediente con Orden de Compra o Gasto

Recurrente Variable firmada por el Departamento de

Presupuesto, obtiene firmas de: Director o Jefe del

Departamento Solicitante, Gerente Municipal y Jefe del -
15 , Auxiliar de Compras

Departamento de Compras y Contrataciones, en la Orden

de Compra

Notifica al proveedor y entrega copia de la orden de

compra.

Recibe copia de Orden de Compra o Gasto Recurrente

Variable para la entrega de los bienes, materiales,
16 suministros y servicios solicitados. Proveedor

Se presenta a la bodega municipal y entrega al Técnico de

Bodega los bienes, materiales, suministros segun orden de
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compra, si es servicio notifica la finalizacién del mismo a la
Asistente del Departamento Solicitante.

Entrega la factura correspondiente en el Departamento de
Compras y Contrataciones, después de entregar los
bienes, materiales y suministros en Bodega.

Si son materiales o0 suministros:
Recibe, revisa conforme la Orden de Compra y almacena
los materiales o suministros en el lugar adecuado.

Técnico de Bodega

17

Si son Servicios:

Solicita a la dependencia solicitante que elabore la carta de

aceptacion del servicio.

Si son servicios:

Elabora carta de aceptacion del servicio firmada y sellada .

: . . . Asistente de la
18 por el Director o Jefe de la Dependencia, gestiona firma de . -
. - Dependencia solicitante

recibido del Técnico de Bodega y traslada al Departamento

de Compras y Contrataciones.

Recibe factura, revisa que el detalle de la factura esté de

acuerdo a lo solicitado segun Orden de Compra o Gasto

Recurrente Variable y Solicitud y Entrega de Bienes.

Si son servicios:

Recibe carta de aceptacion del servicio firmada y sellada

por el Director o Jefe de la Dependencia solicitante y la

adjunta al expediente.
19 Verifica régimen tributario de la factura: Auxiliar de Compras

¢ Esta sujeto a retencion definitiva del Impuesto sobre

la Renta -ISR-?

Si

Traslada la factura via electronica al Departamento de

Contabilidad para que realice la  Retencién

Correspondiente.

No

Traslada expediente al Técnico de Bodega.

Recibe factura via electronica, revisa y ejecuta retencion

del porcentaje que corresponda, envia via electrénica la | Auxiliar de Contabilidad
e constancia de retencion del ISR vy traslada al Auxiliar de

Compras.

Recibe la constancia de retencion del ISR, imprime y -
21 Auxiliar de Compras

adjunta al expediente.
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Traslada expediente completo al Técnico de Bodega.

Recibe expediente y revisa.

Técnico de Bodega

22 Elabora formulario de Recepcién de Bienes y/o Materiales
y traslada al Auxiliar de Compras.
Recibe formulario de Recepcion de Bienes y/o Materiales,
revisa, publica en el Portal de Guatecompras el expediente .
23 ) ) . i Auxiliar de Compras
de acuerdo a los parametros establecidos en dicho sistema
y traslada expediente completo al Técnico Administrativo.
Recibe expediente completo para su revision, traslada al . _ .
= Auxiliar depContabiIidad g ’ Tecnico Administrativo
Recibe expediente completo y revisa.
Si no tiene correcciones:
Lo traslada al Auxiliar de Compras para su aprobacion en
25 el sistema SICOIN GL Auxiliar de Contabilidad
Si tiene correcciones:
Lo traslada al Auxiliar de Compras para que realice las
correcciones solicitadas.
Recibe expediente completo.
Si tiene correcciones:
26 L(_) corr!ge y traslada_ nuevamente para revision. Auxiliar de Compras
Si no tiene correcciones:
Aprueba en el sistema SICOIN GL la Orden de Compra o
Gasto Recurrente Variable
Recibe expediente, revisa, aprueba en el sistema SICOIN | Auxiliar de Contabilidad
= GL para emision de cheque y traslada.
Recibe, revisa y emite cheque, traslada a firma del Director | Jefe del Departamento de
28 de la Direccion de Administracion Financiera Integrada Tesoreria
Municipal -DAFIM-.
29 Recibe expediente con cheque, revisa, firma y traslada. Director de DAFIM
30 Recibe, revisa, firma cheque y traslada. Gerente Municipal
31 Recibe cheque firmado, registra segun controles y traslada. |  asijstente de la DAFIM
32 Recibe cheque firmado y llama al proveedor para efectuar Pagador
el pago.
Recibe y firma de conformidad el pago realizado en
33 Proveedor

voucher, si procede se entrega constancia de retencion.
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DOCUMENTOS DE SOPORTE

Formulario de Solicitud y Entrega de Bienes

Orden de compra

Publicacion del evento

Carta de aceptacion del servicio

Recepcion de bienes o materiales

OO || WIN|PF

Factura electronica
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| NOMBRE DEL PROCESO

2. Compra directa electrénica
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccién
Direccién Departamento de Compras
Administrativa y Contrataciones
Cddigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCC-P002 X 11 paginas

Descripcién General:
Tiene por objeto establecer los pasos para la adquisicién de bienes, materiales, suministros y servicios,

cumpliendo con las normas reguladoras y procesos competitivos hecesarios para el funcionamiento de
la Instituciébn Municipal.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Asistente de la Dependencia Solicitante
Técnico de Bodega
Auxiliar de Compras
Técnico de Presupuesto
Gerente Municipal
Asistente de la DAFIM
Jefe del Departamento de Compras y Contrataciones
Director o Jefe de la Dependencia Solicitante
Asistente de la Dependencia Solicitante
Proveedor
Auxiliar de Contabilidad
Técnico Administrativo
Jefe del Departamento de Tesoreria
Director de la Direccion de Administracién Financiera Integrada Municipal -DAFIM-
- Pagador
Base Juridica:
Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento
Resolucion 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el uso del sistema de
informacion de contrataciones y adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS

Acuerdo Ministerial 558-2021, Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal
-MAFIM-

Requisitos:
Encontrarse dentro del Plan Anual de Compras
Solicitud de compra debidamente firmada y sellada por Técnico de Presupuesto, Técnico de
Bodega Municipal, por el Director y/o Jefe de la dependencia y Jefe del Departamento de
Compras y Contrataciones.
Cotizacion de referencia
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Definiciones:

Compra Directa: Consiste en la adquisicion de bienes, suministros, obras y servicios a través
de una oferta electrénica en el sistema GUATECOMPRAS, prescindiendo de los
procedimientos de licitacion o cotizacion, cuando la adquisicibn sea por montos mayores a
veinticinco mil Quetzales (Q.25,000.00) y que no supere los noventa mil Quetzales
(Q.90,000.00).

Gasto Recurrente Variable: Este tipo de registro se determina al momento de realizar la
contratacion o adquisicion de un servicio cuyo valor o cuota puede cambiar periddica o
eventualmente, asimismo, el pago de cuotas patronales y transferencias corrientes y de capital.
La caracteristica principal de este tipo de gasto es que el compromiso y devengado son
simultdneos debido a la naturaleza del mismo. A través de este tipo de modalidad de ejecucion
del gasto pueden afectarse los renglones presupuestarios del grupo: Grupo O Servicios
Personales, renglones 051 y 055, Grupo 1 Servicios no Personales, los renglones Grupo 2
Materiales y Suministros, renglones 211y 262, Grupo 4 Transferencias Corrientes, excepto los
renglones 413, 415y 422, Grupo 5 Transferencias de Capital, todos los renglones.
Guatecompras: Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales.

PAC: Plan Anual de Compras.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No.

Actividad Puesto Responsable

Solicita cotizacién al proveedor (sin comprometer el gasto)
y elabora en Excel el borrador del formulario “Solicitud y
Entrega de Bienes”, en el que consigna las especificaciones
y caracteristicas generales de lo requerido, y traslada via
digital al Técnico de Bodega.

Asistente de la
Dependencia Solicitante

Recibe de forma digital el formulario “Solicitud y Entrega de
Bienes” verifica existencia en Bodega del bien solicitado.

¢ Hay existencia del bien solicitado?

Si:

Informa al Asistente de la Dependencia Solicitante y Técnico de Bodega
rechaza la Solicitud de Entrega y Bienes.
No:

Verifica que la descripcion en el formulario sea correcta,
asigna cédigo de bodega y traslada via digital a asistente
de la Dependencia Solicitante.

Recibe y traslada, via digital el formulario Solicitud y Asistente de la
Entrega de Bienes al Auxiliar de Compras. Dependencia Solicitante

Recibe el formulario de Solicitud y Entrega de Bienes de
forma digital y revisa que las caracteristicas y
especificaciones generales del bien solicitado en el Auxiliar de Compras
formulario son claras y precisas.
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¢Las caracteristicas y especificaciones son claras y
precisas?

Si:

Traslada al Departamento de Presupuesto.

No:

Solicita correcciones y traslada a Asistente de la
Dependencia Solicitante.

Auxiliar de Compras

Recibe y revisa el formulario de Solicitud y Entrega de
Bienes, verifica disponibilidad presupuestaria y el
fraccionamiento.

¢Hay presupuesto?

Si:

Consigna partida presupuestaria correspondiente en el
formulario y traslada en excel via electrénica al Técnico de
Bodega para la impresion.

No:

Devuelve a Auxiliar de Compras para que informe al
Asistente de la Dependencia Solicitante que no cuentan
con la disponibilidad presupuestaria y realice las gestiones
de transferencia que corresponda o bien si la modalidad ha
sido superada en el cuatrimestre.

Técnico de Presupuesto

Recibe, imprime y firma formulario de Solicitud y Entrega
de Bienes, y traslada a Gerencia Municipal.

Técnico de Bodega

Recibe, verifica la descripcién y si esta de acuerdo firma y
traslada a Asistente de la DAFIM para firma de Técnico de
Presupuesto

Gerente Municipal

Recibe y revisa la partida presupuestaria y firma la Solicitud
y Entrega de Bienes impresa, traslada a la Asistente de la
DAFIM

Técnico de Presupuesto

Recibe y traslada al Departamento de Compras y
Contrataciones

Asistente de la DAFIM

10

Recibe el formulario de Solicitud y Entrega de Bienes,
revisa, registra en el control de Excel, traslada al Jefe del
Departamento de Compras y Contrataciones.

Auxiliar de Compras

11

Recibe el formulario de Solicitud y Entrega de Bienes,
verifica, firma y traslada al Auxiliar de Compras que tiene
asignado la Dependencia Solicitante.

Jefe del Departamento de
Compras y
Contrataciones

12

Recibe, verifica el Plan Anual de Compras -PAC-, revisa
Solicitud y Entrega de Bienes, elabora bases de adquisiciéon
por compra directa con oferta electrénica, de acuerdo a las
especificaciones del bien, material, suministro o servicio y
publica en el portal de Guatecompras.

Auxiliar de Compras
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Nota: Segun articulo 43 literal b de la Ley de
Contrataciones del Estado, si cumplido el procedimiento
descrito de la literal b, no concurren interesados la
autoridad competente podré autorizar la prorroga de por lo
menos un dia habil para recibir ofertas electrénicas a través
del sistema GUATECOMPRAS y de no presentarse
ninguna oferta debera declararse el concurso desierto en el
referido sistema, pudiendo autorizar se inicie un nuevo
proceso de compra directa o bien realizar una adquisicién
directa por ausencia de oferta, segun articulo 27 del
reglamento de la ley de contrataciones del estado.

¢ Existen ofertas electronicas?

Si:

Imprime la documentacion requerida en las bases de los
oferentes, revisa, verifica precios, vela por el cumplimiento
de caracteristicas generales, y otros requisitos solicitados
en las bases y se califica de acuerdo con lo establecido en
las bases. Continlda en paso 15.

No:

El Jefe de Compras y Contrataciones solicita autorizacion
al Gerente Municipal para prorrogar la publicacién por un
término de un dia habil.

Auxiliar de Compras

13

Autoriza la prérroga para recibir ofertas electronicas de por
lo menos de un dia habil, devuelve al Auxiliar de Compras.

Gerente Municipal

14

¢Después del dia habil de prorroga hay ofertas
electronicas?
Si:
Imprime la documentacion requerida en las bases de los
oferentes, revisa, verifica precios, vela por el
cumplimiento de caracteristicas generales, y otros
requisitos solicitados en las bases y se califica de acuerdo
a lo establecido en las bases. Continta en paso 16.

No:

Elabora oficio dirigido a Gerencia Municipal para que
emita resolucion de aprobacion para realizar la compra en
forma directa o bien se realice de nuevo el proceso,
traslada a firma del Jefe del Departamento de Comprasy
Contrataciones. Continda en paso 15.

Auxiliar de Compras
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Emite resolucion de aprobacién para realizar la compra en
forma directa o bien iniciar un nuevo proceso, devuelve al

= Auxiliar de Compras. Gerente Municipal
Si deciden realizarlo de forma directa ContinGa en paso 16.
Elabora oficio y obtiene firma del Jefe de Compras y
Contrataciones, solicitando dictamen para las ofertas .

16 Auxiliar de compras

recibidas y determine si las especificaciones técnicas
cumplen con lo solicitado por la dependencia y traslada.
Recibe, revisa, analiza y elabora dictamen de evaluacion
sobre las ofertas recibidas, evaluando si cumplen con lo
17 requerido en las especificaciones técnicas establecidas en
las bases y la Solicitud y Entrega de Bienes traslada al
Auxiliar de Compras.

Recibe dictamen de evaluacion sobre las ofertas recibidas,
elabora acta de adjudicacién, basado en el dictamen
técnico y la publica en el Portal de Guatecompras.

Director o Jefe de la
Dependencia Solicitante

¢ESs un servicio mayor a 24 horas?
Si:

Elabora acta de negociacién obtiene firmas del Proveedor Auxiliar de Compras
y Gerente Municipal.

Elabora Orden de Compra/Gasto recurrente variable,
gestiona las firmas correspondientes, notifica o entrega al
Proveedor, o bien si el servicio es inferior a las 24 horas
realiza el Gasto Recurrente Variable, traslada al
Departamento de Presupuesto.

18

Recibe orden de compra/gasto recurrente variable para la
entrega de lo solicitado con la factura correspondiente,
19 entrega una copia en bodega y una para el Departamento Proveedor
de Compras y Contrataciones para que inicie el proceso de
pago.

Si son materiales 0 suministros:

Recibe, revisa conforme la Orden de Compra y almacena
los materiales o suministros en el lugar adecuado.

20 Técnico de Bodega

Si son Servicios:

Solicita a la dependencia solicitante que elabore la carta de
aceptacion del servicio.

Si son servicios:

21 Elabora carta de aceptacion del servicio firmada y sellada
por el Director o Jefe de la Dependencia, gestiona firma de

Asistente de la
Dependencia solicitante
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recibido de Bodega y traslada al Departamento de Compras
y Contrataciones.

Recibe factura, revisa que el detalle de la factura esté de
acuerdo a lo solicitado segun Orden de Compra o Gasto
Recurrente Variable y Solicitud y Entrega de Bienes.

Si son servicios:

Recibe carta de aceptacion del servicio firmada y sellada
por el Director o Jefe de la Dependencia solicitante y la
adjunta al expediente.

22 Verifica régimen tributario de la factura: Auxiliar de Compras
¢ Esta sujeto a retencion definitiva del Impuesto sobre
la Renta -ISR-?

Si

Traslada la factura via electronica al Departamento de
Contabilidad para que realice la  Retencién
Correspondiente.

No
Traslada expediente al Técnico de Bodega.

Recibe factura via electrénica, revisa y ejecuta retencion
del porcentaje que corresponda, envia via electrénica la | Auxiliar de contabilidad

28 constancia de retencion del ISR vy traslada al Auxiliar de
Compras.
Recibe la constancia de retencion del ISR, imprime y
24 adjunta al expediente. Auxiliar de Compras

Traslada expediente completo al Técnico de Bodega.
Recibe expediente y revisa.

25 Elabora formulario de Recepcion de Bienes y/o Materiales
y traslada al Auxiliar de Compras.

Recibe formulario de Recepcion de Bienes y/o Materiales,
revisa, publica en el Portal de Guatecompras el expediente
de acuerdo a los parametros establecidos en dicho sistema
y traslada expediente completo al Técnico Administrativo.
Recibe expediente completo para su revision, traslada al
Auxiliar de Contabilidad.

Recibe expediente completo, lo designa a un Auxiliar
Contabilidad para su revision.

Si no tiene correcciones:

Lo traslada al Auxiliar de Compras para su aprobacion en
el sistema SICOIN GL

Si tiene correcciones:

Lo traslada al Auxiliar de Compras para que realice las
correcciones solicitadas.

Técnico de Bodega

26 Auxiliar de Compras

27 Técnico Administrativo

28 Auxiliar de Contabilidad
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Recibe expediente completo.
Si tiene correcciones:
Lo corrige y traslada nuevamente para revision.

29 . i . Auxiliar de Compras
Si no tiene correcciones:
Aprueba en el sistema SICOIN GL la Orden de Compra o
Gasto Recurrente Variable

30 Recibe expediente, revisa, aprueba en el sistema SICOIN | Auxiliar de Contabilidad
GL para emision de cheque y traslada.
Recibe, revisa y emite cheque, traslada a firma del Director | Jefe del Departamento de

31 .
de la DAFIM Tesoreria

32 Recibe expediente con cheque, revisa, firma y traslada. Director de DAFIM

33 Recibe, revisa, firma cheque y traslada. Gerente Municipal

34 Recibe cheque firmado, registra segun controles y traslada. Asistente de DAFIM
Recibe cheque firmado y llama al proveedor para efectuar

35 Pagador
el pago.

36 Recibe y _flrma de conformidad el pago reahzat_jp en Proveedor
voucher, si procede se entrega constancia de retencion.

DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Formulario de solicitud/entrega de bienes

2 Orden de Compra

3 Publicacion del evento

4 Carta de aceptacion del servicio

5 Recepcién de Bienes o Materiales

6 Factura electronica
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| NOMBRE DEL PROCESO

3. Contratacion de obras, bienes, suministros y/o servicios

régimen de cotizacion

INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccién
Direpcic’m_ Departamento dg Compras Contrataciones
Administrativa y Contrataciones
Cddigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCC-P003 X 10 paginas

Descripcién General:

El proceso contratacion de obras, bienes, suministros y/o servicios por el régimen de cotizacion define
los pasos a seguir para dar cumplimiento a lo que establece la Ley de Contrataciones del Estado para
las adquisiciones de obras, bienes, suministros y/o servicios cuyo monto supera los Q. 90,000.00 y no
exceda de Q. 900,000.00 (Articulo 38 LCE).

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Técnico de Contrataciones
Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica
Jefe del Departamento de Compras y Contrataciones
Auxiliar de Contrataciones
Gerente Municipal
Jefe del Departamento de Recursos Humanos
Oferentes
Junta de Cotizacion
Jefe del Departamento de Presupuesto
Adjudicatario
Secretario Municipal
Base Juridica:

Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento
Resolucion 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el uso del sistema de

informacion de contrataciones y adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS

Acuerdo Ministerial 558-2021, Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal

-MAFIM-

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, Direccion

Técnica del Presupuesto, Ministerio de Finanzas Publicas

- Catalogo de Especialidades Registro General de Adquisiciones del Estado -RGAE-

Requisitos:

Planificacion de la Obra, Bienes, Suministros y/o Servicios.

Providencia emitida por la Direccidbn Municipal de Planificacion en donde se traslada el

expediente de mérito para realizar la contratacion respectiva.

Definiciones:
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Guatecompras: Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
CDP: Constancia de disponibilidad presupuestaria

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable

Recibe mediante providencia el expediente de mérito
con su respectiva aprobacion de la planificacion.
Verifica el cumplimiento de los requisitos en el
expediente; si no cumple con todos los requisitos
devuelve el expediente a la Direccibn Municipal de
Planificacion para que incorpore las observaciones que
2 se hayan realizado.

Técnico de
Contrataciones

Si cumple con todos los requisitos, lo traslada al Jefe
del Departamento de Compras y Contrataciones para
Su conocimiento

Recibe el expediente, revisa y asigna el expediente de
contratacion de obras, bienes, suministros y/o servicios
al Auxiliar de Contrataciones para que realice las
gestiones respectivas

Completo el expediente de contratacion, el Auxiliar de
Contrataciones procede a elaborar el Proyecto de
Bases, a publicar en el portal Guatecompras; (proyecto
que debe permanecer en el portal GUATECOMPRAS
4 durante 3 dias habiles posteriores a su publicacion). -
Si alguna persona realiza preguntas relacionadas al Auxiliar de
contenido del proyecto de bases, se deberan responder Contrataciones
dentro del plazo de tres dias habiles a partir de su
presentacion.

