El infrascrito Secretario Municipal del municipio de Palin, departamento de Escuintla
CERTIFICA:

Haber tenido a la vista el Libro de Actas de Sesiones del Honorable Concejo Municipal
en el cual se encuentra el Acta nimero 35-2016 de fecha doce de septiembre del afio
dos mil dieciséis, en el cual se aprobé el punto QUINTO que literalmente dice:

QUINTO: Se entra a conocer la solicitud presentada por el Sefior Alcalde Municipal,
Mario Vitelio Yantuchi Albizures, a través de la cual solicita la aprobacién del Manual de
Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones para la Municipalidad de
Palin, Departamento de Escuintla, de conformidad con lo establecido en el articulo
nimero ochenta. Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones vy
Contrataciones, del Acuerdo Gubernativo nimero ciento veintidés guion dos mil
dieciséis, donde establece que en un plazo que no debe exceder del dieciséis de
septiembre de dos mil dieciséis, todas la entidades obligadas por la Ley de
Contrataciones del Estado deberan tener aprobado su Manual de Normas vy
Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones, con la finalidad de incorporar las
adecuadas necesarias de conformidad con la nueva normativa, quedando el manual de
la siguiente manera:

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES PARA LA MUNICIPALIDAD DE PALIN,
DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA.

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

Articulo 2.- Autoridades competentes. De conformidad con lo que para el efecto
establece el articulo noveno de la Ley de Contrataciones y las disposiciones contenidas
en el presente Manual de Procedimientos, serdn competentes para los efectos de
aplicacién del presente instrumento:

a) Para autorizar pagos en el orden siguiente:

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

1.1 Al Alcalde o a la directora Financiera, segin sea el caso, cuando el monto
no exceda de novecientos mil quetzales (Q.900,000.00).

1.2 A la corporacién municipal o a la autoridad méxima de la empresa, cuando
el valor total exceda de novecientos mil Quetzales (Q. 900,000.00).

b) Para iniciar, tramitar y revisar:

. El Encargado de Compras de la Municipalidad,;
. El Encargado de Almacén de la Municipalidad.
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3. El Encargado de Presupuesto
4. Director de la Administracion Financiera Municipal ~-DAFIM-

Procedimiento para: COMPRA DE BAJA CUANT{A
NORMATIVA

La modalidad especifica de adquisiciones directas sin atender los
NORMA | requerimientos de los procesos competitivos de las demas modalidades de
adquisiciones publicas, cuando el monto sea de hasta diez mil Quetzales
(Q10, 000.00).

Art. 43 literal a del Decreto No. 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y sus

BASE Reformas

LEGRL Art. 26, Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento de la Ley de

Contrataciones del Estado y sus Reformas.

ESTANDAR | La totalidad de compras de baja cuantfa atienden a los preceptos legales,
DE reglamentarios y normativos en la materia que no sobrepasen los diez mil
CALIDAD | Quetzales exactos (Q10, 000.00) cada una, evitando que haya
fraccionamiento de compra.

INDICADOR | Compras de baja cuantia.

Ntmero de compras de baja cuantia realizadas bajo el estandar de calidad /

PRIk Nuimero total de compras de baja cuantia realizadas

En todos los casos para el presente Manual, DAFIM debe entenderse como Direccién de
Administracién Financiera Municipal adscrita a la estructura organizacional de la
municipalidad.

Procedimiento: COMPRA DE BAJA CUANTIA

DESCRIPCION
AUTORIDAD No. ,
COMPETENTE PASO OPERACION
Encargado de Compras 1 Recibe las solicitudes de bienes y servicios por parte de los

interesados con el visto bueno del jefe inmediato superior de las
unidades organizativas de la municipalidad, con cantidades y sus
respectivas especificaciones o bases.
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Encargado de 2 Integra por rubro presupuestario los bienes y servicios requeridos,
Presupuesto con sus respectivos montos expresados en Quetzales, revisando
que exista saldo presupuestario.

3 Solicita visto bueno al Director de la DAFIM y lo presenta al
Despacho del Alcalde para la aprobacién de la compra o la
adquisicion.

Alcalde Municipal 4 Prioriza las compras y adquisiciones, dando su visto bueno al pliego
de requisiciones, devolviéndolo a la DAFIM.

Director de la DAFIM 5 Procede a designar los proveedores por cada rubro de bienes y
servicios, atendiendo a la calidad, precio y oportunidad de entrega
de los mismos.

Encargado de Compras 6 Elabora los pedidos (6rdenes de compra) y los remite a los

proveedores.

Proveedores 7 Entregan los bienes o prestan el servicio, emitiendo las facturas
respectivas.

Encargado de Almacén 8 Ingresa los bienes comprados a inventario.

Encargado de 9 Elabora los cheques de pago de los mismos, solicitando la firma del

Tesoreria Alcalde o el cuentahabiente designado.

Alcalde Municipal 10 Firma el o los cheques respectivos y los devuelve al Encargado de
Tesoreria.

Encargado de 11 Entrega cheques a los proveedores solicitando firma de recibido en

Tesoreria los vouchers respectivos.

Encargado de compra Conforma el expediente de compra o adquisicion, lo escanea y lo

12 publica en el sistema GUATECOMPRAS —por constituir informacién
ptiblica de oficio-, informéndole al Director de la DAFIM.

Director de la DAFIM Revisa que la documentacién haya sido publicada en el sistema

13 GUATECOMPRAS (Requisicién, Autorizacién, Orden de Compra,

Factura, Constancia de entrega de insumos o servicios).
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Procedimiento: COMPRA DE BAJA CUANTIA

DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento: COMPRA DE BAJA CUANTIA

Auxiliar de la Alcalde Director dela | Proveedor
DAFIM DAFIM
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Procedimiento: COMPRA DIRECTA

NORMATIVA

La modalidad de adquisiciones de bienes, suministros, obras y servicios a
NORMA través de una oferta electrénica en el sistema GUATECOMPRAS,
prescindiendo de los procedimientos de cotizacién o licitacion cuando el
monto de la adquisicién sea mayor a los diez mil Quetzales (Q10,000.00) y
hasta noventa mil Quetzales (Q90,000.00).

