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MurmclpAuDAD DE SEN RnFAEL PETZAI.
DEL DEPARTnHENTo DE HUELUETENAVGo,

Gu*TrE-, a.A

El   infrascrito   Secretario   Municipal      del   Municipio   de   Sam   Rafael   Petzal,   dapartamento   de
Huehuetenango, CERTIFICA: Tenor a la vista el lforo de actas  de sesiones   municipales,     en el cual
se enouentra el acta ndmero   38-2020 correspondiente a la sesi6n ptiblica ordinaria celebrada por el
honorable concejo municipal el dia    catorce    de saptiembre   del afro dos mil    veinte,    cuyo punto
noveno copiado dice: ----------------------------------------- I --------------------------------------------------------
NOVENO:    EI    Honorable    Concejo   Municipal    Cousiderando:    Que    entro    a   analizar
detenidamente  la actualizaci6n  del Manual de Normas y Procedimientos de  adquisiciones y
contrataciones  del  estado  de  observancia y  aplicaci6n  en  la Municipalidad  de    Son Rafael
P6tzal,  Departamento  de  Huehuetenango,    segtin  lo  establece  el  articulo  80  del  Acuerdo
Gubernativo No.  122-2016; y Articulo 34 del C6digo Municipal  y  de esta forma velar por el
cumplimiento del mismo para que este acorde a lo que estable la ley."   El honorable Concejo
Municipal Cousiderando:    Que el Decreto Nrimero 57-92 del Congreso de la Rephblica y sus
refomas,  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 ptiblico, teniendo como prioridad la
calidnd del gasto ptiblico.  EI Honorable Concejo Municipal  Considerando:    Que es necesario
actualizar, agilizar, dinamizar las compras y contrataciones del Estado, dentro del marco de la
Icy, evitando la discrecionalidad y promoviendo la trausparencia y eficieneia en la ejecuei6n
del gasto ptiblico, POR TANTO: Este   Honorable Concejo Municipal, de conformidad con
los   cousiderandos   y   con  fundamento   en   lo  que   establece   el  articulo   80   del   Acuerdo
Gubemativo  No.   122-2016;  articulo  253  de  la  Constitucidn  Politica  de  la  Reptolica  de
Guatemala, articulos 3,6,79,33,34 y 35 del C6digo Municipal,   y tomando en cousideraci6n la
facultad que  la Ley  le  confiere a este  Concejo Municipal,  por unanimidad ACUERDA  I)
Aprobar la Actualizaci6n de] Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y
Contrataciones   para   la   MunicipaLidad   de   Sam   Rafael   P6tzal,   departamento   de
Huehuetenango.   H.   H4gase   del   conocimiento   a   todos   los   funcionarios   y   empleados
municipales que formen parte de lo indicado de esta actualizacidn    para su cumplimiento y
ejecuci6n. Ill. El presente acuerdo municipal entra en vigencia inmediatamente, certificindose
a donde corresponds para los efectos legales. Notifiquese. "fs) Ilegible Kalinery Morales Sales
Alcalde Municipal.   Ilegible Jos6 Adalberto Sales Morales, Sindico Primero. Ramiro Sinchez
Sales Sindico Segundo. Ilegible Antonio Sales Leiva Concejal Primero.  Ilegible Marcos Dias
Ord6fiez  Concejal  Segundo.  Ilegible  Augusto  Perez  Domingo  Concejal  Tercero.  Ilegible
Herman  Sinchez  Morales  Concejal  Cuarto.  Ilegible  Federico  Rigoberto  Salazar  Castillo,
Secretario Municipal. Se ven los sellos respectivos .----------------------------- I ---------

Y, para los usos legales conespondientes extiendo, firmo y sello la presente en una hoja de
papel bond tamafio oficio membretada, en el Municipio de San Rafael Petzal, departamento de

septiembre   del afro dos mil veinte.

Visto Bueno:
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PRESENTAC16N
'

El  presente  manual  tiene  como  finalidad  re8ularizar  las  disposiciones  contenidas  en  la  Leu   de

Contrataciones  del  Estado  u   su  re8lamento,  con  relaci6n  a  las  modalidades  de  adquisiciones  q

contrataciones  p`iblicas,  en  este  manual  se  determinard  las  normas  v  procedimientos,  asi  como  la

determinaci6n de las autoridades competentes, definiciones para la correcta aplicaci6n de lo dispuesto en

elpresentemanual.

El presente Manual de normas u procedimientas sur8e como una necesidad de contar con el instrumento

le8al intemo requerido en el articulo 80 del re8lamento acuerdo 8ul)ernativo 122~2016 u el articulo 54

del C6di8o Municipal, gue permita determinar los procedimientos para las modalidades de adquisiciones

u contrataciones piiblicas que pueda utilizar la municipalidad, de manera que estos se realicen de forma

ds£L, oportuna u e££cfentes.

ORETIVO

El presente Manual de Normas u Procedimientos de Adquisiciones u Contrataciones de la Municipalidad

de Sam Rafael Petzal, Huehuetenan8o, tiene por ol)jeto descril)ir detalladamente los procesos relacionados

con las modalidades de adquisiciones u contrataciones pdblicas, asi como determinar gui6nes seran las

autoridadescompetentesvlasprocedimientosparalaaplicaci6ndelasmodalidadesdeadquisicionesque

realicelamunicipalidad

AICANCE

Se aplicara a la 6esti6n de compras g contrataciones de bienes, suministros obras q servicios necesarias

pare el buen funcionamiento de la administraci6n municipal que se efecttien dentro de los re8imenes de

CompradeBajaCuantia,CompraDirectaconOfertaElectr6nica,Cotizaci6nngLicitaci6nelectr6nica.

RESEONSABnlDAI

Es respon§abilidad de la maxima autoridad de la municipalidad, velar por el cumplimiento del presente

manual, leyes u re8lamentos en materia de compras, v de los procedimientos contenidas en el presente

manual.
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FUNDAMENroII]GAL

•      Aouerdo Gubernativo No.122-201© Re8lamento Leu de contrataciones del Estado tj sue reformas.

•      Deereto 12-2,002 C6diso Municipal t] sus reformas

•      Decreto 57-92 Leu de contrataciones del Estado u sus reformas.

•      Decreto 101-97 Leu or86nica del presupue§to tj §us reformas

•      Manual de Administraci6n Financiera lnte8rada Municipal versi6n Ill

•      Resoluciones del Ministerio de Finanzas put)licas

•      Circular conjunta Ministerio de Finanzas pthlicas t} Contraloria General de cuentas de fecha 22 de

marzo de 2018

•      Decreto Gubernativo Ndmero 5-2020 u sus reformas

NoroRAbunoDEliasn`rmGRANIESDEI.As]uNTAs

1.     Junta Receptora deorertas Hectr6utoas

Debe inte6rarse con das (2) miembros que sean Servidores P`iblicos contratadas bajo las ren8lones 011

(personalpermanente)o022(personalporcontrato),delaentidadcontratante,nombradosporelAlcalde

Municipal,qui6nesdebentenerconocimientovlascalidadesparapoderoonformarlajunta.