Vencido el plazo para consultas respecto al proyecto de
bases, remite el expediente con providencia a la Unidad
de Asesoria Juridica para que emita opinion juridica
referente al proyecto de bases que se le adjunta.
Reci_be proyecto de basesy emite opiniéon Juridica y con Jefe de Unidad de
6 providencia devuelve el expediente al Departamento de
Compras y Contrataciones

Incorpora las observaciones realizadas por el Asesor
Legal al proyecto de bases, imprime los documentos de
cotizacion finales y fija fecha para la recepcion de
ofertas. Auxiliar de
Elabora Providencia remitiendo el expediente a la Contrataciones
Gerencia Municipal solicitando aprobacion de los
Documentos de Cotizacion y nombramiento de la Junta
de Cotizacion.

Solicita al Jefe del Departamento de Recursos
9 Humanos la hoja de vida de las personas que integraran Gerente Municipal
la Junta de Cotizacion que cumplen con la idoneidad y

Jefe del Departamento
de Comprasy
Contrataciones

Asesoria Juridica

-26-
e



Pinula :

Municipalidad
Santa Catarina

-  MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES -

poseen la capacidad en los ambitos legal, técnico y
financiero.

10

Prepara la documentacion requerida y por medio de
providencia remite lo solicitado a la Gerencia Municipal.

Jefe del Departamento
de Recursos Humanos

11

Aprueba los documentos de cotizacién y nombra a los
tres integrantes titulares y dos suplentes que integraran
la Junta de Cotizacion, notifica a las unidades
administrativas y personas nombradas, por medio de
providencia remite el expediente al Departamento de
Compras y Contrataciones para que continie con el
tramite correspondiente.

Gerente Municipal

12

Crea los tipos de productos e ingresa los requisitos de
las bases.

13

Prepara los documentos que requiere el Sistema
Guatecompras para la publicacibn de eventos de
cotizacion, fijando en dicho sistema la fecha para la
recepcion y apertura de plicas.

Anexa en Guatecompras los documentos que se
requieren segun la modalidad y tipo de contratacion
(bienes, servicios, suministros y/o obras)

Auxiliar de
Contrataciones

14

Publica el evento de cotizacién en Guatecompras

Jefe del Departamento
de Comprasy
Contrataciones

15

Recibe las cartas de intencion para participar
ingresadas al Departamento de Compras Yy
Contrataciones, en donde se verificardn los datos
consignados; habiendo verificado los datos se recibird
dicha carta colocandole el sello de recibido.

16

En el caso de obras, se procede a generar el sistema
interno Indigo, el cobro por la reproduccion de planos
de construccion.

Auxiliar de
Contrataciones

17

Procede a realizar el pago en las ventanillas de la
Tesoreria de la Municipalidad y entrega una copia del
recibo emitido al Departamento de Compras vy
Contrataciones

Oferentes

18

En caso de haber recibido preguntas a través del
Sistema Guatecompras, publicard las respuestas
aclaratorias a mas tardar dos dias habiles antes de la
fecha fijada para la presentacién de ofertas.

19

Elabora oficio a la Junta de Cotizacion para hacer del
conocimiento la fecha en que se recibiran ofertas y se
realizara la apertura de plicas

Auxiliar de
Contrataciones

20

Presenta su oferta en forma electronica, en un
formulario que proveera el sistema Guatecompras y la
oferta fisica en la fecha y hora fijadas, acompafando la
documentacién y demas requerimientos y formalidades.

Oferentes
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21

Informa al Gerente Municipal en caso de que no se
reciban ofertas un dia habil después de la fecha
establecida para la recepcién de ofertas, quien debera
publicar en Guatecompras, una extension de ocho dias
al plazo para recibir ofertas. Si en este plazo no se
recibieran ofertas, la autoridad administrativa superior
queda en libertad de efectuar una contratacion directa,
siempre que se haga utilizando las mismas bases de
cotizacion utilizadas en el evento desierto y el oferente
cumpla con todos los requisitos solicitados.

22

Realiza la recepcién y apertura de ofertas en acto
publico; da lectura Unicamente al monto total de cada
oferta recibida haciéndolo constar en acta.

23

Rubrica todas las hojas que contengan las ofertas

24

Traslada la documentacion relacionada con la
recepcion y apertura de plicas al Departamento de
Compras y Contrataciones para su publicacion.

Junta de Cotizacién

25

Publica dentro de los dos dias siguientes a la fecha
fijada para la recepcion de ofertas, todos los
documentos concernientes a la recepcion, asi como la
fianza de sostenimiento de oferta y su correspondiente
certificacion de autenticidad.

Auxiliar de
Contrataciones

26

Rechaza la o las ofertas que no se ajusten a los
requisitos fundamentales definidos en las bases o
cuando los precios, calidades u otras condiciones
ofrecidas no sean convenientes para los intereses del
Estado.

27

Evalla y califica las ofertas presentadas y adjudica la
mas conveniente.

Si a la convocatoria de Cotizacion se presentare
Unicamente un oferente, siempre que, a juicio de la
Junta de Cotizacion, la oferta satisfaga los requisitos
exigidos en las bases y que la proposicion sea
conveniente para los intereses del Estado, procede a
adjudicar.

28

Adjudica parcialmente en los siguientes casos:

a) si asi se establecio en las bases;

b) siempre que convenga a los intereses de la
Institucion;

c¢) atendiendo a la naturaleza de los bienes, suministros,
obras o servicios; d) si no forma parte de una obra
unitaria.

29

Traslada la documentacion relacionada con la
evaluacion, calificacion, adjudicacion o rechazo de
plicas al Departamento de Compras y Contrataciones
para su publicacion.

Junta de Cotizacioén
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30

Notifica en el sistema Guatecompras dentro del plazo
de dos (2) dias hébiles siguientes de emitida el acta
correspondiente

31

Responde inconformidades a través del sistema de
Guatecompras en un plazo no mayor de cinco (5) dias
calendario a partir de su presentacion debidamente
razonada.

32

Publicada la adjudicacion y contestadas las
inconformidades si las hubiere, cursa el expediente al
Gerente Municipal dentro del plazo de dos (2) dias
siguientes.

Auxiliar de
Contrataciones

33

Aprueba o imprueba lo actuado por la Junta de
Cotizacion, con causa justificada, de conformidad con
lo establecido en la ley, dentro de los cinco (5) dias de
recibido el expediente dejando constancia escrita de lo
actuado.

Gerente Municipal

34

Publica en el Sistema Guatecompras el documento
respectivo, dentro de los dos (2) dias hébiles siguientes
de emitida la decision correspondiente.

35

Elabora solicitud de Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria -CDP- y gestiona firma del Jefe del
Departamento de Compras y Contrataciones y traslada
al Jefe del Departamento de Presupuesto

Auxiliar de
Contrataciones

36

Recibe solicitud de Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria -CDP-, revisa, verifica y emite la
respuesta a la solicitud y traslada al Jefe del
Departamento de Compras y Contrataciones

Jefe del Departamento
de Presupuesto

37

Recibe oficio de respuesta y la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria y procede a publicar la
-CDP-

38

Elabora la minuta del contrato respectivo y traslada a la
Unidad de Asesoria Juridica para revision

Auxiliar de
Contrataciones

39

Recibe la minuta de contrato, revisa y traslada sus
observaciones al Jefe del Departamento de Compras y
Contrataciones

Jefe de la Unidad de
Asesoria Juridica

40

Suscribe el contrato respectivo dentro del plazo de 10
dias contados a partir del dia siguiente de la
adjudicacion definitiva.

Auxiliar de
Contrataciones

41

Presenta fianza o seguro de caucion de cumplimiento
de contrato en un porcentaje del 10%, con su respectiva
Certificacion de Autenticidad.

42

Presenta una fianza o seguro de caucion por un monto
del 100% del mismo previo a pagar cualquier suma en
concepto de anticipo. (cuando aplique)

Adjudicatario

43

Revisa garantia, certificacion y traslada el expediente
para aprobacién de contrato.

Auxiliar de
Contrataciones

44

Revisa, verifica y aprueba el contrato

Gerente Municipal
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Elabora la resolucién y notifica al Departamento de
Compras y Contrataciones dicha resolucion haciendo el Secretario Municipal
movimiento por medio de providencia.

Publica en el portal de la Contraloria General de
Cuentas, el contrato, fianza de cumplimiento de
contrato, certificacion de autenticidad, resolucién de

aprobacion.
Publica en el sistema de Guatecompras los siguientes
documentos:
- Contrato Auxiliar de
Fianzas o seguros de caucion Contrataciones

Certificacion de autenticidad

Resolucion de aprobacion

Constancia de la publicacion en el portal CGC
del aviso del contrato.

Notifica a través de notas a Adjudicatario y
Dependencia Solicitante la vigencia del contrato.

Asigna el expediente de mérito al Auxiliar de | Jefe del Departamento
Contrataciones que llevara el proceso de pagos y de Comprasy
liguidacion (etapa de ejecucion del contrato) Contrataciones

Nota: Contenido del expediente para contratacion de obras, bienes, suministros
y/o servicios
Constancia de inclusion al Plan Anual de Contrataciones -PAC-
Solicitud/Entrega de Bienes
Ficha de creacion del expediente
Estudio de factibilidad
Dictamen del estudio de factibilidad
Especificaciones generales
Especificaciones especificas
Disposiciones Especiales (cuando aplique)
Integracién de los costos unitarios de todos y cada uno de los renglones de los bienes,
obras, servicios y suministros cuando aplique
Presupuesto general de los bienes, obras, servicios 0 suministros
Cronograma de actividades de los servicios, productos o insumos a adquirir
Constancia del Colegiado vigente del profesional que elaboro la planificacion
Personeria Juridica del Representante Legal de la Municipalidad
Dictdmenes Técnicos de conformidad con lo que determina el articulo 21 de la Ley de
Contrataciones del Estado y 15 de su reglamento
Dictamen presupuestario, extendido por la DAFIM
Resolucién del Concejo Municipal de aprobacién de la planificacion
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DOCUMENTOS DE SOPORTE

Expediente de contratacion de obras, bienes, suministros y/o servicios

Proyecto de bases

Opinidn juridica de proyecto de bases

Documentos de cotizacion

Hojas de vida de las personas que integran la Junta de Cotizacién

Nombramiento de Junta de Cotizacion

Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-

Contrato administrativo

O 0 NGOV WN=

Fianza o seguro de caucion, certificacion de autenticidad

=y
o

Resolucion de aprobacién
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| NOMBRE DEL PROCESO

4. Entrega parcial y/o entrega total, contratacion de servicios, bienes o

suministros, régimen de cotizacion
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccién
Direccion Departamento de Compras
Administrativa y Contrataciones
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCC-P004 X 6 paginas

Descripcion General:

El proceso tiene por objeto describir las gestiones a realizar para realizar la entrega parcial y/o total de
una contratacion por el régimen de cotizacion por servicios, bienes o suministros hasta obtener el
expediente final para pago, actuando de acuerdo con lo establecido en la Ley de Contrataciones del
Estado.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

Adjudicatario

Auxiliar de Contrataciones

Gerente Municipal

Comision Receptora Parcial

Auxiliar de Bodega

Dependencia Solicitante

Jefe del Departamento de Tesoreria

Comision Receptora y Liquidadora
Base Juridica:

Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento
Resolucion 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el uso del sistema de

informacion de contrataciones y adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS
Acuerdo Ministerial 558-2021, Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal
-MAFIM-
Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, Direccion
Técnica del Presupuesto, Ministerio de Finanzas Publicas

Requisitos:
Programacion de entrega de los bienes, suministros o servicios por parte del Adjudicatario

Definiciones:
Guatecompras: Sistema de Informacidén de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
CDF: Constancia de Disponibilidad Financiera
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DESCRIPCION SECUENCIAL

Entrega parcial, contratacion de servicios, bienes 0 suministros

No.

Actividad

Puesto Responsable

Si la forma de entrega es parcial o total, el adjudicatario,
proveedor o vendedor debe informar al Departamento
de Compras y Contrataciones la fecha en que realizara
la entrega de los bienes, suministros o servicios.

Adjudicatario

Solicita el nombramiento de la Comisién Receptora
Parcial o nombramiento de la Comisiébn Receptora y
Liguidadora

Auxiliar de
Contrataciones

Emite Acuerdo de Nombramiento

Gerente Municipal

Notifica a las personas que integran la Comision
Receptora Parcial

Auxiliar de
Contrataciones

Realizan la inspeccion de los trabajos realizados
(servicios) o verificacion de los bienes 0 suministros y
realizan la recepcion mediante acta de recepcion.

Comisién Receptora
Parcial

Para el caso concreto de bienes y suministros, el mismo
dia en que la Comisién Receptora realiza la recepcion,
el Auxiliar de Bodega contra envio correspondiente
procede a realizar el ingreso a Bodega.

Auxiliar de Bodega

Si el objeto de la contratacidbn es un suministro o
servicio, el adjudicatario procede a realizar el informe
mensual o parcial, el cual debe de presentar a la Unidad
0 Departamento Solicitante

Adjudicatario

Se valida la informacién presentada por el adjudicatario,
adjunta los documentos de soporte emitidos por la
Municipalidad (ingreso, acta, etc.) fotografias,
certificados, analisis, pruebas de laboratorio y otros,
procede a realizar un informe.

Posteriormente traslada al Departamento de Compras y
Contrataciones

Dependencia Solicitante

Revisa la informacion presentada para pago y de ser
necesario solicita la correccion o enmienda de datos y
documentos que no se ajuste. Concluidas las
correcciones procede a gestionar el pago.

10

Cuando se trate de contratacion de bienes, solicita la
Constancia de Disponibilidad Financiera -CDF- a la
Direccion de Administracion Financiera Integrada
Municipal -DAFIM-

Auxiliar de
Contrataciones

11

Recibe solicitud y emite la Constancia de Disponibilidad
Financiera -CDF- y traslada al Departamento de
Compras y Contrataciones

Jefe del Departamento
de Tesoreria

12

Recibe la Constancia de Disponibilidad Financiera y la
publica en el portal de Guatecompras

Auxiliar de
Contrataciones
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13

Mediante providencia solicita la aprobacion del pago
correspondiente

14

Autoriza los pagos derivados de la ejecucion de los
contratos, mediante resolucibn y notifica al
Departamento de Compras y Contrataciones

Gerente Municipal

15

Registra el pago en el o los sistemas correspondientes,
imprime el reporte o documento del gasto que genera el
mismo, solicita factura (Unicamente para servicios en
esta etapa contra factura se solicita el ingreso a bodega)
conforma el expediente de pago con la documentacion
necesaria de la contratacién, certifica y rubrica.

Remite el expediente a la Direccién de Administracion
Financiera Municipal -DAFIM-

Auxiliar de
Contrataciones

DESCRIPCION SECUENCIAL

Entrega total, contratacion de servicios, bienes o suministros

No.

Actividad

Puesto Responsable

16

Si la entrega es total, se realiza la inspeccion de los
trabajos realizados (servicios) o verificacion de los
bienes o suministros y realiza la recepcion mediante el
acta de recepcion.

Comision Receptora y
Liquidadora

17

Para el caso concreto de bienes y suministros, el mismo
dia en que la Comisién Receptora realiza la recepcion,
el Auxiliar de Bodega contra envio correspondiente
procede a realizar el ingreso a Bodega.

Auxiliar de Bodega

18

Si el objeto de la contratacibn es un suministro o
servicio, el adjudicatario procede a realizar el informe el
cual debe de presentar a la Unidad o Departamento
Solicitante

Adjudicatario

19

Valida la informacion presentada por el adjudicatario,
adjunta los documentos de soporte emitidos por la
Municipalidad (ingreso, acta, etc.), fotografias,
certificados, analisis, pruebas de laboratorio y otros y
procede a realizar un informe. Remite a la Comision
Receptora y Liquidadora

Dependencia Solicitante

20

Realiza la liquidacion del objeto de la contratacion y se
establece el saldo pendiente a favor del adjudicatario,
emite el acta de liquidacion correspondiente.

21

Solicita la aprobacion de la liquidacion del contrato
respectivo, emitiendo para el efecto un oficio dirigido al
Gerente Municipal

Comision Receptora y
Liquidadora

22

Aprueba la liquidacion del contrato correspondiente y se
emite la resolucién. Posteriormente traslada al
Departamento de Compras y Contrataciones

Gerente Municipal

23

Cuando se trate de Contratacion de Bienes, solicita la
Constancia de Disponibilidad Financiera -CDF- a la

Auxiliar de
Contrataciones
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Direccibn de Administracion Financiera Integrada
Municipal -DAFIM-

Recibe solicitud y emite la Constancia de Disponibilidad Jefe del Departamento

24 Financiera -CDF- y traslada al Departamento de .
. de Tesoreria
Compras y Contrataciones
o5 Recibe la Constancia de Disponibilidad Financiera y la
publica en el portal de Guatecompras
Revisa la informacion presentada para pago y de ser Auxiliar de
26 necesario solicita la correccién o enmienda de datos y Contrataciones
documentos que no se ajusten. Concluidas las
correcciones procede a gestionar pago.
Autoriza los pagos derivados de la ejecucion de los
27 contratos, mediante resolucion y notifica al Gerente Municipal
Departamento de Compras y Contrataciones
Registra el pago en el o los sistemas correspondientes,
imprime el reporte o0 documento del gasto que genera el
mismo, solicita factura (Unicamente para servicios, en
esta etapa contra factura se solicita el ingreso a bodega) -
i o Auxiliar de
28 conforma el expediente de pago con la documentacion .
> o . Contrataciones
fundamental de la contratacion, certifica y rubrica.
Remite el expediente a la Direccién de Administracion
Financiera Integrada Municipal -DAFIM-
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Programacion de entrega de bienes, suministros o servicios
2 Nombramiento Comision Receptora Parcial y/o Comision Receptora Liquidadora
3 Envio
4 Informe mensual o parcial
5 Constancia de Disponibilidad Financiera -CDF-
6 Factura
7 Reporte o documento del gasto
8 Expediente de pago
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5. Entrega parcial y liquidacion, contratacion de obras, régimen de

cotizacion
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Seccién
Direccion Departamento de Compras
Administrativa y Contrataciones
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCC-P005 X 7 paginas

Descripcion General:

El proceso tiene por objeto describir los pasos a seguir para realizar el pago de entrega y liquidacion
segun el caso después que las obras hayan sido recibidas, la Comisién Receptora Parcial o Comision
Receptora Liquidadora procedera a efectuar las inspecciones y validacion para establecer el importe
de los pagos o cobros que deban hacerse al adjudicatario.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Adjudicatario
Auxiliar de Contrataciones
Supervisor de la Obra
Gerente Municipal
Comision Receptora Parcial
Jefe del Departamento de Tesoreria
- Comisién Receptora y Liguidadora
Base Juridica:
Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento
Resolucion 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el uso del sistema de
informacion de contrataciones y adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS
Acuerdo Ministerial 558-2021, Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal
-MAFIM-
Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, Direccion
Técnica del Presupuesto, Ministerio de Finanzas Publicas
- Catalogo de Especialidades Registro General de Adquisiciones del Estado -RGAE-
Requisitos:
Informe mensual de supervision del Supervisor de Obras
Definiciones:
Guatecompras: Sistema de Informacidén de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
DAFIM: Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal
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DESCRIPCION SECUENCIAL

Entrega parcial, contratacion de obras

No.

Actividad

Puesto Responsable

El Adjudicatario emite nota con link de las camaras
instaladas en la obra para su consulta publica (si la
normativa vigente lo solicitara).

Adjudicatario

Publica en el portal de Guatecompras el link
proporcionado por el contratista

Auxiliar de
Contrataciones

El supervisor de la obra elabora el informe mensual de
supervision y traslada el Gerente Municipal para su
conocimiento y aprobacion

Supervisor de la Obra

Conoce el informe y mediante resolucion aprueba el
informe respectivo para posteriormente notificar al
supervisor de la obra y trasladar la documentacion al
Departamento de Compras y Contrataciones

Gerente Municipal

Cuando sea necesario, se emite Orden de Cambio,
Orden de Trabajo Suplementario y/o Acuerdo de
Trabajo Extra para realizar variaciones a renglones de
trabajo de la obra, previamente concordados con el
Adjudicatario. Posteriormente traslada el Gerente
Municipal, informando si derivado de dicho proceso es
necesario prorrogar el plazo de ejecucion.

Supervisor de la Obra

Previo a la aprobacion de las variaciones presentadas,
procede a solicitar Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria -CDP- a DAFIM cuando el monto de la
variacién supere el valor adjudicado. De no contar con
el presupuesto necesario se solicita la transferencia
correspondiente, caso contrario o habiéndose realizado
el crédito respectivo, mediante resolucion se aprueban
las variaciones (y la prorroga si fuere necesaria) y
posteriormente notifica al supervisor de la obra y
trasladar la documentacion al Departamento de
Compras y Contrataciones

Gerente Municipal

Publica la documentacién en el portal Guatecompras y
registra las variaciones en el sistema correspondiente
(montos).

