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El infrascrito Secretario Municipal del Municipio de San Rafael Pétzal, departamento de
Huehuetenango, CERTIFICA: Tener a la vista el libro de actas de sesiones municipales, en el cual
se encuentra el acta nimero 38-2020 correspondiente a la sesion publica ordinaria celebrada por el
honorable concejo municipal el dia catorce de septiembre del afio dos mil veinte, cuyo punto
noveno copiado dice:
NOVENO: El Honorable Concejo Municipal Considerando: Que entro a analizar
detenidamente la actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos de adquisiciones y
contrataciones del estado de observancia y aplicacion en la Municipalidad de San Rafael
Pétzal, Departamento de Huehuetenango, segun lo establece el articulo 80 del Acuerdo
Gubernativo No. 122-2016; y Articulo 34 del Codigo Municipal y de esta forma velar por el
cumplimiento del mismo para que esté acorde a lo que estable la ley.” El honorable Concejo
Municipal Considerando: Que el Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica y sus
reformas, Ley de Contrataciones del Estado, debe ser el inico cuerpo legal que rija las
compras y contrataciones de bienes, suministros, obras y servicios que realicen las entidades
estatales y todas aquellas que ejecuten fondos del erario publico, teniendo como prioridad la
calidad del gasto publico. El Honorable Concejo Municipal Considerando: Que es necesario
actualizar, agilizar, dinamizar las compras y contrataciones del Estado, dentro del marco de la
ley, evitando la discrecionalidad y promoviendo la transparencia y eficiencia en la ejecucion
del gasto publico, POR TANTO: Este Honorable Concejo Municipal, de conformidad con
los considerandos y con fundamento en lo que establece el articulo 80 del Acuerdo
Gubernativo No. 122-2016; articulo 253 de la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, articulos 3,6,79,33,34 y 35 del Codigo Municipal, y tomando en consideracion la
facultad que la Ley le confiere a este Concejo Municipal, por unanimidad ACUERDA T)
Aprobar la Actualizacién del Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y
Contrataciones para la Municipalidad de San Rafael Pétzal, departamento de
Huehuetenango. II. Hagase del conocimiento a todos los funcionarios y empleados
municipales que formen parte de lo indicado de esta actualizacion para su cumplimiento y
ejecucion. IIL El presente acuerdo municipal entra en vigencia inmediatamente, certificandose
a donde corresponde para los efectos legales. Notifiquese. “fs) Ilegible Kalinery Morales Sales
Alcalde Municipal. Ilegible Jos¢ Adalberto Sales Morales, Sindico Primero. Ramiro Sanchez
Sales Sindico Segundo. Ilegible Antonio Sales Leiva Concejal Primero. Ilegible Marcos Dias
Ordoéfiez Concejal Segundo. Ilegible Augusto Pérez Domingo Concejal Tercero. Ilegible
Herman Sanchez Morales Concejal Cuarto. Ilegible Federico Rigoberto Salazar Castillo,
Secretario Municipal. Se ven los sellos respectivos.
Y, para los usos legales correspondientes extiendo, firmo y sello la presente en una hoja de
papel bond tamafio oficio membretada, en el Municipio de San Rafael Petzal, departamento de
Huehuetenango, a los catorce dias del mes de septiembre del afio dos mil veinte.

o Salazar Castillo
icipal.

Federico Rigo
Secretario

Visto Bueno: . ” - ~<r,._“
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PRESENTACION

El presente manual tiene como finalidad regularizar las disposiciones contenidas en la Ley de
Contrataciones del Estado y su reglamento, con relacién a las modalidades de adquisiciones y
contrataciones publicas, en este manual se determinard las normas y procedimientos, asi como la
determinacién de las autoridades competentes, definiciones para la correcta aplicacién de lo dispuesto en

el presente manual.

El presente Manual de normas y procedimientos surge como una necesidad de contar con el instrumento
legal interno requerido en el articulo 80 del reglamento acuerdo gubernativo 122-20106 y el articulo 34
del Cédigo Municipal, que permita determinar los procedimientos para las modalidades de adquisiciones
y contrataciones pﬁblicas gue pueda utilizar la municipalidad, de manera que estos se realicen de forma

agil, oportuna y eficientes.

OBJETIVO

El presente Manual de Normas y Procedimientos de Adgquisiciones y Contrataciones de la Municipalidad
de San Ratael Pétzal, Huehuetenango, tiene por objeto describir detalladamente los procesos relacionados
con las modalidades de adquisiciones y contrataciones publicas, asi como determinar quiénes seran las
autoridades competentes y los procedimientos para la aplicacién de las modalidades de aclquisiciones gue

realicela municipalidad

ALCANCE

Se aplicara a la gestién de compras y contrataciones de bienes, suministros obras y servicios necesarios
para el buen funcionamiento de la administracién municipal gue se efectiien dentro de los regimenes de

Compra de Baja Cuantia, Compra Directa con Oferta Electrénica, Cotizacién y Licitacién electrénica.

RESPONSABILIDAD

Es tesponsabiliclacl de la maxima autoridad de la municipaliclad, velar por el cumplimiento del presente
manual, leyes y reglamentos en materia de compras, y de los procedimientos contenidos en el presente

manual.
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FUNDAMENTO LEGAL

Acuerdo Gubernativo No. 122-2016 Reglamento Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas.
+ Decreto 12-2002 Cédigo Municipal y sus reformas

Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Fstado y sus reformas.

