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e GUATEMALA, C.A

El infrascrito Secretano Mumicipal  del Mumicipio de San Rafael Pétzal, departamento de
Huehietenango, CERTIFICA: Tener a la vista el libro de actas de sesiones mumicipales,  en el cual
s¢ encuentra ¢ acta namero 38-2020 comespondiente o la sesion pablica ordinania celebrada por el

honorable concejo mumicipal el dia  catorce  de septiembre  del ofio dos mul  vemte, cuyo pul‘rtl:l
newveno copiado dice: - L=

NOVENO El Honorable Concejo Municipgl Considerando: Que entro a anahza:
detemdamente s actualizacidn del Manual de Normas v Procedimientos de adquisiciones y
contrataciones del estado de observancia v aplicacion en la Municipalidad de San Rafael
Pérzal, Depanamento de Huehuetenango, segin lo establece ¢l anticulo 30 del Acuerdo
Gubernative No, 122-2016; v Articulo 34 del Codigo Municipal v de esta forma velar por el
cumplimiento del mismo para que esté acorde a lo que estable la ley.™  EIl honorable Concejo
Municipal Considerando; Que el Decreto Namero 57-92 del Congreso de la Repablica v sus
reformas, Ley de Contrataciones del Estado, debe ser el dmico cuerpo legal que rija las
compras v contrataciones de bienes, sumimistros, obras y servicios que realicen las entidades
estatales v todas aquellas que ejecuten fondos del erano publico, temiendo como prnonidad la
calidad del gasto pablico. E1 Honorable Concejo Mumicipal Considerando; Que es necesario
actualizar, agilizar, dinamizar las compras y contrataciones del Estado, dentro del marco de la
ley, evitando la discrecionalidad ¥ promoviendo la transparencia v eficiencia en la gjecucion
del gasto piblico, POR TANTO: Este Honorable Concejo Municipal, de conformidad con
los considerandos v con fundamento en lo que establece el arficulo B0 del Acuerdo
Gubermativo Mo, 122-2016; articulo 253 de la Constitucion Politica de la Repablica de
Ciuatemala, articulos 3.6,79.33.34 v 35 del Codigo Municipal, v tomando en consideracion la
facultad que la Ley le confiere a este Conceyo Municipal, por unanimidad ACUERDA T)
Aprobar la Actualizacion del Manual de Normas ¥ Procedimientos de Adquisiciones y
Contrataciones parn la Municipalidad de San Rafael Pétzal, departamento de
Huehoetenango. 11 Higase del conocimiento a todos los funcionanos v empleados
municipales que formen parie de lo indicado de esta actualizacion para su cumphmento y
gjecucion. IL El presente acuerdo municipal entra en vigencia inmediatamente, cerificindose
a donde corresponde para los efectos legales. Notifiquese. “f5) Tlegible Kalinery Morales Sales
Alcalde Municipal. llegible Jose Adalberto Sales Morales, Sindico Primero, Ramiro Sanchez
Sales Sindico Scgundo. llegible Antomio Sales Leiva Concejal Primero. [egible Marcos Dias
Ordofier Concejal Segundo. Tlegible Augusto Pérez Domingo Concejal Tercero. llegible
Herman Sanchez Morales Concejal Cuarto. llegible Fedenco Rigoberto Salazar Castillo,
Secretario Municipal. Se ven los sellos respectivos. e
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, deparamento de
Huehuetenango, a los pree dias del mes de septiembre  del afio dos mil veinte.

Salazar Castillo
micipal,
Wista Bueno,
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PRESENTACION

El presente manual tiene como finalidad regularizar las disposiciones contenicdas en la Ley de
Contrataciones del EFstade y su redlamento, con relacidon a las modalidades de adquisiciones
contratacicnes piblicas. on este mamual se determinara las normas y procedimientes, as come la
determinacion de las auteridades competentes, deliniciones para la correcta aplicacién de lo dispuesto en

EI presente I:l'I..I:I.!:l'I;:I-ﬁl

El prosonte Manual de normas 1y procedimientos surge como una necesidad de contar con el instrumento
legal interne requeride en el articulo B0 del reglamento acuerda gubernative 122-2016 4 ol articule 34
del Codigo Muntcipal, que permita determinar los procedimientos para las modalidades de adgquisicicnes
y contrataciones publicas que pueda wtilizar la municipalidad, de manera que estos se realicen de forma
agil. opertuna y elicientes.

OBJETIVO

El presente Manual de Normas y Procedimientos de Adaguisiciones gy Contrataciones de la Municipalidad
de San Ratael Pétzal. Hushustenango, tiene por ohjeto describir detalladamente los procesos relacionados
con las modalidades de adguisicienss y contrataciones publivas. asi como determinar quisnes seran las
autoridades competentes y los procedimientos para la aplicacion de las modalidades de adquisiclenes que
realice la municipalidacd

ALCANCE

Se aplicard a la gestién de compras y contrataciones de bienes, suministros abras y servicios necesarios
para &l buen funcionamiento de la administracion municipal que se electien dentro da los regimenes do
Compra de Baja Coantia, Compra Directa con (Herta Electronica, Cotiracién y Licitacion electronica.

RESPONSABILIDAD

Es mpmﬂbﬂldnd de la maxima awtoridad de la municipalidad, velar por el cumplimiento del presente

manual, Iﬂ;lﬂ- 4 :l-ﬂlum-untm en materia de COmMpPTas. | de los provedimientos contenidos en el presenbe
manual.
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FUNDAMENTO LEGAL

*  Acnerde Gubernative No, 122-2010 Reglamente Ley de Contrataciones del Estade y sus relormas.
< Decreto R2-2002 Cadigo Municipal y sus reformas

+ Deerete 37-02 Loy do Contrataciones del Estada g sus reformas

*  Decreto I01-97 Ley Oraénica del Presupuesto y sus reformas

*  Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal Version [l

+  Resoluciones del Ministerio de Finanas Piblicas

Circular conjunta Ministorio de Finanzas Pablicas y Contraloria General de Cuentas de focha 22 de
marro de 2018

4 Decrata Guharnative Nimers 5-22FN) 1 sus reformas
NOMBRAMIENTO DE LOS INTEGRANTES DE LAS JUNTAS
I Justa Receptora de Chertas Electrénicas
Diebe integrarse con dos (2) miembros que sean Servidores Publicos contratados baje los renglones O1
{p-ﬂll::-n-u] parmnuenheiﬂm‘perm] por contratol. de la entidad contratante, nombrades pWE]. Alcalde

Municipal quidnes deben tener conocimisnto y las calidades para poder condormar la junta.