Auxiliar de
Contrataciones

Aprobadas las variaciones a los renglones de trabajo,
elabora un nuevo programa de trabajo e inversion,
detallando las cantidades modificadas y ampliando el
plazo de ejecucion, sifuere necesario y si fue aprobado
por el Gerente Municipal. Posteriormente lo traslada al
Supervisor de la Obra para su conocimiento y
validacion.

Adjudicatario

Valida el nuevo programa de trabajo e inversion y con
el visto bueno traslada a Gerencia Municipal para su
aprobacion.

Supervisor de la Obra

-43-




Pinula :

Municipalidad
Santa Catarina

-  MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES -

10

Mediante resolucion aprueba el nuevo programa de
trabajo e inversion, notifica al Supervisor de la Obra y
traslada el expediente de mérito al Departamento de
Compras y Contrataciones

Gerente Municipal

11

Publica el nuevo programa de trabajo e inversion en el
portal Guatecompras

Auxiliar de
Contrataciones

12

Si la gestién corresponde a una estimacion de obra,
emite el proyecto de estimacién adjuntando para el
efecto los certificados, pruebas de laboratorio, ensayos,
y otros, que corresponda y traslada al Supervisor de la
Obra.

Adjudicatario

13

Realiza la inspeccion de los trabajos ejecutados de
conformidad con el proyecto de estimacion presentado
por el contratista, valida la informacién correspondiente
y traslada a la Comisiébn Receptora Parcial.

Supervisor de la Obra

14

La Comision Receptora Parcial procede a realizar la
inspeccion correspondiente, valida la informacion y
emite el acta respectiva. Traslada el expediente de
mérito al Departamento de Compras y Contrataciones

Comisién Receptora
Parcial

15

Revisa la informacion presentada para pago y de ser
necesario solicita la correccion o enmienda de datos y
documentos que no se ajusten. Concluidas las
correcciones procede a gestionar pago.

16

Procede a solicitar la Constancia de Disponibilidad
Financiera -CDF- a la Direccion de Administracion
Financiera Integrada Municipal -DAFIM-

Auxiliar de
Contrataciones

17

Recibe solicitud y emite Constancia de Disponibilidad
Financiera -CDF- y traslada al Departamento de
Compras y Contrataciones

Jefe del Departamento
de Tesoreria

18

Publica Constancia de Disponibilidad Financiera -CDF-
en portal Guatecompras

Auxiliar de
Contrataciones

19

Autoriza los pagos derivados de la ejecucion de los
contratos, mediante resolucibn y notifica al
Departamento de Compras y Contrataciones

Gerente Municipal

20

Registra el pago en el o los sistemas correspondientes,
imprime el reporte o documento del gasto que genera el
mismo, solicita factura, conforma el expediente de pago
con la documentacion necesaria de la contratacion,
certifica y rubrica.

Remite el expediente a la Direccién de Administracion
Financiera Integrada Municipal -DAFIM-

Auxiliar de
Contrataciones
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DESCRIPCION SECUENCIAL

Liquidacién contratacion de obra

No.

Actividad

Puesto Responsable

21

Emite el proyecto de liquidacion adjuntando para el
efecto los certificados, pruebas de laboratorio, ensayos,
planos finales, fotografias, garantias o seguros y otros,
gue corresponda y se traslada al supervisor de la obra.

Adjudicatario

22

Realiza la inspeccion de los trabajos ejecutados de
conformidad con el proyecto de estimacion presentado
por el contratista, valida la informacion correspondiente,
solicita si fuere necesario modificaciones o trabajos
pendientes para posteriormente emitir el informe final.

23

Traslada el expediente a Gerencia Municipal para
aprobacion de informe final y nombramiento de la
Comision Receptora y Liquidadora

Supervisor de la Obra

24

Aprueba el informe final y nombra la Comision
Receptora y Liquidadora, para posteriormente notificar
a los miembros de la comision y trasladar el expediente
a los mismos.

Gerente Municipal

25

La Comision Receptora y Liguidadora procede a
realizar la inspeccion correspondiente, validar la
informacién y emite el acta de recepcion respectiva.

26

Realiza la liquidacién del objeto de la contratacién y
establece el saldo pendiente a favor del adjudicatario,
emite el acta de liquidacion correspondiente.

27

Solicita la aprobacion de la liquidacion del contrato
respectivo, emitiendo para el efecto un oficio dirigido al
Gerente Municipal.

Comisién Receptora y
Liquidadora

28

Aprueba la liquidacion del contrato correspondiente y
emite la resolucion. Posteriormente traslada al
Departamento de Compras y Contrataciones

Gerente Municipal

29

Revisa la informacion presentada para pago y de ser
necesario solicita la correccion o enmienda de datos y
documentos que no se ajusten. Concluidas las
correcciones procede a gestionar el pago

30

Procede a solicitar la Constancia de Disponibilidad
Financiera -CDF- a la Direccion de Administracion
Financiera Integrada Municipal -DAFIM-

Auxiliar de
Contrataciones

31

Recibe solicitud y emite Constancia de Disponibilidad
Financiera -CDF- y traslada al Departamento de
Compras y Contrataciones

Jefe del Departamento
de Tesoreria

32

Publica la Constancia de Disponibilidad Financiera -
CDEF- en el portal de Guatecompras

33

Revisa la informacion presentada para pago y de ser
necesario solicita la correccibn o enmienda de datos y

Auxiliar de
Contrataciones
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documentos que no se ajusten. Concluidas las
correcciones procede a gestionar el pago.

Autoriza los pagos derivados de la ejecucion de los
34 contratos, mediante resolucibn y notifica al Gerente Municipal
Departamento de Compras y Contrataciones

Registra el pago en el o los sistemas correspondientes,
imprime el reporte o documento del gasto que genera el
mismo, solicita factura, conforma el expediente de pago
con la documentacion necesaria de la contratacion,

35 certifica y rubrica.
Auxiliar de
Remite el expediente a la Direccion de Administracion Contrataciones
Financiera Integrada Municipal -DAFIM-
Para todos los casos anteriores y correspondientes a
pagos, posterior a ser realizado cada uno, publica los
36 ) .
documentos correspondientes al desembolso realizado
y en concreto para las liquidaciones emite el finiquito.
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Programa de trabajo de ejecucion de obra
2 Nombramiento Comisién Receptora Parcial y/o Comisién Receptora Liquidadora
3 Envio
4 Informe mensual o parcial
5 Constancia de Disponibilidad Financiera -CDF-
6 Factura
7 Reporte o documento del gasto
8 Expediente de pago
9 Finiquito
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6. Prérroga de contrato por una sola vez del plazo contractual para la
terminacion de las obras, entrega de bienes y suministros o la
presentacion de un servicio, régimen de cotizacion

INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccién
Direccion Departamento de Compras Contrataciones
Administrativa y Contrataciones
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCC-P006 X 5 paginas

Descripcion General:

El proceso tiene por objeto describir los pasos a seguir para realizar la prorroga del plazo contractual
para la terminacion de las obras, entrega de bienes y suministros o la terminacion de las obras, por
caso fortuito o causa de fuerza mayor o por cualquier otra causa por parte del adjudicatario o de la
municipalidad.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Adjudicatario
Dependencia Solicitante o Supervisor de Obra
Gerente Municipal
Jefe del Departamento de Presupuesto
Concejo Municipal
Auxiliar de Contrataciones
Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica
Director Administrativo
Supervisor de Obra

Base Juridica:

Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento
Resolucion 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el uso del sistema de
informacién de contrataciones y adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS
Acuerdo Ministerial 558-2021, Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal
-MAFIM-
Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, Direccion
Técnica del Presupuesto, Ministerio de Finanzas Publicas

Requisitos:
Solicitud o nota justificando la necesidad o motivos de la prérroga del plazo contractual por el
Adjudicatario o la Dependencia Solicitante

Definiciones:
Guatecompras: Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
DAFIM: Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal
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DESCRIPCION SECUENCIAL

No.

Actividad

Puesto Responsable

Solicitud de prérroga contractual:

Por parte del adjudicatario:

Remite nota dirigida a la unidad solicitante o supervisor
de la obra justificando la necesidad o motivos de la
prérroga

Adjudicatario

Remite solicitud y expediente para aprobacion de la
prérroga.

Dependencia Solicitante
0 Supervisor de Obra

Solicita la manifestacion expresa del adjudicatario de
estar de acuerdo con la prérroga contractual.

Gerente Municipal

Emite su manifestacion expresa de estar de acuerdo
con la prorroga contractual y la dirige al Gerente
Municipal.

Adjudicatario

Por parte de la municipalidad:

Remite nota dirigida al Gerente Municipal, justificando
la necesidad o motivos de la prérroga.

Dependencia Solicitante
0 Supervisor de la Obra

Solicita la manifestacion expresa del Adjudicatario de
estar de acuerdo con la prérroga contractual.

Gerente Municipal

Emite su manifestacion expresa de estar de acuerdo
con la prorroga contractual y la dirige al Gerente
Municipal.

Adjudicatario

Si la prorroga implica un aumento en el valor del
contrato, solicita la Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria -CDP- y lo traslada a la Direccién de
Administracién Financiera Integrada Municipal -DAFIM-

Gerente Municipal

Emite Constancia de Disponibilidad Presupuestaria y
remite a Gerente Municipal.

De no contar con disponibilidad presupuestaria, remite
expediente de nuevo a Gerente Municipal para que se
proceda a solicitar la transferencia.

Jefe del Departamento
de Presupuesto

Gira instruccion a la Dependencia Solicitante que
gestione la transferencia correspondiente.

Gerente Municipal

Evalla y gestiona transferencia con la Direccion de
Administracion Financiera Integrada Municipal -DAFIM-

Dependencia Solicitante

Realiza transferencia presupuestaria y notifica a
interesados, emite Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria -CDP-

Jefe del Departamento
de Presupuesto

Aprueba la prérroga contractual, suscripcion de contrato
y delegacion de firmas y notifica a interesados y/o
Departamento de Compras y Contrataciones.

Si la prorroga implica la modificacion del costo sobre
pasando los limites de la contratacion inicial

Gerente Municipal
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(cotizacidn), dirige el expediente de mérito a aprobacion
de Concejo Municipal.

Aprueba la prérroga contractual, suscripcion de contrato
y delegacion de firmas y notifica a interesados y/o
Departamento de Compras y Contrataciones.

Concejo Municipal

Elabora minuta de contrato administrativo de prorroga
contractual y remite para revision al Jefe de la Unidad
de Asesoria Juridica

Auxiliar de
Contrataciones

10

Revisa, analiza y sefiala correcciones o enmiendas.

Jefe de la Unidad de
Asesoria Juridica

11

Realiza correcciones a minuta de contrato, asigna
correlativo y fecha.

Auxiliar de
Contrataciones

12

Firman el Contrato de prérroga.

Director Administrativo
Adjudicatario

13

Gestiona actualizacion de garantias o seguros (si
aplicara).

Adjudicatario

14

Somete a aprobacién el contrato suscrito.

Auxiliar de
Contrataciones

15

Aprueba el contrato respectivo y notifica al
Departamento de Compras y Contrataciones

Si la prorroga modifica el costo sobrepasando los
limites de la contratacion inicial (cotizacion), lo conoce
Concejo Municipal.

Gerente Municipal/
Concejo Municipal

16

Emite el aviso a CGC publicando los documentos en el
portal de Guatecompras y notifica al Adjudicatario.

Registra las variaciones en el sistema correspondientes
(plazos).

Auxiliar de
Contrataciones

17

Para el caso concreto de obras y derivado de una
prérroga contractual, emite el nuevo programa de
trabajo e inversion y remite al Supervisor de la Obra.

Adjudicatario

18

Revisa y gestiona aprobacion del nuevo programa de
trabajo e inversién.

Supervisor de Obra

19

Aprueba nuevo programa de trabajo e inversion y
notifica a supervisor de obra y departamento de
compras y contrataciones

Gerente Municipal

20

Publica en el portal Guatecompras nuevo programa de

trabajo e inversién.

Auxiliar de
Contrataciones

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Solicitud de proérroga de plazo contractual

Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP- si aplica

Resolucion de aprobacion de la prorroga contractual

Contrato de prérroga, garantias o seguros (si aplica)

g bW |IN |-

Nuevo programa de trabajo e inversion (si aplica)
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‘ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7. Suscripcioén de contrato adicional de obra por variaciones del costo

original (a partir del 120% y no sobrepase el 140%)
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccién
Direccion Departamento de Compras Contrataciones
Administrativa y Contrataciones
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCC-P0OO7 X 3 paginas

Descripcion General:

El procedimiento tiene por objeto describir los pasos a seguir para suscripcion del contrato adicional
de obra cuando esté presente variaciones al costo original, siguiendo lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado y su reglamento.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Auxiliar de Contrataciones
Concejo Municipal
Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica
Director Administrativo
Adjudicatario
Gerente Municipal
Supervisor de la Obra
Base Juridica:
Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento
Resolucion 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el uso del sistema de
informacién de contrataciones y adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS
Acuerdo Ministerial 558-2021, Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal
-MAFIM-
Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, Direccion
Técnica del Presupuesto, Ministerio de Finanzas Publicas
Requisitos:
Aprobacion de las variaciones del valor del contrato por el Concejo Municipal

Definiciones:
Guatecompras: Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
DAFIM: Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
Aprobadas las variaciones del valor del contrato a -
. . Auxiliar de
1 través de la o las ordenes de cambio, ordenes de .
) . : Contrataciones
trabajo suplementario y acuerdos de trabajo extra y
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siempre que el valor final sobre pase el 120% y no sobre
pase el 140% del costo original contratado de la obra,
cambiando por el monto total la modalidad de
contratacion inicial.

Somete a conocimiento y aprobacién del Concejo
Municipal la aprobacion de suscripcion de contrato
adicional de obra.

Aprueba la suscripcion del contrato adicional de obra,
delegacion de firmas y notificacion al Departamento de
Compras y Contrataciones

Concejo Municipal

Elabora minuta de contrato administrativo de prérroga
contractual y remite para revision al Jefe de la Unidad
de Asesoria Juridica

Auxiliar de
Contrataciones

Revisa, analiza y sefiala correcciones o enmiendas.

Jefe de la Unidad de
Asesoria Juridica

Realiza correcciones a minuta de contrato, asigna
correlativo y fecha.

Auxiliar de
Contrataciones

Firma de contrato administrativo

Director Administrativo/
Adjudicatario

Gestiona actualizacion de garantias o seguros (Si
aplica).

Adjudicatario

Somete a aprobacion el contrato suscrito.

Auxiliar de
Contrataciones

Aprueba el contrato respectivo y notifica al
Departamento de Compras y Contrataciones

Si el costo del contrato adicional sobrepasa la
modalidad o limites de la contratacion inicial
(cotizacion), lo conoce Concejo Municipal.

Gerente Municipal o
Concejo Municipal

10

Emite el aviso a la Contraloria General de Cuentas
publicando los documentos en el portal respectivo, asi
mismo publica los documentos en el portal de
Guatecompras y notifica al adjudicatario.

Auxiliar de
Contrataciones

11

Para el caso concreto de obras y derivado de una
prérroga contractual, emite el nuevo programa de
trabajo e inversion y remite al Supervisor de la Obra.

Adjudicatario

12

Revisa y gestiona aprobacion del nuevo programa de
trabajo e inversién.

Supervisor de la Obra

13

Aprueba nuevo programa de trabajo e inversion y
notifica al Supervisor de Obra y Departamento de
Compras y Contrataciones

Gerente Municipal

14

Publica en el portal Guatecompras el nuevo programa
de trabajo e inversion.

Auxiliar de
Contrataciones

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Ordenes de cambio, ordenes de trabajo suplementario y acuerdos de trabajo extra

Resolucion de aprobacién de suscripcion de contrato adicional de obra

Contrato administrativo, garantias o seguros (si aplica)
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4 Nuevo programa de trabajo e inversion

5 Aprobacion del nuevo programa de trabajo e inversion

FLUJOGRAMA ‘
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| NOMBRE DEL PROCESO

8. Contratacion de obras, bienes, suministros y/o servicios,

régimen de licitacion

INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccion
Dlre_cuon_ Departamento dg Compras Contrataciones
Administrativa y Contrataciones
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCC-P008 X 10 péaginas

Descripciéon General:

El proceso define los pasos a seguir para dar cumplimiento a lo que establece la Ley de Contrataciones
del Estado para las adquisiciones de obras, bienes, suministros y/o servicios cuyo monto supera los
Q.900,000.00

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Técnico de Contrataciones
Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica
Jefe del Departamento de Compras y Contrataciones
Auxiliar de Contrataciones
Gerente Municipal
Jefe del Departamento de Recursos Humanos
Oferentes
Junta de Cotizacion
Jefe del Departamento de Presupuesto
Adjudicatario
Secretario Municipal
Base Juridica:
Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento
Resolucion 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el uso del sistema de
informacién de contrataciones y adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS
Acuerdo Ministerial 558-2021, Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal
-MAFIM-
Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, Direccion
Técnica del Presupuesto, Ministerio de Finanzas Publicas
- Catalogo de Especialidades Registro General de Adquisiciones del Estado -RGAE-
Requisitos:
Planificacion de la Obra, Bienes, Suministros y/o Servicios.
Providencia emitida por la Direccidbn Municipal de Planificacion en donde se traslada el
expediente de mérito para realizar la contratacion respectiva.

Definiciones:
Guatecompras: Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
CDP: Constancia de disponibilidad presupuestaria
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DESCRIPCION SECUENCIAL

No.

Actividad

Puesto Responsable

Recibe mediante providencia el expediente de mérito
con su respectiva aprobacion de la planificacion.

Verifica el cumplimiento de los requisitos en el
expediente; si no cumple con todos los requisitos
devuelve el expediente a la Direccibn Municipal de
Planificacion para que incorpore las observaciones que
se hayan realizado.

Si cumple con todos los requisitos, lo traslada al Jefe
del Departamento de Compras y Contrataciones para
Su conocimiento

Técnico de
Contrataciones

Recibe el expediente, revisa y asigna el expediente de
contratacion de obras, bienes, suministros y/o servicios
al Auxiliar de Contrataciones para que realice las
gestiones respectivas

Jefe del Departamento
de Comprasy
Contrataciones

Completo el expediente de contratacion, el Auxiliar de
Contrataciones procede a elaborar el Proyecto de
Bases, a publicar en el portal Guatecompras; (proyecto
que debe permanecer en el portal Guatecompras
durante 3 dias habiles posteriores a su publicacion).

Si alguna persona realiza preguntas relacionadas al
contenido del proyecto de bases, se deberan responder
dentro del plazo de tres dias habiles a partir de su
presentacion.

Vencido el plazo para consultas respecto al proyecto de
bases, remite el expediente con providencia a la Unidad
de Asesoria Juridica para que emita opinién juridica
referente al proyecto de bases que se le adjunta.

Auxiliar de
Contrataciones

Recibe proyecto de bases y emite opinion Juridica 'y con
providencia devuelve el expediente al Departamento de
Compras y Contrataciones

Jefe de Unidad de
Asesoria Juridica

Incorpora las observaciones realizadas por el Asesor
Legal al proyecto de bases, imprime los documentos de
licitacion finales v fija fecha para la recepcion de ofertas.

Elabora providencia remitiendo el expediente a la
Gerencia Municipal solicitando someta a aprobacion de
los Documentos de Licitacién y nombramiento de la
Junta de Licitacion.

Auxiliar de
Contrataciones

Solicita al Jefe del Departamento de Recursos
Humanos la hoja de vida de las personas que integraran
la Junta de Licitacién que cumplen con la idoneidad y
poseen la capacidad en los ambitos legal, técnico y
financiero.

Gerente Municipal
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10

Prepara la documentacion requerida y por medio de
providencia remite lo solicitado a la Gerencia Municipal.

Jefe del Departamento
de Recursos Humanos

11

Elabora providencia y remite a Concejo Municipal para
conocimiento, aprobacion de Documentos de Licitacion
y hombramiento de la Junta de Licitacion.

Gerente Municipal

12

Aprueba los documentos de licitacion y nombra a los
tres integrantes titulares y dos suplentes que integraran
la Junta de Licitacion, notifica a las unidades
administrativas y personas nombradas, por medio de
providencia remite el expediente al Departamento de
Compras y Contrataciones para que continie con el
trdmite correspondiente.

Concejo Municipal

13

Crea los tipos de productos e ingresa los requisitos de
las bases.

14

Prepara los documentos que requiere el Sistema
Guatecompras para la publicacion de eventos de
licitacion, fijando en dicho sistema la fecha para la
recepcién y apertura de plicas.