Art. 43 literal b del Decreto No. 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y sus
BASE Reformas

LEGAL

Art. 27, Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado y sus Reformas.

ESTANDAR | Las compras directas son ofertadas en el sistema GUATECOMPRAS y
DE atienden a los preceptos legales, reglamentarios y normativos en la materia.
CALIDAD

INDICADOR | Compras directas

Numero de compras directas ofertadas en el sistema GUATECOMPRAS /

FORMULR Ntmero total de compras directas ofertadas

En todos los casos para el presente Manual, DAFIM debe entenderse como Direccién de
Administracién Financiera Municipal adscrita a la estructura organizacional de la
municipalidad.

Procedimiento: COMPRA DIRECTA

DESCRIPCION
AUTORIDAD No. OPERACION
COMPETENTE PASO
Encargado de 1 Recibe periédicamente las requisiciones de bienes y servicios
Compras de parte de los jefes de unidades organizativas de la
municipalidad.
Encargado de 2 Integra por rubro presupuestario los bienes y servicios
presupuesto requeridos, con sus respectivos montos expresados en
Quetzales, revisando que exista saldo presupuestario.

MUNICIPALIDAD DE PALIN

Avenida Central 2-31, Zona 1, Palin, Escuintla, Guatemala, CA. || Tel: 7956-8888




Encargado de 3 Prepara la oferta que incluye el detalle del bien o servicio

Compras ofertado, niimero de identificacién tributaria y nombre de la
municipalidad, y el monto (cantidad de bienes o servicios) de la
oferta.

4 :

Entrega la oferta para el visto bueno del Director de la DAFIM y
el Alcalde, respectivamente.

Director de la DAFIM 5 Revisa la oferta y si estd de acuerdo, solicita al Alcalde su visto
bueno, devolviéndola al Auxiliar de la DAFIM.

Encargado de 6 Sube la oferta electrénicamente al sistema GUATECOMPRAS y

Compras espera al menos un (1) dia hbil para recibir ofertas.

7 Notifica inmediatamente la ausencia de ofertas para prorrogar un
dia habil mas la oferta electrénica o declararla desierta, finalizado €l
plazo y procede a realizar la compra directa, dejando constancia en
el libro de actas respectivo.

Proveedores 8 Presentan ofertas en el sistema GUATECOMPRAS.

oferentes

Encargado de 9 Informa, transcurrido como minimo el término citado, al

Compras Director de la DAFIM de las ofertas de los proveedores.

Director de la DAFIM 10 Revisa las ofertas de los proveedores y las hace del
conocimiento del Alcalde.

Alcalde Municipal 11 Conoce, analiza y autoriza la adquisicién como responsable de
dicha autorizacidon, tomando en cuenta la calidad, el precio y
otras condiciones que se hayan definido previamente en la
oferta electrénica.

Encargado de 12 Procede a publicar la adjudicacién en el sistema de

Compras GUATECOMPRAS, consignando el nimero de identificacion
tributaria y el nombre o razén social del proveedor adjudicado
y el monto adjudicado.

Proveedor 14 Entrega los bienes o presta el servicio, emitiendo la factura

adjudicado respectiva.

Encargado de 15 Ingresa los bienes comprados a inventario

Almacén

Encargado de 16 Elabora el cheque de pago de los mismos, solicitando la firma

Tesoreria del Alcalde o el cuentahabiente designado.

Alcalde Municipal 17 Firma el cheque respectivo y lo devuelve a la DAFIM.
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Encargado de
Compras

18

18

Entrega cheque al proveedor solicitando firma de recibido en el
voucher respectivo.

Conforma el expediente de compra o adquisicion, lo escanea y
lo publica en el portal de GUATECOMPRAS -por constituir
informacién publica de oficio-, avisdndole al Director de la
DAFIM.

Director de la DAFIM

19

Revisa que la documentacién haya sido publicada en el portal
de GUATECOMPRAS.

FIN
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Procedimiento: COMPRA DIRECTA

Auxiliar de la Director de la Alcalde Proveedores Proveedor
DAFIM DAFIM oferentes adjudicado
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Procedimiento: ADQUISICION CON PROVEEDOR GNICO

NORMATIVA

NORMA

La modalidad de adquisicién con proveedor Gnico es en la que el bien,
servicio, producto o insumos a adquirir, por su naturaleza y condiciones,
solamente puede ser adquirido de un solo proveedor.

Art. 43 literal c del Decreto No. 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y sus

BASE Reformas.

LEGAL Art. 28 del Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado y sus Reformas.

ESTJ;&)NEDAR La adquisicién utiliza la modalidad de proveedor tinico, agotando el
CALIDAD procedimiento previsto.
INDICADOR e o
Adquisicion con proveedor tnico.
FORMULA | Namero de intentos de adquisicion con proveedor tinico / Niimero total de

adquisiciones con proveedor unico.

En todos los casos para el presente Manual, DAFIM debe entenderse como Direccién de
Administracién Financiera Municipal adscrita a la estructura organizacional de la

municipalidad.
Procedimiento: ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO
DESCRIPCION

AUTORIDAD No. OPERACION

COMPETENTE PASO
Encargado de L Recibe periédicamente las requisiciones de bienes y servicios
Compras de parte de los jefes de unidades organizativas de la

municipalidad.