Prohibiciones para ser integrantes de las Junta:

Mo podrin ser mismbros de la Junia de Compra Elecirénica, quisnes tengan los mismos impedimentos
establecidos en el Articulo 12 del Decreto Nimero 37-0%, Ley de Caontrataciones del Estado, siendo los

::lauinnl:m:
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a) Ser partean el asunto.

b) Haber side representante legal, Gerente o empleado o algnao de sus parientes, asesar, abogado o perits,
en el asunto o en la empresa olerents.

e} Tener &l o alguoe de sus parientes, dentro de los grades de ley, interes directo o indirecto en el asunta.

d} Tener parentesco dentro de los grados de ey, con algunas de las partes.

el ber pariente dentro de los grades de ley, de la Autoridad Superior de la institucion.

[} Habser aceptads hereacia, legade o danacidn de alguna de las partes,

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

k) Haber participado en la preparacian del negecio, en cualguier fase.

Nombramiento de la Junta:
®  Los mlembros de la Junta de Compra Directa deben ser nombrados por el Alcalde Municipal.

Competencia de la Junta:
a) La Junta de Compra Directa por medic de oferta eloctrinica tiene competencia para recibir,
analizar, calificar clertas gy adjudicar las compras y ademisicionss mayores do 29, 00000 4
menores de (00, 000,00,

l'l] 51.1.|'.|r:l'.|Jhi.l' acta -l:]:-u .!q:ljuc].l-e:ﬁi:'nnn d.E tu. COmpTra |:].l:1 I:i:r:u O servicio e un pl:u::l oG HEEaE ndﬂtt}-l'li.n!l.l!
(%) después de haber recibido las ofertas,

e} Trasladar el acta de adjudicacién al Alcalde Municipal quien emite resolucidn de aprabacion o
I:n'p.:‘n]:lu:E«Em_

Y Junta de Cotizacion
Debe integrarse con tres |3) miembros que sean Servidores Piblicos contratados bajo los renglones 011
Ipersonal permanentel o (R (personal por contratol de la entidad contratante, nombrados por el Concejo
Municipal

Adicionalmente a los tres () miembros titulares, debe nombrarse a tres {:J'} miembros -!nrplmihhl IAFA e
en caso de ausencia debidamente justiticada de algin miembro titular sustituga a éste, en cualguier fase

eue se eneuentre ol procesa 51 se da el caws, la persona nembrada como suplente debe asumir las hinclones
de miembre titular g deberd actuar ea tode el periods que dure &l evento de Cotizacién.,



Si la entidad no cuenta con personal idénes, puede salicitar el nombramiento de Servidores Piiblicos de
otras dependencias del Pstade. (Decreto Namers D7T-02 Ley de Contrataciones del Estado, Asticula 111

Para conformar las Juntes de Uctizacidn deben nombrarse personas idéueas y especializadas. con
capacidad técaica y experiencia relacicnada con la naturalesa del evente de Cotiracién en cuesticn,
quienes deben ser nombradas a tiempo completo, y no pueden abstenerse de votar, ni ausentarse o
retivarse del lugar donde se encuentren constituldos. durante la jomada de trabajo en el process de

adjudicacion.
3 Juntade Licitacidn

Debe integrarse con tres () miembres titulares, goe sean Servideres Piblicos, de prelerencia que laboren
en la entidad econtratante, nombradm por el Conesio Municipal (Decreta No. 57-92, Ley de
Contratacicnes del Estade, Articulo 11}-

Adicienalmente a los tres (3) miembros Htulares se doberd nombrar igual anmers de miembros suplentes,

para que, en caso de ausencia justiticada de algin miemhro titulas, sustituga a este, en :u-n]q'u-inr lase que

se encuentre el proceso. Si se da e caso, las personas nombradas como suplentes deben asumir las funciones
del miembro titular, debiendo actual como tal en todo el periedo gue dure el evento de Licitacion,

5& tq Hunl.q:kpqhdqql o cusnta oon F-P!I'H}I'Iﬂl Lanma, punt'lp u:Ji-l:':I.tnr .1 nnm]:mu.mi-ntn d.u- Sur-.rld.mu
Piblices de otras dependencias del Bstade. (Decreto Mimers 37-92, Ley de Centrataciones del Estado
Articula 11).

Para conlormar las Juntas de Licitacidn deben nombrasse personas iddneas; la idoneidad se verilicara
mediante |a acreditacion de la sxperiencia o el conacimiento suficiente en alguno de los ambitos, legal,
tinanciero y técnico del negocio a adjudicar, debiendo la Junta contar con miembros idoneos en cada une
de los dmbitos.

Procedimiento para conlormar las Juntas de Cotluacion g Licttacion:

Los miembros de las Junias de Cotizacion g Licitacién deben ser nombrados por el Cancejo Munlelpal,
realizando el siguiente procedimlento:
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1 Concejo Municipal N re expedientes del personal a recumsos humance:
2 Recursos Homancs ia los expedientes de las personas iddneas y mpe«:l.a]judn.:
apacidad teenica § sxporioncia.
] Concejo Municipal ibe, anali 1) nambra madiante acuerde municipal a las penu;n
w integraran las Juntas de Cotimacion y Licitacion, notilicando
nmedlatamente a los nombrados

Prohibiciones para ser integrantes de las hintas

Mo pi;d:lrin sar miembros de las Juntas de Cotizacitn u Lil:l‘l.‘tﬂéﬂ. fruienes Temgan los Im'pmﬁmnl:m
siguientes (Decrete Niamera 57-082, Loy de Contrataciones del Estada Artieulo 12].

a)Ser parta en &l asunto.

L) Haber side representante legal, Gerente o empleads o alguno de sus parientes, asesar, abogade o perita,
en &l asunto o en la empresa oferente

c) Tener &l & algune de sus parientes, dontro de los grades de ley, interds directs o indirecto on ol asunta

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 Superiar de la institucién,

{) Haber aceptado herencia, legade o donacion de alguna de las partes,

8 ber socio o participe con alguna de las partes

k) Haber participado en la preparacion del negocio, en cualquisr fase.