Anexa en Guatecompras los documentos que se
requieren segun la modalidad y tipo de contratacion
(bienes, servicios, suministros y/o obras).

Auxiliar de
Contrataciones

15

Publica el evento de licitacion en Guatecompras

Jefe del Departamento
de Comprasy
Contrataciones

16

Recibe las cartas de intencion para participar
ingresadas al Departamento de Compras vy
Contrataciones, en donde se verificaran los datos
consignados; habiendo verificado los datos se recibira
dicha carta colocdndole el sello de recibido.

17

En el caso de obras, se procede a generar el sistema
interno denominado Indigo, el cobro por la reproduccion
de planos de construccioén.

Auxiliar de
Contrataciones

18

Procede a realizar el pago en las ventanillas de la
Tesoreria de la Municipalidad y entrega una copia del
recibo emitido al Departamento de Compras vy
Contrataciones

Oferentes

19

En caso de haber recibido preguntas a través del
Sistema Guatecompras, publicard las respuestas
aclaratorias a mas tardar dos dias habiles antes de la
fecha fijada para la presentacion de ofertas.

20

Elabora oficio a la Junta de Licitacion para hacer del
conocimiento la fecha en que se recibiran ofertas y se
realizara la apertura de plicas.

Auxiliar de
Contrataciones

21

Presenta su oferta en forma electrénica, en un
formulario que proveera el sistema Guatecompras y la
oferta fisica en la fecha y hora fijadas, acompafiando la
documentacién y demas requerimientos y formalidades.

Oferentes
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Informa al Concejo Municipal en caso de que no se
reciban ofertas un dia habil después de la fecha
establecida para la recepcién de ofertas, quien debera
publicar en Guatecompras, una extension de ocho dias
al plazo para recibir ofertas. Si en este plazo no se
recibieran ofertas, la autoridad superior queda en
libertad de efectuar una contratacion directa, siempre
gque se haga utilizando las mismas bases de licitacion
utilizadas en el evento desierto y el oferente cumpla con
todos los requisitos solicitados. Junta de Licitacion
Realiza la recepcién y apertura de ofertas en acto
23 publico; da lectura Unicamente al monto total de cada
oferta recibida haciéndolo constar en acta.

22

24 Rubrica todas las hojas que contengan las ofertas

Traslada de forma digital (escaneada) la
documentacion relacionada con la recepcion y apertura
de plicas al Departamento de Compras Yy
Contrataciones para su publicacion.

Publica dentro de los dos dias siguientes a la fecha
fijada para la recepcion de ofertas, todos los
26 documentos concernientes a la recepcion, asi como la
fianza de sostenimiento de oferta y su correspondiente
certificacion de autenticidad.

Rechaza la o las ofertas que no se ajusten a los
requisitos fundamentales definidos en las bases o

25

Auxiliar de
Contrataciones

27 cuando los precios, calidades u otras condiciones
ofrecidas no sean convenientes para los intereses del
Estado.

Evalla y califica las ofertas presentadas y adjudica la
mas conveniente.

Si a la convocatoria de Licitacibn se presentare
28 Unicamente un oferente, siempre que, a juicio de la
Junta de Licitacion, la oferta satisfaga los requisitos
exigidos en las bases y que la proposicion sea
conveniente para los intereses del Estado, procede a Junta de Licitacion
adjudicar.

Adjudica parcialmente en los siguientes casos:

a) si asi se establecio en las bases;

b) siempre que convenga a los intereses de la
29 Institucion;

c¢) atendiendo a la naturaleza de los bienes, suministros,
obras o servicios;

d) si no forma parte de una obra unitaria.

Traslada la documentacion relacionada con la
evaluacioén, calificacion, adjudicacibn o rechazo de
plicas al Departamento de Compras y Contrataciones
para su publicacion.

30
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31

Notifica en el sistema Guatecompras dentro del plazo
de 2 dias habiles siguientes de emitida el acta
correspondiente

32

Responde inconformidades a través del sistema
GUATECOMPRAS en un plazo no mayor de cinco (5)
dias calendario a partir de su presentacion debidamente
razonada.

33

Publicada la adjudicacion y contestadas las
inconformidades si las hubiere, cursa el expediente al
Concejo Municipal dentro del plazo de dos (2) dias
siguientes.

Auxiliar de
Contrataciones

34

Aprueba o imprueba lo actuado por la Junta de
Licitacion, con causa justificada, de conformidad con lo
establecido en la ley, dentro de los cinco (5) dias de
recibido el expediente dejando constancia escrita de lo
actuado.

Concejo Municipal

35

Publica en el Sistema Guatecompras el documento
respectivo, dentro de los dos (2) dias hébiles siguientes
de emitida la decision correspondiente.

36

Elabora solicitud de Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria -CDP- y gestiona firma del Jefe del
Departamento de Compras y Contrataciones y traslada
al Jefe del Departamento de Presupuesto

Auxiliar de
Contrataciones

37

Recibe solicitud de Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria -CDP-, revisa, verifica y emite la
respuesta a la solicitud y traslada al Jefe del
Departamento de Compras y Contrataciones

Jefe del Departamento
de Presupuesto

38

Recibe oficio de respuesta y la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria y procede a publicar la
-CDP-

39

Elabora la minuta del contrato respectivo y traslada a la
Unidad de Asesoria Juridica para revision

Auxiliar de
Contrataciones

40

Recibe la minuta de contrato, revisa y traslada sus
observaciones al Jefe del Departamento de Compras y
Contrataciones

Jefe de la Unidad de
Asesoria Juridico

41

Suscribe el contrato respectivo dentro del plazo de 10
dias contados a partir del dia siguiente de la
adjudicacion definitiva.

Auxiliar de
Contrataciones

42

Presenta fianza o seguro de caucion de cumplimiento
de contrato en un porcentaje del 10%, con su respectiva
Certificacion de Autenticidad.

43

Presenta una fianza o seguro de caucion por un monto
del 100% del mismo previo a pagar cualquier suma en
concepto de anticipo. (cuando aplique)

Adjudicatario

44

Revisa garantia, certificacion y traslada el expediente
para aprobacién de contrato.

Auxiliar de
Contrataciones

45

Revisan, verifican y aprueban el contrato

Concejo Municipal
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Elabora la resolucién y notifica al Departamento de
Compras y Contrataciones dicha resolucion haciendo el Secretario Municipal
movimiento por medio de providencia.

Publica en el portal de la Contraloria General de
Cuentas, el contrato, fianza de cumplimiento de
contrato, certificacion de autenticidad, resolucién de

aprobacion.

Publica en el sistema de Guatecompras los siguientes

documentos: Auxiliar de
Contrato Contrataciones

Fianzas o seguros de caucion

Certificacion de autenticidad

Resolucion de aprobacion

Constancia de la publicacion en el portal CGC
del aviso del contrato.

Notifica a través de notas a Adjudicatario y Auxiliar de
Dependencia Solicitante la vigencia del contrato. Contrataciones
Asigna el expediente de mérito al Auxiliar de | Jefe del Departamento
Contrataciones que llevara el proceso de pagos y de Comprasy
liguidacion (etapa de ejecucion del contrato) Contrataciones

Nota: Contenido del expediente para contratacion de obras, bienes, suministros
y/o servicios
- Constancia de inclusion al Plan Anual de Contrataciones -PAC-
Solicitud/entrega de bienes
Ficha de creacion del expediente
Estudio de factibilidad
Dictamen del Estudio de Factibilidad
Especificaciones generales
Especificaciones especificas
Disposiciones Especiales (cuando aplique)
Integracién de los costos unitarios de todos y cada uno de los renglones de los bienes,
servicios, productos o insumos a adquirir, cuando aplique
Presupuesto general de los bienes, obras, servicios 0 suministros
Cronograma de actividades de los bienes, servicios, obras 0 suministros
Constancia del Colegiado vigente del profesional que elaboroé la planificacion
Personeria Juridica del Representante Legal de la Municipalidad
Dictdmenes Técnicos de conformidad con lo que determina el articulo 21 de la Ley de
Contrataciones del Estado y 15 de su reglamento
Dictamen presupuestario, extendido por la DAFIM
Resolucién del Concejo Municipal de aprobacién de la planificacion
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DOCUMENTOS DE SOPORTE

Expediente de contratacion de obras, bienes, suministros y/o servicios

Proyecto de bases

Opinion juridica de proyecto de bases

Documentos de cotizacion

Hojas de vida de las personas que integran la Junta de Licitacion

Nombramiento de Junta de Licitacién

Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-

Contrato administrativo

O 00 NSO »n A WN=

Fianza o seguro de caucion, certificacion de autenticidad

=y
o

Resolucion de aprobacion
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Parte 4/4
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| NOMBRE DEL PROCESO

9. Entrega parcial y/o entrega total, contratacion de servicios, bienes o

suministros, régimen de licitacion
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccién
Direccion Departamento de Compras
Administrativa y Contrataciones
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCC-P009 X 6 paginas

Descripcion General:

El proceso tiene por objeto describir las gestiones a realizar para realizar la entrega parcial y/o total de
una contratacion por el régimen de licitacion por servicios, bienes o suministros hasta obtener el
expediente final para pago, actuando de acuerdo con lo establecido en la Ley de Contrataciones del
Estado.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

Adjudicatario

Auxiliar de Contrataciones

Gerente Municipal

Comision Receptora Parcial

Auxiliar de Bodega

Dependencia Solicitante

Jefe del Departamento de Tesoreria

Comision Receptora y Liquidadora
Base Juridica:

Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento
Resolucion 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el uso del sistema de

informacion de contrataciones y adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS
Acuerdo Ministerial 558-2021, Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal
-MAFIM-
Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, Direccion
Técnica del Presupuesto, Ministerio de Finanzas Publicas

Requisitos:
Programacion de entrega de los bienes, suministros o servicios por parte del Adjudicatario

Definiciones:
Guatecompras: Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
CDF: Constancia de Disponibilidad Financiera
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DESCRIPCION SECUENCIAL

Entrega parcial, contratacion de servicios, bienes o suministros

No. Actividad Puesto Responsable

Si la forma de entrega es parcial o total, el adjudicatario,
proveedor o vendedor debe informar al Departamento
de Compras y Contrataciones la fecha en que realizara
la entrega de los bienes, suministros o servicios.
Solicita el nombramiento de la Comisién Receptora
2 Parcial o nombramiento de la Comisiébn Receptora y
Liguidadora

Adjudicatario

Auxiliar de
Contrataciones

3 Emite Acuerdo de Nombramiento Gerente Municipal

Notifica a las personas que integran la Comision Auxiliar de
Receptora Parcial Contrataciones
Realizan la inspeccion de los trabajos realizados
5 (servicios) o verificacion de los bienes 0 suministros y
realizan la recepcion mediante acta de recepcion.

Para el caso concreto de bienes y suministros, el mismo
dia en que la Comisién Receptora realiza la recepcion,
el Auxiliar de Bodega contra envio correspondiente
procede a realizar el ingreso a Bodega.

Si el objeto de la contratacidbn es un suministro o
servicio, el adjudicatario procede a realizar el informe
mensual o parcial, el cual debe de presentar a la Unidad
0 Departamento Solicitante

Valida la informacion presentada por el adjudicatario,
adjunta los documentos de soporte emitidos por la
Municipalidad (ingreso, acta, etc.) fotografias,
certificados, andlisis, pruebas de laboratorio y otros,
procede a realizar un informe.

Comisién Receptora
Parcial

Auxiliar de Bodega

Adjudicatario

Dependencia Solicitante

Posteriormente traslada al Departamento de Compras y
Contrataciones

Revisa la informacion presentada para pago y de ser
necesario solicita la correccion o enmienda de datos y
documentos que no se ajusten. Concluidas las

: . Auxiliar de
correcciones procede a gestionar el pago.

Contrataciones

Cuando se trate de contratacion de bienes, solicita la
Constancia de Disponibilidad Financiera -CDF- a la
Direccion de Administracion Financiera Integrada
Municipal -DAFIM-

Recibe solicitud y emite la Constancia de Disponibilidad
11 Financiera -CDF- y traslada al Departamento de
Compras y Contrataciones

10

Jefe del Departamento
de Tesoreria
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12

Recibe la Constancia de Disponibilidad Financiera y la
publica en el portal de Guatecompras

13

Mediante providencia solicita la aprobacion del pago
correspondiente.

Auxiliar de
Contrataciones

14

Autoriza los pagos derivados de la ejecucion de los
contratos, mediante resolucion y notifica al
Departamento de Compras y Contrataciones

Gerente Municipal

15

Registra el pago en el o los sistemas correspondientes,
imprime el reporte o0 documento del gasto que genera el
mismo, solicita factura (Gnicamente para servicios en
esta etapa contra factura se solicita el ingreso a bodega)
conforma el expediente de pago con la documentacion
necesaria de la contratacion, certifica y rubrica.

Remite el expediente a la Direccién de Administracion
Financiera Municipal -DAFIM-

Auxiliar de
Contrataciones

DESCRIPCION SECUENCIAL

Entrega total, contratacion de servicios, bienes o suministros

No.

Actividad

Puesto Responsable

16

Si la entrega es total, se realiza la inspeccion de los
trabajos realizados (servicios) o verificacion de los
bienes o suministros y realiza la recepcion mediante el
acta de recepcion.

Comisién Receptora y
Liquidadora

17

Para el caso concreto de bienes y suministros, el mismo
dia en que la Comision Receptora realiza la recepcion,
el Auxiliar de Bodega contra envio correspondiente
procede a realizar el ingreso a Bodega.

Auxiliar de Bodega

18

Si el objeto de la contratacidbn es un suministro o
servicio, el adjudicatario procede a realizar el informe el
cual debe de presentar a la Unidad o Departamento
Solicitante

Adjudicatario

19

Se valida la informacién presentada por el adjudicatario,
adjunta los documentos de soporte emitidos por la
Municipalidad  (ingreso, acta, etc), fotografias,
certificados, andlisis, pruebas de laboratorio y otros,
procede a realizar un informe. Remite a la Comisién
Receptora y Liquidadora

Dependencia Solicitante

20

Realiza la liquidacién del objeto de la contratacion y se
establece el saldo pendiente a favor del adjudicatario,
emite el acta de liquidacion correspondiente.

21

Solicita la aprobacion de la liquidacion del contrato
respectivo, emitiendo para el efecto un oficio dirigido al
Gerente Municipal

Comisién Receptora y
Liquidadora

22

Aprueba la liquidacién del contrato correspondiente y se
emite la resolucion. Posteriormente traslada al
Departamento de Compras y Contrataciones

Gerente Municipal
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Revisa la informacion presentada para pago y de ser
necesario solicita la correccion o enmienda de datos y

23 . .
documentos que no se ajusten. Concluidas las
correcciones procede a gestionar pago. Auxiliar de
Cuando se trate de Contratacion de Bienes, solicita la Contrataciones
Constancia de Disponibilidad Financiera -CDF- a la
24 . ” . o ) .
Direccion de Administracion Financiera Integrada
Municipal -DAFIM-
R'eC|be. solicitud y emite la Constancia de Disponibilidad Jefe del Departamento
25 Financiera -CDF- y traslada al Departamento de .
. de Tesoreria
Compras y Contrataciones
26 Recibe la Constancia de Disponibilidad Financiera y la Auxiliar de
publica en portal de Guatecompras Contrataciones
Autoriza los pagos derivados de la ejecucion de los
27 contratos, mediante resolucibn y notifica al Gerente Municipal
Departamento de Compras y Contrataciones
Registra el pago en el o los sistemas correspondientes,
imprime el reporte o documento del gasto que genera el
mismo, solicita factura (Unicamente para servicios, en
esta etapa contra factura se solicita el ingreso a bodega) -
, o Auxiliar de
28 conforma el expediente de pago con la documentacion .
9 o . Contrataciones
fundamental de la contratacion, certifica y rubrica.
Remite el expediente a la Direccién de Administracion
Financiera Integrada Municipal -DAFIM-
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Programacion de entrega de bienes, suministros o servicios
2 Nombramiento Comision Receptora Parcial y/o Comision Receptora Liquidadora
3 Envio
4 Informe mensual o parcial
5 Constancia de Disponibilidad Financiera -CDF-
6 Factura
7 Reporte o documento del gasto
8 Expediente de pago
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| NOMBRE DEL PROCESO

10. Entrega parcial y liquidacion, contratacion de obras, régimen de

licitacion
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Seccién
Direccion Departamento de Compras
Administrativa y Contrataciones
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCC-P010 X 7 paginas

Descripcion General:

El proceso tiene por objeto describir los pasos a seguir para realizar el pago de entrega y liquidacion
segun el caso después que las obras hayan sido recibidas, por el régimen de licitacion, la Comision
Receptora Parcial o Comisiobn Receptora Liquidadora procedera a efectuar las inspecciones vy
validacion para establecer el importe de los pagos o cobros que deban hacerse al adjudicatario.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Adjudicatario
Auxiliar de Contrataciones
Supervisor de la Obra
Gerente Municipal
Comision Receptora Parcial
Jefe del Departamento de Tesoreria
- Comisién Receptora y Liguidadora
Base Juridica:
Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento
Resolucion 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el uso del sistema de
informacion de contrataciones y adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS
Acuerdo Ministerial 558-2021, Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal
-MAFIM-
Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, Direccion
Técnica del Presupuesto, Ministerio de Finanzas Publicas
- Catalogo de Especialidades Registro General de Adquisiciones del Estado -RGAE-
Requisitos:
Informe mensual de supervision del Supervisor de Obras
Definiciones:
Guatecompras: Sistema de Informacidén de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
DAFIM: Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal

-74-



Pinula :

Municipalidad
Santa Catarina

-  MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES -

DESCRIPCION SECUENCIAL

Entrega contratacion de obras

No.

Actividad

Puesto Responsable

El Adjudicatario emite nota con link de las camaras
instaladas en la obra para su consulta publica (si la
normativa vigente lo solicitara).

Adjudicatario

Publica en el portal de Guatecompras el link
proporcionado por el contratista

Auxiliar de
Contrataciones

El supervisor de la obra elabora el informe mensual de
supervision y traslada el Gerente Municipal para su
conocimiento y aprobacion

Supervisor de la Obra

Conoce el informe y mediante resolucion aprueba el
informe respectivo para posteriormente notificar al
supervisor de la obra y traslada la documentacion al
Departamento de Compras y Contrataciones

Gerente Municipal

Cuando sea necesario, se emite orden de cambio,
orden de trabajo suplementario y/o acuerdo de trabajo
extra para realizar variaciones a renglones de trabajo
de la obra, previamente concordados con el
Adjudicatario. Posteriormente traslada el Gerente
Municipal, informando si derivado de dicho proceso es
necesario prorrogar el plazo de ejecucion.

Supervisor de la Obra

Previo a la aprobacion de las variaciones presentadas,
procede a solicitar Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria -CDP- a DAFIM cuando el monto de la
variacién supere el valor adjudicado. De no contar con
el presupuesto necesario se solicita la transferencia
correspondiente, caso contrario o habiéndose realizado
el crédito respectivo, mediante resolucion se aprueban
las variaciones (y la prorroga si fuere necesaria) y
posteriormente notifica al supervisor de la obra y
trasladar la documentacion al Departamento de
Compras y Contrataciones

Gerente Municipal

Publica la documentacién en el portal Guatecompras y
registra las variaciones en el sistema correspondiente
(montos).

Auxiliar de
Contrataciones

Aprobadas las variaciones a los renglones de trabajo,
elabora un nuevo programa de trabajo e inversion,
detallando las cantidades modificadas y ampliando el
plazo de ejecucion, si fuere necesario y si fue aprobado
por el Gerente Municipal. Posteriormente lo traslada al
Supervisor de la Obra para su conocimiento y
validacion.

Adjudicatario

Valida el nuevo programa de trabajo e inversion y con
el visto bueno traslada a Gerencia Municipal para su
aprobacion.

Supervisor de la Obra
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10

Mediante resolucion aprueba el nuevo programa de
trabajo e inversion, notifica al Supervisor de la Obra y
traslada el expediente de mérito al Departamento de
Compras y Contrataciones

Gerente Municipal

11

Publica el nuevo programa de trabajo e inversion en el
portal Guatecompras

Auxiliar de
Contrataciones

12

Si la gestién corresponde a una estimacion de obra,
emite el proyecto de estimacién adjuntando para el
efecto los certificados, pruebas de laboratorio, ensayos,
y otros, que corresponda y traslada al Supervisor de la
Obra.

Adjudicatario

13

Realiza la inspeccion de los trabajos ejecutados de
conformidad con el proyecto de estimacion presentado
por el contratista, valida la informacién correspondiente
y traslada a la Comisiébn Receptora Parcial.