Decreto 101-97 Ley Organica del Presupuesto y sus reformas
+  Manual de Administracién Financiera Integrada Municipal Version 111

Resoluciones del Ministerio de Finanzas Piiblicas

+ Circular conjunta Ministerio de Finanzas Puiblicas y Contraloria General de Cuentas de fecha 22 de
marzo de 2018

Decreto Gubernativo Niimero 5-2020 y sus reformas

NOMBRAMIENTO DE LOS INTEGRANTES DE LAS JUNTAS

I Junta Receptora de Ofertas Electrénicas

Debe integrarse con dos (?) miembros gue sean Servidores Publicos contratados bajo los renglones 011
(personal pexmanente) 0022 (personal por contrato), de la entidad contratante, nombrados por el Alcalde

Municipal, quiénes deben tener conocimiento y las calidades para poder conformar la junta.
Prohibiciones para ser integrantes de las Junta:
No poclrén ser miembros de la Junta de Compra Electrénica, guienes tengan los mismos impeclimentos

establecidos en el Articulo 12 del Decreto Niimero 57-9?, Leg de Contrataciones del Estaclo, siendo los

siguientes:
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a) Ser parte en el asunto.

b) Haber sido representante legal, Gerente o empleado o alguno de sus parientes, asesor, abogado o perito,
en el asunto o en la empresa oferente.

c)Tenerél o alguno de sus parientes, dentro de los grados de ley, interés directo o indirecto en el asunto.

d) Tener parentesco dentro de los grados de ley, con algunas de las partes.

e) Ser pariente dentro de los grados de ley, de la Autoridad Superior de la institucién.

f) Haber aceptado herencia, legado o donacién de alguna de las partes.

5) Ser socio o participe con alguna de las partes.

h) Haber participadoen la preparacion del negocio, en cualquier fase.

Nombramiento de la Junta:

® Losmiembrosdela Juntade Compra Directa deben ser nombrados por el Alcalde Municipal.

Competenda dela Junta:
a) La Junta de Compra Directa por medio de oferta electrénica tiene competencia para recibir,

analizay, calificar ofertas y adjudicar las compras y adquisiciones mayores de Q.29, 00000 y
menores de ng, OOOOO

b) Suscribir acta de adjudicacién de la compra del bien o servicio en un plazo no menor a cinco dias

(5) &espués de haber recibido las ofertas.

o) Trasladar el acta de adjudicacién al Alcalde Municipal quien emite resolucién de aprobacién o

improbacién.

2. Junta de Cotizacién
Debe integrarse con tres (3) miembros que sean Servidores Publicos contratados bajo los renglones 011
(persona] permanente) 0022 (personal por contrato),de la entidad contratante, nombrados por el Concejo

Municipal.

Adicionalmente a los tres (3) miembros titulares, debe nombrarse a tres (3) miembros suplentes para que
en caso de ausencia debidamente justificada de algin miembro titular sustituya a éste, en cualquier fase
gue se encuentre el proceso. Si se da el caso, la persona nombrada como suplente debe asumir las funciones

de miembro titular y debera actuar en todo el periodo que dure el evento de Cotizacién.
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Si la entidad no cuenta con personal idéneo, puede solicitar el nombramiento de Servidores Piblicos de
otras clepenclencias del Estado. (Decreto Nimero 57-99, Leg de Contrataciones del Estado, Articulo 11)

Para conformar las Juntas de Cotizacién deben nombrarse personas idéneas y especializadas, con
capacidad técnica y experiencia relacionada con la naturaleza del evento de Cotizacion en cuestion,
guienes deben ser nombradas a tiempo completo, y no pueden abstenerse de votar, ni ausentarse o
retirarse del lugar donde se encuentren constituidos, durante la jornada de trabajo en el proceso de

adjudicacion.

). Juntade Licitacién

Debe integrarse con tres (3) miembros titulares, que sean Servidores Puiblicos, de preferencia que laboren

en la entidad contratante, nombrados por el Concejo Municipal. (Decreto No. 97-92, Ley de
Contrataciones del Estado, Articulo 11).

Adicionalmente a los tres (5) miembros titulares, se debera nombrar igual ntimero de miembros suplentes,
para que, en caso de ausencia justificada de algin miembro titular, sustituya a éste, en cualquier fase que
se encuentre el proceso. Si se da el caso, las personas nombradas como suplentes deben asumir las funciones

del miembro titular, debiendo actual como tal en todo el periodo que dure el evento de Licitacién.

Si la Municipaliclacl no cuenta con personal idéneo, puede solicitar el nombramiento de Servidores

Piblicos de otras dependencias del Estado. (Decyeto Nimero 57-92, Leg de Contrataciones del Estado,
Articulo 11).

Para conformar las Juntas de Licitacién deben nombrarse personas idéneas; la idoneidad se verificara
mediante la acreditacién de la experiencia o el conocimiento suficiente en alguno de los ambitos, legal,
financiero y técnico del negocio a acljudicar, debiendo la Junta contar con miembros idéneos en cada uno

de los ambitos.

Procedimiento para conformar las Juntas de Cotizacién y Licitacién:

Los miembros de las Juntas de Cotizacién y Licitacién deben ser nombrados pox el Concejo Municipal,

realizando el siguiente proceclimiento:
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Paso Responsable Descripcién del Proceso
1 Concejo Municipal Requiere expeclientes del personal a recursos humanos:
2 Recursos Humanos Envia los expedientes de las personas idéneas y especializadas, con

: ’ : . .
capactclacl tecnica y experiencia.

5 poncejo Municipal Recibe, analiza y nombra mediante acuerdo municipal a las personas|
ue integraran las Juntas de Cotizacién y Licitacién, notiticando|

inmediatamente a los nombrados.

Prohibiciones para ser integrantes de las Juntas:

No podran ser miembros de las Juntas de Cotizacién y Licitacién, quienes tengan los impedimentos

siguientes: (Decreto Niimero 57-92, Leg de Contrataciones del Estado, Articulo 12).

a) Ser parte en el asunto.

b) Haber sido representante legal, Gerente o empleado o alguno de sus parientes, asesor, abogado o perito,
en el asunto o en la empresa oferente.

¢) Tener él o alguno de sus parientes, dentro de los grados de ley, interés directo o indirecto en el asunto.

d) Tener parentesco dentro delos 8rados deley, con algunas de las partes.

e) Ser pariente dentro de los grados de ley, de la Autoridad Superior de la institucién.

{) Haber aceptado herencia, legado o donacién de alguna delas partes.

8) Ser socio o participe con alguna delas partes.

h) Haber participado en la preparacién del negocio, en cualquier fase.

Excusas: (Decreto Nimero 57—9‘2, Leg de Contrataciones del Estado, Articulo 13).