Excusas (Decreto Numero 57-02. Ley de Contrataciones del Estado, Articulo 13)
Mo podréan ser miembros de las Juntas de Cotiacion o Licitacidn g deben excusarse, en los casos signientes

a) Cuando tengan amistad intima o relaclones con alguna de las partes, que segun las prushas y
circunstancias hagan dudar de la imparcialidad.

b Cnands el integrante o sus descendientes tengan concertada matrimanis con alguna de las partes. o con
parientes consanAuinecs de aliuna de ellas

e Cudndo el integrante viva en la misma casa com a],g.um de las partes, Exnapmﬁ.m:lm o caso de hoteles o
pensiones,

dl Cuando el integrante haya intervenidoen el asunto que s convogue
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e} Cuando el integrante o sus parientes dentro de los grades de ley, hayan sido tutores, protutores,
guardadores. mandantes o mandatarics de alguna de las partes o de sus descendientes, cényuges o
hermanos.

i) Cuande la espoea o los parientes consanguinecs del integrante hayan aceptade herencia. legado o
donacidn de alguna de las partes,

al Cuande alguna de las partes sea comensal o dependientes del integrante o aste de aquellas.

h) Cuando ol integrante, s esposa. descendientes, ascendientes o hermanes y alguna de las partes hayan
otorfado un contrato escrito del que resulie una relacién juridica que aproveche o dafe al integrante o a
cualguiera de sus parientes mencionados

1) Cuande el integrante, s esposa o parientes consanguinecs tengan juiclo pendiente con alguna de las
partes o la haga tenido un afio antes.

jlCnanda &l integrante, antes de adjudicar. haya externado opinian en el amnta que se ventila,

k) Cuande del asunto pueda resultar dafio o proveche para los intereses del intedrantes, su espasa o alduao
der sus parientes consanguinmos,

I} Cuando el integrante, su espesa, o alguno de sus parientes consanguinecs tengan enemistad grave con
alguna de las partes. 5o presume que hay enemistad grave par haber dafado o intentads dadar una de las
partes al infegrante o éste o cnalquiera de aquellos. en sus personas, su honor o sus blenes o a los parientes

de unoy otros mencionados en este incien,
A todas las nu.uu-ulﬂrnprﬂd.l:l.u.lﬂmnpenden tambien a los Alfm&ll:lﬂt i Peprelan ey i las partes.

Cuando algun miembro de la Junta tenga que excusarse dehera hacerlo por escrito y razonando 4
acreditands las causas gue justifiguen su exeusa en us plae se mayeor a un dia habil a partir del moments
en que conoeca el impedimento. La auntoridad neminadora de la Junta, deberd resclver en un plawe no
maner de un dia hahil

Recusaciones: (Decreto Mimera 37-02 Ley de Contrataciones del Estade y su reforma decreto 9-2015,
Articulo 14). Son causas de recusacién, como integrante de Junta de Cotinacian, Licitacion o calilicacion,
las mismas de los impedimentos establecidos en el articulo 12 g de las excusas establecidas en el articulo
13 de esta ley.
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MUNICIPALIDAD DE SAN RAFAFL PETZAL,

/"_"‘q\ DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO
1 MANUAL DE NORMAS Y FROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y

I ™

MODALIDAD: BAJA CUANTIA,

OBIETIVO

Regulas, sistematinar e integrar los procedimientes de adguisicion de bienes, suministros, obras y servicios
en cumplimiento a la legislacién vigente en Guatemals, relacionados a la modalidad de Baja Caantia,
para garantiiar el complimiento de los principlos de economia, transparescia y seleccion objetiva;
promoviendo en tode momento, la escogencia del proveedor que mas convenga al estada, cuando la
adkulsiclon sea por ua monto de hasta C)2% 00000,

La compra de baja cuantia se realizara bajo la respensabilidad de quien astorice la adquisician pablica

Las compras de baja cuantia deberan publicarse en Guatecompras, una ver recibido el bien, material,
suministro, obra y servicio debiendo publicar la documentacitn de respaldo, conlorme al expediente
administrative que ampare la negociacian real bada.

ALCANCE

D contermidad ecn lo establecido en el articulo 43 lnciso a) do la Loy de Contrataciones del Estados y sus |
reformas, la modalidad de compra de baja cuantia consiste en la adguisicion directa de bienes, suministros, '
ohras y servicios. exceptnada de les requerimientos de los procesos competitivos de las demas modalidades
de adaquisicién piblica contenidas en la presente Ley, cuande la adguisicién sea por un monto de hasta
vainticlnoo mil Quetrales (G259, 000.00)

RESPONSABILIDAD

+  Esresponsabilidad del encargade de compras dar seguimiento a todas las gestiones que se presenten,
de acuerdo a los procedimicntos establecidos y aprobades para el electa, de acuerdo a la Ley de
Contratacionss del Estada, Reglamento y sus relormas. asi como el presente manual,

« FEa rﬂpﬂnul:il!dﬂr] de la maxima antoridad. autorizar mediante acuerdo munitlpﬂ] las compras de
Lasia s him e de valnte cines mil m-hﬂﬂiqgjmnﬂa enales dohon sloctuarse tomanda |

en cuenta loa principics de economia. transparencia 4 seleccién ohbjetiva premoviends en fn-!'lﬂ:
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Ex responsabilidad del alcalde municipal y comision de Hnamas de la municipalidad autorizar las |
it e e il i st (L STN0RD0) slesmealin o somniac Bul Foudis votutins |

municipal, las euales deben contener su solicitud 4 aprobacion correspondiente.
Es responsabilidad de los fudmﬂ:imﬂmplea&m munlcipulnn]nrmu interesada. lirmar de

solicitantes en el lormuolario Dnrmpn'n:l.ient:.

En cumplimiento a lo preceptuado en el articulo 6l de Acuerds Gubermative 122-2010 Beglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado, las compras de bienes, suministros, abras y servicios debon de
realizarse par preducto y para diterentes benesficliarios {dnpnrtqm-ntnl o dependencias municipales,
HETROEIS 1) mm.unl-l:l.ﬂ.-&n:l no considerandose como Fraccionamients dicha aceton.

Para el electo de las compras en esta modalidad se chservaran los procedimientes de regulacion de
contencitn y otros lineamientos para modalidades especificas de baja cuantia y compra directa con
oferta electrénica. de acuerds a la civcular conjunta entre el Ministerio de Finamas Publicas y la
Contraloria General de Cusntas de fecha 22 de marm de A8,

2

'l:*"‘\.
/ } MUNICIPALIDAD DE SAN RAFAFL PFTZAL,
" ¥ DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO
C e PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES
|_ MANUAL DENORMAS Y DE Y
MODALIDAD: BAJA CUANTIA
FORMULARIOS RELACIONADOS

L Salicited de Compra

Es el formularic utilizads por parte del encargads de almacén, para solicitar la compra de bienes,
suministros, ahras 4 servicios necesarios para el desarrollo y complimiento de sus actividades,

Ur:]ﬂnﬂnﬁuupugfnﬂuhﬂmtﬂlﬂl

Es el formulario generado por el Sistema de Contabilidad lntegrado para goblerncs locales SICOIN GL
mediante el cual se autoriza lormalmente el procese de compra de bienes. suministros, ohras g serviclos a

0
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2 Recepcién de Bienes

Es ol formularic que emite el encargado del almacén municipal para hacer constar que recihic bienes,
suministros shras y servicios del proveedor, lirmads y sellado por ol encargado de almacen.