Supervisor de la Obra

14

La Comision Receptora Parcial procede a realizar la
inspeccion correspondiente, valida la informacion y
emite el acta respectiva. Traslada el expediente de
mérito al Departamento de Compras y Contrataciones

Comisién Receptora
Parcial

15

Revisa la informacion presentada para pago y de ser
necesario solicita la correccion o enmienda de datos y
documentos que no se ajusten. Concluidas las
correcciones procede a gestionar pago.

16

Procede a solicitar la Constancia de Disponibilidad
Financiera -CDF- a la Direccion de Administracion
Financiera Integrada Municipal -DAFIM-

Auxiliar de
Contrataciones

17

Recibe solicitud y emite Constancia de Disponibilidad
Financiera -CDF- y traslada al Departamento de
Compras y Contrataciones

Jefe del Departamento
de Tesoreria

18

Publica Constancia de Disponibilidad Financiera -CDF-
en portal Guatecompras

Auxiliar de
Contrataciones

19

Autoriza los pagos derivados de la ejecucion de los
contratos, mediante resolucibn y notifica al
Departamento de Compras y Contrataciones

Gerente Municipal

20

Registra el pago en el o los sistemas correspondientes,
imprime el reporte o documento del gasto que genera el
mismo, solicita factura, conforma el expediente de pago
con la documentacion necesaria de la contratacion,
certifica y rubrica.

Remite el expediente a la Direccién de Administracion
Financiera Integrada Municipal -DAFIM-

Auxiliar de
Contrataciones
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DESCRIPCION SECUENCIAL

Liquidacién contratacion de obra

No.

Actividad

Puesto Responsable

21

Emite el proyecto de liquidacion adjuntando para el
efecto los certificados, pruebas de laboratorio, ensayos,
planos finales, fotografias, garantias o seguros y otros,
gue corresponda y se traslada al supervisor de la obra.

Adjudicatario

22

Realiza la inspeccion de los trabajos ejecutados de
conformidad con el proyecto de liquidacion presentado
por el contratista, valida la informacion correspondiente,
solicita si fuere necesario modificaciones o trabajos
pendientes para posteriormente emitir el informe final.

23

Traslada el expediente a Gerencia Municipal para
aprobacion de informe final y nombramiento de la
Comision Receptora y Liquidadora

Supervisor de la Obra

24

Aprueba el informe final y nombra la Comision
Receptora y Liquidadora, para posteriormente notificar
a los miembros de la comision y trasladar el expediente
a los mismos.

Gerente Municipal

25

La Comision Receptora y Liguidadora procede a
realizar la inspeccion correspondiente, validar la
informacién y emite el acta de recepcion respectiva.

26

Realiza la liquidacion del objeto de la contrataciéon y
establece el saldo pendiente a favor del adjudicatario,
emite el acta de liquidacion correspondiente.

27

Solicita la aprobacion de la liquidacion del contrato
respectivo, emitiendo para el efecto un oficio dirigido al
Gerente Municipal.

Comisién Receptora y
Liquidadora

28

Aprueba la liquidacion del contrato correspondiente y
emite la resolucion. Posteriormente traslada al
Departamento de Compras y Contrataciones

Gerente Municipal

29

Revisa la informacion presentada para pago y de ser
necesario solicita la correccion o enmienda de datos y
documentos que no se ajusten. Concluidas las
correcciones procede a gestionar el pago.

30

Procede a solicitar la Constancia de Disponibilidad
Financiera -CDF- a la Direccion de Administracion
Financiera Integrada Municipal -DAFIM-

Auxiliar de
Contrataciones

31

Recibe solicitud y emite Constancia de Disponibilidad
Financiera -CDF- y traslada al Departamento de
Compras y Contrataciones

Jefe del Departamento
de Tesoreria

32

Publica la Constancia de Disponibilidad Financiera -
CDF- en el portal de Guatecompras

Auxiliar de
Contrataciones
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Autoriza los pagos derivados de la ejecucion de los
33 contratos, mediante resolucion y notifica al Gerente Municipal
Departamento de Compras y Contrataciones

Registra el pago en el o los sistemas correspondientes,
imprime el reporte o0 documento del gasto que genera el
mismo, solicita factura, conforma el expediente de pago
34 con la documentacién necesaria de la contratacion, Auxiliar de

certifica y rubrica. Contrataciones

Remite el expediente a la Direccién de Administracion
Financiera Integrada Municipal -DAFIM-

Para todos los casos anteriores y correspondientes a
pagos, posterior a ser realizado cada uno se publican

. Auxiliar de
35 los documentos correspondientes al desembolso .
. R : Contrataciones
realizado y en concreto para las liquidaciones se emite
el finiquito.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Programacion de trabajo de ejecucion de obra

Nombramiento Comisién Receptora Parcial y/o Comisién Receptora Liquidadora

Envio

Informe mensual o parcial

Constancia de Disponibilidad Financiera -CDF-

Factura

Reporte o documento del gasto

Expediente de pago

OO N OO~ WIN|PF

Finiquito
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| NOMBRE DEL PROCESO

11. Prérroga de contrato por una sola vez del plazo contractual para la
terminacion de las obras, entrega de bienes y suministros o la

presentacion de un servicio, régimen de licitacion
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccién
Direccion Departamento de Compras Contrataciones
Administrativa y Contrataciones
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCC-P0O11 X 5 paginas

Descripcion General:

El proceso tiene por objeto describir los pasos a seguir para realizar la prorroga del plazo contractual
para la terminacion de las obras, entrega de bienes y suministros o la terminacion de las obras, por
caso fortuito o causa de fuerza mayor o por cualquier otra causa por parte del adjudicatario o de la
municipalidad.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Adjudicatario
Dependencia Solicitante o Supervisor de Obra
Gerente Municipal
Jefe del Departamento de Presupuesto
Concejo Municipal
Auxiliar de Contrataciones
Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica
Director Administrativo
Supervisor de Obra

Base Juridica:

Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento
Resolucion 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el uso del sistema de
informacién de contrataciones y adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS
Acuerdo Ministerial 558-2021, Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal
-MAFIM-
Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, Direccion
Técnica del Presupuesto, Ministerio de Finanzas Publicas

Requisitos:
Solicitud o nota justificando la necesidad o motivos de la prérroga del plazo contractual por el
Adjudicatario o la Dependencia Solicitante

Definiciones:
Guatecompras: Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
DAFIM: Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal
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DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
Solicitud de prérroga contractual:
Por parte del adjudicatario: - .
Remite nota dirigida a la unidad solicitante o supervisor Adjudicatario
de la obra justificando la necesidad o motivos de la
prérroga
Remite solicitud y expediente para aprobacion de la | Dependencia Solicitante
prorroga. 0 Supervisor de Obra
Solicita la manifestacion expresa del adjudicatario de Gerente Municipal
estar de acuerdo con la prorroga contractual.
Emite su manifestacion expresa de estar de acuerdo

1 . i - .
con la prorroga contractual y la dirige al Gerente Adjudicatario
Municipal.

Por parte de la municipalidad:
Unidad Solicitante

Remite nota dirigida al Gerente Municipal, justificando | o Supervisor de la Obra
la necesidad o motivos de la prérroga.
Solicita la manifestacion expresa del Adjudicatario de G _

. erente Municipal
estar de acuerdo con la prérroga contractual.
Emite su manifestacion expresa de estar de acuerdo
con la prorroga contractual y la dirige al Gerente Adjudicatario
Municipal.
Si la prorroga implica un aumento en el valor del
contrato, solicita la Constancia de Disponibilidad -

2 Presupuestaria -CDP- y lo traslada a la Direccién de Gerente Municipal
Administracién Financiera Integrada Municipal -DAFIM-

Emite Constancia de Disponibilidad Presupuestaria y
remite a Gerente Municipal.

3 Jefe del Departamento
De no contar con disponibilidad presupuestaria, remite de Presupuesto
expediente de nuevo a Gerente Municipal para que se
proceda a solicitar la transferencia.

Gira instruccion a la Dependencia Solicitante que _

4 : : : Gerente Municipal
gestione la transferencia correspondiente.

Evalla estiona transferencia con la Direccion de . .

S Adminis%/ra?:ién Financiera Integrada Municipal -DAFIM- Dependencia Solicitante
Realiza transferencia presupuestaria y notifica a fe del D t t

6 interesados, emite Constancia de Disponibilidad Je % € Uepartamento

. e Presupuesto
Presupuestaria

7 Emite_ providencia y _traslad_al_ el expediente para Gerente Municipal
conocimiento de Concejo Municipal
Aprueba la prérroga contractual, suscripcion de contrato

8 y delegacion de firmas y notifica a interesados y/o Concejo Municipal
Departamento de Compras y Contrataciones.
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Elabora minuta de contrato administrativo de prorroga

. - . Auxiliar de
9 contrac,tual y'remlte para revision a la Unidad de Contrataciones
Asesoria Juridica
10 Revisa, analiza y sefiala correcciones o enmiendas. Jefe de I‘,a Umd,a.d de
' Asesoria Juridica
11 Realiza correcciones a minuta de contrato, asigna Auxiliar de
correlativo y fecha. Contrataciones
, . Gerente Municipal y
12 Firman el contrato de prorroga. Adjudicatario
13 Gestiona actualizacion de garantias o seguros (si Adjudicatario
aplicara).
L , Auxiliar de
14 Somete a aprobacion el contrato suscrito. Contrataciones
Aprueba el contrato respectivo y notifica al
15 Departamento de Compras y Contrataciones Concejo Municipal
Emite el aviso a la Contraloria General de Cuentas,
publicando los documentos en el portal de
16 Guatecompras y notifica al Adjudicatario. Auxiliar de
Contrataciones
Registra las variaciones en el sistema correspondiente
(plazos).
Para el caso concreto de obras y derivado de una
17 prérroga contractual, emite el nuevo programa de Adjudicatario
trabajo e inversion y remite al Supervisor de la Obra.
18 Revisa y _gestio_r]a aprobacion del nuevo programa de Supervisor de Obra
trabajo e inversion.
Aprueba nuevo programa de trabajo e inversion y
19 notifica a supervisor de obra y departamento de Gerente Municipal
compras y contrataciones
20 Publica en el portal Guatecompras nuevo programa de Auxiliar de

trabajo e inversion.

Contrataciones

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Solicitud de proérroga de plazo contractual

Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP- si aplica

Resolucion de aprobacién de la prérroga contractual

Contrato de prérroga, garantias o seguros (si aplica)

g bh|lwW|IN |-

Nuevo programa de trabajo e inversion (si aplica)
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servicio, rigimen de lcitacidn

Supervisor de la Otira
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‘ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

12. Suscripcioén de contrato adicional de obra por variaciones del costo
original (a partir del 120% y no sobrepase el 140%), régimen de licitacion
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccién
Direccion Departamento de Compras Contrataciones
Administrativa y Contrataciones
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCC-P0012 X 3 paginas

Descripcion General:

El procedimiento tiene por objeto describir los pasos a seguir para suscripcion del contrato adicional
de obra por el régimen de licitacion, cuando esté presente variaciones al costo original, siguiendo lo
establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Auxiliar de Contrataciones
Concejo Municipal
Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica
Director Administrativo
Adjudicatario
Gerente Municipal
Supervisor de la Obra
Base Juridica:
Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento
Resolucion 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el uso del sistema de
informacién de contrataciones y adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS
Acuerdo Ministerial 558-2021, Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal
-MAFIM-
Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, Direccion
Técnica del Presupuesto, Ministerio de Finanzas Publicas
Requisitos:
Aprobacion de las variaciones del valor del contrato por el Concejo Municipal

Definiciones:
Guatecompras: Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
DAFIM: Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal
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DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
Aprobadas las variaciones del valor del contrato a
través de la o las Ordenes de Cambio, Ordenes de
Trabajo Suplementario y Acuerdos de Trabajo Extra y
siempre que el valor final sobre pase el 120% y no sobre
pase el 140% del costo original contratado de la obra, -
1 cambiando por el monto total la modalidad de Auxmar_de
U Contrataciones
contratacion inicial.
Somete a conocimiento y aprobacion del Concejo
Municipal la aprobacién de suscripcion de contrato
adicional de obra.
Aprueba la suscripcion del contrato adicional de obra,
2 delegacioén de firmas y notificacion al Departamento de Concejo Municipal
Compras y Contrataciones
Elabora minuta de contrato administrativo de prorroga -
3 contractual y remite para revision a la Unidad de Auxnlar_de
. 7 Contrataciones
Asesoria Juridica
4 Revisa, analiza y sefiala correcciones o enmiendas Jefe de la Unlda_d de
' ' Asesoria Juridica
5 Realiza correcciones a la minuta de contrato, asigna Auxiliar de
correlativo y fecha. Contrataciones
, - . Gerente Municipal
6 Firman contrato administrativo Adjudicatario
7 Gestiona actualizacion de garantias o seguros (si Adjudicatario
aplicare).
L , Auxiliar de
8 Somete a aprobacion el contrato suscrito. Contrataciones
9 Aprueba el contrato respectivo y notifica  al Concejo Municipal
Departamento de Compras y Contrataciones
Emite el aviso a la Contraloria General de Cuentas
10 publicando los documentos en el portal respectivo, asi Auxiliar de
mismo, publica los documentos en el portal Contrataciones
Guatecompras y notifica al adjudicatario.
Para el caso concreto de obras y derivado de una
11 prorroga contractual, emite el nuevo programa de Adjudicatario
trabajo e inversion y remite a Supervisor de la Obra.
12 Revis_a y _gestio_r)a aprobacién del Nuevo programa de Supervisor de Obra
trabajo e inversion.
Aprueba Nuevo Programa de Trabajo e Inversion y
13 notifica a supervisor de obra y departamento de Gerente Municipal
compras y contrataciones
14 Publica en el portal Guatecompras nuevo programa de Auxiliar de

trabajo e inversion.

Contrataciones
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DOCUMENTOS DE SOPORTE
Ordenes de cambio, ordenes de trabajo suplementario y acuerdos de trabajo extra

Resolucion de aprobacion de suscripcion de contrato adicional de obra

Contrato administrativo, garantias o seguros (si aplica)

Nuevo programa de trabajo e inversion

g h|W NP

Aprobacion del nuevo programa de trabajo e inversion
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| NOMBRE DEL PROCESO

13. Contratacion proveedor unico por garantia
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccién
Direccién . Contrataciones
Administrativa Compras y Contrataciones
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCC-P013 X 6 paginas

Descripciéon General:

El proceso tiene por objeto dar a conocer los pasos a seguir para dar cumplimiento a lo
establecido en la Ley de Contrataciones en la que el bien, servicio, producto o insumos a
adquirir, por su naturaleza y condiciones, solamente puede ser adquirido de un solo proveedor

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Técnico de Contrataciones
Jefe del Departamento de Compras y Contrataciones
Auxiliar de Contrataciones
Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica
Gerente Municipal
Concejo Municipal
Oferente
Jefe del Departamento de Presupuesto
Adjudicatario
Base Juridica:
Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento
Resolucion 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el uso del sistema de
informacién de contrataciones y adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS
Acuerdo Ministerial 558-2021, Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal
-MAFIM-
Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, Direccion
Técnica del Presupuesto, Ministerio de Finanzas Publicas
Requisitos:
Providencia y expediente completo por parte de la Direccion Municipal de Planificacion
Definiciones:
CGC: Contraloria General de Cuentas
CDP: Constancia de Disponibilidad Financiera
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DESCRIPCION SECUENCIAL

No.

Actividad

Puesto Responsable

Recibe mediante providencia el expediente de mérito.

Verifica el cumplimiento de los requisitos en el
expediente; si no cumple con todos los requisitos
devuelve el expediente a la Direccion Municipal de
Planificacion para que incorpore las observaciones que
se hayan realizado.

Si cumple con todos los requisitos, lo traslada al Jefe
del Departamento de Compras y Contrataciones para
Su conocimiento

Técnico de
Contrataciones

Recibe el expediente, revisa y asigna el expediente de
contratacion de proveedor Unico con garantia al
Auxiliar de Contrataciones para que realice las
gestiones respectivas

Jefe del Departamento de

Compras y
Contrataciones

Completo el expediente de contratacion, el Auxiliar de
Contrataciones procede a elaborar los términos de
referencia

Remite el expediente con providencia a la Unidad de
Asesoria Juridica para que emita opinion juridica
referente a los términos de referencia.

Auxiliar de
Contrataciones

Recibe los términos de referencia y emite opinion
Juridica y con providencia devuelve el expediente al
Departamento de Compras y Contrataciones

Jefe de Unidad de
Asesoria Juridica

Incorpora las observaciones realizadas por el Asesor
Juridico a los términos de referencia, imprime el
documento final y solicita mediante providencia
aprobacién de los mismos.

Auxiliar de
Contrataciones

Para los casos que sobrepasan el monto de Q
900,000.00, elabora providencia y remite a Concejo
Municipal para conocimiento, aprobacion de términos
de referencia.

De lo contrario aprueba los términos de referencia,
notifica a las unidades administrativas y por medio de
providencia remite el expediente al Departamento de
Compras y Contrataciones para que continde con el
tramite correspondiente.

Gerente Municipal

Elabora oficio a entidad correspondiente para que
remita su propuesta economica.

Auxiliar de
Contrataciones

10

Emite su propuesta econ6mica y adjunta la
documentacion que sea requerida para la contratacion
respectiva.

Oferente

11

Elabora providencia para dar a conocer la propuesta
econdmica y solicitar la aprobacién de la contratacion
respectiva.

Auxiliar de
Contrataciones
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Aprueba la contratacion con Proveedor Unico,

12 suscripcién de contrato y delegacion de firmas. Remite Gerente Municipal o
expediente al Departamento de Compras Yy Concejo Municipal
Contrataciones
Elabora solicitud de Constancia de Disponibilidad

13 Presupuestaria -CDP- y gestiona firma del Jefe del Auxiliar de
Departamento de Compras y Contrataciones y traslada Contrataciones
al Jefe del Departamento de Presupuesto
Recibe solicitud de Constancia de Disponibilidad

14 Presupuestaria -CDP-, revisa, verifica y emite la | Jefe del Departamento de
respuesta a la solicitud y traslada al Jefe del Presupuesto
Departamento de Compras y Contrataciones
Recibe oficio de respuesta y la Constancia de

15 glsg(_)nlblhdad Presupuestaria y procede a publicar la - Auxiliar_de

. . Contrataciones

16 Elabo_ra la minuta dgl con:[rr_;lto respectivo y traslada a
la Unidad de Asesoria Juridica para revision
Recibe Ig minuta de contrato, revisa y traslada sus Jefe de la Unidad de

17 observaciones al Departamento de Compras vy : -

: Asesoria Juridico
Contrataciones
Suscribe el contrato respectivo dentro del plazo de 10 Auxiliar d
18 dias contados a partir del dia siguiente de la c uxifiar de
RS L ontrataciones
adjudicacion definitiva.
Presenta fianza o seguro de caucion de cumplimiento

19 de contrato en un porcentaje _deI 10%, con su Adjudicatario
respectiva certificacion de autenticidad.

20 Revisa garantia, certificacion y traslada el expediente Auxiliar de
para aprobacion de contrato. Contrataciones

. . Gerente Municipal o

21 Revisan, verifican y aprueban el contrato Concejo Municipal

22 Elabora la resolucion y traslada con providencia al Secretario Municipal
Departamento de Compras y Contrataciones
Crea el evento en el portal electrénico de

23 Guatecompras, realiza la recepcion de ofertas
manualmente y adjudica el evento respectivo.

Publica en el portal de la Contraloria General de

24 Cuentas, el contrato, fianza de cumplimiento de
contrato, certificacion de autenticidad, resolucion de
aprobacion. Auxiliar de
Publica en el sistema de Guatecompras los siguientes Contrataciones
documentos:

Contrato
25 Fianzas o seguros de caucion

Certificacion de autenticidad
Resolucion de aprobacién
Constancia de la publicacion en el portal CGC

del aviso del contrato.
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Notifica a través de notas a Adjudicatario y
Dependencia Solicitante la vigencia del contrato.