Prchibiclonesparaserinte8rantesdelasJunta:

No podr6n ser miemLros de la Junta de Compra Electr6nica, quienes ten6an los mismos impedimentos

establecidos en el Articulo 12 del Deereto N`'imero 57-92, Lqu de Contrataciones del Estado, siendo los

si8uientes:
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a)Serparteenelasunto.

b)Habersidorepresentantele6al,Gerenteoempleadooal8unodesusparientes,asesor,abo8adooperito,

enelasuntooenlaempresaoferente.

c)Tener6loal8unodesusparientes,dentrodelos6radosdeleu,inteiesdirectooindirectoenelasunto.

d)Tenerparentescodentrodelas6radosdeley,conal8unasdelaspartes.

e)Serparientedentrodelos8radosdelei],delaAutoridadsuperiordelainstituci6n.

I)Haberaceptadoherencia,le6adoodonaci6ndealsumdelaspartes.

8)Sersociooparticipeconal8unadelaspartes.

h)Haberparticipadoenlapreparaci6ndelne6ocio,encualquierfase.

Noml)ramientodelaJunta:

•    Los miembros de la Junta de compra Directa deben §er nombrado§ por el Alcalde Municipal.

CLmpetenciadelaJunta:

a)   La Junta de  Compra Directa por medio de oferta electr6nica tiene competencia 73ara recibir,

analizar, calificar ofertas i] adjudicar las compras v adquisiciones mavores de Q.25, coo.00 v

menoresdeQ.so'ooo.oo.

b)   Suscribir acta de adjudicaci6n de la compra del bien o servicio en un plazo no menor a cinco dies

(5)despu6sdehaberrecil)idolasofertas.

a)   Trasladar el acta de adjudicaci6n al Alcalde Municipal quien emite resoluci6n de aprohaci6n o

improhaci6n.

2.    Juntadecotizaci6n

Debe inte6rarse con tres (5) miembros que sean Servidores Ptiblicas contratados bajo los renslones 011

(personal permanente) o 022 (personal pox contrato), de la entidad contratante, nombrados per el Concejo

Municipal.

Adiciomlmente a log tres (5) miembros titulares, debe nombrarse a tres (5) miembros suplentes pare que

en caso de ausencia debidamente justificada de al8rin miembro titular sustitui]a a 6ste, en cualquier fase

queseencuentreelproceso.Sisedaelcaso,lapersonanombradacomosuplentedeI)easumirlasfunciones

demiembrotitularvydeberaactuarentodoelperiedoquedureeleventodeCotizaci6n.
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Si la entidad no cuenta con persoml id6neo, puede solicitor el nombramiento de Servidores P\il)licos de

otrasdependenciasdelEstado.(DecretoNdmero57-92,LeydecontratacionesdelEstado,Articuloll).

Para  conformar  las  Juntas  de  Cotizaci6n  deben  nomLrarse  personas  id6neas  u  especializadas,  con

caprcidad t6cnica v experiencia relacionada con la naturaleza del   evento de Cotizaci6n en cuesti6n,

quienes  deben ser  nombrada§  a tiempo completo, v  no pueden  abstenerse de votar, ni ausentarse o

retirarse del  lu6ar donde s@ encuentren  constituidos, durante la jornada de trabajo en  el proce§o de

adjudicaci6n.

5.   Juntadehcitaci6n

Debe inte8rarse con tres (5) miembros titulares, que sean Servidores Pthlicos, de preferencia que laboren

en  la  entidad  contratante,  nombradas  por  el   Concejo  Municipal.  (Decreto  No.  57-92,  Lay   de

ContratacionesdelEstado,Articuloll).

Adicionalmente a los tres (5) miembros titulares, se debera noml]rar i8ual m'Lmero de miembras suplentes,

para que, en caso de ausencia justilicada de al8dn miembro titular, sustituua a 6ste, en cualguier fase que

seencuentreelproceso.Sisedaelcaso,laspersonasnoml)radascomosuplentesdel}enasumirlasfunciones

delmiembrotitular,debiendoactualcomotalentodoelperiodoquedureeleventodeLicitaci6n.

Si la Municipalidad  no cuenta con personal  id6neo, puede  solicitar el  nombramiento de Servidores

Piiblicos de otras dependencias del Estado. Oecreto Ndmero 57-92, Lee de Contrataciones del Estado,

Aticuloll).

Para conformar las Juntas de Licitaci6n deben nombrarse personas id6neas; la idoneided se verilicara

mediante la acreditaci6n de la experiencia a el conocimiento suficiente en al6uno de los aml)itos, legal,

£inanciero u t6cnico del ne8ocio a adjudicar, debiendo la Junta contar con miembros id6neos en cada uno

de los ambitos.

PrcoedimientoparacoDlormarlasJuntasdeCotizaci6nvhdtad6n:

Las miembras de las Juntas de Cotizaci6n u Licitaci6n deben ser nombradas por el Conoejo Munieipal,

reelizandoelsi6uienteprocedimiento:
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Pro Respen8able hapci6Dddprceso
1 ncejoMunicipal equiereexpedientesdelpersonalarecursoshumanos:

eeursos Humanas via las expedientes de lag personas id6neas q especializadas, con

apacidad t6cnica v experiencia.

ncejoMunicipal eciLe, analiza g nombra mediante acuerdo municipal a las personas

e  inte8rar6n  las Juntas  de Cotizaci6n  u  Licitaci6n, notilicando
•nmediatamente a los nombradas.

Prchiblcionesparaoerinte8rantesdelasJuntas:

No podran  Ser  mieml)ros de las Juntas  de Cotizaci6n  u  Licitaci6n, quienes  ten6an  los  impedimentos

§i8uientes:(DecretoNdmero57-92,Legdecontratacione§delEstado,Articulol2).

a)Serperfeenelasunto.

b)Haber§idorepresentantele8al,Gerenteoempleadooalsunodesusparientes,asesor,abosadoop@rito,

en el asunto o en la empresa oferente.

c)Tener6loal8unodesusparientes,dentrodelos6radosdeleu,inter6§directooindirectoenelasunto.

d)Tenerparentescodentrodelas8radosdeleytconal6unasdelaspartes.

e)Serparientedentrodelas6radosdeley,delaAutoridadsuperiordelainstituci6n.

I)Haberaceptadoherencia,le6adoodonaci6ndeal8unadelaspartes.

8)Sersociooparticipeconal8unadelaspartes

h)Haberparticipadoenlapreperaci6ndelne8ocio,encualquierfase.

Ermlsas:(DecretoNImero57~92,LeudecontratacionesdelEstado,Articulol5).