Encargado de 2 Integra por rubro presupuestario los bienes y servicios

Presupuesto

requeridos, con sus respectivos montos expresados en
Quetzales, revisando que exista saldo presupuestario.
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Encargado de
Compras

Procura identificar que de conformidad con las caracteristicas
de los bienes o servicios, éstos deban ser adquiridos con la
modalidad de proveedor Unico.

Prepara la invitacién a los interesados en ofertar, la cual
incluye el detalle del bien, suministro o servicio ofertado -y su
cantidad-, ndmero de identificacién tributaria y nombre de la
municipalidad, asi como el plazo para aceptar ofertas que
podra ser hasta cinco (5) dias hébiles a partir de la fecha de la
tltima publicacién como se indica en el Paso 7 de este
procedimiento y solicita el visto bueno del Director de la
DAFIM.

Director de la DAFIM

Revisa la invitacién comprobando que estén contempladas las
caracteristicas especificas de los bienes, suministros o
servicios a adquirir, asi como el dia, hora y lugar para que
presenten las ofertas, dando el visto bueno y devolviéndola al
Encargado de Compras.

Nota: Se libera de la obligacién de comprobar el extremo de
proveedor unico cuando la adquisicién corresponda a
suministro de agua entubada, suministro de energia eléctrica,
aquellas en las que el cambio de proveedor genera la pérdida
de garantia del bien o pérdida de preexistencia en el caso de
seguros de personas, siempre que sea justificable (ver en
detalle las disposiciones del articulo 28 del Reglamento de la
Ley de Contrataciones del Estado).

Encargado de

Publica la invitacién en el Diario Oficial, en uno de los diarios
de mayor circulacién en el pafs y en el sistema

Compras GUATECOMPRAS.
Coordina la integracién de la Comisién Receptora con tres
Director de la DAFIM miembros de la municipalidad nombrados por el Alcalde

Proveedor Gnico

Presenta su oferta en GUATECOMPRAS y ademads, donde lo
sefiale la invitacidn.

Comisién Receptora

Revisa la oferta y si est4 de acuerdo, solicita al Alcalde su visto
bueno, devolviéndola al Director de la DAFIM. Si existiera
mas de un proveedor ofertando, levantara el acta respectiva y
rendir4 informe por escrito al Alcalde para que se proceda a
contratar la adquisicién mediante la modalidad aplicable.
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Alcalde Municipal

10

Conoce el caso e instruye al Director de la DAFIM para que
proceda a la contratacién de la adquisicién de conformidad
con la modalidad aplicable.

Director de la DAFIM

11

Instruye al Encargado de Compras para que registre en el
sistema GUATECOMPRAS toda la documentacién del proceso,
incluyendo las actas de la Comisién Receptora y por aparte,
para que inicie la adquisicién del bien, suministro o servicio,
con la modalidad aplicable segin el monto de dicha
adquisicion.

Encargado de
Compras

12

13

Escanea toda la documentacién relacionada con el proceso y
lo registra en el sistema GUATECOMPRAS.

Inicia el procedimiento de la modalidad aplicable para la
adquisicién del bien, suministro o servicio.

FIN
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Procedimiento: ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO
DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento: PROVEEDOR UNICO

Auxiliar de la Director de la Proveedor Comisién Alcalde
DAFIM DAFIM tinico receptora
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Procedimiento: ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

NORMATIVA
NORMA | Lamodalidad de arrendamiento de bienes inmuebles
Arts. 43 literal e del Decreto No. 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y
BASE sus Reformas.
LEGAL No posee articulo especifico en el Acuerdo Gubernativo No. 122-2016,
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.
EST%NEDAR El arrendamiento de bienes inmuebles tiene una justificacién razonable y
CALIDAD véalida.
INDICADOR Arrendamiento de bienes inmuebles satisface marco legal (iincluyendo el
avalio para hacer efectivo el pago, documento extendido por la DICABI del
Ministerio de Finanzas Publicas-).
FORMULA Nuimero de arrendamientos de bienes inmuebles que satisfacen el marco
legal / Niimero total de arrendamientos de bienes inmuebles contratados.

En todos los casos para el presente Manual, DAFIM debe entenderse como Direccion de
Administracién Financiera Municipal adscrita a la estructura organizacional de la
municipalidad.

Procedimiento: ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

DESCRIPCION
AUTORIDAD No. OPERACION
COMPETENTE PASO
Concejo Municipal 1 Conoce la necesidad de arrendamiento de un bien inmueble

cantidad insuficiente o en condiciones

por parte de la municipalidad al carecer del mismo, tenerlo en

inadecuadas,

discutiendo, aprobando y autorizando tal medida.
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Alcalde Municipal

Instruye al Director de la DAFIM y al Director Municipal de
Planificacién para que ubiquen un bien inmueble idéneo en el
distrito municipal, para atender las necesidades del caso y
obtengan la informaci6én concreta de cada bien inmueble y su
0 sus respectivos propietarios.

Director de la DAFIM

El Director de la DAFIM con el apoyo técnico del Director
Municipal de Planificacién, presentan ante el Concejo
Municipal las opciones de arrendamiento de un bien
inmueble, especificando su ubicacién, caracteristicas
registrales y fisicas, el precio de la renta mensual, el tiempo
disponible para arrendamiento conforme lo exprese el
propietario, las condiciones de uso y construccion de obras
municipales, entre otros.

Concejo Municipal

Conoce las opciones de arrendamiento y selecciona la que
presente mejores ventajas en general incluyendo el anélisis de
conveniencia y precios de mercado, ordenando al Director de
la DAFIM para que se elabore el proyecto de contrato y se
convoque al propietario o propietarios para iniciar la
negociacién de la contratacién de dicho arrendamiento.