Auxiliar de
Contrataciones

27

Asigna el expediente de mérito al Auxiliar de
Contrataciones que llevara el proceso de pagos y
liquidacion (etapa de ejecucion del contrato)

Jefe del Departamento de
Compras y
Contrataciones

garantia
- Ficha de creacion del expediente

Estudio de factibilidad

Dictamen del Estudio de Factibilidad

Especificaciones generales

Especificaciones especificas

Contrataciones del Estado y 15 de su reglamento
Dictamen presupuestario, extendido por la DAFIM

Nota: Contenido del expediente para contratacion de proveedor Unico con

Presupuesto general de los bienes, servicios, productos o insumos a adquirir
Cronograma de actividades de los servicios, productos o insumos a adquirir
Constancia del Colegiado vigente del profesional que elaboro6 la planificacién
Personeria Juridica del Representante Legal de la Municipalidad

Dictamenes Técnicos de conformidad con lo que determina el articulo 21 de la Ley de

Resolucién del Concejo Municipal de aprobacion de la planificacién

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Expediente completo para contratacion

Términos de referencia y la aprobacion de los mismos

Propuesta econémica

Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-

Contrato administrativo, fianza o seguro de caucion

Resolucion de aprobacion de contrato administrativo

N o gl WIN|EP

Constancia de la publicacién en el portal CGC
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| NOMBRE DEL PROCESO

14. Contratacion de servicios técnicos y profesionales individuales

INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccién
Direccion Departamento de Compras .
g . : Contrataciones
Administrativa y Contrataciones
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCC-P014 X 6 paginas

Descripcion General:

El proceso tiene por objeto describir los pasos para realizar la contratacion a que se refiere la literal e)
del articulo 44 de la Ley de Contrataciones del estado, donde debera generarse los términos de
referencia para la contratacion de servicios técnicos y profesionales individuales, donde se debe definir
el alcance, objetivo, detalle de actividades y resultados esperados, asi como el perfil de la persona a
contratar, quedando bajo la responsabilidad de las autoridades que suscriban y aprueben el contrato,
la verificacion de su cumplimiento.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

Técnico de Contrataciones

Jefe del Departamento de Compras y Contrataciones

Auxiliar de Contrataciones

Jefe del Departamento de Presupuesto

Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica

Gerente Municipal o Secretario Municipal

Técnico o Profesional
Base Juridica:

Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento

Resolucion 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el uso del sistema de

informacién de contrataciones y adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS

Acuerdo Ministerial 558-2021, Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal

-MAFIM-

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, Direccion

Técnica del Presupuesto, Ministerio de Finanzas Publicas

- Catélogo de Especialidades Registro General de Adquisiciones del Estado -RGAE-

Requisitos:

Solicitud de contratacién y expediente completo de la Dependencia Solicitante
Definiciones:

Guatecompras: Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado

CDP: Constancia de Disponibilidad Presupuestaria

DAFIM: Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal

CGC: Contraloria General de Cuentas
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DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
1 Recibe mediante providencia el expediente de mérito con
su respectiva aprobacion de la planificacion.
Verifica el cumplimiento de los requisitos en el expediente;
si no cumple con todos los requisitos devuelve el o
expediente a la Unidad Solicitante para que incorpore las Técnico de
2 observaciones que se hayan realizado. Contrataciones
Si cumple con todos los requisitos, lo traslada al Jefe del
Departamento de Compras y Contrataciones para su
conocimiento
Recibe el expediente, revisa y asigna el expediente de | Jefe del Departamento de
3 contratacion al Auxiliar de Contrataciones para que realice Comprasy
las gestiones respectivas. Contrataciones
Elabora solicitud de Constancia de Disponibilidad
4 Presupuestaria -CDP- y gestiona firma del Jefe del Auxiliar de
Departamento de Compras y Contrataciones y traslada al Contrataciones
Jefe del Departamento de Presupuesto
Recibe solicitud de Constancia de Disponibilidad
5 Presupuestaria -CDP-, revisa, verifica y emite la respuesta | Jefe del Departamento de
a la solicitud y traslada al Jefe del Departamento de Presupuesto
Compras y Contrataciones
Recibe oficio de respuesta y la Constancia de
6 I_Dé%)F?_nlbmdad Presupuestaria y procede a publicar la Auxiliar_de
7 Elabora la minuta del contrato respectivo y traslada a la Contrataciones
Unidad de Asesoria Juridica para revision
8 | obsenvaciones  al  Departaménto. de’ Compras y| J¢fe de laUnidad de
) Asesoria Juridica
Contrataciones
Suscribe el contrato respectivo dentro del plazo de 10 dias Auxiliar d
9 contados a partir del dia siguiente de la adjudicacion C uxiiar de
" ontrataciones
definitiva.
Presenta fianza o seguro de caucién de cumplimiento de
10 contrato en un porce_zn_taje del 10%, con su respectiva Adjudicatario
certificacion de autenticidad.
11 Revisa garantia, certificacion y traslada el expediente para Auxiliar de
aprobacion de contrato. Contrataciones
, - Gerente Municipal o
12 Revisan, verifican y aprueban el contrato Concejo Municipal
13 Elabora la resolucion y notifica a través de providencia al Gerente Municipal o
Departamento de Compras y Contrataciones Secretario Municipal
Crea el evento en el portal electronico de Guatecompras,
14 realiza la recepcion de ofertas manualmente y adjudica el Auxiliar de

evento respectivo.

Contrataciones
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Publica en el portal de la Contraloria General de Cuentas,

15 el contrato, fianza de cumplimiento de contrato,
certificacion de autenticidad, resolucién de aprobacion.
Publica en el sistema de Guatecompras los siguientes
documentos:
Contrato Auxiliar de

17 Fianzas o seguros de caucion Contrataciones

Certificacion de autenticidad

Resolucion de aprobacion

Constancia de la publicacion en el portal de la CGC
del aviso del contrato.

18 Notifica a través de notas al Adjudicatario y Dependencia
Solicitante la vigencia del contrato.

Asigna el expediente de mérito al Auxiliar de | Jefe del Departamento de

19 Contrataciones que llevara el proceso de pagos Yy Comprasy
liquidacion (etapa de ejecucion del contrato) Contrataciones
Mensualmente o de acuerdo a los periodos de pago

20 establecidos, presenta el informe respectivo de actividades Técnico o Profesional
realizadas.

21 Mediante providencia solicita aprobacion del pago Auxiliar de
respectivo. Contrataciones
Aprueba el pago respectivo, emite resolucion y notifica al _

= Departamento de Compras y Contrataciones Gerente Municipal

- . _ Auxiliar de

23 Solicita factura respectiva para tramite de pago. Contrataciones

24 Emite fac_tura y envia al Departamento de Compras y Técnico o Profesional
Contrataciones
Realiza los registros correspondientes en el sistema, Auxiliar de

25 prepara expediente para pago y traslada a la DAFIM para

revision, aprobacion y emision de cheque

Contrataciones

Nota: Contenido del expediente para contratacion
profesmnales individuales:

Constancia de inclusién al PAC

Solicitud / Entrega de Bienes

Términos de Referencia

Documentacién del técnico o profesional

de contrato y delegacion de firmas.
Resolucién emitida por la entidad correspondiente.

de servicios técnicos y

Oficio de la unidad solicitante en la cual requiere la documentacién del candidato.

Ficha de Contratacion de Servicios Técnicos o Profesionales
Oficio de la unidad solicitante en el cual solicita aprobacién de la contratacién, suscripcién
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DOCUMENTOS DE SOPORTE

Expediente completo para contratacion

Constancia de disponibilidad presupuestaria -CDP-

Contrato administrativo, fianza o seguro de caucién

Resolucion de aprobacién de contrato administrativo

Constancia de la publicacién en el portal CGC

OO | WIN| P

Aprobacion del pago y factura contable
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15. Arrendamiento y adquisicién de bienes inmuebles
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccién
Direccion Departamento de Compras .
g . : Contrataciones
Administrativa y Contrataciones
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCC-P015 X 6 paginas

Descripcion General:

El proceso tiene por objeto describir los pasos para realizar la contratacibn de arrendamiento y
adquisicion de bienes inmuebles siempre que la dependencia o entidad interesada careciera de ellos,
los tuviere en cantidad insuficiente o en condiciones inadecuadas, para el efecto, la dependencia
solicitante debe justificar la necesidad y conveniencia de la contratacion.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Alcalde Auxiliar
Jefe del Departamento de Servicios Generales
Auxiliar de Contrataciones
Dependencia Solicitante
Propietario
Gerente Municipal
Jefe del Departamento de Presupuesto
Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica
Jefe del Departamento de Compras y Contrataciones
Técnico de Bodega

Base Juridica:

Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento
Resoluciéon 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el uso del sistema de
informacién de contrataciones y adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS

Acuerdo Ministerial 558-2021, Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal
-MAFIM-

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, Direccion
Técnica del Presupuesto, Ministerio de Finanzas Publicas
- Catalogo de Especialidades Registro General de Adquisiciones del Estado -RGAE-
Requisitos:
Solicitud de inicio de contratacion de arrendamiento de bien inmueble, justificando la necesidad
y conveniencia por la Dependencia Solicitante
Definiciones:
Guatecompras: Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
DAFIM: Direccién de Administraciéon Financiera Integrada Municipal
CGC: Contraloria General de Cuentas

-101-



Bl Municipalidad

Santa Catarina - MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE

7 Pinula
pobiaori ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES -

DESCRIPCION SECUENCIAL

Actividad Puesto Responsable

Presenta solicitud para iniciar la contratacion de
arrendamiento de bien inmueble, justificando la necesidad,
caracteristicas, plazo, costo estimado mensual, costo total, Alcalde Auxiliar
ubicacion del inmueble, uso y propietario del bien, dirigido
al Jefe del Departamento de Servicios Generales.

Solicita las gestiones que correspondan (Emision del
requerimiento y creacion del expediente en el sistema | Jefe del Departamento de
indigo) y traslada al Departamento de Compras vy Servicios Generales

Contrataciones

Elabora carta u oficio dirigido al propietario, haciendo del
conocimiento el interés de arrendar el bien inmueble, el
objetivo de uso y plazo estimado; solicita la manifestacion
de la disposicion de arrendar por parte del propietario
(representante o mandatario), el costo y notifica, continta
paso 5.

Auxiliar de
Cuando se trate de prérroga del servicio de arrendamiento, Contrataciones
se omiten los 3 pasos anteriores y se realizan Unicamente
los 3 siguientes previo a continuar con la contratacion:

1. Solicita que se indiqué si se procedera a prorroga el
servicio correspondiente a la unidad a cargo

2. Emite el oficio o carta donde indica si es procedente
y necesario continuar con el servicio de| Dependencia Solicitante
arrendamiento

3. Elabora carta u oficio dirigido al propietario,
haciendo del conocimiento el interés de prorrogar el

arrendamiento, plazo estimado; solicita la Auxiliar de
manifestacion de la disposicibn de arrendar por Contrataciones
parte del propietario (representante o mandatario) y

el costo

Presenta carta (cuando aplique a través del representante
legal o mandatario) al Departamento de Compras y
Contrataciones, en donde indica la disposicién de arrendar

. . Propietario
o prorrogar si fuere el caso, el costo estimado, plazo y todo
aquello que considere oportuno indicar para llevar a cabo
la negociacion.
Recibe la documentacion solicitada e inicia el proceso la Auxiliar de

aprobacion de la negociacion y/o prorroga, suscripcion del

" : Contrataciones
contrato y delegacion de firmas

Aprueba la negociacion y/o prorroga, suscripcion del

contrato y delegacion de firmas. Gerente Municipal

Solicita la emisién de la Constancia de Disponibilidad Auxiliar de
Presupuestaria -CDP- Contrataciones
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Emite la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria

Jefe del Departamento de

9 -CDP- y traslada al Departamento de Compras vy Presupuesto
Contrataciones
10 Recibe la -CDP- y publica en Guatecompras
11 Elabora minuta de contrato administrativo de Auxiliar de
arrendamiento. Contrataciones
12 Elabora providencia para la Unidad de Asesoria Juridica
solicitando la revision de la minuta
13 Recibe minuta, revisa y elabora dictamen juridico de
revision de minuta de contrato administrativo Jefe de la unidad de
14 Traslada con providencia al Departamento de Compras y Asesoria Juridica
Contrataciones con la revision respectiva de la minuta
15 Emite el contrato administrativo de arrendamiento, solicita Auxiliar de
las firmas correspondientes y trdmite de fianza Contrataciones
Tramita Fianza de cumplimiento de contrato por parte del . .
16 Propietario
arrendante
17 Elabora providencia para Gerencia Municipal solicitando Auxiliar de
aprobacién del contrato administrativo Contrataciones
Elabora Resolucion de aprobacion de contrato _
18 S . . Gerente Municipal
administrativo de arrendamiento
Crea el evento en el portal electronico de Guatecompras,
19 realiza la recepcion de ofertas manualmente y adjudica el
evento respectivo.
Publica en el portal de la Contraloria General de Cuentas,
20 el contrato administrativo, fianza de cumplimiento de
contrato, certificacion de autenticidad, resolucion de
aprobacion.
Publica en el sistema de Guatecompras los siguientes
documentos: Auxiliar de
- Contrato Contrataciones
21 Fianzas o seguros de caucion
Certificacion de autenticidad
Resolucion de aprobacion
Constancia de la publicacion en el portal de la CGC
del aviso del contrato.
29 Notifica a través de notas al Arrendatario y Dependencia
Solicitante la vigencia del contrato.
Asigna el expediente de mérito al Auxiliar de | Jefe del Departamento de
23 Contrataciones que llevara el proceso de pagos (etapa de Comprasy
ejecucion del contrato) Contrataciones
Mensualmente o de acuerdo con los periodos de pago . .
24 . : Propietario
establecidos, presenta la factura correspondiente.
- . . Auxiliar de
25 Solicita el ingreso a bodega correspondiente Contrataciones
26 Emite el ingreso a bodega correspondiente Técnico de Bodega
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Realiza los registros correspondientes en el sistema,
prepara expediente para pago y traslada a la DAFIM para
revision, aprobacién y emision de cheque

Auxiliar de
Contrataciones

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Oficio de naotificacion de interés de arrendamiento de bien inmueble

N

Oficio de continuacion del servicio de arrendamiento (si aplica)

w

Oficio de notificacion de interés de prorrogar el arrendamiento del bien inmueble con los
datos de interés

Oficio de disposicion de arrendar o prorrogar y datos de interés del propietario del bien
inmueble

Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-

Contrato administrativo de arrendamiento o prorroga y delegacion de firmas

Fianza de cumplimiento de contrato

Resolucion de aprobacién de contrato administrativo

|0 N 0| b

Constancia de la publicacion en el portal de Guatecompras y CGC

Aprobacion del pago y factura contable
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| NOMBRE DEL PROCESO

16. Negociaciones entre entidades publicas
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccién
Direccion Departamento de Compras .
g . : Contrataciones
Administrativa y Contrataciones
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCC-P016 X 6 paginas

Descripcion General:

El proceso tiene por objeto describir los pasos a realizar para la adquisicibn de bienes, servicios
personales y no personales y de suministros entre las dependencias de los organismos del Estado y
entre estas, segun lo establece el articulo 2 de la Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Técnico de Contrataciones
Jefe del Departamento de Compras y Contrataciones
Auxiliar de Contrataciones
Entidad Publica
Gerente Municipal
Concejo Municipal
Jefe del Departamento de Presupuesto
Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica
Secretario Municipal

Base Juridica:

Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento
Resolucion 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el uso del sistema de
informacién de contrataciones y adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS

Acuerdo Ministerial 558-2021, Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal
-MAFIM-

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, Direccion
Técnica del Presupuesto, Ministerio de Finanzas Publicas
- Catalogo de Especialidades Registro General de Adquisiciones del Estado -RGAE-
Requisitos:
Solicitud para iniciar el proceso de contrato con expediente completo por parte de la Direccion
Municipal de Planificacion
Definiciones:
Guatecompras: Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
DAFIM: Direccién de Administraciéon Financiera Integrada Municipal
CGC: Contraloria General de Cuentas
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DESCRIPCION SECUENCIAL

No.

Actividad

Puesto Responsable

Recibe mediante providencia el expediente de mérito
con su respectiva aprobacion de la planificacion.

Verifica el cumplimiento de los requisitos en el
expediente; si no cumple con todos los requisitos
devuelve el expediente a la Direccibn Municipal de
Planificacion para que incorpore las observaciones que
se hayan realizado.

Si cumple con todos los requisitos, lo traslada al Jefe
del Departamento de Compras y Contrataciones para
Su conocimiento

Técnico de
Contrataciones

Recibe el expediente, revisa y asigna el expediente de
contratacion de obras, bienes, suministros y/o servicios
al Auxiliar de Contrataciones para que realice las
gestiones respectivas.

Jefe del Departamento
de Comprasy
Contrataciones

Completo el expediente de contratacién, procede a
elaborar oficio para consultar a la Entidad Publica su
disposicién de realizar el proceso de contratacion
respectivo y de ser positiva la respuesta que adjunte
propuesta econémica.

Solicita firmas del Jefe del Departamento de Compras y
Contrataciones y de la Autoridad correspondiente.

Auxiliar de
Contrataciones

Remite respuesta de disposicion para realizar la
contratacion del proceso y si fuere positiva adjunta
propuesta econémica.

Entidad Publica

Remite expediente con propuesta econdmica de la
entidad publica a la autoridad correspondiente.

Auxiliar de
Contrataciones

Aprueba la negociacion con la entidad publica e instruye
para que se solicite la documentacién necesaria para la
suscripcion del contrato y delega firmas del instrumento
legal.

Gerente Municipal
o Concejo Municipal

Solicita a la entidad publica la informacion vy
documentacién legal de la misma y su representante
para la suscripcion del contrato.

Solicita firmas del Jefe del Departamento de Compras y
Contrataciones y de la Autoridad correspondiente.

Auxiliar de
Contrataciones

Remite documentacion solicitada por el Departamento
de Compras y Contrataciones.

Entidad Publica

10

Recibe documentacion y elabora solicitud de
Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP- y
gestiona firma del Jefe del Departamento de Compras
y Contrataciones y traslada al Jefe del Departamento de
Presupuesto

Auxiliar de
Contrataciones
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Recibe solicitud de Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria -CDP-, revisa, verifica y emite la | Jefe del Departamento

11 respuesta a la solicitud y traslada al Departamento de de Presupuesto
Compras y Contrataciones
Recibe oficio de respuesta y la Constancia de
12 I_D(%)I;)_mbllldad Presupuestaria y procede a publicar la Auxiliar_de
. - Contrataciones
13 Elabora la minuta del contrato respectivo y traslada a la

Unidad de Asesoria Juridica para revision

Recibe la minuta de contrato, revisa y traslada sus
14 observaciones al Jefe del Departamento de Compras y
Contrataciones

Suscribe el contrato respectivo dentro del plazo de 10
15 dias contados a partir del dia siguiente de la
adjudicacion definitiva.

Presenta fianza o seguro de caucién de cumplimiento
de contrato en un porcentaje del 10%, con su respectiva
certificacion de autenticidad.

Jefe de la Unidad de
Asesoria Juridica

Auxiliar de
Contrataciones

16 Presenta una fianza o seguro de caucion por un monto Entidad Publica
del 100% del mismo previo a pagar cualquier suma en
concepto de anticipo. (cuando aplique)

17 Revisa garantia, certificacion y traslada el expediente Auxiliar de
para aprobacion de contrato. Contrataciones

18 Revisan, verifican y aprueban el contrato Gerente Municipal o

Concejo Municipal

Elabora la resolucion y notifica al Departamento de
19 Compras y Contrataciones, dicha resolucién haciendo
el movimiento por medio de providencia.

