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Introduccion

El presente manual contiene las normas y procedimientos de adquisiciones y contrataciones de
conformidad a lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado, sus reformas y el Reglamento
de la Ley de Contrataciones y sus reformas, el que fue elaborado para informar y orientac.al personal
de la Municipalidad de Santa Barbara, Suchitepéquez, acerca de los criterios técricos, practicos y
estandarizados para gestionar los procesos dentro de esta Entidad, y en‘¢cumplimiento a lo
establecido en el Art. 80 del Acuerdo gubernativo No. 122-2016, Reglaménto de la Ley de
Contrataciones Del Estado, asi como de lo estipulado por las Normas Generales de Control Interno
Gubernamental, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Normas para-ekUso de Guatecomprasy la
legislacidn vigente que aplicase.

Las autoridades de la Municipalidad de Santa Barbara; Suchitepéquez, son responsables de
custodiar, divulgar y actualizar sobre el contenido de este-manual, para su correcta aplicacién en el
ambito de sus responsabilidades para el logro eficiente y eficaz de los objetivos asignados, y de esta
manera contribuir a los resultados institucionales\gque buscan producir un impacto positivo en el
desarrollo del Municipio de Santa Barbara, Suchitepéquez.



Proposito del manual

El propdsito de este manual es que sirva como un instrumento orientador y util para {a géstién
interna y el correcto desarrollo de las labores del personal de la Municipalidad de Santa’Barbara,
Suchitepéquez. Asimismo, es una fuente de informacién oficial para los demas fuficienarios de la
institucion y otras partes interesadas, que detalla el propésito, las actividadés.y su secuencia,
responsables y normatividad aplicable a los procedimientos de contratacionge$ y.adquisiciones en la
Municipalidad de Santa Bdarbara, Suchitepéquez de acuerdo al marcoclegal que establece su
competencia y funciones.

Glosario

LEY Decreto No. 57-92, Ley de Contrataciones’del Estado y sus Reformas.

REGLAMENTO Acuerdos Gubernativos numeras $22-2016 y 147-2016.

RESOLUCION Resolucién 11-2010 “Normas-para el uso del Sistema de Informacidon de
Contrataciones y Adquisicion€s del Estado de Guatemala -GUATECOMPRAS-"

PAC Plan Anual de Compras4Contrataciones

GUATECOMPRAS | Sistema de Informacidn-de Contrataciones y Adquisiciones del Estado de
Guatemala

Normas de Derecho-aplicables en los procesos de Adquisicion
publica.

Constitucién-Politica de la Republica de Guatemala.

Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

LeyOrganica del Presupuesto y su Reglamento.

key.del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal
vigente.

Normas para el uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado GUATECOMPRAS.

Ley Contra la Corrupcion.

Normas del Sistema Nacional de Inversion Publica.

Iniciativa de Transparencia en el Sector de Construcciéon —Cost-.

Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos.
Principios Fundamentales de Auditoria del Sector Publico ISSAI.
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PLAN ANUAL DE COMPRAS

Nombre del Procedimiento:

Plan Anual de Compras

Descripcién del Proceso:

disponibilidad oportuna

Definir las actividades necesarias para la elabotacion,
modificacion y seguimiento al PAC-, con el 6bjetivo de
contar con una planificacién general de todaslas‘compras a
ejecutar durante el ejercicio fiscal y para-garantizar la
de los proeductos y servicios
necesarios para el funcionamiento de.Ja/Entidad.

Base legal y Normativa: .

Articulo 4bis del
Contrataciones débEstado.

e Articulo 3 dehAcuerdo Gubernativo 122-2016,
Reglamento, dé*la Ley de contrataciones.

Decreto 57-92 Ley de

No.

Descripcion de la Actividad

Responsable

Se solicita a los Jefes de Departamento deCsy™ Entidad la
programacion de necesidades de producto§¢ a” requerir por
cuatrimestre, identificando el detalle de lgs, productos, servicios,
suministros u obras, a requerir durante _elejercicio fiscal, con el
formato “Plan Anual de Adquisiciones y~Contrataciones —PAC-.

Autoridad Superior de la
Municipalidad

Elabora la programacion de produetes, servicios, suministros u obras
a solicitar en base a necesidadés:réales y considerando los reportes
del Sistema de Almacén,\presentandola en los términos y
lineamientos establecidos.para el ejercicio fiscal vigente.

Jefes de Departamentos o
unidades de la municipalidad
y Directores de las oficinas
municipales

Recibe informacigny.analiza y verifica que los productos, servicios,
suministros u obras-olicitados, estén enfocados con los objetivos de
la entidad.

Si tiene™cofrecciones u observaciones al documento, solicita se
realicen-las mismas.

Con las correcciones efectuadas, traslada a Encargado de compras
para que consolide la Programacion de la Entidad.

Autoridad Superior de la
Entidad.

Consolida informacion en formato -PAC-

Encargado de compras

Analiza informacion, establece los periodos de abastecimiento y en
funcidn de las cantidades requeridas, elabora el PAC de la Entidad

Encargado de compras




y traslada a la Autoridad Superior de la Entidad para su
consideracion.

Recibe y analiza el PAC.

Autoridad Superior de la
Entidad.

Si tiene observaciones, solicita a Encargado de compras, que realice
modificaciones.

Si no tiene observaciones, aprueba el PAC, mediante firma y sello,
y traslada.

Autoridad Superior de la
Entidad.