Nota: Conforme a lo que estipula la ley, se procederd a
aprobar el contrato sin perjuicio de poder aplicar el
procedimiento de cotizacion a criterio del Concejo Municipal,
o bien, la modalidad de adquisicién que corresponda de
acuerdo al monto a contratar.

Director de la DAFIM

Elabora el proyecto de contrato de arrendamiento del bien
inmueble y solicita su revision al Juez de Asuntos Municipales.

Juez de Asuntos

Revisa el proyecto de contrato y con su visto bueno, lo

Municipales devuelve al Director de la DAFIM.
Recibe el proyecto de contrato y le informa al Alcalde de la
Director de la DAFIM fecha y hora convenida con el o los propietarios para la

negociacion y firma del contrato de arrendamiento.

Revisa en el presupuesto vigente, el rubro presupuestario de
arrendamiento de bienes inmuebles, revisando que exista
saldo para cubrir las rentas previstas

Partes interesadas
(Alcalde, y
propietario o
propietarios)

Suscriben el contrato.

FIN
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Procedimiento; ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento: ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

Concejo Alcalde Director dela | Juez de Asuntos
Municipal DAFIM Municipales
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Procedimiento: DRAGADO

NORMATIVA

El dragado (entendido como la limpieza del fondo de rios, puertos y zonas
navegables) unicamente se podrd realizar por administracion, salvo

NORMA situaciones derivadas de los estados de excepcién declarados conforme la
Ley de Orden Publico, Decreto Numero 7 de la Asamblea Nacional
Constituyente.

Art. 43 literal f del Decreto No. 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y sus
BASE Reformas
LEGAL No tiene referencia especifica el Acuerdo Gubernativo No. 122-2016,
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.
ESTANDAR
DE El dragado requerido por la municipalidad se ha realizado por la modalidad
CALIDAD | de proyectos por administracion.
INDICADOR | Dragados.
FORMULA Numero de dragados por administracién / Nimero total de dragados

realizados bajo cualquier modalidad

En todos los casos para el presente Manual, DAFIM debe entenderse como Direccién de
Administracién Financiera Municipal adscrita a la estructura organizacional de la
municipalidad.

Tener presente el articulo 44 de la Ley, relativo a las EXCEPCIONES.
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Procedimiento: DRAGADO

DESCRIPCION

AUTORIDAD
COMPETENTE

No.
PASO

OPERACION

Concejo Municipal

Conoce la necesidad municipal de efectuar limpieza de los fondos
de rios, puertos o zonas navegables, con las especificaciones
técnicas del caso que le presente la Direccién Municipal de
Planificacién o la unidad administrativa responsable, con las
observaciones de la Unidad de Gestién Ambiental Municipal.

Instruye al Director Municipal de Planificacién para que elabore el
proyecto de pre factibilidad de la obra de dragado especifica,
incluyendo el listado de profesionales afines para analizar la
contratacién de servicios de al menos uno de ellos, como Encargado
de Obra.

Director Municipal de
Planificacién

Elabora el estudio de pre factibilidad (aspectos técnicos,
econdmicos, legales y ambientales) y lo presenta ante el Concejo
Municipal, incorporando las observaciones del caso.

Desarrolla el estudio de factibilidad de la obra y la presenta ante el
Concejo Municipal para su discusién y aprobacién, presentando el
listado de profesionales para que sean calificados y seleccionados
para su contratacién como Encargado de Obra.

Concejo Municipal

Aprueba el desarrollo de la obra y la contratacién del profesional
con calidad de Encargado de Obra, e instruye a la DAFIM para que
con base en el presupuesto del proyecto de obra, coordine con el
Director Municipal de Planificacién el inicio de operaciones y para
que con las modalidades de adquisiciones y contrataciones
apropiadas, adquiera los insumos necesarios para cada fase de la
cbra.

Director de la DAFIM

Procede a formalizar las adquisiciones y contrataciones.

FIN
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Procedimiento: DRAGADO

DIAGRAMA DE FLUJO
Procedimiento: DRAGADO
Concejo Director Director de la
Municipal Municipal de | DAFIM
Planificacidn
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Procedimiento: COTIZACI()N

NORMATIVA

NORMA | Lamodalidad de adquisicién por cotizacién cuando el monto es mayor a
noventa mil Quetzales (de Q90, 000.00) y hasta novecientos mil
Quetzales (Q900, 000.00).
Arts. 38 al 42 del Decreto No. 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y sus
BASE Reformas. ,
LEGAL Art. 10 del Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado y sus Reformas.
EST?)I::DAR La adquisicién utiliza la modalidad de cotizacién y se sirve del sistema
CALIDAD GUATECOMPRAS.
L OR Adquisicién por cotizacion.
FORMULA Numero de adquisiciones por cotizacién efectivas / Ntimero total de intentos

de adquisiciones por cotizacion.

En todos los casos para el presente Manual, DAFIM debe entenderse como Direccion de
Administracién Financiera Municipal adscrita a la estructura organizacional de la
municipalidad.
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Procedimiento: COTIZACION

DESCRIPCION

AUTORIDAD
COMPETENTE

No.
PASO

OPERACION

Encargado de
Compras

1

Recibe periédicamente las requisiciones de bienes y servicios
de parte de los jefes de unidades organizativas de la
municipalidad.

Integra por rubro presupuestario los bienes y servicios
requeridos, con sus respectivos montos expresados en
Quetzales, revisando que exista saldo presupuestario y que
esté incluida en el Programa Anual de Adquisiciones Publicas.

Procura identificar que de conformidad con las caracteristicas
de los bienes, suministros, servicios u obras, éstos deban ser
adquiridos con la modalidad de cotizacién por tener un costo
previsto mayor de noventa mil Quetzales (Q90, 000.00) y
hasta novecientos mil Quetzales (Q900, 000.00).