Publica en el portal de la Contraloria General de
Cuentas, el contrato, fianza de cumplimiento de

Gerente Municipal o
Secretario Municipal

2% contrato, certificacion de autenticidad, resolucion de
aprobacion.
Publica en el sistema de Guatecompras los siguientes
documentos: -
Contrato Auxnlar_de
: L Contrataciones
21 Flan_z_as 0 seguros de caucion
Certificacion de autenticidad
Resolucion de aprobacion
Constancia de la publicacion en el portal CGC
del aviso del contrato.
Notifica a través de notas a Adjudicatario y
22 : e ) .
Dependencia Solicitante la vigencia del contrato.
Asigna el expediente de mérito al Auxiliar de | Jefe del Departamento
23 Contrataciones que llevard el proceso de pagos y de Comprasy

liquidacion (etapa de ejecucion del contrato) Contrataciones
Nota: Contenido del expediente para contratacion de obras, bienes, suministros
ylo servicios

Constancia de inclusién al PAC

Solicitud / Entrega de Bienes
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Estudio de Factibilidad
Oficio y providencia de la Direccion Municipal de Planificacion.
Dictamen Técnico

Dictamen Presupuestario
Resolucién emitida por la entidad correspondiente

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Oficio de disposicion a la Entidad Publica para realizar el proceso

Propuesta econémica de la Entidad Publica

Aprobacion de la negociacién, suscripcion de contrato y delegacién de firmas

Oficio de continuacién del servicio de arrendamiento (si aplica)

Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-

Contrato administrativo y delegacion de firmas

Fianza o seguro de caucién

Resolucion de aprobacién de contrato administrativo

OO N OO U WIN|PF

Constancia de la publicacién en el portal de Guatecompras 'y CGC
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| NOMBRE DEL PROCESO

17. Compra directa por ausencia de ofertas

INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccién
Direccion Departamento de Compras .
g . : Contrataciones
Administrativa y Contrataciones
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCC-PO17 X 6 paginas

Descripcion General:

El proceso tiene por objeto describir los pasos a realizar para efectuar la compra directa por ausencia
de ofertas dando cumplimiento a lo que establece el articulo 43 de la Ley de Contrataciones del Estado,
con las condiciones y especificaciones solicitadas en los procesos competitivos que dieron origen a
dicha compra.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

Gerente Municipal
Concejo Municipal
Auxiliar de Contrataciones
Persona Individual o Juridica
Jefe del Departamento de Compras y Contrataciones
Oferente
Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica
Adjudicatario
Secretario Municipal

Base Juridica:
Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento
Resolucion 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el uso del sistema de
informacién de contrataciones y adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS
Acuerdo Ministerial 558-2021, Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal
-MAFIM-
Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, Direccion
Técnica del Presupuesto, Ministerio de Finanzas Publicas

- Catélogo de Especialidades Registro General de Adquisiciones del Estado -RGAE-
Requisitos:

Resolucion de aprobacion de compra directa por ausencia de ofertas por el Gerente Municipal
0 Concejo Municipal, segun corresponda y expediente completo

Definiciones:
Guatecompras: Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
DAFIM: Direccién de Administraciéon Financiera Integrada Municipal
CDP: Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
CGC: Contraloria General de Cuentas
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DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
Conoce y aprueba la Compra Directa por ausencia de _
. . Gerente Municipal o
1 ofertas, emite resolucién y traslada al Departamento de . S
: Concejo Municipal
Compras y Contrataciones
Busca e identifica a persona individual o juridica,
nacional o extranjera debidamente inscrita en los
2 registros publicos correspondientes de Guatemala, que
sea de giro o de naturaleza mercantil relacionado con el -
. - Auxiliar de
objeto de la contratacion. .
. — — - Contrataciones
Emite oficio para solicitar su anuencia respecto a la
3 participacién en el proceso y proforma de cotizacion
respecto al mismo, solicita firmas del Jefe del
Departamento de Compras y Contrataciones.
Emite respuesta respecto al interés en participar en el .
) o R . Persona Individual o
4 proceso, adjunta la proforma de cotizacion y envia al o
: Juridica
Departamento de Compras y Contrataciones.
Verifica la (s) propuesta (s), evalla, realiza una
clasificacion de oferta (s) e instruye al Auxiliar de | Jefe del Departamento
5 Compras y Contrataciones para que solicite la de Comprasy
documentacién respectiva segun bases que rigieron el Contrataciones
evento inicial.
Emite oficio para solicitar documentacion de
6 conformidad con las bases del evento inicial, solicita Auxiliar de
firmas del Jefe del Departamento de Compras y Contrataciones
Contrataciones.
7 Presenta  documentacion soI|C|ta_da por el Oferente
Departamento de Compras y Contrataciones.
Revisa el cumplimiento de la documentacion -
8 presentada por el oferente y traslada el expediente para Auxnlar- de
- Contrataciones
aprobacion.
Conoce y aprueba la propuesta presentada por el
oferente, aprueba la suscripcién del contrato respectivo
9 y delegacion de firmas correspondiente. Gerente Municipal o
Concejo Municipal
Emite resolucién y notifica al Departamento de
Compras y Contrataciones.
Publica en Guatecompras el evento de Compra Directa
10 por Ausencia de Ofertas, realiza la recepcion manual de
la oferta y adjudica el evento respectivo. -
= . . T Auxiliar de
Elabora solicitud de Constancia de Disponibilidad .
X . ) Contrataciones
Presupuestaria -CDP- y gestiona firma del Jefe del
11 :
Departamento de Compras y Contrataciones y traslada
al Jefe del Departamento de Presupuesto
Recibe solicitud de Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria -CDP-, revisa, verifica y emite la | Jefe del Departamento
12 !
respuesta a la solicitud y traslada al Jefe del de Presupuesto
Departamento de Compras y Contrataciones
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Recibe oficio de respuesta y la Constancia de
13 Disponibilidad Presupuestaria -CDP- y procede a
publicarla en Guatecompras

Elabora la minuta del contrato respectivo y traslada a la
Unidad de Asesoria Juridica para revision

Recibe la minuta de contrato, revisa y traslada sus
15 observaciones al Departamento de Compras Yy
Contrataciones

Suscribe el contrato respectivo dentro del plazo de 10
16 dias contados a partir del dia siguiente de la
adjudicacion definitiva.

Presenta fianza o seguro de caucién de cumplimiento
17 de contrato en un porcentaje del 10%, con su respectiva
certificacion de autenticidad.

Presenta una fianza o seguro de caucion por un monto

Auxiliar de
Contrataciones

14

Jefe de la Unidad de
Asesoria Juridica

Auxiliar de
Contrataciones

Adjudicatario

18 del 100% del mismo previo a pagar cualquier suma en
concepto de anticipo. (cuando aplique)

19 Revisa garantia, certificacion y traslada el expediente Auxiliar de
para aprobacion de contrato. Contrataciones

Revisa, verifica y aprueba el contrato administrativo y
traslada a Secretario Municipal
Elabora la resolucion y notifica al Departamento de
21 Compras y Contrataciones dicha resolucion haciendo el Secretario Municipal
movimiento por medio de providencia.
Publica en el portal de la Contraloria General de
Cuentas, el contrato, fianza de cumplimiento de
contrato, certificacion de autenticidad, resolucion de
aprobacion.
Publica en el sistema de Guatecompras los siguientes
documentos:
- Contrato

Fianzas o seguros de caucién

Certificacion de autenticidad

Resolucion de aprobacion

Constancia de la publicacion en el portal CGC

del aviso del contrato administrativo
Notifica a través de notas a Adjudicatario vy
24 Dependencia Solicitante la vigencia del contrato
administrativo
Asigna el expediente de mérito al Auxiliar de | Jefe del Departamento
25 Contrataciones que llevara el proceso de pagos y de Comprasy
liquidacion (etapa de ejecucion del contrato) Contrataciones
Nota: Contenido del expediente para contratacion de obras, bienes, suministros
y/o servicios

Constancia de inclusion al Plan Anual de Contrataciones -PAC-

Solicitud/Entrega de Bienes

Ficha de creacion del expediente

Estudio de factibilidad

20 Gerente Municipal

22

Auxiliar de

23 Contrataciones
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Dictamen del estudio de factibilidad

Especificaciones generales

Especificaciones especificas

Disposiciones Especiales (cuando aplique)

Integracioén de los costos unitarios de todos y cada uno de los renglones de los bienes,
obras, servicios y suministros cuando aplique

Presupuesto general de los bienes, obras, servicios 0 suministros

Cronograma de actividades de los servicios, productos o insumos a adquirir
Constancia del Colegiado vigente del profesional que elaboro la planificacion
Personeria Juridica del Representante Legal de la Municipalidad

Dictamenes Técnicos de conformidad con lo que determina el articulo 21 de la Ley de
Contrataciones del Estado y 15 de su reglamento

Dictamen presupuestario, extendido por la DAFIM

Resolucién del Concejo Municipal de aprobacion de la planificacién

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Resolucion y aprobacion de compra directa por ausencia de ofertas

Oficio de participacion en el proceso y proforma de cotizacién

Oficio de interés a participar y cotizacion

Oficio de solicitud de documentos

Resolucion de aprobacion de la propuesta presentada, suscripcion de contrato y
delegacién de firmas

Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-

Contrato administrativo

Fianza o seguro de caucion de cumplimiento de contrato y certificacién de autenticidad

OO |IN|®O| O | W IN|PF

Resolucion de aprobacién de contrato administrativo

[EEN
o

Constancia de la publicacién en el portal de Guatecompras 'y CGC
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18. Subasta electrénica inversa
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccién
Direccion Departamento de Compras .
g . : Contrataciones
Administrativa y Contrataciones
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCC-P018 X 10 paginas

Descripcion General:

El proceso tiene por objeto describir los pasos a realizar para efectuar la compra a través de un proceso
dindmico de negociacion totalmente electronico por medio del cual se obtienen mejores precios
operado por el sistema de Guatecompras

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Técnico de Contrataciones
Jefe del Departamento de Compras y Contrataciones
Auxiliar de Contrataciones
Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica
Gerente Municipal
Jefe del Departamento de Recursos Humanos
Oferentes
Junta de Calificacion
Concejo Municipal
Jefe del Departamento de Presupuesto
Adjudicatario
Secretario Municipal
Base Juridica:
Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento
Resolucion 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el uso del sistema de
informacion de contrataciones y adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS
Acuerdo Gubernativo 170-2018 Reglamento del Registro General de Adquisiciones del Estado
Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, Direccion
Técnica del Presupuesto, Ministerio de Finanzas Publicas
- Catalogo de Especialidades Registro General de Adquisiciones del Estado -RGAE-
Requisitos:
Expediente con la planificacion para la contratacién de Bienes, Suministros y/o Servicios.
Providencia emitida por la Direccion Municipal de Planificacion en donde se traslada el
expediente de mérito para realizar la contratacion respectiva.
Definiciones:
Guatecompras: Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
DAFIM: Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal
CDP: Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
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CGC: Contraloria General de Cuentas

Puja inversa: Etapa del procedimiento durante la cual los postores habilitados realizan ofertas
econdmicas consecutivas descendentes durante un tiempo predefinido.

INE: Instituto Nacional de Estadistica

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable

Recibe mediante providencia el expediente de mérito
con su respectiva aprobacion de la planificacion.
Verifica el cumplimiento de los requisitos en el
expediente; si no cumple con todos los requisitos
devuelve el expediente a la Direccibn Municipal de
Planificacion para que incorpore las observaciones que
2 se hayan realizado.

Técnico de
Contrataciones

Si cumple con todos los requisitos, lo traslada al Jefe
del Departamento de Compras y Contrataciones para
Su conocimiento

Recibe el expediente, revisa y asigna el expediente de
contratacion por subasta electrénica inversa al Auxiliar
de Contrataciones para que realice las gestiones
respectivas segun corresponda

Completo el expediente de contratacion, el Auxiliar de
Contrataciones procede a elaborar el Proyecto de
Bases (cronograma, especificaciones técnicas,
porcentaje minimo decreciente, condiciones del
proveedor, listado de documentos, criterios, funciones
de la junta, condiciones de la negociacion y otros), a
4 publicar en el portal Guatecompras; (proyecto que debe
permanecer en el portal GUATECOMPRAS durante 3
dias habiles posteriores a su publicacion).

Si alguna persona realiza preguntas relacionadas al
contenido del proyecto de bases, se deberan responder .
dentro del plazo de tres dias habiles a partir de su Aucxiliar de
presentacion. Contrataciones
Descarga los formularios del Instituto Nacional de
Estadista -INE- para realizar la solicitud de precio de
referencia del bien relacionado con la contratacion por
subasta electronica inversa.

Jefe del Departamento
de Comprasy
Contrataciones

Hace la solicitud para gestionar el precio de referencia
del bien al -INE- y gestiona firma del Jefe del
Departamento de Compras y Contrataciones, para
utilizar el precio de referencia que proporcione el INE
como techo del proceso.

Vencido el plazo para consultas respecto al proyecto de
bases, remite el expediente con providencia a la Unidad
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de Asesoria Juridica para que emita opinién juridica
referente al proyecto de bases que se le adjunta.

Recibe proyecto de bases y emite opinion Juridica 'y con
providencia devuelve el expediente al Departamento de
Compras y Contrataciones

Jefe de Unidad de
Asesoria Juridica

Incorpora las observaciones realizadas por el Asesor
Legal al proyecto de bases.

Elabora Providencia remitiendo el expediente a la
Gerencia Municipal solicitando aprobacion de los
Documentos para la contratacion por subasta
electrénica y nombramiento de la Junta de Calificacién

Auxiliar de
Contrataciones

10

Solicita al Jefe del Departamento de Recursos
Humanos la hoja de vida de las personas que integraran
la Junta de Calificacién que cumplen con la idoneidad y
poseen la capacidad en los ambitos legal, técnico y
financiero.

Gerente Municipal

11

Prepara la documentacion requerida y por medio de
providencia remite lo solicitado a la Gerencia Municipal.

Jefe del Departamento
de Recursos Humanos

12

Aprueba los documentos de la contratacion y nombra a
los tres integrantes titulares y dos suplentes que
integraran la Junta de Calificacion, notifica a las
unidades administrativas y personas nombradas, por
medio de providencia, remite el expediente al
Departamento de Compras y Contrataciones para que
continde con el tramite correspondiente.

Gerente Municipal

13

Crea los tipos de productos e ingresa los requisitos de
las bases.

14

Prepara los documentos que requiere el Sistema
Guatecompras para la publicacibn de eventos de
subasta electrdénica inversa, fijando en dicho sistema la
fecha para la recepcién de ofertas electronicas.

Anexa en Guatecompras los documentos que se
requieren segun la modalidad y tipo de contratacion

Auxiliar de
Contrataciones

15

Publica el evento de subasta electronica inversa en
Guatecompras

Jefe del Departamento
de Comprasy
Contrataciones

16

En caso de haber recibido preguntas a través del
Sistema Guatecompras, publicard las respuestas
aclaratorias a mas tardar dos dias habiles antes de la
fecha fijada para la presentacion de ofertas
electronicas.

17

Elabora oficio a la Junta de Calificacion para hacer del
conocimiento la fecha en que se recibirdn las ofertas
electronicas.

Auxiliar de
Contrataciones

18

Presentan ofertas en forma electronica

Oferentes
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19

Informa a la Junta Calificadora el estatus de las ofertas
electrénicas recibidas

Auxiliar de
Contrataciones

20

Informa al Gerente Municipal en caso de que no se
reciban tres o mas ofertas electronicas en la fecha
establecida para la recepcion de ofertas, quien
autorizara una extension o prorroga de ocho dias mas
para recibir ofertas. Si en este plazo no se recibieran
ofertas, se cancela el proceso.

Junta de Calificaciéon

21

Si se presentaron tres 0 mas ofertas electronicas, el
Auxiliar de Contrataciones entregara de forma impresa
las ofertas electrénicas a la Junta de Calificacién para
que realice la verificacibn de la informacion vy
consecuentemente la elaboracion del acta donde
habilita a los proveedores que califican, si en caso no
habilitan a tres proveedores o mas, el proceso se
cancela.

22

Habilita a los postores que -calificaron para poder
participar en la subasta electrénica inversa (puja)

23

El sistema de Guatecompras notificara a los postores
habilitados para participar en la puja inversa, en la
notificacion indica los plazos e instrucciones sefaladas
en las bases y otra informacién relevante.

24

El sistema habilita la sala de puja y se inscriben los
postores realizando el lance de ofertas (tiene una
duracion de una hora a tres horas maximo), si no se
inscriben tres 0 mas postores en la sala de pujas, el
proceso se cancela.

25

Al terminar el tiempo establecido, el sistema genera el
informe del postor ganador

26

Solicita al postor ganador que presente de forma fisica
la documentacion de la oferta técnica en un maximo de
cinco dias, para verificar y ratificar que la
documentacién corresponde a la entregada de forma
electrénica y se le solicita que firme y selle el informe
generado por el sistema de Guatecompras donde se
indica que es el postor ganador.

27

Levanta el acta de adjudicacion de la contratacion
donde indica el proveedor ganador

28

Traslada la documentacion relacionada con
contratacion por subasta electronica inversa al
Departamento de Compras y Contrataciones para su
publicacion.

Junta de Calificaciéon

29

Publica dentro de los dos dias siguientes a la fecha
fijada para la recepcibn de ofertas, todos Ilos
documentos concernientes al proceso, asi como la
fianza de sostenimiento de oferta y su correspondiente
certificacion de autenticidad.

Auxiliar de
Contrataciones
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30

Notifica en el sistema Guatecompras dentro del plazo
de dos (2) dias habiles siguientes de emitida el acta
correspondiente.

Auxiliar de
Contrataciones

31

Responde inconformidades a través del sistema de
Guatecompras en un plazo no mayor de cinco (5) dias
calendario a partir de su presentacion debidamente
razonada.

32

Publicada la adjudicacion y contestadas las
inconformidades si las hubiere, cursa el expediente al
Gerente Municipal dentro del plazo de dos (2) dias
siguientes.

Auxiliar de
Contrataciones

33

Aprueba o imprueba lo actuado por la Junta de
Calificacion, con causa justificada, de conformidad con
lo establecido en la ley, dentro de los cinco (5) dias de
recibido el expediente dejando constancia escrita de lo
actuado.

Gerente Municipal o
Concejo Municipal

34

Publica en el Sistema Guatecompras el documento
respectivo, dentro de los dos (2) dias hébiles siguientes
de emitida la decisién correspondiente.

35

Elabora solicitud de Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria -CDP- y gestiona firma del Jefe del
Departamento de Compras y Contrataciones y traslada
al Jefe del Departamento de Presupuesto

Auxiliar de
Contrataciones

36

Recibe solicitud de Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria -CDP-, revisa, verifica y emite la
respuesta a la solicitud y traslada al Jefe del
Departamento de Compras y Contrataciones

Jefe del Departamento
de Presupuesto

37

Recibe oficio de respuesta y la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria y procede a publicar la
-CDP-

38

Elabora la minuta del contrato respectivo y traslada a la
Unidad de Asesoria Juridica para revision

Auxiliar de
Contrataciones

39

Recibe la minuta de contrato, revisa y traslada sus
observaciones al Jefe del Departamento de Compras y
Contrataciones

Jefe de la Unidad de
Asesoria Juridica

40

Suscribe el contrato respectivo dentro del plazo de 10
dias contados a partir del dia siguiente de la
adjudicacion definitiva.

Auxiliar de
Contrataciones

41

Presenta fianza o seguro de caucion de cumplimiento
de contrato en un porcentaje del 10%, con su respectiva
Certificacion de Autenticidad.

42

Presenta una fianza o seguro de caucion por un monto
del 100% del mismo previo a pagar cualquier suma en
concepto de anticipo. (cuando aplique)

Adjudicatario

43

Revisa la garantia, certificacion y traslada el expediente
para aprobacién de contrato.

Auxiliar de
Contrataciones
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Gerente Municipal o

44 Revisa, verifica y aprueba el contrato Concejo Municipal
Elabora la resolucién y notifica al Departamento de
45 Compras y Contrataciones dicha resolucion haciendo el Secretario Municipal
movimiento por medio de providencia.
Publica en el portal de la Contraloria General de
Cuentas, el contrato, fianza de cumplimiento de
46 S o s
contrato, certificacion de autenticidad, resolucién de
aprobacion.
Publica en el sistema de Guatecompras los siguientes
documentos:
Contrato Auxiliar de
Fianzas o seguros de caucion Contrataciones
47 e e
Certificacion de autenticidad
Resolucion de aprobacion
Constancia de la publicacion en el portal CGC
del aviso del contrato.
Notifica a través de notas al Adjudicatario y
48 . S : .
Dependencia Solicitante la vigencia del contrato.
Asigna el expediente de mérito al Auxiliar de | Jefe del Departamento
49 Contrataciones que llevara el proceso de pagos y de Comprasy

liquidacién.