No podrén ser miembros de las Juntas de Cotizacién o Licitacién y deben excusarse, en los casos siguientes:

a) Cuando tengan amistad intima o relaciones con alguna de las partes, que segun las ptuebas y
circunstancias l:xagan dudardela imparcialidad.

b) Cuando el integrante osus descendientes tengan concertado matrimonio con alguna de las partes, o con
parientes consanguineos de alguna de ellas.

c) Cuando el integrante viva en la misma casa con alguna de las partes, exceptuandose el caso de hoteles o
pensiones.

d) Cuando el integrante haya intervenido en el asunto que se convoque.



Municipalidad de San Ratael Pétzal
Departamento de Huehuetenango
Manual de Normas y Procedimientos de Adquisicién y Contratacién

e) Cuando el integrante o sus parientes dentro de los grados de ley, hayan sido tutores, protutores,
guardadores, mandantes o mandatarios de alguna de las partes o de sus descendientes, cényuges o
hermanos.

f) Cuando la esposa o los parientes consanguineos del integrante haq an aceptado herencia, legado o
donacién de alguna de las partes.

8) Cuando alguna de las partes sea comensal o dependientes del integrante o éste de aquellas.

h) Cuando el integrante, su esposa, descendientes, ascendientes o hermanos y alguna de las partes hayan
otorgado un contrato escrito del gue resulte una relacién juridica que aproveche o dafie al integrante o a
cualquiera de sus parientes mencionados.

i) Cuando el integrante, su esposa o parientes consanguineos tengan juicio pendiente con alguna de las
partesola haqa tenido un afio antes.

j) Cuando el integrante, antes de adjudicar, haya externado opinién en el asunto que se ventila.

k) Cuando del asunto pueda resultar dafio o provecho para los intereses del integrante, su esposa o alguno
de sus parientes consanguineos.

1) Cuando el integrante, su esposa, o alguno de sus parientes consanguineos tengan enemistad grave con
alguna delas partes. Se presume que haq enemistad grave por haber dafiado o intentado dafiar una de las
partes al integrante o éste o cualquieta de aguellos, en sus personas, su honor o sus bienes o a los parientes

de uno y otros mencionados en este inciso.

A todas las causales expresadas comprenden también a los Abogados y representantes delas partes.

Cuando algﬁn miembro de la Junta tenga que excusarse debera hacerlo por escrito y razonando y

acreditando las causas cue justifiquen su excusa en un plazo no mayor a un dia hébil a partir del momento

en que conozca el impedimento. La autoridad nominadora de la Junta, debera resolver en un plazo no

mayor de un dia habil.

Recusaciones: (Decreto Niimero 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y su reforma decreto 9-2013,
Articulo 14). Son causas de recusacién, como integrante de Junta de Cotizacién, Licitacién o calificacién,

las mismas de los impedimentos establecidos en el articulo 12 y de las excusas establecidas en el articulo

13 de esta ley.
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MUNICIPALIDAD DE SAN RAFAEL PETZAL,
f’“:&%’ DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO

‘ MANUAL DENORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y
i " 4 CONTRATACIONES

"4 WERETMAG, GUTENLA C- iy

MODALIDAD: BAJA CUANTIA

OBJETIVO

Regular, sistematizar e integrar los procedimientos de adquisicién de bienes, suministros, obras y servicios
en cumplimiento a la legislacion vigente en Guatemala, relacionados a la modalidad de Baja Cuantia,
para garantizar el cumplimiento de los principios de economia, transparencia y seleccion objetiva;

promoviendo en todo momento, la escogencia del proveedor que mas convenga al estado, cuando la

aclq'uisicién sea por un monto de hasta ng, 000.00.
La compra de baja cuantia se realizara ]aajo la responsal)iliclacl de quien autorice la aclquisicién pﬁ.blica.

Las compras de baja cuantia deberan pu]alicarse en Guatecompras, una vez recibido el bien, material,
suministro, obra y servicio debiendo publicar la documentacién de respalclo, conforme al expecliente

administrativo que ampare la negociacién realizada.

ALCANCE

De conformidad con lo establecido en el articulo 43 inciso a) de la Ley de Contrataciones del Estados y sus
reformas, la modalidad de compra de baja cuantia consiste en la adquisicién directa de bienes, suministros,
obras y servicios, exceptuada de los requerimientos de los procesos competitivos de las demas modalidades

de aclquisicién pﬁblica contenidas en la presente Leq, cuando la aclquisicién sea por un monto de hasta

veinticinco mil Quetzales (Q.25,000.00)

RESPONSABILIDAD

- Es responsabilidad del encargado de compras dar seguimiento a todas las gestiones que se presenten,
de acuerdo a los procedimientos establecidos y aprobados para el efecto, de acuerdo a la Ley de

Contrataciones del Estado, Reglamento y sus reformas, asi como el presente manual.

Es responsabilidad de la méxima autoridad, autorizar mediante acuerdo municipal las compras de
hasta por un monto de veinte cinco mil quetzales (Q 25,000.00), las cuales deben efectuarse tomando

en cuenta los principios de economia, transparencia y seleccién objetiva promoviendo en todo
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momento, la escogencia del proveeclor gue mas convenga a los intereses municipales

Es responsabilidad del alcalde municipal y comision de finanzas de la municipaliclad autorizar las

compras menores de dos mil quetzales exactos (Q 2,000.00) efectuadas a través del fondo rotativo
municipal, las cuales deben contener su solicitud y aprobacién correspondiente.

Es responsa})iliclacl de los funcionarios, empleaclos municipales O persona interesada, firmar de
solicitantes en el formulario corresponcliente.

En cumplimiento a lo preceptuado en el articulo 61 de Acuerdo Guberativo 122-2010 Reglamento
dela Leg de Contrataciones del Estado, las compras de bienes, suministros, obras y servicios deben de

realizarse por proclucto y para diferentes beneficiarios (clepartamentos o clepenclencias municipales,

personas y comuniclades), no considerandose como fraccionamiento dicha accién.

Para el efecto de las compras en esta modalidad se observarén los procedimientos de regulacion de
contencién y otros lineamientos para modalidades especificas de baja cuantia y compra directa con

oferta electrénica, de acuerdo a la circular conjunta entre el Ministerio de Finanzas Publicas y la

Contraloria General de Cuentas de fecha 22 de marzo de 2018.