Prepara el formulario y las bases de cotizacion, que incluyen
el detalle del bien, suministro, servicio u obra ofertada -y su
cantidad-, nimero de identificacién tributaria y nombre de la
municipalidad, asi como el plazo para aceptar ofertas que
podré ser hasta ocho (8) dias hébiles siguientes a la fecha de
la Gltima publicacién en el sistema GUATECOMPRAS, y solicita
el visto bueno del Director de la DAFIM. Tales documentos
deberdn ser aprobados y autorizados para su uso, por el
Alcalde.

Director de la DAFIM

Revisa la documentacién comprobando que estén
contempladas las caracteristicas especificas de los bienes,
suministros, servicios u obras a requerir, asi como la
estipulacion del plazo para que presenten las ofertas, dando el
visto bueno, solicitando la aprobacién del Alcalde y
devolviéndola al Auxiliar de la DAFIM.

Alcalde

Aprueba y autoriza el uso del formulario y las bases de
cotizacion.

Auxiliar de la DAFIM

Solicita mediante concurso publico registrado en el sistema
GUATECOMPRAS, la presentacién de ofertas por parte de
proveedores legalmente establecidos para el efecto, quienes
deberan descargar de dicho sistema tales bases o bien,
obtenerlas en papel. El plazo que debe mediar entre la
convocatoria y la publicacion de las bases, y el dia fijado para
la presentacién y
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Recepcién de ofertas, serd como minimo de ocho (8) dias
hébiles.

Nota: No se debera fijar especificaciones técnicas o
disposiciones especiales que requieran o hagan referencia a
determinadas marcas, nombres comerciales, tipos, origenes
especificos y otros, salvo lo estipulado en articulo 39 ultimo
parrafo de la ley.

Alcalde

Designa la Junta de Cotizacién con tres (3} miembros titulares
y tres (3) miembros suplentes, quienes deberan tener
conocimiento y experiencia en el procedimiento de cotizacion.
Esta Junta actia en forma colegiada y es auténoma en sus
decisiones. De toda actuaciéon dejara constancia en actas
suscritas por sus miembros quienes son solidariamente
responsables de las decisiones y medidas que adopten.

Director de la DAFIM

Modifica las bases de cotizacién, si fuese necesario en el curso
de una cotizacién y antes de la presentacion de ofertas,
publicando las modificaciones en el sistema GUATECOMPRAS
para lo cual se iniciar4 un nuevo plazo para la presentacion de
ofertas de al menos ocho (8) dias hébiles siguientes a tal
publicacién.

Proveedores
interesados

10

Presentan sus ofertas en forma electrénica en el sistema
GUATECOMPRAS, en el formulario publicado y de
conformidad con las bases de cotizacién, expresando los
precios unitarios y totales en Quetzales -letras y nimeros-.

Junta de Cotizacién

11

Cierra, vencido el plazo para la presentacién de ofertas, el
periodo estipulado en el concurso y levanta el acta
correspondiente listando los nombres de los proveedores
oferentes y las caracteristicas bésicas de las ofertas. Si no
existiere un solo oferente, el concurso se declarara desierto, y
el Alcalde sera notificado de ese extremo el dia habil siguiente
al dia que termind el plazo para presentar ofertas.

Alcalde Municipal

12

Conoce la situacién y prorroga el plazo para presentacion de
ofertas por ocho (8) dias hébiles mds, instruyendo para que
sea publicada tal decisién en el sistema GUATECOMPRAS,
notificAndolo a la Junta de Cotizacion
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Junta de Cotizacion

13

14

15

Vuelve a cerrar el plazo para presentacion de ofertas y
procede conforme el paso 11 citado arriba, notificandole el
resultado al Alcalde.

Abre plicas, analiza, califica y adjudica la adquisicién al
proveedor que presente la mejor oferta, considerando las
variables de precio, calidad, tiempo de entrega, caracteristicas
y demas condiciones de compra, levantando el acta
correspondiente.

Nota 1: Si nuevamente no existieren ofertas, se declarara
desierto el concurso y el Alcalde podra optar por la modalidad
de compra directa siempre que se utilicen las mismas bases
de cotizacién y que el oferente satisfaga los requisitos alli
solicitados. De todo lo actuado, la Junta de Cotizacién dejara
constancia por escrito mediante actas suscritas por sus tres
miembros.

Nota 2: Las disposiciones en materia de licitacién, regiran
supletoriamente en el régimen de cotizaciones en lo que
fueren aplicables.

Informa al Alcalde de sus actuaciones y entrega toda la
documentacién de respaldo.

Alcalde Municipal

16

Revisa la documentacién e instruye al Director de la DAFIM
para que sea publicada en el sistema GUATECOMPRAS.

Director de la DAFIM

17

18

Escanea toda la documentacién relacionada con el proceso y
lo registra en el sistema GUATECOMPRAS.

Inicia el procedimiento de la modalidad aplicable para la
adquisicién del bien, suministro o servicio.

FIN
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Procedimiento: COTIZACION

DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento: COTIZACION
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DAFIM
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Procedimiento: LICITACION PUBLICA

NORMATIVA

NORMA | La modalidad de adquisicién por licitacién publica, cuando el monto es
superior a novecientos mil Quetzales ( de Q900,000.00).
Arts. 17 al 37 del Decreto No. 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y sus
BASE Reformas.
LEGAL No existe articulado especifico en el Acuerdo Gubernativo No. 122-2016,
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.
EST‘?)I;DAR La adquisici6n utiliza la modalidad de licitacién piiblica y se sirve del sistema
CALIDAD GUATECOMPRAS.
ADICHLR Adquisicién por licitacién publica.
FORMULA Namero de adquisiciones por licitaciones publicas efectivas / Numero total

de intentos de adquisiciones por licitaciones publicas.