NopodransermiembrasdelasJuntasdeCotizaci6noLicitaci6nudel>enexcusarse,enloscasossi6uientes:

a)  Cuando  ten8an  amistad  intima  o  relaciones  con  al8una  de  las  partes, que  se8dn  las  pruebas  u

circunstanciasha8andudardelaimparcialidad.

b)Cuandoelinte8ranteosusdescendientesten8anconcertadomatrimonioconal8unadelaspartes,ocon

parientesconsan8uineosdeal8unadeellas.

a)Cuandoelinte8rantevivaenlamismacasaconal8unadelaspartes,exceptuandoseelcasodehoteleso

pensiones.

d)Cuandoelinte8rantehauaintervenidoenelasuntoqueseconvngue.
0
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e) Cuando el  inte6rante o sus parientes dentro de los 8rados de leu, hauan  sido tutores, protutores,

8uardadores, mandantes o mandatarios  de al8una de las partes o de sus descendiente§, c6nt]u8es  o

hermanos.

I) Cuando la esposa o los parientes consan8uin@os del inte8rante hai]an aceptado herencia, lesado o

donaci6ndeal6unadelas7rartes.

8)Cuandoal8unadelaspartesseacomensalodependientesdelinte8ranteo6stedeaquellas.

h) Cuando el inte6rante, su esposa, descendientes, ascendientes o hermanos u al8una de las partes hatjan

otor8ado un contrato e§crito del que re§ulte una relaci6n juridica que aproveche o da fie al intesrante a a

cualguieradesuSparientesmencionados.

i) Cunndo el intesrante, su espcrsa o parientes consan8uineas ten8an juicio pendiente con alsuna de las

partesolahavatenidounafioantes.

j)Cuandoelinte6rante,ante§deadjudicar,hai]aexternadoopini6nenelasuntogueseventila.

k)Cunndodelasuntopuedaresultardafiooprovechoparalasinteresesdelinte8rante,suesposaoalsuno

desusparientesconsan8uineos.

I) Cuando el inte8rante, su esposa, o al8uno de sus parientes consan8uineos ten8an enemistad Grave con

al6una de las partes. Se presume que hay enemistad grave par haber dafiado o intentado dafiar una de las

partes al inte8rante o 6ste o cualquiera de aquellas, en sus personas, su honor o sus bienes o a las parientes

de uno tj otros menciomdos en este inciso.

Atodaslascausalesexpresadascomprendentambi6nalosAbo8adosvrepresentantesdelaspartes.

Cuando alsdn  miembro de la  Junta  tense qrue excusarse deheri hacerlo por escrito u  razonando u

acreditando las causes que justifiquen su excusa en un plazo no mai]or a un did L6bil a partir del momento

en gue conozca el impedimento. ha autoridad nominadora de la Junta, deberd resolver en un plazo no

mauordeundfahthil.

Recusaciones: (Decreto Ndmero 57~92, Lay de Contrataciones del Estado u su ref orma decreto 9~2015,

Articulo 14). Son causas de recusaci6n, como inte8rante de Junta de Cotizaci6n, Licitaci6n o calificaci6n,

la§ misma§ de log impedimentos estableeidos en el articulo 12 u de lag ermi§as estableeida§ @n el articulo

15deestaley.
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MiJNlclpAlmADDESANRAFAELPETZAL
DEPARTAMENroDEHUEHUETENANco

MANUALDENORMAsypRcx:ED"nNIcrsDEADQuslcloNEsy
CONIRATACI0NES

MODAimADBAiAcuANIIA

OBJEHVO

Re6ular, sistematizar e inte8rar los procedimientos de adguisici6n de bienes, suministros, obras v servicios

en cumplimiento a la le6islaci6n vi8ente en Guatemala, relacionados a la modalidad de Baja Cuantia,

para  8arantizar  el  cumplimiento  de  las  principias  de  economia,  transparencia  v  selecci6n  objetiva;

promoviendo en todo momento, la esco6encia del proveedor que m6s conven8a al estado, cuando la

adqufsfct6nseaporunmontodehastaQ.25,oco.oo.

I-acompradebajacuantiaserealizar6bajolaresponsabilidaddeguienautoricelaadquisici6npiiblica.

Las compras de baja cuantia deberdn publicar§e en Guatecompras, una vez recibido el bien, material,

suministro, obra  u  servicio debiendo publicar  la  documentaci6n  de respaldo, conforme  al  expediente

administrativogueamparelane8ociaci6nrealizada.

ALCENCE

De conformidad con lo establecido en el articulo 45 inciso a) de la Ireu de Contrataciones del Estados T sus

reformas, la modalidad de compra de baja cunntia consiste en la adqui§ici6n directa de bienes, suministros,

obras v se]vicios, exceptuada de log reguerimientos de los procesos competitivos de las demds modalidades

de adquisici6n p`iblica contenidas en la presente Leo, cuando la adquisici6n sea por un monto de hasta

veinticincomilQuetzales(Q.25,coo.00)

REsroNSAELHro
•     Es responsabilidad del encarsado de compras dar sesuimiento a todas las sestiones gue se presenten,

de acuerdo a log procedimientos estaLlecidas u aprobadas para el efecto, de acuerdo a la Leu de

ContratacionesdelEstado,Reslamentoususreformas,asicomoelpresentemanual.

•      Es responsaLilided de la maxima autoridad, autorizar mediante acuerdo municipal las compras de

hastaperunmontodeveintecincomilquetzales(Q-25,000.00)'lascualesdebenefectuar§etomanda

en  cuenta  las  principias  de  economia,  transparencia  q  selecci6n  ohjetiva  promoviendo  en  todo

8
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momento,laesco8enciadelproveedorquem6sconven8aalosinteresesmunicipales

Es responsabilidad del alcalde municipal y comisi6n de finanzas de la municipalidad autorizar las

compras menores de das mil quetzales exactas (Q. 2,000.00) ef ectuadas a trav6s del I ondo rotativo

municipal,lascuale§debencontenersusolicitudngaprobaci6ncorrespondiente.

Esresponsabilidaddelosfuncionarios,empleadosmunicipalesopersonainteresada,£irmarde
§olicitantes en el formulario correspondiente.

En cumplimiento a lo preceptuado en el articulo 61 de Acuerdo Gubemativo 122-2016 Re8lamento

de la Leu de Contrataciones del Estado, las compras de bienes, suministros, obras u servicios deben de

realizarse por producto q pare diferentes benef iciarios (departamentos o dependencias municipales,

personasucomunidades),noconsiderandosecomofraccionamientodichaacci6n.