) MUNICIPALIDAD DE SAN RAFAFL PETZAL,
| DEPARTAMENTO DE HUFHUETENANGO

o, axw MANUAL DENORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y
ST CONTRATACIONES
MODALIDAD: BAJA CUANTIA
FORMULARIOS RELACIONADOS

1  Solicitud de Compra

Es el formulario utilizado por parte del encargado de almacén, para solicitar la compra de bienes,

suministros, obras y servicios necesarios para el desarrolloy cumplimiento de sus actividades.

Orden de Compra y/o Gasto Recurrente
Es el formulario generado por el Sistema de Contabilidad Integrado para gobiernos locales SICOIN GL

mediante el cual se autoriza formalmente el proceso de compra de bienes, suministros, obras y servicios a

9




Municipalidad de San Rafael Fétzal
Departamento de Huehuetenango

Manual de Normas y Procedimientos de Adquisicion y Contratacion

un proveedor seleccionado (3asto comprometido).

9 Recepcién de Bienes

Es el formulario que emite el encargado del almacén municipal para hacer constar que recibié bienes,

suministros, obras y servicios del proveeclor, firmado y sellado por el encargaclo de almacén.

& “:"‘ o MUNICIPALIDAD DE SAN RAFAEL PETZAL,
ga’ 1% DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO
IE i . MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
- = ; ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
BRI MODALIDAD: BAJA CUANTIA
PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1 Invevesadolsl Solicitud del interesaflc? dirigida al alcalde
Municipal
Consulta a la Direccién de Administracion
2. Alcald Financiera Integrada Municipal DAFIM, si cuenta
€ conla disponi})iliclacl presupuestaria para realizar
la compra.
w Alealde Si esta contemplado aprueba a través de oficioy
. traslada a DAFIM
Llena el formulario de Solicitud /Entrega de
4 Litarerad bienes
' ntexesaco con la descripcién y especificacién de los bienes,
suministros, obras y servicios que requiere
Conitiibnd Recibe el formulario y si esta de acuerdo firma de
5. Fr'msmn € autorizado y traslada a la DAFIM o devuelve al
inanzas .
interesado.
6. DAFIM Traslada ha encargaclo de comypras
Verifica qgue el formulario esté debidamente lleno
7 Encarsaclo de y
’ Compras Autorizado, realizala Orden de Compra (Cuando
Proceda)
8 Encargado de Aprueba Presupuestariamente y firma orden de
' Presupuesto Compra, traslada a Almacén

10
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Entrega Productos al encargado de almacén

0. Proveedor firmando la recepcion de bienes
y acompariia la factura
Realiza la recepcién de la compra, recibe la
factura, verifica los datos y hace entrega de os
5 bienes, materiales o suministros al interesado.
10. Almacén . .
Incluyendo tomar fotografias asi también lo
interesados deberan firmar el formulario de
recepcion de bienes/servicios.
1 Encargado de Realiza la aprobacién del Gasto y firma el
Contabilidad Expediente, lo traslada a encargado de compras
Encargado s Realiza la publicacién del expediente en el sistema
12 de Guatecompras y lo traslada al encargado de
Compras -
Tesoreria.
E.ncatgado de
Tessreris Revisa el expediente y realiza el pago
14 Registrador de Recibe el expecliente asigna e imprime el cheque y
’ Gastos de Tesoreria lo traslada al Director Financiero
' . e "
o) Director Financiero Recibe el expeche.nte verifica que este completoy
Firma el cheque.
Autoridad
A s . d
. Rl edstations Recibe el expediente firma ?l cheque y traslada a
. Tesoreria
Supenor
Recibe el expediente y entrega el cheque al
17. TEncr:?:do G proveedor quien debera firmar de recibido,
esorerl
traslada el expediente a contabilidad
18 Encarsaclo de Recibe expecliente y lo archiva en la
) Contabilidad documentacién de soporte de gastos.
Fin del Procedimiento

PUBLICACION DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO EN LA COMPRA DE BAJA

CUANTIA: Las compras de baja cuantia deberan publicarse en GUATECOMPRAS, una vez recibido el

bien, servicio o suministro debiendo publicar:

1. Lafactura,en caso de facturas cambiarias se debe agregar el recibo de caja.

2. El cheqgue Boucher emitido con las firmas correspondientes. (opcional)

). Laorden de pago o autorizacién del egreso

4. Acuerdo municipa] de aprol:acién (cuanclo aplique)

11
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Solicitud del interesado
Instruccién de Alcalde Municipal

c. Solicitud Entrega de Bienes.

d. Recepcién de Bienes y Servicios.

e. Documentos de respaldo (fotografias)
Factura.

& Orden dePago.

h. Boucher de pago.

Comprobantes de Guatecompras

-

Dicha documentacién forma parte del expediente administrativo que ampara la negociacién, por

constituir informacién publica de oficio.

Cuando se trate de compras en atencion al estado de calamidad piblica en base al Decreto Gubernativo
Nimero 5-2020 sus reformas y prorrogas, circulares del Ministerio de Finanzas Publicas enfocadas en
prevencion, contencién y respuesta a la pandemia del Coronavirus COVID-19 y en base a lo que
establece el fin supremo de la Constitucién Politica de la Rep\il)lica de Guatemala emanados en su
articulo 01 proteccién de la persona, articulo 3 Derecho a la vida y otros articulos como el 9
Municipalidades, 255 Autonomia Municipal y 207 Asignacién para las Municipaliclacles, el Concejo
Municipal podra dictar las medidas que, dentro de su concepcién ideoldgica y sin infringir preceptos
constitucionales tiendan a la consecucién del bien comin y a la satisfaccion de las necesidades en cuanto a

atender de manera urgente y brindar atencién a la poblacién sobre este estado de calamidad por la

pandemia del Coronavirus Covid-19.