g MUNICIPALIDAD DE SAN RAFAFL FETZAL,
* 11 DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO
" e MANUAL DENORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
® ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
7 WEAI T gl 1L b
MODALIDAD: BAJA CUANTIA
PASC RESPONSABLE | PROCEDIMIENTO
! Selicitud del interesado dirigida al alcalde
. Inberesaclala) Hun{d}ul
Consulta a la Direccion de Adminisiracian
2. Alealde Financiera [niegrada Muulclpui DATIM, 51 cusnta
con la disponibilidad presupuestaria para realizar
 lacompra.
3 Alealde Siestd contemplado aprueba a través de dliclo g
' traslada a DAFM
“Llena ol lormulerio de Solicitud /Entrega de
4 Tntersead Elenes
AmEsaso con la descripcicn g especiticacion de los bienes,
suminizsiros, obras y serviclos que requisre
Comisién de Recibe el formularic y si estd de acuerde Hrma de
| PT“ x anterizado y traslada a la DAFIM o devuelve al
nanzas R |
G. DAFIM Traslada Eumm:&udndnqmpru
Verifica que o lormulario esté debidamente lleno
T Enwﬂn:ln de y
' Compras | Autorizado, realiza la Orden de Compra {Cuando
Procedal
g Encargads  de Aprucha Prosupuestarlaments i firma orden ds
| Presupuesto Ceampra. traslada a Almacen

10
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~ Entrega Productns al encargada de almacén

9 Freveedar lirmanda la recepcion de hienes
y acompaiia |a factura
Realiza la recepcicn de la compra, recibe la
factura, veritica los datos y hace entrega de os
0 Al p hianes, materiales o suminisiros al interesado.
' e [ncluyendo tomar lutogralias asi también lo
interesados deberan Hirmar el formulario de
L Encargade de Realiza la aprobacion del Gasto y firma el
Contabilicdad EI'.‘EI!EEE*E, Ic.lh.u.llq.d.u ﬂ.mﬂl:ﬂ.!‘dﬂ&ﬂdﬂ-l:mpl‘ﬂ
Realiza la publicacion del expediente en el sistema
12 Enmcgadn d de Guatecompras y lo traslada al encargado de
- Tesareria,
15 Emﬂ;ﬁ'h e Revisa ol expedionte y realiza ol page
i"l: R-ﬁilb'm:tn.[ d.n Rﬂhdmﬂ]ﬂhnlﬁ&ulimpﬁ.d@g
CGastos de Tesoreria lo traslada al Director Financiero
R-d]:rl nl npp&.bnnt. verifica s esbe -nm:l:lpllrl:l: 4 :
(] Director Fisanciers Fiin ol |
Autoridad Recibe el expediente lirma el chegue y tradada a |
16 Adminisirativa I : '
i Superior
Recibe el expediente y entrega ol choque al
IT. Tﬂmﬁdﬂ provesdor quien deherd firmar de recibida.
| ! traslada almpu:llmhumnuhllidad
18, | En;grﬁg&u&q Recibe mqhmi-g y lo archiva en la
| Contahilidad documentacion de sopone de gastos
Fin del Procedimiznto

PUBLICACION DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO EN LA COMFPRA DE BAJA

CUANTIA: Las compras de baja cuantia deberan publicare en GUATECOMPRAS. usa vea recibido el
bien. servicio o suministro debiendo publicar:

1 Lafactura, en caso de tacturas camhbiarias se debhe agredar al recibo de caja.

2 Fl cheque Boucher emitido con las Hirmas correspondisntes lopcional)

3. Laorden de pago o autorizacion del egreso

4 Acuerdo municipal de aprebacion lcuandoe apligque)



Miraicipaliched e San Ralawd Féisal
n 4 s char il sssrbirmatiigges
Missisal oo Nosensas i Poovodtistantor de Adgtaictin y Camtratactn

Sclicitud del interesada

[nstruccidn de Alcalde Municipal
Salicttud Entrega do Bienes.
Recepeidn de Bienes g Servicios,
Diocumentes de sespalde (fotografiash
Factura.

Ohden de Pago.

Boucher de pago.

i Comprobantes de Guatecompras

P p BB

=@ o=

Dicha documentacian forma parte del expediente administrative que ampara la negociacion, por
constitulr Inlormacion piblica de alicio

Cuande se trate de compras ea atencion al estado de calamidad piblica en base al Decreto Gubernative
Nimero 3-2020 sus reformas y prorrogas, circulares del Ministerio de Finanzas Pablicas enfocadas en
prevencion, contenclén y respuesta a la pandemia del Coranavirus COVID-19 g en base a lo gque
establece ] fin supremo de la Constitucidn Politica de la Repiblica de Guatemala emanades en s
articuls 01 proteccidn de la pemona, articulo 3 Derecho a la vida y otros articulos como el 9
Municipalidades, 253 Autonomia Municipal y 297 Asignacicn para las Municipalidades, el Concejo
Municipal podra dictar las medidas que, dentro de su concepcién Ideclégica g sin inbringir preceptos
constitucionales ttendan a la consecucion del bien comin 4 a la satidaccion de las necesidades en cuanto a
atonder do manera urgente y brindar atencién a la poblacién sobre este estado de calamidad por ls
pandemia del Coronavinus Covid-19.

MUNICIFPALIDAD DE SAN RAFAFL FETZAL DEPARTAMENTO DE
HUEHUETENANGO

‘3 MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
| A== ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
. . MODALIDAD COMPRA DIRECTA POR OFERTA ELECTRONICA

12
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OBJETIVO
Realizar las adquisiclones de Menes |._|.r"'n contratacion de servicios cumpliendo con lo establecido en el
articulo 4, literal b), de la Ley de Contrataciones g Adquisiciones del Estade, en el tiempo oportuno g a les

precios mas convenientes para la Municipalidad

ALCANCE

Compra directa: La modalidad de compra directa consiste en la adguisicidn de bienes, suministros, obras g
sorvicios a traves de una oferta electrdnica en el sistema GUATECOMPRAS, prescindiends de los
procedimientos de licitacion o cotizacion. cnando la adguisicion sea por montos magores a veinticinco mil |
Guetsales (Q25000.00) y que no supere los noventa mil Quetiales (0000000} Entre la publicactén del |
coneurse en GUATECOMPRAS 4 la recepcion de oferias debera mediar un plaze no menar a an (1) dia |
habil,

Para la adjudicacion deberan tomarse en cuenta el precin, la ealidad 4y otras condiciones gue se detinan
previaments en la olerta slectranica, cuands corresponda Fsta medalidad de compra se realizara bajo la
respansabilidad de quien autorice la adqulsicién, La olerta electronica se publicara en GUATECOMIRAS
y debe incluir como minime detalls del bien o servicio olertads, mimere de identiticacién tributaria y
nombre o razon soclal del oterente y el monto de la clerta Lunaﬁ de la adjudicactin se publicara en
GUATECOMPRAS, como minimo, el mimero de identificacion tributaria g el nombre o ranin social del
praveedaor adjudicade y el monto adjudicada.