Para el efecto de las compras en e§ta modalidad se observardn los procedimientos de re8ulaci6n de

contenci6n u otros lineamientos para modalidades especificas de baja cuantia u compra directa con

oferta electr6nica, de aouerdo a la circular conjunta entre el Ministerio de Finanzas Publicas t]  la

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

5.   Recepel6n deBienes

Es el lormulario que emite el encar6ado del almac6n municipal para hacer constar que recibi6 bienes,

suministros,ol)rasvserviciasdelproveedor,£irmadouselladoporelencarsadodealmac6n.

5SJgivq.rtyto`.\+i+•RE,.+#ivELPQfu,

MUNICIfALDAVDESANRAIAELPETZAI+
DH}AIT                DE               TINANcO

MANUAIDENORMAsypROcEDDmirosDE
ADQuslcIONESYcONTRATACIONES

MODAI]IDADBAIACUANRA

PAsO REsONSABIJi pRcxmndnNIO

1. Interesado (a)
Solicitud  del interesado  diri8ida  al alcalde

Municipal

2. Alcalde

Consulta  a  la  Direcci6n  de  Administraci6n
Financieralnte8radaMunicipalDAHMsicuenta
conladisponibilidadpresupuestariapararealizar

la compra.

5.
Alcalde Siestacontempladoapruebaatrav6sdeoficiot]

traslada a DEN

4. Interesado

Llenaelformulariodesolicitud/Entre6ade
bienes

conladescripci6nvespecificaci6ndelosbienes,
suministros, ol)ras u servicios gue requiere

5.
Comisi6n deFinanzas

Recibeelformulariousiest6deacuerdofirmade
autorizadongtrasladaalaDAHModevuelveal

interesado.

6. DAHM Trasladahaencar8adodecompras

7.
Encar6ado        de

Verificagueelformularioest6debidamentelleno
V

Cbmpras Autorizado, realize la Orden de Compra (Cuando
Proceda)

8.
Encar6ado         de ApruebaPresupuestariamentegfirmaordende

Presupuesto Compra,trasladaaAlmac6n
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9. Proveedor
Entre8aProductosalencar6adodealmac6n

£irmandolarecepci6ndebienes
u acompaha la factura

10. Almac6n

Realiza la recepci6n de la compra, recil]e la
factura,verificalasdatasuhaceentre8adeos
bienes, materiales o suministros al interesado.
Inclugendotomarfoto8rafiasasitambi6nlo
interesados deber6n firmer el formulario de

recepci6ndebienes/servicios.

11.
Encar8ado        de Realize la aprobaci6n del Gasto u firma el

Contabilidad Expediente,lotrasladaaencarsadodecompras

12.
Encarsado        deCompras Realiza la publicaci6n del expediente en el sistema

de Guatecompras u lo traslada al encar8ado de
Tesoreria.

15.
Encar8ado         deTesoreria

Revise el expediente tj realize el peso

14.
Re8istrador       de Recibeelexpedienteasi6naeimprimeelcLequev
Gastos de Tesoreria lo traslada al Director Financiero

15. Director Financiero Recibeelexpedienteverificaqrueestecompletou
Firma el chegue.

16.
AutoridadAdministrativaSuperior

Recibe el expediente lirma el cheque v traslada a
Tesoreria

17.
Encar8adodeTesoreria Recibe el expediente u entresa el cheque al

proveedor quien deber6 £irmar de recil)ido,
trasladaelexpedienteacontabilidad

18.
Encar8adode Recibe  expediente  u  lo  archiva  en  la

Contabilidad documentaci6ndesoportede8astos.

Fin del Procedimiento

puBHCIAcl6NDEIADOcuMENTAcl6NDEREspAIDOINIAcormADEBAIA

CUANriA: has compras de haja cuantia deberan publicarse en GUATECormRAS, urn vez recibido el
bien,servicioosuministrodebiendopublicar:

1.    ha factura, en caso de facturas cambiaria§ se del>e a8re6ar el recibo de caja.

2.   H cheque Boucher emitido con las firmas correspondientes. (opcional)

5.   La orden de paso o autorizaci6n del esreso

4.   Acuerdo municipal de aprobaci6n (cuando aplique)

11
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LepartamentodeHuehuetenaLt6o

MElunaldeNormasyProcedimietitosdeAdquisid6nyConttataci6n

a.    Solicitud del interesado

h    lnstmcci6n deAlcalde Municipal

c.    Solicitud Entre8a deBienes.

d.    Reoepci6n de Bienes tj servicios.

e.    Documentos de respaldo (£oto8rafias)

I.     Factura.

6.    Ordendepa8o.

h.    Boucher de pa8o.

i.     Comprobantes de Guatecompras

Dichadocumentaci6nformapartedelexpedienteadministrativogueamparalane8ociaci6n,por

constituir informaci6n piiblica de oficio.

Cuando se trate de compras en atenci6n al estado de calamidad pdLlica en base al Deereto Gubernativo

Ntimero 5-20sO sus reformas u prorro8as, circulares del Ministerio de Finanzas Pdslicas enfocadas en

prevenci6n, contenci6n  u  respuesta  a  la  pandemia del  Coronavirus  COVID~19 u  en  base  a  lo que

establece el fin supremo de la Constituci6n Politico de la Repiiblica de Guatemala emanadas en su

articulo  01  protecci6n  de  la  persona,  articulo  5  Derecho  a  la  vida  u  otros  articulos  coma  el  9

Municipalidades, 255 Autonomia Municipal u 257 Asi8naci6n para las Municipalidades, el Concejo

Municipal podrd dictar las medidas que, dentro de su concepci6n ideol68ica v  sin infrin8ir preceptos

con§titucionales tiendan a la consecuci6n del bien comdn u a la satisfacci6n de las necesidades en cuanto a

atender de manera ur8ente u brlndar atenci6n a la pot)laci6n sobre este estado de calamidad For la

pandemiadelCoronavinisCovid-19.

frftr\`-\II,"',-.,?T,-i

MUNICIPALIDAD DE SAN RAFAEL PETZAL DEPART                  DE

TENANcOMAI`OwALDENORMAsypROcEDndiNliosDE

ADQulsIclousycoNIRATAclor`us

MODAIIDAD.cOMRADRECIApOROFERTAEmcmoNICA

12



MunlcipalidrddeSanRalaelR6hal
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ManualdeNormasyProcedimientosdeAdquisici6nyCont(zitad6n

ORETrvo
Realizar las adquisiciones de I]ienes ig/o contrataci6n de servicios cumpliendo con lo estal]lecido en el

articulo45,literalb),delaLeudecontratacionesvAdquisicionesdelEstado,eneltiempooportunovalas

preciosm6sconvenientesparalaMunicipalidad.