En todos los casos para el presente Manual, DAFIM debe entenderse como Direccién de
Administracién Financiera Municipal adscrita a la estructura organizacional de la
municipalidad.
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Procedimiento: LICITACION PUBLICA

DESCRIPCION

AUTORIDAD
COMPETENTE

No.
PASO

OPERACION

Auxiliar de la DAFIM

Recibe periddicamente las requisiciones de bienes y servicios
de parte de los jefes de unidades organizativas de la
municipalidad.

Integra por rubro presupuestario los bienes y servicios
requeridos, con sus respectivos montos expresados en
Quetzales, revisando que exista saldo presupuestario y que
esté incluida en el Programa Anual de Adquisiciones Publicas.

Procura identificar que de conformidad con las caracteristicas
de los bienes, suministros, servicios u obras, éstos deban ser
adquiridos con la modalidad de licitacién por tener un costo
previsto mayor de novecientos mil Quetzales (de Q900,
000.00) y no estar contemplados en las excepciones del
articulo 44 de la ley.

Prepara o solicita, bajo la supervisién del Director de la
DAFIM, la documentacién requerida por ley, la cual consiste
en las bases de licitacién, especificaciones especiales y
especificaciones técnicas, disposiciones especiales y planos de
construccion cuando se trate de obras.

Nota 1: Las bases de licitacién segun el caso, deberan tener
como minimo los siguientes elementos:

a) Condiciones que deben reunir los oferentes;

b) Caracteristicas generales y especificas, en el caso de
bienes, suministros o servicios;

c¢) Lugar y forma donde sera ejecutada la obra, entregados
los bienes o prestados los servicios;

d) Listado de documentos que debe contener la plica, en
original y copias requeridas, de las cuales una se pondrd a
disposicion de los oferentes;

e) Indicacién relativa a que los oferentes deberan constituir,
segun el caso, las garantias a que se refiere el Capitulo V,
Capftulo Unico de la ley;

f) En casos especiales cuando la autoridad superior lo
considere oportuno, las garantias que debera constituir el
contratista, con indicacién de los riesgos a cubrir, su
vigencia y montos;
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g) Forma de pago de los bienes, suministros o servicios;

h) Porcentaje de anticipo y el procedimiento para otorgarlo,
cuando éste proceda;

i) Lugar, direcci6n exacta, fecha y hora en que se efectuara la
diligencia de presentaci6n, recepcién y apertura de plicas;

j) Declaracién Jurada del oferente de no ser deudor moroso
del Estado (ver articulo 19 numeral 10 de la ley);

k) Indicacién de la integracién de precios unitarios por
renglon;

1) Criterios que deberd seguir la Junta de Licitacion para
calificar las ofertas recibidas;

m-hrdicaciomr—de—los— Tequisitos —que  S€  COISIUeTen

Director de la DAFIM fundamentales; y,
n) Modelo de oferta y proyecto de contrato.
Nota 2: Las bases de licitacién deberan ser aprobadas por el
Alcalde y por el Comncejo Mumicipal, asi como para su
Alcalde publicacién en el sistema GUATECOMPRAS (ver Pasos 7y 8

siguientes).

Concejo Municipal

Revisa la documentacion comprobando que estén satistechos
los requisitos de ley, asi como la estipulacién del plazo para
que presenten las ofertas, dando el visto bueno y solicitando la
aprobacién del Alcalde.

Alcalde Revisa la documentacién (bases de licitacién, modelo de oferta
y proyecto de contrato) y la presenta ante el Concejo
Municipal

Director de la DAFIM

Conoce la documentacién y la aprueba dejando constancia de
las actuaciones en punto de acta, notificando que se proceda a
desarrollar el proceso.

Instruye al Director de la DAFIM para que desarrolle el
proceso.

Inicia el concurso de licitacién piiblica publicAndolo en el
sistema GUATECOMPRAS, a efecto que los proveedores
legalmente establecidos, puedan descargar de dicho sistema
las bases o bien, obtenerlas en papel. El plazo que debe mediar
entre la convocatoria y la publicacion de las bases, y el dia
fijado para la presentacién y recepcién de ofertas, serd como
minimo de ocho (8) dias habiles.

Nota 3: No se deberad fijar especificaciones técnicas o
disposiciones especiales que requieran o hagan referencia a
determinadas marcas, nombres comerciales, tipos, origenes
especificos y otros, salvo lo estipulado en articulo 20 dltimo
parrafo de la ley.
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Nota 4: En el caso de la documentacién que por su naturaleza

LHLATLDOAMDDAC

Director de la DAFIM

10

1O Pucda S€er colocada—en el-sistema—GHATECOMPRAS*en el
mismo se indicara el lugar en donde se pondran a disposicion
los documentos. Los ingresos por la venta de reproducciones
de dichos documentos se consideraran fondos privativos de la
municipalidad y seran utilizados exclusivamente para su
modernizacion institucional.

Publica las bases de licitacién en el Diario Oficial atendiendo a
no exceder de un plazo de cinco (5) dias calendario de la fecha
de su registro en el sistema GUATECOMPRAS. Entre la
publicacién en GUATECOMPRAS y la fecha prevista para la
presentacién y recepcién de ofertas, deben transcurrir por lo
menos cuarenta (40) dias calendario.

Concejo Municipal

11

12

Nota 5: Realizada la adjudicacién se deberad publicar en el
sistema GUATECOMPRAS las bases de licitacion, las
especificaciones técnicas, criterios de evaluacion, preguntas,
respuestas, listado de oferentes, actas de adjudicacion y los
contratos de los contratos y adjudicaciones.

Designa la Junta de Licitacién con tres (3) miembros titulares
y tres (3) miembros suplentes, quienes deberan tener
conocimiento y experiencia en el procedimiento de licitacion.
Esta Junta actia en forma colegiada y es auténoma en sus
decisiones. De toda actuacién dejara constancia en actas
suscritas por sus miembros quienes son solidariamente
responsables de las decisiones y medidas que adopten.