MUNICIPALIDAD DE SAN RAFAFL PETZAL DEPARTAMENTO DE
HUEHUETENANGO

i MANUAL DENORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
e ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

MODALIDAD: COMPRA DIRECTA POR OFERTA ELECTRONICA
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OBJETIVO

Realizar las adquisiciones de bienes q/ o contratacién de servicios cumpliendo con lo establecido en el

articulo 43, literal b), de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, en el tiempo oportuno y a los

precios mas convenientes para la Municipalidacl.

ALCANCE
"Compra directa: La modalidad de compra directa consiste en la aclquisicién de bienes, suministros, obras y
servicios a través de una oferta electrénica en el sistema GUATECOMPRAS, prescincliendo de los

procedimientos de licitacién o cotizacién, cuando la adquisicién sea por montos mayores a veinticinco mil

Quetzales (Q.Qf),OO0.00) Yy gue no supere los noventa mil Quetzales (QQ0,00000)' Entrela pub]icacién del
concurso en GUATECOMPRAS y la recepcién de ofertas debera mediar un plazo no menor a un (1) dia
habil.

Para la adjudicacién deberan tomarse en cuenta el precio, la calidad y otras condiciones que se detinan
previamente en la oferta electrénica, cuando corresponda. Esta modalidad de compra se realizaré bajo la
responsabilidad de quien autorice la adquisicién. La oferta electrénica se publicara en GUATECOMPRAS
y debe incluir como minimo: detalle del bien o servicio ofertado, niimero de identificacién tributaria y
nombre o razén social del oferente y el monto de la oferta. Luego de la adjuclicacién se publicaré en
GUATECOMPRAS, como minimo, el niimero de identificacién tributaria y el nombre o razén social del

proveedor adjudicaclo y el monto adjudicado.

RESPONSABILIDAD
Es responsabilidad del encargado de compras dar seguimiento a todas las gestiones que se
presenten, de acuerdo a los proceclimientos establecidos y aprol)aclos para el efecto, de acuerdo a la I..eg de

Contrataciones del Estado, Reglamento y sus reformas.

. Es responsabilidacl del alcalde municipal y /o concejo municipal, autorizar las compras por oferta
electrénica, las cuales deben efectuarse tomando en cuenta el precio, calidad, plazo de entrega y demas
condiciones gue favorezcan los intereses municipales, asi como los principios de economia, transparencia y
seleccién o})jetiva promovienclo en todo momento la escogencia del proveeclor gue mas convenga a los

intereses municipales.

. Es responsabilidad de los funcionarios y empleados municipales, firmar los formularios utilizados

})ajo esta modalidad.

13
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En cumplimiento a lo preceptuado en el articulo 61 de Acuerdo Gubernativo 122-2016 Reglamento dela
Ley de Contrataciones del Estado, las compras de bienes, suministros obras y servicios deben de realizarse
por producto y para diferentes beneficiarios (departamentos o dependencias municipales, personas y

comuniclades), no considerandose como fraccionamiento dicha accién.

MUNICIPALIDAD DE SAN RAFAEL PETZAL DEPARTAMENTO DE
HUEHUETENANGO

MANUAL DENORMAS'Y PROCEDIMIENTOS DE
Y ot ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

MODALIDAD: COMPRA DIRECTA POR OFERTA ELECTRONICA

FORMULARIOS RELACIONADOS

1  Solicitud de Compra

Es el formulario utilizado por parte del encargado de almacén, para solicitar la compra de bienes,

materiales y suministros necesarios para el desarrolloy cumplimiento de sus actividades.

2. Ordende Compza \;/ o Gasto Recurrente

Es el formulario 5eneraclo por el Sistema de Contabilidad Intearaclo para éolpiexnos locales SICOINGL

mediante el cual se realiza el pre~compromiso para efectuar el proceso de compra de bienes y / o servicios a

un proveeclot seleccionado.

3. Recepcién de Bienes

Es el formulario que emite el encargado del almacén municipal para hacer constar que recibié los bienes,

suministros, obras y servicios del proveedor, firmadoy sellado por éste y el proveeclor

14



Municipalidad de San Raftael Pétzal
Departamento de Huehuetenango

Manual de Normas y Procedimientos de Adquisicion y Contratacion

i

| o QAT

™y

%

MUNICIPALIDAD DE SAN RAFAEL PETZ.AL,
DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES

MODALIDAD:COMPRA BIRECI‘A POR OFERTA
ELECTRONICA
PROCESO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
L Solicitud del interesado dirigida al Alcalde
Interesado (a)
Municipal.
Consulta a la Direccién de Administracion
Financiera Integtacla Municipal DAFIM, si se
2 Alcalde encuentra en el Plan Anual de Compras y cuenta
con la clisponibiliclacl presupuestaria, de lo
contrario a paso 0.
3, Kl Si esta contemplado aprueba a través de oficioy
traslada a DAFIM
Llena el formulario de Solicitud/Entrega de bienes
% Interesado (a) con la descripcién y especificacion de los bienes,
suministros, obras y servicios que requiere
, Recibe el formulario y si esta de acuerdo firma de
o 3 Comisién de Finanzas
autorizado o devuelve al interesado.
Verifica que el formulario esté debidamente lleno y
6. Encargadode Compras autorizado, lo traslada al encargado de
Presupuesto
A Encarsaolo de Presupuestos Propone la modificacién presupuestaria.
Conoce y autoriza la modificacion presupuestaria
8. Autoridad Superior b R b
al plan anual de compras
Flabora los términos de referencia y /o bases, el
0. Fl a})(E' I::C?;gag‘fvﬂ) y fl e]:)ases formulario de cotizacién y traslada a operador de
GUATECOMPRAS.
Publicara los términos de referencia de la
10. Operador de Guatecompras adguisicién. Recibe ofertas electrénicas y traslada a
la junta receptora.
Analiza, califica, adjudica y certifica acta y la
11 Junta xecepto’ra. de ofertas traslada a la autoridad administrativa superior y al
electronicas
encargaclo de compras
Aprueba la adjudicacién por medio de un acuerdo
de alcaldia y traslada el expediente a operador de
2 Autoridad Administrativa Guatecompras. si Imprueba la acljudicacién

Superior

devolvera el expediente a la Junta receptora de
ofertas electrénicas para su revision. (También

puede ser aprobado por el Concejo Municipal, a

1B



Municipalidad de San Rafael Pétzal
Departa to de Huehuetenango

Manual de Normas y Procedimientos de Adguisicién y Contratacion

través de punto de acta de Sesién Ordinaria o
Extraordinaria)

13

Opetadot de Guatecompras

Recibe acta de aprobacién de adjudicacién,
acuerdo de alcaldia y realiza la publicacién en el

portal de GUATECOMPRAS y traslada a

encargado de compras.