Contrataciones

servicios

Solicitud/Entrega de Bienes

Ficha de creacién del expediente

Estudio de factibilidad

Dictamen del estudio de factibilidad
Especificaciones generales
Especificaciones especificas
Disposiciones Especiales (cuando aplique)

servicios y suministros cuando aplique

Contrataciones del Estado y 15 de su reglamento
Dictamen presupuestario, extendido por la DAFIM

Nota: Contenido del expediente para contratacion de bienes, suministros y/o

Constancia de inclusion al Plan Anual de Contrataciones -PAC-

Integracioén de los costos unitarios de todos y cada uno de los renglones de los bienes,

Presupuesto general de los bienes, servicios 0 suministros

Cronograma de actividades de los servicios, productos o insumos a adquirir
Constancia del Colegiado vigente del profesional que elaboré la planificacion
Personeria Juridica del Representante Legal de la Municipalidad

Dictamenes Técnicos de conformidad con lo que determina el articulo 21 de la Ley de

Resolucién del Concejo Municipal de aprobacion de la planificacién
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DOCUMENTOS DE SOPORTE

[EEN

Proyecto de Bases (cronograma, especificaciones técnicas, porcentaje minimo
decreciente, condiciones del proveedor, listado de documentos, criterios, funciones de la
junta y otros)

Precio de referencia proporcionado por el -INE-

Nombramiento Junta de Calificacion

Ofertas electronicas

Informe del sistema de Guatecompras donde informa el postor ganador

Resolucion de aprobacion de la propuesta presentada, suscripcion de contrato y
delegacién de firmas

Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-

Contrato administrativo

OO0 |N| O Gl W|N

Fianza o seguro de caucion de cumplimiento de contrato y certificacién de autenticidad

[N
o

Resolucion de aprobacion de contrato administrativo

[EEN
=

Constancia de la publicacién en el portal de Guatecompras 'y CGC
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| NOMBRE DEL PROCESO

19. Contratacion a través de contrato abierto

INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccién
Direccion Departamento de Compras .
g . : Contrataciones
Administrativa y Contrataciones
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCC-P019 X 10 paginas

Descripcion General:

El proceso tiene por objeto describir los pasos a realizar para efectuar la contratacion por contrato
abierto para seleccionar proveedores de bienes, suministros y servicios de uso general y constante o
de considerable demanda, previa calificacion y adjudicacion, a través de un concurso publico a solicitud
de dos o0 méas instituciones del Estado.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Técnico de Contrataciones
Jefe del Departamento de Compras y Contrataciones
Director DIGAE
Asistente del Evento
Comision para la Elaboracion de Bases y Especificaciones Técnicas
Asistente del Evento
Subdireccién de Normas Técnicas y Control
Director de Asesoria Juridica del MINFIN
Comisién Técnica
Director DNCAE
Junta de Calificacion
Subdirector de Contrato de Abierto
Asistente de Contrato Abierto
Autoridad Superior del Ministerio de Finanzas Publicas
Jefe del Departamento de Coordinacion Licitacion y Adjudicacién de Contrato Abierto
Auxiliar de Contrataciones
Proveedores
Técnico de Almaceén

Base Juridica:

Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento
Resolucion 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el uso del sistema de

informacion de contrataciones y adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS

Acuerdo Gubernativo 170-2018 Reglamento del Registro General de Adquisiciones del Estado

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, Direccion
Técnica del Presupuesto, Ministerio de Finanzas Publicas
Catalogo de Especialidades Registro General de Adquisiciones del Estado -RGAE-
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Requisitos:
Planificacion de la Bienes, Suministros y/o Servicios.
Providencia emitida por la Direccion Municipal de Planificacion en donde se traslada el
expediente de mérito para realizar la contratacion respectiva.

Definiciones:
Guatecompras: Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
DAFIM: Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal
INE: Instituto Nacional de Estadistica
CDP: Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
CGC: Contraloria General de Cuentas
MINFIN: Ministerio de Finanzas Publicas
DIGAE: Direccién General de Adquisiciones del Estado
DNCAE: Direcciébn Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable

Recibe mediante providencia el expediente de mérito
con su respectiva aprobacion de la planificacion.
Verifica el cumplimiento de los requisitos en el
expediente; si no cumple con todos los requisitos
devuelve el expediente a la Direccibn Municipal de
Planificacion para que incorpore las observaciones que
2 se hayan realizado.

Técnico de
Contrataciones

Si cumple con todos los requisitos, lo traslada al Jefe
del Departamento de Compras y Contrataciones para
Su conocimiento

Verifica el expediente y si corresponde gestiona la
solicitud inicial de contrato abierto, la que debera ir | Jefe del Departamento
firmada por el Alcalde Municipal a la Direccién General de Comprasy
de Adquisiciones del Estado -DIGAE- Contrataciones

Da seguimiento a la solicitud y verifica que la entidad
requirente (Municipalidad) cumpla con lo establecido en
el articulo 46 bis literal €) de la Ley de Contrataciones .

4 del Estado -LCE-. y emite nombramiento del asistente Director DIGAE
de contrato abierto, que sera responsable de la custodia
y diligenciamiento del expediente administrativo
respectivo.

Solicita a la Municipalidad de Santa Catarina Pinula el
nombramiento de los servidores publicos que
5 representaran a la entidad y conformaran la Comision
para la Elaboracion de Bases y Especificaciones
Técnicas.

Convoca a reuniones de trabajo a los miembros de la
6 Comision designada por la Municipalidad para la
Elaboracion de Bases y Especificaciones Técnicas

Asistente del Evento
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Elabora el Proyecto de Bases y Especificaciones
Técnicas y verifica en el Manual de Codigos de
Adquisiciones de Contrato Abierto vigente, el niumero
de renglén y area de los insumos a requerir en el
concurso y traslada al Asistente del Evento

Comisién para la
Elaboraciéon de Bases y
Especificaciones
Técnicas

Gestiona la codificacion y/o creacion del cédigo de
insumos y traslada a la Comision para la Elaboracion de
Bases y Especificaciones Técnicas

Asistente del Evento

Solicita el nUmero que identificara el Evento de Contrato
Abierto a la Subdireccion de Normas Técnicas y Control

Comision para la
Elaboraciéon de Bases y
Especificaciones
Técnicas

10

Asigna numero de evento y notifica por medio de oficio
a la Comisién para la Elaboracibn de Bases y
Especificaciones Técnicas

11

Solicita el nombramiento del personal técnico (uno por
cada entidad en caso aplique) que integrara la Comisién
que emitird opinibn sobre el contenido de los
documentos (bases y especificaciones técnicas), la que
en adelante se denominard “Comisién Técnica”

Subdireccion de Normas
Técnicas y Control

12

Convoca a reunion de trabajo a las personas
nombradas para integrar la Comision Técnica para la
emision de opinion, asi como la Comision para la
Elaboracion de Bases y Especificaciones Técnicas

13

Publica en el Sistema de Guatecompras el proyecto de
bases e imprime constancia de la publicacién para ser
incluida en el expediente

14

Verifica el nimero de operacion en Guatecompras del
evento y si hay preguntas, observaciones e
inconformidades, lo traslada inmediatamente a la
Comisién Técnica lo concerniente y se da respuesta a
los proveedores

15

Al terminar el tiempo de preguntas u observaciones
traslada el expediente a la Direccibn de Asesoria
Juridica del Ministerio de Finanzas Publicas para que
emita opinién juridica

Asistente del Evento

16

Emite opinion juridica sobre el contenido de los
documentos y traslada al Asistente del Evento

Director de Asesoria
Juridica del MINFIM

17

Solicitan a entidades requirentes la anuencia sobre el
contenido de las bases y especificaciones técnicas

Asistente del
Evento/Comision
Técnica

18

Traslada oficio a la Direccion Normativa de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado -DNCAE-
para la aprobacion de la publicacion de la convocatoria
y recepcién de ofertas

Asistente del Evento

19

Emite resolucion de aprobacion de la publicacion de la
convocatoria y recepcion de ofertas

Director DNCAE
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20

Solicita precios de referencia al Instituto Nacional de
Estadistica, adjunta cronograma del evento que
contiene fecha de recepcién de plicas

21

Registra la convocatoria del evento en el sistema
Guatecompras, adjuntando los documentos de soporte
y elabora oficio a la Contraloria General de Cuentas
informando la publicaciéon y adjunta impresion de la
convocatoria

22

Solicita a la Direccion de Comunicacion Social del
MINFIN, la publicacion del evento en el Diario de
Centroamérica

23

Recorta la publicacion de la convocatoria y la anexa al
expediente

Asistente del Evento

24

Nombra a Asistente de Contrato Abierto para diligenciar
el nuevo concurso

Director de la DIGAE

25

Solicita el nombramiento de los miembros que
integraran la Junta de calificacion a la Municipalidad de
Santa Catarina Pinula y otras entidades requirentes y al
Jefe del Departamento de Administracion y Control
Estadistico de Contrataciones y Adquisiciones la
publicacion de la invitacion a observadores de
entidades del sector publico y privado de acuerdo a lo
estipulado en las bases del concurso.

26

Convoca las veces que sea necesario a la Comision
Técnica para analizar y responder las preguntas de los
proveedores

27

Convoca a la Junta de Calificacion y coordina la
capacitacion sobre sus responsabilidades como
miembros de la junta previo a la apertura de plicas

28

Coordina la logistica para la recepcion de ofertas del
evento de Contrato Abierto

Asistente de Contrato
Abierto

29

Recibe las ofertas del concurso y extiende constancia
al oferente

Junta de Calificaciéon

30

Entrega precios de referencia a la Junta de Calificacion
en sobre cerrado

Subdirector de Contrato
Abierto

31

Publica precios de referencia en el Sistema de
Guatecompras

32

Apertura plicas en presencia de los oferentes
identificando: Oferente, monto de oferta, seguro de
caucioén de sostenimiento de oferta, asi como datos que
la Junta de Calificacion considere necesarios

33

Rubrica ofertas y elabora acta de recepcién

Asistente de Contrato
Abierto

34

Publica acta de recepcion y apertura, adjunta la
documentaciéon de soporte en el sistema de
Guatecompras

Asistente de Contrato
Abierto

35

Califica y adjudica productos, elabora acta de
adjudicacion y resolucion

Junta de Calificaciéon
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Publica el acta y resolucion de adjudicacién en el

€ls sistema de Guatecompras Asistente de Contrato
Consulta si existen inconformidades y de existir .
37 e Abierto
convoca a la Junta de Calificacion para que responda
las inconformidades y publica respuestas.
_ Autoridad Superior del
38 Apr.u'eba_,o imprueba lo actuado por la Junta de Ministerio de Finanzas
Calificacion y devuelve el expediente L
Pdblicas
Asistente de Contrato
Abierto/Jefe del
_ ., Departamento de
39 Coordina la elaboracion de contrato del evento ) L,
Coordinacion Licitacion
y Adjudicacion de
Contrato Abierto
Solicita al proveedor adjudicado la firma de contrato y
40 presentacion de seguro de caucién de cumplimiento y
otros
Coordina la firma de contrato por parte de las
a1 autoridades de la Municipalidad de Santa Catarina
Pinula, asi como del funcionario publico que delegue el
Ministerio de Finanzas Publicas
Gestiona el Acuerdo Ministerial de aprobacion de los
42 contratos y gestiona firma de la Autoridad que
corresponda por el MINFIM Asistente de Contrato
Envia a la Contraloria General de Cuentas copia de los Abierto
43 contratos suscritos en el portal de la institucion,
adjuntando copia de la constancia en el expediente
Publica en el sistema de Guatecompras, copia de los
contratos, acuerdo ministerial de aprobacion de
44 contratos y la constancia de envié a la Contraloria
General de Cuentas e imprime constancia de la
publicacion en Guatecompras
45 Custodia el expediente hasta la finalizacion de la
vigencia del contrato y posteriormente archiva.
) ) ) ) N Jefe del Departamento
46 Recibe copia del expedu,ante y asigna al Auxiliar de de Compras y
Contrataciones que llevara el proceso .
Contrataciones
47 Elabora y envia orden de compra C Auxmar_de
ontrataciones
48 Entrega y recibe bienes, insumos o servicio de contrato | Proveedores y Técnico
abierto de Almacén
49 de Comprasy

liquidacion

Contrataciones
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Nota: Contenido del expediente para contratacion de obras, bienes, suministros
ylo servicios
Constancia de inclusion al Plan Anual de Contrataciones -PAC-
Solicitud/Entrega de Bienes
Ficha de creacién del expediente
Estudio de factibilidad
Dictamen del estudio de factibilidad
Especificaciones generales
Especificaciones especificas
Disposiciones Especiales (cuando aplique)
Integracioén de los costos unitarios de todos y cada uno de los renglones de los bienes,
obras, servicios y suministros cuando aplique
Presupuesto general de los bienes, obras, servicios 0 suministros
Cronograma de actividades de los servicios, productos o insumos a adquirir
Constancia del Colegiado vigente del profesional que elabord la planificacion
Personeria Juridica del Representante Legal de la Municipalidad
Dictamenes Técnicos de conformidad con lo que determina el articulo 21 de la Ley de
Contrataciones del Estado y 15 de su reglamento
Dictamen presupuestario, extendido por la DAFIM
Resolucién del Concejo Municipal de aprobacion de la planificacién

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Solicitud inicial de contrato abierto a la Direccion General de Adquisiciones del Estado

1 -DIGAE-

> Ngmt_)ramiento de la Comision para la Elaboracion de Bases y Especificaciones
Tecnicas

3 Bases y Especificaciones Técnicas

4 Numero de Evento de Contrato

5 Nombramiento de Comision Técnica

6 Precio de referencia del -INE-

7 Registro de la convocatoria en el sistema de Guatecompras y constancia de publicacién

8 Publicacion de la convocatoria

9 Nombramiento de Junta de Calificacion

10 Ofertas o plicas recibidas

11 Acta de recepcion, apertura de plicas, adjudicacidn y resolucion respectiva

12 Contrato del evento

13 Fianza o seguro de caucion de cumplimiento de contrato y certificacion de autenticidad

14 Resolucion de aprobacién de contrato administrativo

15 Constancia de la publicacién en el portal de Guatecompras y CGC
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Contratacion a traveés de contrato abierto

Parte 2/4
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Contratacion a través de contrato abierto

Parte 3/4
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| NOMBRE DEL PROCESO

20. Convenios, tratados o acuerdos

INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccién
Direccion Departamento de Compras .
g . : Contrataciones
Administrativa y Contrataciones
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCC-P020 X 6 paginas

Descripcion General:

El proceso tiene por objeto dar cumplimiento a los fines generales de la Municipalidad de Santa
Catarina Pinula para celebrar convenios, tratados o acuerdos para el desarrollo coman y el
fortalecimiento institucional a través de alianzas estratégicas e intereses comunes entre las
corporaciones municipales, entidades y organismos publicos o privados, hacionales o internacionales.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Técnico de Contrataciones
Jefe del Departamento de Compras y Contrataciones
Auxiliar de Contrataciones
Entidad Solicitante
Secretario Municipal
Concejo Municipal
Jefe del Departamento de Presupuesto
Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica
Gerente Municipal
Alcalde Municipal
Base Juridica:
Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento
Resolucion 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el uso del sistema de
informacién de contrataciones y adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS
Acuerdo Gubernativo 170-2018 Reglamento del Registro General de Adquisiciones del Estado
Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, Direccion
Técnica del Presupuesto, Ministerio de Finanzas Publicas
Catalogo de Especialidades Registro General de Adquisiciones del Estado -RGAE-
- Decreto 12-2002, Cédigo Municipal
Requisitos:
Propuesta de convenio, tratado o acuerdo
Providencia emitida por la Direccidbn Municipal de Planificacion en donde se traslada el
expediente de mérito para realizar el proceso respectivo.

Definiciones:
Guatecompras: Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
CDP: Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
CGC: Contraloria General de Cuentas
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Convenios: Es un acuerdo de voluntades celebrado con personas juridicas de derecho privado
0 publico, mediante el cual se consolida una relacion de cooperacion o asociacion vinculante
juridicamente para las partes, con el propdésito de ejecutar un proyecto o programa que permita
el logro de fines comunes, funciones, deberes y alcanzar objetivos institucionales.

Tratados: Es el cierre o la finalizacion de una negociacion o disputa, tras haberse debatido y
alcanzado un acuerdo.

Acuerdo: Una decision que toman dos 0 mas personas, asociaciones, instituciones, estados y
otros. La decision final de un acuerdo es el fruto de un proceso de negociacién entre las
distintas partes con intereses comunes.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable

Recibe mediante providencia el expediente de mérito
con su respectiva aprobacion de la planificacion.
Verifica el cumplimiento de los requisitos en el
expediente; si no cumple con todos los requisitos
devuelve el expediente a la Direccibn Municipal de
Planificacion para que incorpore las observaciones que
2 se hayan realizado.

Técnico de
Contrataciones

Si cumple con todos los requisitos, lo traslada al Jefe
del Departamento de Compras y Contrataciones para
Su conocimiento

Recibe el expediente, revisa y asigna el expediente de | Jefe del Departamento
3 convenio o acuerdos al Auxiliar de Contrataciones para de Comprasy

que realice las gestiones respectivas. Contrataciones
Completo el expediente procede a elaborar el oficio a
las corporaciones municipales, entidades y organismos
publicos o privados, nacionales o internacionales que .
propicien el fortalecimiento de la gestiéon y desarrollo Aucxiliar de

4 municipal, dando a conocer los términos de referencia Contrataciones
del convenio, tratado o acuerdo

Solicita firmas del Jefe del Departamento de Compras y
Contrataciones y de la Autoridad correspondiente.
Recibe solitud y traslada la propuesta conforme a los
términos de referencia

Remite expediente con los términos de referencia al
6 Secretario Municipal para que sea de conocimiento del
Concejo Municipal

Entidad Solicitante

Auxiliar de
Contrataciones

7 Recibe el expediente y lo presenta al Concejo Municipal Secretario Municipal

Aprueba o imprueba el convenio, tratado o acuerdo con
8 las corporaciones municipales, entidades y organismos
publicos o privados, nacionales o internacionales e
instruye para que se solicite la documentacion

Concejo Municipal
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necesaria para la suscripcién del contrato y delega
firmas del instrumento legal.

Solicita a las corporaciones municipales, entidades y
organismos publicos o privados, nhacionales o0
internacionales la informacién y documentacién legal de

9 la misma y su representante para la suscripcion del Aucxiliar de
contrato. Contrataciones
Solicita firmas del Jefe del Departamento de Comprasy
Contrataciones y de la Autoridad correspondiente.
10 Remite documentacion s_oI|C|tada por el Departamento Entidad solicitante
de Compras y Contrataciones.
Recibe documentaciéon y elabora solicitud de
Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP- -
- . . Auxiliar de
11 segun corresponda y gestiona firma del Jefe del .
: Contrataciones
Departamento de Compras y Contrataciones y traslada
al Jefe del Departamento de Presupuesto
Recibe solicitud de Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria -CDP-, revisa, verifica y emite la | Jefe del Departamento
12 .
respuesta a la solicitud y traslada al Departamento de de Presupuesto
Compras y Contrataciones
Recibe oficio de respuesta y la Constancia de
13 %%)S_nlbmdad Presupuestaria y procede a publicar la Auxiliar de
. . Contrataciones
Elabora la minuta del contrato respectivo y traslada a la
14 ; ; o L
Unidad de Asesoria Juridica para revision
15 | observaciones al Jefe del Departamento de Comprasy | Jfe de 1a Unidad de
) P prasy Asesoria Juridica
Contrataciones
16 Suscribe el contrato respectivo y traslada expediente Auxiliar de
para aprobacién de contrato Contrataciones
. . Gerente Municipal o
17 Revisa, verifica y aprueba el contrato Alcalde Municipal
Elabora la resolucién y notifica al Departamento de icipal
18 Compras y Contrataciones, dicha resolucion haciendo Gerente Municipal o
e N : . Secretario Municipal
el movimiento por medio de providencia.
Publica en el portal de la Contraloria General de
19 Cuentas, el contrato del convenio, tratado o acuerdo y
resolucién de aprobacion.
Publica en el sistema de Guatecompras los siguientes
documentos: Auxiliar de
Contrato Contrataciones
20 - L
Resolucion de aprobacion
Constancia de la publicacion en el portal CGC
del aviso del contrato.
21 Notifica a través de notas a la Entidad Solicitante y

Dependencia Solicitante la vigencia del contrato.
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22

convenio, tratado o acuerdo

Asigna el expediente de mérito al
Contrataciones que llevara el proceso y gestion del

Auxiliar

de

Jefe del Departamento
de Comprasy
Contrataciones

Dictamen Técnico

Dictamen Presupuestario
Resolucién emitida por la entidad correspondiente
Cronograma de actividades

Nota: Contenido del expediente para convenio, tratados o acuerdos
- Constancia de inclusion al PAC

Solicitud / Entrega de Bienes
Ficha de creacion del expediente
Naturaleza del convenio, tratado o acuerdos
Especificaciones generales
Especificaciones especificas
Disposiciones especiales (cuando aplique)
Compromiso de las partes
Oficio y providencia de la Direccion Municipal de Planificacion.

Personeria Juridica del Representante Legal de la Municipalidad

Dictdmenes Técnicos de conformidad con lo que determina el articulo 21 de la Ley de
Contrataciones del Estado y 15 de su reglamento

Dictamen presupuestario, extendido por la DAFIM

Resolucién del Concejo Municipal de aprobacién de la planificacion

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Términos de referencia del convenio, tratado o acuerdo

Aprobacion del convenio, tratado o acuerdo

Documentacion legal de la entidad solicitante

Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-

Contrato administrativo

si aplica

Fianza o seguro de caucion de cumplimiento de contrato y certificacion de autenticidad,

Resolucion de aprobacién de contrato administrativo

OIN| OO OB WIN|F

Constancia de la publicacion en el portal de Guatecompras y CGC
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Revisado y validado por:

NOMBRE PUESTO | FIRMA'Y SELLO
Licenciado Jefe del
Luis Raul Pacheco Aju Departamento de
Comprasy

Contrataciones

Licenciada
Alba Vanessa Yac
Robles

Directora
Administrativa
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