Junta de Licitacion

13

Modifica las bases de licitacién, si fuese necesario en el curso
de una licitacién y antes de la presentacién de ofertas,
publicando las modificaciones en el sistema GUATECOMPRAS
para lo cual se iniciard un nuevo plazo para la presentacion de
ofertas de al menos ocho (8) dias habiles siguientes a tal
publicacion.

Recibe directamente de los oferentes la documentacién y las
ofertas de conformidad con las bases de licitacién (incluyendo
Declaracién Jurada conforme lo estipula el articulo 80 de la

ley),

Junta de Licitacién

14

Cll Ul lusdl, dll t:l...l...il.’)ll, ft:L}ld. Y }.lUld. catiyulddu:: Clil Id.b ‘IJd.be dt:
licitacién. Transcurridos treinta (30) minutos de la hora
sefialada para la presentacién y recepcién de ofertas, no se
aceptard alguna mas y se procederd al acto publico de
apertura de plicas. De todo lo actuado se levantara el acta
correspondiente en forma simultanea.
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15

16

Nota 6: En ningiin caso un oferente podra presentar més de
una oferta. Quien actiie por si no puede participar
representando a un tercero. Debera evitarse la comisién del
delito de pacto colusorio.

Abre plicas, analiza, califica y adjudica la adquisicién al
proveedor que presente la mejor oferta, considerando las
variables de precio, calidad, tiempo de entrega, caracteristicas
y demés condiciones de compra, levantando el acta
correspondiente.

Nota 7: Tratdndose de obras, debe guardarse observancia a lo
dispuesto en el articulo 28 de la ley respecto del célculo del
costo total oficial estimado.

Nota 8: Los requisitos formales y los no fundamentales que no
se satisfagan en la presentaciéon de plicas, podran ser
satisfechos en el plazo comin que fije la Junta de Licitacion. Si
existiere un solo oferente la Junta de Licitacién decidira si
adjudica la compra, siempre y cuando se satisfagan los
requisitos previstos en las bases de licitacién y atienda a los
intereses de la municipalidad. As{ mismo, dicha Junta estd
facultada para abstenerse de adjudicar.

Nota 9: Si no se presentare ningtin oferente, se podra ampliar
el plazo para presentacién de ofertas. Si nuevamente no
existieren ofertas, se declarard desierto el concurso y el
Alcalde podra optar por la modalidad de compra directa
siempre que se utilicen las mismas bases de licitacién y que el
oferente satisfaga los requisitos allf solicitados. De todo lo
actuado, la Junta de Licitacién dejara constancia por escrito
mediante actas suscritas por sus tres miembros.

Adjudica la licitacién al oferente, debiendo elaborar un listado
del resto de oferentes en orden de mejor a menor evaluacién,

previendo que el oferente favorecido con la adjudicacion no
atienda el compromiso, por lo que se adjudicaria al segundo
mejor evaluado inicialmente. Podra adjudicar parcialmente
(ver articulo 34 de la ley).

Levanta el acta correspondiente, publicando todo lo actuado
en el sistema de GUATECOMPRAS.

Junta de Licitacién

17

Nota: 10: Las notificaciones en el sistema GUATECOMPRAS en
el 4mbito de la Ley de Contrataciones del Estado y sus
Reformas, surten efectos el dia siguiente de su publicacién en
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dicho sistema. Si existieren inconformidades, deberan
presentarse dentro del plazo de cinco (5) dias calendarios

Concejo Municipal

18

19

pusteriores @ Ta publicacion de faadjudicaciom erelsistena
GUATECOMPRAS. La respuesta de la municipalidad debera
efectuarse dentro del plazo de cinco (5) dias calendario a
partir de la fecha de presentacién de la inconformidad,
siempre utilizando el mismo sistema.

Remite el expediente completo de las actuaciones de la
adjudicacién de la licitacién publica, al Concejo Municipal,
dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la ultima
respuesta ante las inconformidades si las hubiere.

Recibe el expediente, lo conoce y lo aprueba dentro de los
cinco (5) dias de recibido, aprobandolo mediante acuerdo
municipal o resolucién, segin lo disponga, dejando constancia
escrita de lo actuado. Siimprobara las actuaciones de la Junta
de Licitacién se procedera de conformidad con el articulo 36
de la ley.

Nota 11: El Concejo Municipal podrd prescindir de un

contrato, guardando observancia de lo que para el efecto
estipula el articulo 37 de la ley.

Instruye para que se elabore el contrato y se proceda a su
suscripcion.

FIN
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Procedimiento: LICITACION PUBLICA

DIAGRAMA DE FLUJO
Procedimiento: LICITACION
Auxiliar dela Director de la Alcalde Concejo Junta de
DAFIM DAFIM Municipal Licitacion

4

10 11

H 20202020
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Procedimiento: GESTION DE PAGO POR SERVICIOS PROFESIONALES Y TECNICOS

NORMATIVA

Este apartado es para la Contratacién de servicios profesionales y técnicos

NORMA | parala Municipalidad, de conformidad con lo que establece el articulo 32 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones, Acuerdo Gubernativo 122-2016 y
su reforma contenida en el Acuerdo Gubernativo 147-2016
BASE Art. 32 articulo 32 del Reglamento de la Ley de Contrataciones, Acuerdo
LEGAL Gubernativo 122-2016 y su reforma contenida en el Acuerdo Gubernativo
147-2016.
ESTANDAR | La Contratacién de personal para servicios profesionales y técnicos para la
DE Municipalidad se ha realizado por contratacién directa por parte del Alcalde
CALIDAD |y Concejo Municipal.
INDICADOR | Adguisicién por compra Directa
FORMULA Niimero de contrataciones por administracién / Nimero total de

contratados realizados bajo cualquier modalidad

En todos los casos para el presente Manual, DAFIM debe entenderse como Direccion de
Administracién Financiera Municipal adscrita a la estructura organizacional de la
municipalidad.
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Procedimiento: Gestién de pago por SERVICIOS PROFESIONALES Y TECNICOS