14

Operador de Guatecompras

Solicita al proveedor adjudicado que presente la

documentacién fisica de la oferta electrénica.

15.

Encargado de Compras

Recibe expecliente y crea la orden de compray

traslada a encargado de presupuesto, ({irma orden

de Compra)

16

Encargadode Presupuesto

Aprueba Presupuestariamente el expediente, firma
orden de compra y traslada a encargado de

Almacén

17

Proveedor

Entrega los laienes, suministros o servicios
solicitados en el tiempo y lugar acordado,

acompaﬁando la factura debidamente elaborada.

18

Almacén

Realiza la yecepcion de los bienes, suministros o
servicios e ingresa la factura verificandose los datos
y haciendo entrega de los bienes, materiales o
suministros al interesado debiendo tomar fotografia;
:los interesados deberan firmar el acta de recepcion

y agradecimiento, posteriormente traslada el

expediente a DMP.

19

Encargadode
Contabilidad

Recibe el expediente de almacén y realiza la
aprobacién del Gasto, tirma el expediente, lo

traslada a tesoreria.

20

Registrador de Gastos de Tesoreria

Recibe el expecliente asigna e imprime el chequey

lo traslada al director financiero.

Director Financiero

Recibe el expediente verifica que este completoy

firma el cheque.

Autoridad Administrativa Superior

Recibe el expediente firma el cheque y traslada a

tesoreria.

25

Encargado de Tesoreria

Recibe el expediente y entrega el cheque al
proveedor quien debera firmar y sellar de recibido,
traslada el expediente a contabilidad

24

Encargadode Contabilidad

Recibe expediente y lo archiva enla

documentacién de soporte de gastos.

Fin del Procedimiento

16
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El expediente por cada adquisicién estara conformado por los siguientes documentos:

a)
b)
c)

Solicitud del interesado

Instruccion de Alcalde Municipal
Solicitud Entrega de Bienes.

d) Ofertas electrénicas recibidas.

e) Certificacién de Acta de Adjudicacién.

f) Certificacién Acta o Acuerdo de Alcaldia de Aprobacién de la adjudicacién.

3) Reporte de Orden de Compra / Gasto Recurrente Variable.

h) Recepcién de Bienes y Servicios.

i) Informe de supervisién (cuando aplique)

i) Documentos de respaldo (Perfil de proyecto, presupuesto, especificaciones técnicas, modelo de

o{etta, cronograma de avance fisico y financiero)

k) Factura.

l) Orden de Pago.

m) Boucher de pago.

n) Comprobantes de Guatecompras

MUNICIPALIDAD DE SAN RAFAFL PETZAL,
DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO
/’ 3 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS Y
i - CONTRATACIONES
-M-—Au
MODALIDAD: COTIZACION Y LICITACION OBRAS
PROCESO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
L Solicitud Comunidad Gestiona ante el Concejo Municipal la realizacion
dela obra en la comunidad.
2. Autorizacién Concejo
Municipal Apruel:xa y prioriza la realizacién de la obra.
3. Fase Previa Direccién Gestiona la elaboracién de planificacion (perfil,
(Formulacién de Municipal de especificaciones 8enexales y técnicas,

17
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presupuesto, planos). Elabora bases de

cotizacién/ licitacién. Registro de proyectos en el

Proyecto) Planiticacién sistema SNIP
Encargado de Formula a nivel presupuestario en el sistema
Presupuesto SICOINGL el proyecto.
4. Determinacién de Direccién Evalia si el monto sobrepasa los Q90000.00 y no
régimen Municipal de excede de @ 900,000.00 realiza cotizacion; si el
Planificacién monto so})repasa los QQO0.00000 realiza
licitacién. Traslada el expecliente alaautoridad
administrativa superior
5. Nombramiento Autoridad El alcalde municipal o concejo municipal haranel
De Junta de administrativa nombramiento de  la junta de cotizacion o
cotizacion
o superior licitacién para adjuclicar deacuerdoala Leg de
licitacion Contrataciones y su reglamento, mediante el uso

del portal Guatecompras. Trasladan expecliente a

la junta nombrada

0. Formulacién

})ases

de

Realizan el anteproyecto de bases de
cotizacién/licitacién para subir el evento al portal

Guatecompras. Trasladan expediente al Asesor

Legal.

7.Dictamenes

Junta cotizacién/
licitacién
Direccién
Municipal de

Planificacién

Emite y / o gestiona dictamen técnico, verificando

gue las especificaciones generales y técnicas,

presupuesto y planos, sean adecuados a las
circunstancias y cumplan con la normativa
técnica aplicable en relacién al tipo de obra.