 RESPONSABILIDAD

I

- Es responsabilidad del encargado de compras das sepulmienio a todas las gestiones gue s
presenien, de acuerdo a los procedimientos establecidos y aprobados para el electo, de acuerdo a la Ley de
lcun'h'q.taciqnﬂa#] Estads, Reglamento y sus relormas,

Es responsahilidad del alcalde municipal u/ o concejo municipal. autorkar las compras per olerta
electrinica, las cuales deben efectuare tomando en cuenta o precio, calidad, plase de eatrega y domas

condiciones gue lavorezcan los Intereses municipales, asi como los principlos de economia, tranaparescia y
selsccicn ohjetiva promoviendo en tode momento la escogencia del provesdor que mas convenga a los

infereey mu.uir:lpalﬂ

. Fs responsabilidad de los funcionarics y empleados municipales, firmar los formularios utilisades
hajo esta modalidad.




Muaicipalidad de Sax Rafae! Fetsal

Depariamento de Muskiretenango
Mo vl do Moemas y Procedisvivatos de Adquisicians § Contratacion

En l:um'pn]imizni.ua. la 'FATEE‘FIEME!.EI en &l articuls 61 de Acuerdo Gubernative 1222-2010 R-Eﬂlﬁniﬂ'ltﬂ de la
Lm.; de Contratactones del Estada, las compras de bienss. suministros obras g servicios deben de realzame

por producto 4 para diferentes beneficiarics (departamentos o dependencias municipales, personas g
comunidades), no considerandose como lraccionamiento dicha accica.

MUNICIPALIDAD DE SAN RAFAFL PETZAL DEPARTAMENTO DE
HUEHUETENANGO

g,
7 AT
L F. . MANUAL DENOEMAS Y FROCEDIMIENTOS DE
# WYMTAM
MEMDEETAHDR{ERTAHW

FORMULARIOS RELACIONADOS

1 Salicitud de Compra
_E.- el formulario wtilizado por parte del eucu,g,m:l:- de almacen, para solicltar la compra de hisnes,

| materiales §) suministros neresarios pana el desarrallo Ll cumplimiznte de sus actividades.

2 Ovden de Compra g/'c Gasto Recurrente

!E. el | ularie e ade por el Sistema de Contabilidad lntegrado para gobierncs locales SICOIMGL

I:I:I.Ell'.]liﬂ.l:lul.lf' El! I':I.I.IH.I. e I:I."Il.l.i.n!l E]. |PArE—COE RO A0 A E':E{'t'llﬂ-.l 31 FHCHOR I:I'ﬂ‘ COatl para I:I-l‘ I:I-Eﬂ'ﬂ'! I].I"Jﬂ servicios &
un prm&ur selecrionada.

2 Rmpl:ﬁu.:hﬁl“

Esel Iﬁmu]nrbuqut emite el encﬂ.r&u-:]nd.d almacen mu.n.'h‘:]pd.]. para bkacor constar que recibio los blenes,
suministros, obras y servicios del provesdar, lirmada y sellads por éste y &l proveedor

14
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Manpal de MNormas T Procediminmior de Adquisicicn y Comtrmacidin

AR AR B MU UATENANES
WMWW Y

mwa POR OFERTA

FROCEDIMIENTC)
Salicitud del interesado dirigida al Alcalde |
Municipal.

Consulta a la Direccion de Administracion |
Financiera Imtegrada Municipal DAFAM. s 50
encuentraen el Plan A.ﬂ“-ﬂld:ﬂm‘ptmq cuenta |
eon la dispontbilidad presupuestaria. de lo
El:ml:ﬂ.llnn.pdhnﬂ.

-S-'lcn.h:'l mnlrmpam:lu u.pﬁ.::]:ru.u travis de aliclo i
traslada a DAFIM

Interesada (a)

Llena el lormulario de Scliciiud /Entrega de biwtios
con la descripeidn y especificacién de los bienes.
suministros, nn!:ul.n.] m'l."lcinl que re reqti-ﬂ.re

Comision de Finanzas

Rectlse ei iu:mdn.tl:: i ‘I|. ﬂ‘tﬂ- -.‘lew:mrin- Hirma de
antorizado o devostve al mhrau.:ln

Badisgids 3 Cmpiea

Veritica que el immnfa:iumtedeﬂ&nmntt llenay
autorizade, lo traslada al encargacds de

Presupuesic

Propone la modificacién presupuestaria.

Eacargada de Presupucatos

Autoridad E-upurh:rr

Conoce y autoriza la modilicacion presupuestaria y
al plan anual de compras

Eni:u:r o
Flabore s DMP y /e bases

Blabora los términcs de reterencia y/o bases, el
formulario de cotizacién y traslada a operador de

GUATECOMPRAS

10

Chperador de Guatecompras

Publicara Jor térintios de relsrencia de
ademuisicion. Rectbe ofertas elactronicas y traslada a
la junta receptora.

12

] de cb
e e

Analiza, califica, adjudica y certiica acta gy la
| traslada a la autoridad administrative superior y al
encargado de compras

Autoridad Administrativa
Superior

Aprusba la n&iudimﬂénpmﬂiﬁdiﬂdrunumr&a
de alcaldia y traslada el expediente a operador de
Cuatecompras. = lmprocha la adjudicacion
dovolvers el expediente a la Junta receptora de
olertas electrénicas para su revisién, (También
puade ser aprobada por al Cancejo Municipal. a

13
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Muaicipadiced de San Rafael Paizal
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traves de punto de acta de Sesion Ohrdinaria o
Extraardinaria)

14

Operadar de Guatecompras

Recibe acta de aprobacion de adjudicacion,
acverdo de alcaldia y realiza la publicacién en el

partal de GUATECOMPRAS y traslada a
encargada de compras

Operador de Guateccanpras

Solicita al proveedor ld]'l.l-:lim&ﬂ-q‘lll presente la
documentacion bisica de la tdeﬂnaiaﬂré:ic:n:_

Encargade de Compras

Racibe expadiontes uy crea la arden de compra vy
traslada a encargadao de mmupumbm{lhma orden |
de Compra)

16

Encargado de Presupuesto

Aprueba Presupuestariaments ol expediente, lirma
orden t;ilrn:m.]:'ra. qh.:l.l].u.l:‘.nl wﬂﬂud&
Almacén

Pl'ﬂ'\"ﬂ'ﬂil:rl'

Entrega los bienes suministros o servicios
solicitados en el tiempo y lugar acordada,
unmnpa.ﬂa.udnlnh:mmﬂe]:ddummm elaborada.