AlicENCE
"Compra directa: La modalidad de compra directa consiste en la adquisici6n de I)ienes, suministros, ol)res lj

servicios  a  trav6s  de  una  oferta  electr6nica  en  el  sistema  GUATECOMPRAS,  prescindiendo  de  los

procedimientos de licitaci6n o cotizaci6n, cuando la adqruisici6n sea por montos mauores a veinticinco nil

Quetzales(Q.25,ooo.oo)t'guenosuperelosnoventamilQuetzales(Q.so'oco.oo)."Entrelapublicaci6ndel

concurso en GUATECOMPRAS u la recepci6n de ofertas deber6 mediar un plazo no menor a un (1) did

hal)il.

Para la adjudicaci6n deberan tomarse en cuenta el precio, la calidad t] otras condiciones que se definan

previamente en la oferta electr6nica, cuando corresponda. Esta modalidad de compra se realizar6 bajo la

responsabilidaddeguienautoricelaadquisici6n.haOfertaelectr6nicasepublicardenGUATECOITRAS

u debe incluir coma minimo: detalle del bien o servicio ofertado, ndmero de identificaci6n tributaria u

nombre o raz6n social del  oferente u  el  monto de la oferta. Lue8o de la adjudicaci6n  se pul)licara  en

GUATECOMPRAS, como minimo, el ninero de identificaci6n tributaria u el nombre o raz6n social del

proveedoradjudicadouelmontoadjudicado.

REspONSABnlDAD

Es  respon§abilidQd  del  encar8ado  de  compras  dar  se6uimieuto  a  teda§  las  6estiones  gue  se

presenten, de acuerdo a las procedimiento§ establecidos tj aprobadas para el efecto, de acuerdo a la Leu de

Contrataciones del Estado, Re8lamento u sus reformas.

Es responsal)ilidad del alcalde municipal u/o concejo municipal, autorizar las compras por oferta

electr6nica, las cuales deben efectuarse tomando en cuenta el precio, calidad, plazo de entresa u demas

condiciones que favorezcan los intereses municipales, asi como los principios de economia, transparencia v

selecci6n objetiva promoviendo en todo momento la esco6encia del proveedor qrue mss conven6a a los

intereses mum icipales.

Es responsahilidad de lan funcionarios u empleadas municipales, £irmar las formularios utilizados

hajo esta mcxlalidad.

13
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MununldeNormasyProc]edimientosdeAlq.iisici6ayContrtlfad6n

En cumplimiento a lo preceptuado en el articulo 61 de Acuerdo Gubernativo 122~2016 Reslamento de la

Lqu de Contrataciones del Estado, las compras de bienes, suministras obras u servicios deben de realizarse

por  producto  u  para  diferentes  beneficiarios  (departamentos  o  dependencia8  municipales, personas  v

comunidades),noc"siderandosecomofraccionamientodichaacci6n.
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DapeltamentodeHuehueteneLi8o

Mon\ialdeNormasyHooedimlentosdeAdq.iisici6ayContz.atad6n

Ir``-t.5
MiIN|c|pAIJDAI)DESANRAFAIREtsDERARTAbINODE

MANUAIDEPROcEDnm"OsDEcobmAsy
RE  ?`1   +   .p#¥#-h CONRATACIONES

MODAIIIDADCormMPRAcm8REiFAPORORETA

PRCxro RESEONSAIIE pRcxmndHNIO

1. Interesado(a)
Solicitud  del  interesado  diri8ida  al  Alcalde

Municipel.

2. Alcalde

Consulta  a  la  Direcci6n  de  Administraci6n
Financiera Inte6rada Municipal DAFIM, si se

encuentraenelPlanAnualdeComprastjcuenta
con  la  disponil)ilidad  pre§upuestaria,  de  lo

contrarioapaso6.

5. Alcalde
Si est6 contemplado aprueba a trav6§ de oficio u

traslada a DEN

4. Interesado(a)
Llenaellormulariodesolicitud/Entresadebienes

conladescripci6nvespecificaci6ndelosbienes,
suministros, obras v servicios que requiere

5. Comisi6n de Finanzas
Recil)eellormulariousiest6deacuerdofirmade

autorizado o devuelve al interesado.

6. Encar8adodectmpras
Verificaqueelformularioest6del]idamentellenov

autorizado , lo  traslada  al  encar8ado  de
Presupuesto

7. Encar8adodePresupuesto§ Proponelamodificaci6npresupuestaria.

8. AutoridadSuperior
Conoce v autoriza la modificaci6n presupuestaria v

al plan anual de compras

9. E|abo¥acc:%£as°MPu/oebases

Elahara los t6rminos de relerencia ng/o bases, el
£ormulariodecotizaci6nutrasladaaoperadorde

GUATEcormRAs.

10. Q3eradordeGuatecompras

Pu])1icara  los  t6rminos  de  referencia  de  la
adquisici6n.Recibeofertaselectr6nicasvtrasladaa

lajuntareeeptora.

11.
Juntar=eepttr°6rna±!aes°£ertas

Analiza, califica, adjudica u certilica acta g la
trasleda a la autoridad administrative superior u al

encarsadodecompras

12. AutoridadAdministrativa

Apruebalaadjudicaci6npormediodeunacuerdo
dealcaldiautrasladaelexpedienteaoperadorde

Guatecompras,  si  Imprueba  la  adjudicaci6n
Superior devolvera el expediente a la Junta receptora de

ofertas electr6nicas para su revisi6n. (Tambien

puedeseraprobadoporelConcejoMunicipal,a
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Mamiz-1deNormasyPiroc!edlmientosdeAdqpiisid6nyContratad6n

-

trav6s de punto de acta de Sesi6n Ordinaria o
Extraordinaria)

15. Operador de Guatecompras

Recil)eactadeaprobaci6ndeadjudicaci6n,
acuerdo de alcaldia u realiza la publicaci6n en el

portal de GUATECOMPRAS ng  traslada a
encar8ado de compras.

14. Op@rador de Guatecompras
Solicitaalproveedoradjudicadoguepresentela

documentaci6n fisica de la oferta electr6nica.

15. Encar8ado de Compras
Recibe expediente tj area la orden de compra u

trasladaaencar8adodepresupuesto,(£irmaorden
deCompra)

16 Encar6adodePresupuesto
ApruebaPresupuestariamenteelexpediente,£irma

orden de compra u tra§lada a encar6ado de
Almac6n

17 Proveedor
Entre8a  los  bienes,  suministros  o  servicios
solicitados en  el tiempo u  lu8ar acordado,

acompafiandolafacturadebidamenteela])orada.

18 Almac6n

Realizalarecepci6ndelosbienes,suministroso
serviciosein6resalafacturaverific6ndos@losdatos

uhaciendoentre6adelosbienes,materialeso
suministrosalinteresadodebiendotomarfoto8rafia;

; log intere§Qdos deber6n firmar.el acta de recepei6n

ua8radecimiento,posteriormentetrasladael
expedienteaDMP.

19 conFabcfi:a:£ode

Recibe el expediente de almac6n v realiza la
aprohaci6n del Gasto, £irma el expediente, lo

traslada a tesoreria.