18
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Asesor Legal Fvalia las bases de cotizacién/licitacion cumplan
con los requerimientos establecidosen la Ley de
Contrataciones y su Reglamento, ademas de
adecuarse a las necesidades de la municipalidad
y no contravenga ninguna clisposicién legal.
Trasladan expediente a la autoridad
administrativa superior de la municipalidad.
8. Autorizaciéon de Autoridad El alcalde o concejo municipal avalan los
documentos de | administrativa documentos de cotizacién/licitacién a gue hace
cotizacién/ superior referencia el articulo 21 y 19 de la Ley de
licitacion Contrataciones.
9.Publicacién Junta de Publica el evento en el portal Guatecompras,
cotizacién/ brinda seguimiento a preguntas e
licitacién inconformidades en el portal relacionadas al
evento.
10. Apertura Junta de Enel plazo para la recepcion de ofertas, suscribe
cotizacién/ el acta de apertura de plicas y traslada el
licitacién expediente a la autoridad administrativa
superior. En ausencia de ofertas, hara del
conocimiento de la autoridad administrativa
Autoridad superior para que ésta autorice realizar una
Administrativa prérroga de tiempo para la recepcion de ofertas.
Superior Si después de cumplido el plazo de la prérroga
para la recepcién de ofertas atin persiste la
ausencia de oferentes, la junta lo hara constar en
acta, y trasladaré el expediente nuevamente a la
autoridad administrativa superior para gue
ptocec]a a realizar contratacién directa.
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11 Aprobacién de Autoridad Apmeba oimprueba lo actuado por la junta de
Adjudicacién Adz:;li:::ﬁva cotizacién/licitacién. En caso de aprobacién,
traslada el expediente para la elaboracién del
contrato. En caso de improbacion, devuelve el
expediente a la junta para que ésta declare desierto
el evento en el portal guatecompras.
12.CDP Encargado de Emite la Constancia de Disponibilidad
presupuesto Presupuestaria oficial firmada y sellada. Gestiona
la firma del alcalde municipal, previo a la
suscripcién del contrato
13.Contrato Encargado de El funcionario integrante del concejo municipal
tirmar contratos nombrado por éste ultimo, para firmar en
representacion dela municipaliclacl los contratos,
Secretaria suscribe con apoyo del secretario municipal el
Municipal contrato respectivo.
14. Nombramiento Autoridad El alcalde o concejo municipal, nombra a 3
Junta de | administrativa funcionarios o empleados municipales para que
Recepcion y superior integren la junta de recepcién y liquidacién para
Liguidacién el evento.
15.Recepcién Junta Receptora y Veritica que la obra se encuentre construida de
Liquiclaclora acuerdo al contrato y planificacion. Suscribe acta

de lo actuado. En dicho procedimiento, debe dar

acompanamiento el ingeniero supervisor de la

municipaliclacl.
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Autoridad
administrativa

superior

Alcalde o concejo municipal apme})an recepcion.

16. Pagos Encargado de Reciben el expediente gue incluge la factura y
Presupuestog emiten el pago corxesponcliente, de acuerdo a
Director AFIM estimaciones parciales, autorizadas mediante
acuerdo por la autoridad administrativa
corresponcliente.
17. Junta Receptora y Verifica si se ha hecho el pago respectivo al
Liquidaclora contratista. Procede a 1iquidar el contrato
Autoridad
administrativa Alcalde o concejo municipal aprueban
superior liquidacion.
Fin del proceclimiento

MUNICIPALIDAD DE SAN RAFAEL PETZAL, DEPARTAMENTO DE

HUEHUETENANGO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y

CONTRATACIONES

MODALIDAD CONTRATACIONES DE SERVICIOS PROFESIONALES Y

TECNICOS.
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OBIJETIVO

Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado para
realizar la gestion de pago Servicios Profesionales y Técnicos Individuales, para la Municipalidad, de
conformidad con lo que establecen inciso e) de las reformas al articulo 44 de la ley de Contracciones
del Estado y el articulo 32 del Reglamento de la Ley de Contrataciones, Acuerdo Gubernativo 122-
2016 y su reforma contenida en el Acuerdo Gubernativo 147-2016.

NORMASY PROCEDIMIENTOS

1 ElEncargado de Recursos Humanos establece los términos de referencia y verifica que los

documentos cumplan con los requisitos indicados.

2. Elsecretario realiza los contratos cuando se trate de contratacién de personal para la ejecucion
de tareas en un periodo determinado de tiempo, y gestiona firmas, solicita la fianza de
cumplimiento de contrato y presenta a la autoridad administrativa superior para la aprobacién

del contrato.

3. Aprobado el contrato lo presenta a Contraloria General de Cuentas en el plazo establecido.

4. Recursos Humanos debe velar por el cumplimiento de las cldusulas del contrato.

5. Para la contratacién de servicios pro{esionales para elaboracién de estudios, plani{icaciones,
disefios, entre otros, inicamente se generaran términos de referencia los que definiran el
alcance y o]:jetivos de la contratacién, el detalle de actividades, resultados esperados y

calificacién académica profesional.

Los proceclimientos de compra arriba descritos se sujetana las clisposiciones establecidasen la LeLJ de
Contrataciones del Estado, su Reglamento, sus reformas y demas leyes conexas en materia de

contrataciones y adquisiciones del Estado.

Para atender los lineamientos del Ministerio de Finanzas Publicas a través de la direccién 8eneral de
Adquisicién del estado, todos los procesos de contratacién y compra de bienes, suministros y servicios,
asi como las contrataciones para la ejecucion de trabajos que se realicen bajo el estado de calamidad

piblica COVID-19, deberan publicarse en el Sistema de Informacién de Contrataciones y

Adquisiciones del Estado (Guatecompras) utilizando el procedimiento que mas favorezca a los
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intereses de la municipaliclad afinde garantizar la salud y la vida de la poblacién en 3eneral, enel

marco del plan para la prevencién, contencién y respuesta a casos de Coronavirus COVID-19

Cuando se trate de compras para atender la pandemia del coronavirus Covid-19 se utilizaran los

procesos descritos en las diferentes modalidades, salvo aquellas que a través de procedimientos

Regulados por el articulo 441CE(Casosde Excepcic'm) SubModalidad, Ley Constitucional de Orden
Publico (Art. 44 inciso a) quedara regulada dela siguiente forma.

MUNICIPALIDAD DE SAN RAFAEL PETZAL,
DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO

BB QB (A

DE SAN
/f < %"‘si MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES
P d 3
- - MODALIDAD: COMPRA DIRECTA POR CASOS DE EXCEPCION:

PROCESO RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

1 Interesado (a) Solicitud del interesado o interesados dirigida al
Alcalde Municipal.

2 Alcalde Somete a consideracién del concejo municipal la
solicitud para su conocimientoy analisis.

e Concejo Cuerpo colegiaclo gue en el marco de sus

Municipal obligaciones y competencias aprueban o

clesapruel)an la misma.