Almacen

Emﬂmri:dude

Realiza la recepcion de los bienes, suministros o
servicios & Ingresa la factara veriticandoses los datos
'] hmﬁmtmﬁudeimheﬂmmrhlﬂ =]
‘suministros al interesado debionde tomar latagratiad
los Interosados deberan lirmar el acta de recopcicn
y agradecimients, postericrmente traslada el
expedienta a DMP.

Recibe el expediente de almacen 4 realiza la
aprobacién del Casto, firma el expediente. lo

traclada a teworaria

Registrador de Gastos de Tesoreria

Rm:lheaﬂtpedlenhe asldoa e imprime '1|='|:L=q-ue Y
lo traslada al director Hnanclers.

Director Financiers

Recibe el expediente veritica muni_n;tmplﬂu_q
Hrma el cheque.

Autoridad Administrativa Superior

Recibe al axpadisnte fivma el cheque g traslada a
tesoreria.

fﬂc.:ﬁqﬂ.ud.Tum‘H'i&

Red]}eeimpuﬂiuﬂt:gnimﬂ,aa]chaqwa
praveador quien debera firmar y sellar de recibido,
l-l'ﬂ_llﬂﬂ_e;i expediente a contabilidad

Encargada de Contabilidad

Recibe expediente y lo archiva en la
documentacitn de soporte de gastos.

Fin del Procedimienta




Mumicipalidad d Sas Ralso! Pitsal

Maunal de Normas g Procedimienior de Adquisicids y Contralacidn

El expediente por cada adquisicion estara conlormado por los sigulentes decumentos
n.:| sn] El:ll:ul:l. :Il] L':ll:nuum:]n

b} Instruccién de Alcalde Municipal

g} Solicitud Entrega

de Biones.

dl Ofertas electronicas recibidas.

ai ':H!‘ti.hl:ﬂ.d.c-ln. |:'|n An!ﬂ:ln.l‘!'ml.ru.deﬂ.tlén.

il Certificacion Acta o Acuerdo de Alcaldia de Aprobacion de la adjudicacion
al Reporte de Orden de Compra / Gasto Recurrente Variable.
hl Recepeidon de Bienes y Servicios.

il Informe de supervision lcuande aplique)

il Documentos de respalde (Perdll de proyects, prasupuesto, especiticaciones técnicas, modelo de

olerta, croncframa de avance fisico y tinanciera)

k] Factura
i} DIE!-W'EI'.EFH&DL
m) ﬂuw;hﬂ-rlepd&n.

n] Cemprobantes de Guatecompras

B
I =

MUNICIPALIDAD DE SAN RAFAFL PETZAL
DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DECOMPRAS Y

CONTRATACIONES

"'-“—I-l\'

MODALIDAL: COTIZACION Y LICITACION OBRAS
PROCESO RESPONSABLE FROCEDAMIENTO
1 Salicitud Comunidad Gestiona ante el Concejo Municipal la realizacion
de la obra en la comunidad.
2 Autorizacion Concejo
Mu.'ﬂif_lpﬂl .."-".q.um:]:u 4 ]'.n:lmi;u.l-ﬁ reallzacicn de la ohra

=% Fase Previa Direccicn Gestiona la elaboracicn de planiticacion {perdil,

(Fermulacicnde | Municipal de epecilicaciones  generales y  técnicas




Municipalidad de San Rafael Pétal
cle Fluolitemango
Maroal do Mormas y Procodisviostes de Adgrisicida g Condealaciin

cotitacion licitacion, Registro de proyectos en el

Progecta) Planiticacicn sistema SN
Encargadode Formula a nivel presupuestario en al sistema
Presupuesto SICCHN GL ol progeces
4 Determinacion de Direccion Evaliia si el monto sobrepasa los Q000000 4 no
rédimen Municipal de excede de 0 Q0000000 realiza cotlzacidn:si el
Planificacton

monta sobiepasa los QOD000000 realiza

licitacion. Traslada el ea.'pﬂ-:].i:nte ala avtaridad
administrativa supeErlon

. Mombramienta Autoridad El alcalde municipal & concejo municipal haran el

De Junta  de administrativa nombramienic de la junta

de cothaclon o
patizacion

o superior licitacitn para adjudicar de acuerdo a la Leg de

licitacidin Contrataciones y su replamento, modiante e uso

del portal Guatecompras Trasladan expadients a
la junta nomhbrada

G Formulacion  de | Junta cotizacian,

Realizan el anteprogecto de bases de

bases livitacion cotizacion, licitacion para subis el evento al portal
Guatecompras. Trasladan expediente al Asesor
Legal.
T.Dictdmenes Direccidn Emite y/'o gestiona dictamen técnics, verilicands
Municipal  de que las especilicaciones generales y tecnicas
Flanibicacion

presupnesto y planos, sean adecnados a las
clreunstancias y cumplan cen la normativa

técnica aplicable en relacion al tipo de obra.




Mo rvase ! clee N

Municipadicloc! e Saw Radaod Fitsal
o cler Askpatnicidin g Conteatacdon

!F Ao

Evalia las bases de cotisacion,/ licitacion cumplan

Ascscr Legal
comn los requerimientos establocidos en la Ley de
Contrataciones y su Reglamenio, ademas de
adecuarse a las necesidades de la municipalidad
y o contravenga ninguna disposicion legal
Trasladan eapedients a la autoridad
administrativa superior de la municipalidad.

B Autorizacion  de Autaridad El alcalde & concejo municipal avalan los
documentes  de | administrativa documentos de cotizacion,/ licitacion & que hace
cotizacion,’ superior referencia el articulo 21 4 19 de la Ley de

licitacion Contrataciones.
9. Publicacion Junta de Fublica ol evento en el portal Guatecompras,
cotizacion,” brinda sefuimiento a preguntas o
licitacidn incontormidades en el portal relacicnadas
eventa,
10. Apertura Junta de En el plazo para la recepcion de olertas, suscribe
eotizacian,” el acta de apertura de plicas y traslada el
licitacion expeciente a la autoridad administrativa
superios, En ausencia de olertas. hars del
conocimiento de la autoridad administrativa
Autoridad superior para gque ésta autorice realizar una
Administrativa prérroga de tiempo para la recepcion de olertas.
Superior 5 despuds de cumplido el plazo de la prarroga

para la recepcion de olertas atin persiste la
ausencia de olerentes, la junta lo hara constar en
acta, i trasladara el expediente nuevamente a la
autordad adminisiratliva superior para gue

proceda a realizar contratactan directa.