DESCRIPCION
AUTORIDAD No. z
COMPETENTE PASO UEERACION
1 Revisa y recibe documentacion de soporte.
Encargado de Compras
E Envia copia del Contrato y acuerdo que aprueba el mismo a la
CGC.
3 Recibe documentos firmados y sellados por la CGC y genera
Ntmero de Publicacién GUATECOMPRAS -NPG-
4 Piblica en GUATECOMPRAS, el contrato, acuerdo y oficio de
envio a la Contraloria General de Cuentas
5 Genera orden de compra en Sicoingl
6 Traslada 6rden de compra para autorizacién electronica en
Sicoingl en estado registrado, al Director Financiero.
Director Financiero 7 Autoriza orden de compra
Encargado de 8 Imprime orden de compra autorizada por el gestiona firmas.
compras
9 Traslada documentos a contabilidad para generar CUR de
compromiso.
10 Recibe notificacién de aprobacién del CUR de compromiso.
11 Notifica a proveedor de servicios para emision de factura e
informe.
12 Recibe y revisa facturas
Encargado de 13 Genera el momento del devengado en sistema Sicoing],
Presupuesto
Encargado de 14 | Traslada expediente para su autorizacién y emisién de pago.
compras
15 Emite cheque, gestiona firmas y sellos en voucher de pago.
Encargado de
Tesoreria 16 | Traslada documentos a contabilidad.
17 Fin
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GLOSARIO

Definiciones. Para la correcta aplicacion del presente Manual de Normas y
Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones de la Municipalidad de Palin,
Escuintla y de acuerdo a lo que contemplan los Acuerdos Gubernativos Numeros Ciento
Veintidds y Ciento Cuarenta y Siete guién dos mil dieciséis, (122-2016 y 147-2016),
emanados del Organismo Ejecutivo, se entendera por:

a)

b)

c)
d)
e)

f)

)

h)

)

k)

1)

La Ley: Ley de Contrataciones del Estado

El Reglamento: Reglamento de la Ley de Contrataciones (116-2016 y 147-
2016).

Oferente: persona individual o juridica que presenta una oferta.
Adjudicatario: oferente a quien se ha adjudicado la negociacion.
Contratista: persona individual o juridica con quien se suscribe un contrato.

Plazo contractual: periodo computado en dias calendario, meses o afios de que
dispone el contratista para el cumplimiento del objeto del contrato.

Vigencia del contrato: periodo comprendido de la fecha de aprobacion del
contrato a la fecha de entrega final del bien, servicio u obra o aprobacién de la
liguidacién del mismo.

Monto o valor total de la negociacién: es el valor de contratacion de obras,
bienes, suministros o servicios con el impuesto al valor agregado (IVA) incluido.

Servicios Profesionales Individuales en General: se denomina asi a aquellos
servicios prestados por una persona individual que acredita un grado académico
a través de un titulo universitario y ha cumplido con los requisitos que establece
la Ley de Colegiacién Profesional Obligatoria, Decreto 72-2001.

Servicios Técnicos: se llama asi al conjunto de actividades que requieren cierto
grado de conocimiento, experiencia, calificacién, capacitacion o acreditacion,
realizadas por una persona individual o juridica.

Adjudicacién aprobada: es la aprobacién de la actuacién de la Junta de
Cotizacion, Licitacién o Calificacion realizada por la autoridad competente.

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

m) Bienes o Servicios Estandarizados y Homologados: son aquellos bienes o

servicios que son sustituibles para el mismo fin o uso, que permiten uniformizar
sus requisitos basicos y esenciales. Sirven como tipo modelo, norma, patrén o
referencia.
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n) Precio de Referencia: Valor pecuniario en que se estima un bien, insumo,
material o servicio y que como limite superior en los procesos y procedimientos
establecidos en la ley. Igual significado tendran las acepciones “Precio de
Mercado Privado Nacional” o “Precio de Referencia Techo”.

o) Oferta Econémica: Es la propuesta econémica que realiza un proveedor
expresada a través de un precio o de un valor en toda modalidad de contratacion
regulada en la ley.

p) Programacién de Negociaciones: Se re refiere a la lista de bienes, obras y
servicios que pretende adquirir la Municipalidad de Palin, Escuintla, durante el
afio fiscal siguiente para cumplir con los objetivos y resultados institucionales.
Igual significado tendrén las acepciones “Programa Anual de Compras”; “Plan
Anual de Compras”, “Plan Anual de Compras y Contrataciones”
“Programaciéon Anual de Compras” Yy “Programacién Anual de
Negociaciones Publicas”.

Después de amplia deliberacion, el Honorable Concejo Municipal, por MAYORIA
CALIFICADA, Acuerda: I) Ampliar el Manual de Normas y Procedimientos de
Adquisiciones y Contrataciones para la Municipalidad de Palin, Departamento de
Escuintla, y de esta manera darle cumplimiento a lo establecido en el articulo ochenta
del Decreto Gubernativo nimero ciento veintidés guion dos mil dieciséis; Il) Que se
procedan a realizar las gestiones legales y administrativas que correspondan; lllI)
Notifiguese.

Y para remitir a donde corresponda se extiende, sella y firma la presente copia
certificada, en treinta y cuatro hojas de papel bond tamafio oficio con membrete de la
Municipalidad de Palin a los treinta y un dia del mes de agosto del afio dos mil veinte.-—--
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