4 Interesado (a) Llena el formulario de Solicitud /Entrega de bienes

con la descripcién y especificacion de los bienes,
suministros, obras y servicios que reqguiere

25
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< § Encargado de | Veritica que el formulario esté debidamente lleno y
Compras autorizado y lo traslada a encargado de
presupuesto
6. Encargado de | Emita la constancia de disponibilidad
Presupuesto presupuestaria y/o Propone la modificacién
presupuestaria.
T Autoridad
Superior Conoce y autoriza la modificacién presupuestaria
8. Encargado de
Elabora las bases, el formulario de cotizacion y traslada
Elaboraciéndelas | aoperadorde GUATECOMPRAS.
bases.
0. Operador de |Publica las bases el sistema de Guatecompras.
Guatecompras
10. Junta de [Revisa gueen el concurso de cumplan con todos los
calificacién requisitos minimos delas bases y traslada el actade
recepcion de ofertas al concejo municipal.
11 Autoridad Revisa la actuado por la junta y adjudica al
superior proveeclor gue cumpla con todos los requisitos
solicitados.
12. Autoridad Traslada el expediente a la Dafim para continuar
superior conel proceso, de acuerdo a las decisiones tomadas
enel pleno del concejo municipal.
1. Encargado de | Aprueba Presupuestariamente el expediente, firma

Presupuesto

orden de compra y traslada a encargado de

Almacén.
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14. Proveedor Entrega los bienes, suministros o servicios
solicitados en el tiempo y lugar acordado,
acompaﬁando la factura debidamente elaborada.

15. Almacén Realiza la recepcién de los bienes, suministros o
servicios e ingresa la factura verificandose los datos

16. Encargaclo de |Realiza la apro])acién del Gasto y firma el

Contabilidad expecliente, lo traslada a tesoreria.
17. Encargado de |Revisael expediente y realiza el pago
Tesoreria
Registrador de Recibe el expediente asigna e imprime el cheque y lo
Gastos de traslada al director financiero.
18. Tesoreria
. ] . Recibe el expediente verifica que este completo y firma
Director Financiero
19 W 1 —
Autoridad Recibe el expediente tirma el cheque y traslada a
20, Administrativa tesoreria.
Superior
2L Encargadode Recibe el expediente y entrega el cheque al
Tesoreria proveedor quien debera firmar y sellar de recibido,
traslada el expediente a contabilidad
22. Encargadode Recibe expediente y lo archiva en la documentacién de
Contabilidad soporte de gastos.

OBSERVACIONES: Si en el trascurso del proceso no se presentaran ofertas o no se cumple con los
requisitos de las bases, quecla a juicio y responsa]:iliclad de la autoridad méxima solicitar ofertas y
cotizaciones para adjudicar de manera directa por la necesidad y emergencia que emana del estado de

calamidad pllblica.

NOTA:

En el caso de existir delitos de falsedad material e ideoldgica en los procesos diferentes procesos de
contratacién y otras controversias que surjan en la aplicacion del presente Manual seran resueltos por
la autoridad superior, quienes podran sancionar e inhabilitar a los usuarios toda vez que el sistema lo

permita.
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GLOSARIO

Definiciones. Para la correcta aplicacién del presente Manual de Normas y Procedimientos de
Adquisiciones y Contrataciones de la Municipaliclad de San Rafael Petzal, Huehuetenango y al
contenido de lo que contemplan los Acuerdos Gubernativos Niumeros Ciento Veintidds y Ciento

Cuarenta y Siete guidn dos mil dieciséis, (122-2016 y 147-2016), emanados del Organismo Fjecutivo,

se entendera por:

a) La Leg: Ley de Contrataciones del Estado

b) El Realamento: Reglamento dela Ley de Contrataciones (116-2016 y 147-2016.

c) OMferente: persona individual o juridica que presenta una oferta.
d) Adjudicataxicx oferente a quien se ha adjudicado la negociacion.

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

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

contratista para el cumplimiento del objeto del contrato.

8) Vigencia del contrato: periodo comprendido de la fecha de aprobacién del contratoa la

fecha de entrega final del bien, servicio u obra o aprobacién de la liquidacién del mismo.

h) Monto o valor total de la negociacion: es el valor de contratacién de obras, bienes,

suministros o servicios con el impuesto al valor agregado ([VA) incluido.

i) Servicios Profesionales Individuales en General: se denomina asi a aquellos servicios
prestados por una persona individual que acredita un grado académico a través de un titulo

universitario y ha cumplido con los requisitos que establece la Ley de Colegiacion

Profesional Obligatoxia, Decreto 72-2001.

j)  Servicios Técnicos: se llama asi al conjunto de actividades que requieren cierto grado de
conocimiento, experiencia, calificacién, capacitacién o acteclitacién, realizadas por una

persona individual o juridica.

k) Adjudicacién aprobada:es la aprobacién de la actuacién de la Junta de Cotizacién,

Licitacién o Calificacion realizada por la autoridad competente.



)

m)

n)

o)

p)

q)

Municipalidad de San Rafael Pétzal
Departamento de Huehuetenango
Manual de Normas y Procedimientos de Adguisicion y Contratacion

Adjudicacién definitiva: se entendera gue la adjudicacién es definitiva cuando ha
transcurrido el plazo sefialado por el articulo 101 de la leg sin que se hubiera interpuesto
recurso alguno

Bienes o Servicios Estandarizados y Homologados: son aqguellos bienes o servicios que son
sustituibles para el mismo fin o uso, que permiten uniformizar sus requisitos basicos y
esenciales. Sirven como tipo moclelo, norma, patrén oreferencia.

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

Oferta Econémica: Es la propuesta econémica que realiza un proveedor expresada a través
deun precio o de un valor en toda modalidad de contratacién regulada enla leg.

P rogmmacién de Neaociaciones: Se re refiere a la lista de bienes, obras y servicios que
pretende adquirir la Municipalidad de San Rafael Petzal, durante el afio fiscal siguiente para

cumplir con los objetivos y resultados institucionales. Igual significado tendran las acepciones

“Programa Anual de Compras”; “Plan Anual de Compras”, ‘Plan Anual de

Compras y Contrataciones” “Programacién Anual de Compras” y “Programacion Anual de
Neaodaciones Piblicas”.

TDR, Términos de referencia.