19



Mucsicipalidad do San Ralnel Pétual

Ml cles Nowemas y Froxwdimivaios dl':ﬂc‘;'u.lddli y Contratacidn

1L Aprobacion de Autoridad Aprusha o [mpmeb:lln;muudupurlnjunludi
Mmlnirl:ru.ﬂvn . _ . 3
Adiad . stk cotizacion/licitacion. En case de aprobacion,
traslada el expediente para la elaboractdn del
contrato. En caso de imprebacica, devuelve el
ﬂ;:ued.leutr& ala junta para que esta declare desierto
el eventoen el portal guatecompras.
12 CDP Encargado de Emite la Constancia de Eh;mefl:Jlﬁud
pmqwm‘in Prﬂnpuﬂ.t.uﬂu. obicial firmada L] s=llada Gestiona
la tirma del alcalde munil:i'pu]_ PrEVia & la
suscripcidn del contrate
13 Contrato Encargade  de Bl funcionario integrante del concejo municipal
tirmar contratos nembrado por esie altime, para lirmar en
representacicn de la municipalidad los comtratos,
Secretaria suscribe con apogo del secretario municipal el
Municipal contrato respectivo
14. Nombramieato Antoridad El alcalde o Comoa]o muuidpul, nombra a 3
Junta de | administrativa funcionarios o empleados municipales para gue
Recepcion 1y superion intedren la junta de recepcion y liguidacidn para
Liguidacion el evento
15, Recopcion Junta Receptora y Verllica que la obra se encusntre construida de
Liguidadora acusrdo .:.I;untrntnq pI-ﬂ.ﬂ.i.ii:ﬂ.cIﬂ.n. Suscribe acta

delo actuade En :li:'-hnpmmiiminta.dtbedar

acompananbents el ingeniers superviser de la
munJl:]pﬂh.l:!ml




M ruad o Mormar p Prooedimien o de Adpuisicicn g E-;nh-hem-_

Autoridad
administrativa Alcalde o concejo municipal aprueban recepeicn.
supeTics
16. Pagca Encargads  de Reciben el expedients que incluye la tactura y
Preaupuea‘tﬂq emiten el pago corresponcliente, de acuerdo a
Dhirector AFIM estimaciones parciales, autorizadas mediante
acuerde por la autoridad administrativa
s ——— : ’ eorvespondiente.
I7. Jusnita Receptoray Veritica si se ha hecho ol pago respectiva al
Liguidadora contratista. Procede & liguidar el contrato
Auntoridad
adminlstrativa Alealde o concejs municlpal aprueban
superior lipuidaeton.
Fin del procedimienta

MUNICIFALIDAD DE SAN RAFAFL PETZAL DEPARTAMENTO DE
HUEHUETENANGO

r" i, MANUAL DENORMAS Y FROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y
% CONTRATACIONES

s MODALIDAD CONTRATACIONES DE SERVICIOS PROFESIONALES Y |




Munscipeliclad de San Ralued Foisal

OBRJETIVO

Dar cumplimiento a lo establecide en la LeL] de Contratacicenes Y Adguisiciones del Estado para |
realiar la ﬁeﬂ]ﬁu-&e puﬁnsuﬂl:lu Profesionales q Técnicos Individuales, para la Hunl{:lpn]i:l-u]-.-r]: i
canformidad con lo que establecen Inciso el de las refarmas al articule 44 de la ley de Contracciones

del Estado 1 al articule 32 dol Bepglameonto do la Loy de Contrataciones, Acuerds Gubernative 192

200 y su relorma contenida en el Acuerdo Cubernative H7T-2010.

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

1

El Encargado de Recurscs Humanes establece los términos de referencia y veritica que los
documentes cumplan con los requisitos indicades.

El seeretario realiza los contratos euande se trate de contratacion de personal para la ejecucion
de tareas en un periode determinado de tiempo, y gestiona Hrmas, solicita la fianza cle
cumplimientode cﬂnlmlnqpreaentunluﬂutmiﬂaﬂ. adminlstrativa superior pnmlﬂﬂptnl:ncil'm |

vl:iul comtrabo

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

Recurscs Humanos debe velar por el cumplimiento de las clansulas del contrate
Para la contratacidn de servicios profesionales para elaboracion de estudios, planificaciones,

diseiics, entre ofros. unicamente se generaran términos de relorencia los gue definiran ol
aleance y chjstives do la contrataciin, el detalle de actividades resultades esperados y
calilicacicn académica protesional

Loe procedimientos de compra ar: tha descritos se sujetan a las disposiciones establecidasen la Loy de
Contratacionss del Estado, su Reglamento, sus relarmas y demas ]-'El]EE conexas en materia de
contrataciones i adguisiciones del Estacla.

Para atender los linsamisatos del Ministerio de Financas Publicas a iravés de la direccién general de
Adcuisicion del estada, tades les proceses de contratacion y compra de hienes suministres y servicios,
asi como las contrataciones para la ejecucion de trabajos que se realicen bajo el estado de calamidad
oiblica COVID-19, deberan publicarse en el Sistema de Informacion de Contrataciones y
Adepuisiciones del Fstado (Guatecompras) utilizands el procedimients que mas favorerca a los



Miraiciper il e Sam Hafan! Pl
Dhprari o che P bssdmaiarts
Manual de Mormeas y Procodimibontos de Adguisicicn g Coniratacia

intereses de la municipalidad a fin de garantizar la salud y la vida de la poblacidén en general, en el

mareo del plan para la prevencidn, contencidn y respuesta a casos de Coronavirms COVID-19

Cuando se trate de compras para atender la pandemia del coronavirus Covid-19 se utilizaran los
procesns descritos en las diferentes modalidades, salvo aquellas que a través de procedimientos
Regulados por el articulo 44 LCE (Cascs de Excepcion) SubModalidad, Ley Constitucional de Oyden
Piblicol{Ast, 44 tnciso a) quedara regulada de la siguiente forma,

MUNICIPALIDAD DE SAN RAFAEL PETZAL
DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO

CONTRATACIONES

. Iﬁh‘x
f/ v .!E MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS Y
7] '

7 e b MODALIDAD: COMPRA DIRECTA POR CASOS DEEXCEPCION:

FROCESD | RESPONSABLE FROCEDIMIENTO

L lnteresado (a) Selicitud del Interesado o interesados dirigida al

Alcalde Municipal

2 Alealde Somete a consideracitn del concejo municipal la

salizibuwd para sy conocimientoy a nalisis

3. Concejo Cuerpe celegiado gue en el marco de sus
."'-‘lunlclpn] -:lbl'laa:ll:lum y competenclas ﬂpme]:un Q

desaprueban la misma,

4 lnteresado lal Llena el formulario de Selicitud /Entrega de bienes

com la deseripeion y especiticacion de los bienes.
suministros, ohras 1 servicios que requiers