20 ResistradordeGastosdeTesoreria
Recibeelexpedienteasi8naeimprimeelchequev

lo traslada al director financiero.

21 Director Financiero
Recibeelexpedienteverificaqueestecompletoi]

£irma el cheque.

22 AutoridadAdministrativeSuperior
Recibeelexpedientefirmaelchequeutrasladaa

tesoreria.

25 Encar6adodeTesoreria
Recibe el expediente u entre8a el cheque al

proveedorquiendeberdfirmarusellarderecibido,
trasladeelexpedienteacontabilidad

24 Encar8adodeContal)ilidad
Recibe expediente u lo archiva en la
documentaci6ndesoportede6astos.

Fin del Procedimiento
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MunidpBlidnddesanRalaelRatial
DepettamentodeHuehuetenan6o

MoniialdeNotmasyPtooedimientosdeAdq.iisici6nyContrataci6n

Elexpedienteporcadaadquisici6nestar6conformadoporlossi8uientesdooumentos:

a)   Solicitud del interesado

b)   Instrucoi6n de Alcalde Municipal

c)    Solicitud Entre8a de Bienes.

d)   Ofertas electr6nicas recibidas.

e)   Certificaci6n de Acta de Adjudicaci6n.

I)    Certificaci6n Acta o Acuerdo de Alcaldia de Aprobaci6n de la adjudicaci6n.

8)   Reporte de orden de compra / Gasto Recurrente variable.
L)   Recepci6n de Bienes u servicios.

i)     Informe de supervisi6n (ouando apliqrue)

j)     Documentos de resipaldo (Perfil de prquecto, presupuesto, e§pecificaciones t6cnicas, modelo de

oferta,crono8ramadeavanoefisicoufinanciero)

k)   Factura.

I)    Ordendepa8o.

in)  Boucher de pa6o.

n)   Comprobante§ de Guatecompras

r``--`,*.RE-x?,rfi-»h.

MUNICIPAIJDADDESANRAFAELPEIZAL
DEPART                 DE                              GO

MANUAIDEmocED"HNIasDEcOMPRAsy
CONRATACIONES

MODAm]AIIcOTlzAcloNyLlclTAcloNOBRAs

PR- RESPONSABLE PR-
1.      Solicitud Cbmunidad GestiomanteelConcejoMunicipallarealizaci6n

de la ol)ra en la comunidad.

2.         Autorizaci6n ConcejoMunicipal

Apruebavpriorizalarealizaci6ndelaobra.

5.          Ease previa Dir-i6n Gestionalaelaboraci6ndeplanificaci6n(perfil,

(Formulaci6n de Municipal de especificaciones        6enerales          ¥       t6cnicas,

17
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MarlunldeNormasyProoedimientosdeAdqpilsici6ziyContratad6n

EE

Prqueeto) Planificaci6nEncar8adode

presupuesto,   planes).   Elabora   I)ases   de
cotizaci6n/licitaci6n.Re8istrodepngectasenel

sistema SNIPFormulaanivelpresupuestal.io en el sistema

Presupuesto SICOINGLelprquecto.

4. Determinaci6n de Direeci6n Evalda si el monto sobrepasa las Qgo,000.00 u no

r68imen Municipal        de excededeQsOO,000.00realizacotizaci6n:siel

Planificaci6n monto  soLrepasa  ]as  Q.goo,oco.oo  rea]£za

licitaci6n.Trasladaelexpedientealaautoridaa

administrativasuperior

5. Nombramiento Autoridad Elalcaldemunicipaloconcejomunicipalharanel

De Junta        deeotizaci6n0 administrativasuperior nombramientode       lajunta       de     cotizaci6nolicitaci6nparaadjudicardeacuerdoalaLeude

licitaci6n Contrataciones v su re6lamento, mediante el uso

delportalGuatecompra§.Trasladanexpedientea

lajuntanombrada

6.Formulaci6n     de Junta  cotizaci6n/ Realizan  el  anteprot]ecto  de  bases  de

bases licitaci6n cotizaci6n/licitaci6nparasubireleventoalportal

Guatecompras. Trasladan expediente al Asesor

Legal.

7. Dictamenes Direcci6n EmiteT/o8estionadictament6cnico,verificando

Municipal        de que las especificaciones 8enerales v  t6cnicas,

Planificaci6n presupuesto v planos, sean adecuados a las
circunstancias u  cumplan con la normativa
t6cnicaaplicableenrelaci6naltipodeobra.
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ManunldeNotmasyProoedlmientosdeAdquisici6nyContrated6n

AsesorLe8al Ewalriala§hasesdecotizaci6n/licitaci6ncumplan

con los requerimientos establecidos en la Leg de

Contrataciones v  su Re8lamento, ademas de

adecuarse a las necesidades de la municipelidad

i]  no contraven8a nin6una disposici6n le8al.

Trasladan          expediente        a       la     autoridad

administrativasuperiord@lamunicipalidad

8.Autorizaci6n     de Autoridad El alcalde a concejo municipal avalan los

a-mentos    de administrative documentosdecotizaci6n/licitaci6naguehaoe

cotizaci6n/ superior referencia el articulo 21 u  19 de la Leu  de

licitaci6n Contrataciones.

9. Publicaci 6n Junta           de Publica el evento en el portal Guatecompras,

cotizaci6n/ brinda         se8uimiento         a          pre8untas      e

licitaci6n inconformidades en el portal relacionadas al

evento.

10.             Apertura Jun ta           de Enelplazoparalareoepci6ndeofertas,suscribe

cotizaci6n/ el acta de apertura de plicas u traslada el

licitaci6nAutoridad expediente  a  la  autoridad  administrative

superior. En ausencia de Ofertas, hard del

conocimiento de la autoridad administrativa

superior para que 6sta autorice realizar una

Administrative pr6rro8adetiempoparalarecepci6ndeofertas.

Superior Sidespu6sdecumplidoelplazodelapr6rro8a

para la recepci6n de ofertas adn persiste la

ausenciadeoferentes,lajuntalohar6constaren

acta,utrasladar6e]expedientenuevamenteala

autoridad administrative superior pare que

proceda a realizar contrataci6n directa.
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Mt3nunldeNormasyPiecedimientosdeAdquistci6nyCoatrataci6n

EE

E=

11. Aprohaci6n  deAdjudicaci6n Autoridad Apruehaoimpruebaloactuadoporlajuntade
Administrativasuperior

cotizaci6n/licitaci6n. En caso de aprobaci6n,

traslada el expediente para la elaboraci6n del

contrato.Encasodeimprobaci6n,devuelveel

expediente a la junta para que 6sta declare desierto

eleventoenelportalSuatecompras.