0



Mumicipadidad de San Raloed Fetzal

bt ] - Encargads cla -'lulrnrl'.{i.:,u ey ol fnrm.ulm'lnn'ti' debidaments lenny
Cunmpa'u.'l .:lul:-nr.l':u.l:l.-n g 1:| tl'u.alnl:h. a Ennu.:ﬁn.t].r.l l:‘:].lE'
presupuesto
ﬁ En::u.:&m‘ll;l l:l-l: Emit.;:l, tg constancia I:IE' :Eirpﬂni]:ihdﬂ.d
Presupnesto presupuestaria y/o Propone la modificacion
presupuestaria,
1 Autoridad
Superlor Conoce y autoriza la moditicacion presupuestaria
8, Encargado de
Elahora las bases, el formulario de cotizacién y trasladal
Elaboraciondelas | & operador de GUATECOMPRAS,
bases.
'] Ohnerader de | Publica las hases &] sistema de Guatecompras.
Guatecompras
10 Junta de | Revisa gque en el concurse de cumplan con tedes lea
caliticacion requisitos minimes de las bases y traslada ol actade
recepcion de ofertas al concejo municipal.
il Autoridad Rovisa la actuado por la junta y adjudica al
supErlor p-cm-.r“:!.n-: gue cumpla con todos los requisitos
selicitaclos.
12, Autoridad Traslacla ol expadiente a la Datim para continnar
supsEriar con ¢l process, de acuerde a las decisiones tomadas
en o plena del concejo municipal.
15 Encargade de | Aprueha Presupuestariamente ol expediente, Hirma
FPresupuesto arden de compra y traslada a encargads de

Almacen,




Muntcipalicled e Saw Kefoe! il

14. Proveedor Entrega los bienes, suministros o servicios
solicitadea en &l tiempa y lugar acordado,
acompafiando la tactura debidamente elaborada

15 Almarén Foaliza la rocopeiin de los hbienes, suministros o
servicios e ingresa la factura verilicandose los dates

16. Encargado de |Realiza la aprobacion del Gasto y firma el

Contabilidad expedients, lo traslada a tescreria.
I1. Em:d.rﬂ.ﬂl:]n de | Revisa el expediente y realiza ol pago
Tq:'nﬂ:r"l:ﬂ
strador de el expediente asigna e imprime ol chegue g lo
tos de raslada al director Hnandera

18, BECTETi
Recibe el expadiente verilica que este completo y Hirma

D'lrm:t-nr Financiero

19 ol chgue .
Autoridad Recibe el expediente firma el chegue y traslada a

20, Administrativa tesoreris.

Superior

k! Encargado de Recibe el expediente y entrega el chegue al
Tesoreria proveedor quien deberd Hrmar y sellar de recibide.

- traslada el expediente a mnt:hﬂﬂéﬂi

22 Encargado de Recibe expediente y loarchiva en la documentacion de

Contahilidad soporte de gastos. I

OBSERVACIONES: Si en el trascurso del procese no se presentaran chertas o no se cumple con los
reguisitos de las bases, queda a juicio y responsabilidad de la autoridad maxima solicitar alerias y
cotlzaciones para adjudicar de manera directa por la necesidad y emergencia que emana del estado de |
calamidad piblica.

MNOTA:

En el caso de existir delitos de lalsedad material & ideclogica en los procescs dliferentes procesos de
contratacion y otras controversias que marjan en la up]imc[&n del presente Manual seran resueltos por
la autoridad smupericr. quionas padrin sancionar e inhabilitar a los usuarics toda vex gue el sistema Jo

parmita,
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GLOSARIO

Definiciones. Pasa la correcta aplicacion del presente Manual de Normas y Procedimientos de
Adqulsiciones y Contrataciones de la Municipalidad de San Ratael Potial, Huchustenangs g al
contenido de lo que contemplan los Acuerdos Gubernatives Nimercs Clento Veintidas y Cienio
Cuarenta gy Siete guion dos mi] disciseis. (1922016 y 147 -2016). emanadee del Organismo Ejecutivo,
so entenderd por

a) Laleyleyde Contrataciones del Estado

b) ElReglamento Reglamento de la Ley de Contrataciones (116-2016  147-2016.
e} Oferente: persona individual o juridica que presenta una oferta,

d) Adjudicataric cerente a gquien se ha adjudicado la negociacion,

e Contratista: persona individual o juridica con quion e ruscribe un contrato

) Plazocontractual pericdo computado en dias calendario, meses 0 afics de gue dispone el
contratista para el cumplimiento del objeto del contrato,

4l Vigencia del contrate periodo comprendide de la fecha de aprobacion del contrato a la
fecha de entrega final del hien servicio u obra o aprobacion de la liguidacion del mlsma.

h) Monto o valor total de la negoclacion: & &l valar de contratacién de obras, hienes,
suministros o servicios con el impnesto al valor ﬂ.ﬁ.w&ﬂ&ﬂ VA incluido.

i) Servicics Profesionales lndividuales en General se denomina asi a aguelles servicios
prestados por una persona individual que acredita un grado académico a través de un titulo
universitario y ha cumplido con los requisitos gque establece la Ley de Colegiacion
Pratestonal Obligatoria, Decreto 72-2001

j_l Servicios Tecnicos e llama asi al conjunio de actividades que requieren clerto Erm:]n- de
conocimients, experiencia, calificacién, capacitacién o acreditacién, raalizaclas por una
persona individual o junidica

k) Adjodicaciin aprobada: es la aprabacion de la actuacion de la Junta de Cotlzacion,
Licitacton o Calificacion realiada por la autoridad competente.
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I} Adjodicacién definitiva: se entendera que la adjudicacién es delinitiva cuandc ha

transcurrido el plem sefialado por el articule 101 de la ley sin gue se hubiera interpuesto

recurso alguno

I:I} &Eﬂa&ﬂﬂﬂmﬂmﬂaﬂﬂifhﬂdﬂﬂﬂhmmuuﬂmhﬂnﬂnmmmu

gl

sustituihles para e mismo fin o wso, gue permiten uniformizar sus requisitos hasicos 1
swenciales. Sirven coma tipo medelo, norma, patran o referencia,

Precio de Refereacia: Valor pecuniario en gue se estlma un bien, Insume. material o servicioy
que comeo limlte superlor en los procesos Y procedimlentos establecides en la ley. Igual
signiticade lendréan las acepciones Precio de Mercado Privado Nacional” @ Precia de
Referencia Techa™

Oherta Eoondmica: Fx la propuesta scondomica gue realiza un proveedor expresada a traves
de un precio o de un valor en toda modalidad de contratacion regulada en la ley.
quqdﬁu-h-ﬂm:lmu S re reliere a la lista deb.leneu.-nh:m g serviclos gue
pretende adeuiris la Municipalidad de San Ralael Petzal. durante el afio tiscal siguiente para
cumplir con los objetivos y resultados institucionales [aual significado tendrdn las acepeiones
"Programa Amal de Compras”; Plan Anual de Compras™, Flan Anuval de

Comprasy Contrataciones” FProgramacién Anuval de Compras” g 'Programaciin Anual de
MNegociactones Piblicas™.

q) TDR Térmmincs de referencia.