12. CDP Encar8ado       de Emite   la   Constancia   de   Disponil)ilidad

presupuesto Presupue§taria oficial firmada v sellada. Gestiona

la firma del alcalde municipal, previo a la

suscripei6n del contrato

15. Contrato Encar6ado       de Elfuncionariointe8rantedelconcejomunicipal

£irmar contratasSecretaria nombrado par 6ste `iltimo, para firmar en

representaci6ndelamunicipalidadloscontratos,

suscribeconapquodelsecretariomunicipalel

Municipal contrato respectivo.

14. Nombramiento Autoridad El alcalde o concejo municipal, nombra a 5

Junta        de administrativa £uncionariosoempleadosmunicipalesparaque

Reeepei6n     u superior inte8ren la junta de recxpci6n v liguidaci6n para

Liquidaci6n el evento.

15.Recepci6n JuntaReeeptorau Verificaguelaobraseencuentreconstruidade

Liquidadora acuerdoalcontratouplanificaci6n.Suscribeacta

deloactuado.Endichoprocedimiento,dehedar

acompafianiento el in6eniero supervisor de la
municipalidad.
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Autoridadadministrativasuperior

Alcalde o ooneejo municipal aprueban recepci6n.

16.Pa8os Encar8ado       de Recibenelexpedientegueincluuelafacturag

PresupuestoU emiten el pa8o correspondiente, de acuerdo a

Directorj" estimaciones parciales, autorizadas mediante

acuerdo  por  la  autoridad  administrativa

correspondiente.
17. Junta Receptora v Verifica si se ha hecho el pa8o respectivo al

LiguidadoraAutoridadadministrativa contratista.ProcedealiquidarelcontratoAlcaldeoconcejomunicipalaprueban

superior liquidaci6n.

Findelprocediulento

sfgutr+.`-t9gri`\-.`rty#kyirife-

MUNlcmAlmADDESANRAFAELPHZAi,DEPARTAMENIODE
GO

MANUALDENORMAsypRocEI]n`mNTosDEADQulslcloNEST
cotunTAcloNEs

MODAlmcocoNTRATAcloNESDESERVlclospROHsloNAmsy
ricNlccn
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MenueldeNormasyPedimlentasdeAdqulsic±6nyContmted6n

OBJETIVO

Dar cumplimiento a lo establecido en la Lee de Contrataciones u Adqui§iciones del Estado para

realizar la 8esti6n de pa8o Servicico Profedonales v T6cniou hdiwldunles, para la Municipalidad, de

conformidad con lo gue establecen inciso e) de lag reformas al articulo 44 de la letj de Contracciones

del E8tado u el artfculo 52 del Re6lamento de la Lev de Contrataciones, Acuerdo Gubernativo 129~

2016i]sureformacontenidaenelAcuerdoGubemativo147~2016.

NORMASTPRacmlMENTos

1.    EI Encar6ado de Recursos Humanos establece los t6rminos de referencia u verifica que los

documentos culnplan con los requisites indicados.

2.   El secretario realiza los contratos cuando se trate de contrataci6n de personal para la ejecuci6n

de  tareas  en  un  periodo determinado de  tiempo,  v  8estiona  firmas, solicita  la  fianza  de

cumplimientodecontratoupresentaalaautoridadadministrativasuperiorparalaaprohaci6n

del contrato.

5.   Aprobado el contrato lo presenta a Contraloria General de Cuentas en el plazo estal]lecido.

4.   Recursos Humanos debe velar por el cumplimiento de las clausulas del contrato.
5.   Pare la contrataci6n de servicios profesionQles para elaboraci6n de estudias, planificaciones,

disefios, entre otros, dnicamente se 6enerarin  t6rminos de  referencia  los  qrue definiran  el

alcance g  ohjetivos de la contrataci6n, el  detalle de actividades, resultados esperados  ng

cal ificaci6n acad6mica prolesional.

LosprocedimientosdecompraarriLadescritossesujetanala§disposicionesestableeidasenlaLevJde

Contrataciones del  Estado, su  Re8lamento, §us  reformas  u  demas  leues  conexas  en  materia  de

contrataciones u adquisiciones del Estado.

ParaatenderlaslineamientosdelMinisteriodeFinanzasPublicasatrav6sdeladirecci6n8eneralde

Adquisici6ndelestado,todoslosprocesosdecontrataci6nucompradebienes,suministrostjservicios,

asicomolascontratacionesparalaejecuci6ndetrahajosqueserealicenbajoelestadodecalamidad

put)lice  COVID~1g,  deber6n  publicarse  en  el  Sistema  de  lnformaci6n  de  Con-trataciones  u

Adquisiciones del  Estado (Guateeompras) utilizando el procedimiento que mss favorezca  a los
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DapartamentodeHuehuetenen8o

ManunldeNornesyProcedlmlentosdeAdqulsid6nyContrataci6a
intereses de la municipalidad a fin de Sarantizar la salud u la vida de la poblaci6n en general, en el

marcodelplanparalaprevenci6n,contenci6nurespuestaacasosdeCoronavirusCOVID~19

Cuando se trate de compras para atender la pandemia del coronavirus Covid~19 se utilizardn los

procesos descritos en las diferentes modalidades, salvo aquellas que a trav6s de procedimientos

Re8uladosporelarticulo44LCE(CasosdeExcepci6n)SubModalidad,Lei]Constitucionaldeorden

Riblico(Art.44incisoa)guedarare8uladadela§i8uienteforrna.

Trf-=``.=,\i#~fun.grulmdrmgfa

MUNICIPAIJDADDESANRAFAELPEIZAI+
DEPART                DE                            cO

MANUAI DE mocm               DE coMPRAs y
CONTRATACI0NES

MODAIIDAD cchmA DnREcrA POR cAsOs DE ExcEpcl6N:

PRCxro REsroNSABm „.     HII   IIH      .

1 Interesado(a) Solicituddelintere§adoointere§adasdiri8idaal

AlcaldeMunicipal.

2. Alcalde Someteaconsideraci6ndelconcejomunicipalla

solicitud para su conocimiento v andlisi§.

5. Concejo Cuerpo cole8iado que en el marco de sus

Municipal obli8aciones   u   competencias   aprueban   o

desapmehan la misma.

4. Interesado(a) Llenaelformulariodesolicitud/Entre8adebienes

conladescripci6nuespecilicaci6ndelosI)ienes,
suministros, obra§ v servicio§ gue requiere
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5. Encar8ado          de Verificagueelformularioest6dehidamentellenotj

Compras autorizado  vy  lo  traslada  a  encar8ado  de

presupuesto

6. Encar8ado          de Emitalaconstanciadedisponibilidad

Presupuesto presupuestaria  u/a  Propone  la  modificaci6n

presupuestaria.

7. AutoridadSuperior

Conoce u autoriza la modificaci6n presupuestaria

8. car6ado            deElaboraci6ndelashoses.
Habora las bases, el formulario de cotizaci6n u traslada
aoperadordeGUATECOMPRAS.

9. Operedor         deGuatecompras PublicalasbaseselsistemadeGuatecompras.

10. Junta                 de Revisaqueenelconcursodecumplancontedoslos

calificaci6n requisitosminimosdelasbasesutrasladaelactade

recepci6ndeofertasalconcejomunicipal.

11 Autoridad Revisa la actuado por la junta T]  adjudica al

superior proveedor que cumpla con todos las requisitos

solicitados.

12. Autoridad TrasladaelexpedientealaDafimparacontinuar

superior conelproceso,deacuerdoalasdecisionestomadas

enelplenodelconcejomunicipal.

D. Encar8ado        de ApmebaPresupuestariamenteelexpedient@,£irma

Presupuesto orden de compra u traslada a encar8ado de

Almac6n.

24



MunicipalldaddesanRalaalR6tzal
LlepahamentodeHuehuetemzL8o

ManunldeNormasyProcedimientosdeAdqniislcl6ziyCozitrat®cl6n

EE

14. Proveedor Entre8a  los  bienes,  suministros  o  servicios

solicitados en  el tiempo u lu8ar acordado,

acompafiandolafacturadebidamenteelaborada.

a. Almac6n Realizalarecepei6ndelosLienes,suministroso

serviciosein8resalafacturaverificfndoselosdatos

16. Encar8ado        de Realiza la aprobaci6n del Gasto u lirma el

Contal)ilidad expediente,lotrasladaatesoreria.

17. Encar6ado         deTesoreria Revise el expediente v realiza el pa8o

18.

e8istradorde ecil)eelexpedienteasi8naeimprimeelchequevlo
astos deesorerla raslada al director financiero.

19
Director Financiero

Recibeelexpedienteverificaqueestecompletoufirma
el cheque.

sO.

Autoridad Recibe el expediente firma el cheque u traslada a
AdministrativaSuperior tesoreria.

Lfl
Encar8adode Recibe el expediente u entre8a el cheque al
Tesoreria proveedorquiendeberafirmarusellarderecibido,

trasladaelexpedienteacontabilidad
¥LJ. Encar8adode Recibeexpedienteuloarchivaenladocumentaci6nde

CbntaLilidad soportede8astas.

OBSERVACIONES: Si en el trascurso del proceso no se presentaran Ofertas o no se cumple con las
requisitos de las l}ases, queda a juicio u responsaLilidad de la autoridad maxima solicitor olertas ucotizacionesparaadjudrcardemaneradirectaporlanecesidad¥emer6enciagueemanadelestadode

calamidadpthlica.

NOTA

En el caso de existir delitas de falsedad material e ideol68ica en los procesos diferentes procesos de
contrataci6nuotrascontroversiasquesurjanenlaaplicaci6ndelpre§enteManual§eranresueltospor
laautoridadsuperior,quiene§podr6nsancionareinhabilitaralosusuariastodavezqueelsistemalo
permita.
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Defuiciones. Para la correcta aplicaci6n del presente Manual de Normas v  Procedimientos de

Adquisiciones g Contrataciones de la Municipelidad de Sam Rafael Petzal, Huehuetenan6o u al

contenido de lo gue contemplan log Acuerdas Gubernativos Ndmeros Ciento Veintid6s u Ciento

Cuarentausiete6ui6ndosmildieeisGis,(122~sO16ul47~2016),emanadosdelor6anismoFjecutivo,

seentenderapor:

a)   h l€ng:Let} de contrataciones del Estado

b)   EI Re8lamentoc Re8lamento de la Leng de Contrataciones (116~2016 u 147-2016.

c)   Oferente persona individual o juridica que pre§enta uno oferta.

d)  Adjudicatarfu oferente a quien se ba adjndicado la negaciaci6n.

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

I)    Plazo contractual: periodo computado en dias calendario, meses o afros de que dispone el
contratistaparaelcumplimientodelobjetodelcontrato.

8)Vl8encladdcontrato:periodocomprendidodelafechadeaprobaci6ndelcontratoala
fechadeentresafinaldelbien,serviciouobraoaprol]aci6ndelaliguidaci6ndelmismo.

h)Montoovelortota]delane8ochd6n:eselvalordecontrataci6ndeobras,bienes,
suministrososerviciosconelimpuestoalvalora8re8ado(IVA)incluido.

i)    Servicico  Profesiouales  hdividuales  en  General:  se  denomina  asi  a  agu@llos  servicios

prestadosporunapersonaindividualqueacreditaun8radoacad6micoatrav6sdeuntitulo

universitario  q  ha  cumplido  con  los  reguisitos  gue  estal)lace  la  Lay  de  Cole8iaci6n

Profesionalobli8atoria,Decreto72~sool

j)    Servicico Tinicos: se llama asi al conjunto de actividades que reguieren cierto 6rado de
conocimiento,  experiencia,  calif icaci6n, capacitaci6n  o  acreditaci6n,  realizadas  por  una

persona individual o juridica.

k)AIjudlcaci6naprohada:eslaaprobaci6ndelaactuaci6ndelaJuntadeCotizaci6n,
Licitaci6noCalilicaci6nrealizadaporlaautoridadcompetente.
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I)    Adjudicaci6n  dednitiva:  §e  entenderd  que  la  adjudicaci6n  es  definitiva  cuando  ha

transcurrido el pldzo sefialado por el articulo 101 de la lee sin gue se hubiera interpuesto

reeursoalsuno

in)  Blenes o Serdcico Estandndzadoe v Homolqgadas son aguellos l>ienes o servicios que son

sustituibles  pare  el  mismo  fin  a  uso,  que  permiten  uniformizar  sus  requisitos  b6sieas  v

esenciale8.Sirvencomotipomodelo,norma,patr6noreferencia.

a)   Precio de Referenda: Valor pecuniario en que se estima un bien, insumo, material o servicio v

que como limite superior en los procesos g  procedimientos establecidas en la lay. I8ual

§i8nificado  tendr6n  las  acepciones  "Precio de Mercado Privado Nacional"  o "Precio de

ReferenciaTecho".

o)   Oreha Econ6uloa: Es la propuesta eeon6mica qu@ realiza un proveedor expresada a travis
deunprecioodeunvalorentodamodalidaddeoontrataci6nre8uladaenlalei].

p)   Prq8ramaci6n de Ne8ociaclones Se re ref iere a la lista de bienes, obras v servicios que

pretendeadquirirlaMunicipalidaddesanRafaelpetzal,duranteelafiofiscalsisuientepara
cumplirconlosobjetivasgresultadosinstitucionales.I8ualsi8nificadotendranlasacepciones
`Trqgra"Anunldeconpras";`ThanAnunldeconpras","manAnunlde

CompresvContrataclones"`Trq8ramcrfuAnunldeCompras"v`Prq8ramad6nAnunlde
Ne8ochcionespthhcas".

q)   TDR,T6rminos de referencia.
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