RAY

Recibe PAC autorizado y traslada al Encargado de Compras o su
equivalente para que se registre y publique en el portal de
Guatecompras. Ver Anexo | Procedimiento para publicar PAC

Encargado de Cor@:&‘;
NG

en el portal de Guatecompras extraido del portal de '\\
Guatecompras. QZ\
BN
Recibe PAC y envia copia al diferente departamento de la $Ea"%ad° de Compras
entidad con la constancia de haberse publicado en el sistema Q\ !
Guatecompras. % P~




COMPRA DIRECTA BAJA CUANTIA




Nombre del Procedimiento: Compra de Baja Cuantia
Descripcion del Proceso: Es la modalidad de compra que consiste en la adquisicion directa de
bienes, suministros, obras y servicios exceptuados de los procesos
competitivos de las demds modalidades de adquisiciéon contenidas en
la Ley, cuando el monto sea hasta por Q 10,000.00.
Base legal y Normativa: e Articulo 43 inciso a) Decreto 57-92 del Congreso .de . la
Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado.
No. Descripcion de la Actividad Responsable Plazo Documento Fundamento de
Paso Generado Derecho
1 Elaboracion de solicitud de | Jefe, Director, | Sin plazo Solicitud en Articulo 1y 3 de
Compra funcionario, oficio laLEY,y lo
Cocode o establecido en el
autoridad con Cddigo Municipal
facultades
para solicitar,
establecidas
en el cddigo
municipal u
organigrama
municipal.
2 Evalua la solicitud de compra | Encargado__de Sin plazo Oficio Articulo 43 inciso
en el orden de la importancia | Compras™) o a) de la LEY
y necesidad y somete a | yUsuari® de
consideracion de la | Gyatéeompras
Autoridad ~ Administrativa
Superior de la Dependencia
para avalar la compra.
3 Recibe y evalla la solititud | Autoridad Sin plazo Oficio Articulo 4, 4bisy
de compra. Administrativa Articulo 43 inciso
Superior de la a) de la LEY
Si autoriza la compra, solicita Dependencia
la integraciéidela compraal
PAC yc¢eontinda con el
procedirpiento
corregspondiente en el paso 4.
Si no autoriza la compra
finaliza el proceso de
compra.
4 Vo.Bo. a de la solicitud de | Autoridad Sin plazo Oficio de Vo.Bo. | Normativa de
Compra Administrativa control Interno
de la
Municipalidad
5 Asigna nimero correlativo a | DAFIM Sin plazo Oficio Normativa de
la “Solicitud de Compra”, control Interno
elabora y firma ‘“Vale”,




solicita firma y sello de Jefe
del Departamento financiero

Elaboraciéon  términos de
referencia de la compra con
las  especificaciones  del
producto, bien, suministro o
servicio a requerir

Departamento
o Unidad
Interesada

Y/O solicitante

Sin plazo

Documento con
requisitos y
especificaciones
del bien,
insumo o]
servicio a
requerir.

Articulo 43 inciso

a) dela LEY

Entrega efectivo solicitado y
copia del “Vale de Caja” al
Encargado de Compras o
responsable de la(s)
compra(s).

DAFIM

Sin plazo

Oficio de
entrega

Normativa de
control Interno

Recibe efectivo y realiza la(s)
compra(s).

Encargado de
Compras 0
Responsable
de la compra

Sin plazo

Copia de oficio
de entrega

Normativa de
control Interno

Verifica que la(s) factura(s)
cumpla(n) con la siguiente
informacién:

Fecha: Emision de Factura,
Nombre: Dependep€ia) ‘que
gestiona la adquisicion.
NIT:  Dependencia
gestiona la adguisicion.
Direccion:, Direccion fiscal
vigente'

Concepto: detalle de lo
adguifrido, de tal manera que
permita verificar las
operaciones aritméticas para
constatar el total del gasto.
Totalizada: en nimeros.
Régimen  Tributario: La
factura debe indicar el
régimen tributario que le
corresponde al proveedor
para verificar si es afecto a
retencion.

que

Encargado de
Compras 0
Responsable
de la compra

Sin plazo

Factura

Normativa
control Interno

de

10

Devuelve inmediatamente la
factura al proveedor si ésta no

Encargado de
Compras 0

Sin plazo

Factura y oficio

Normativa
control Interno

de




cumple con la informacion | Responsable
requerida, para que emita | de la compra
nueva factura con la

informacién correcta. Si la

factura cumple con la

informacion requerida

procede al siguiente paso.

11 | Anota en el reverso de la | Encargado de | Sin plazo Oficio Normativa de
factura u hoja adjunta | Compras o control Interno
membretada: ampliacién del | Responsable
concepto de la compra, | de la compra
cuando la descripcién no sea
lo suficientemente clara.

Firmay sella.

En el caso de servicios el
solicitante debe firmar de
recibido conforme en el
reverso de la factura.

12 | Traslada factura original al | Encargado de | Sin plazo factura Normativa de
Encargado de Almacén, en el | Compras o control Interno
caso de insumos y bienes, | Responsable
adjuntando copia del Vale de | de la compra
Caja Chica, documentos
necesarios para el ingreso al
almacén.

13 Realiza ingreso de acuerdo a | Encargado dec~| ‘Sin plazo Formulario de Normativa de

procedimiento  “Ingreso a | Almacén ingreso a el control Interno
Almacén” y devuelve al almacén
Encargado de Compras o
Responsable de la(s)
Compra(s), factura(s)
original(es) y “Constancia de
Ingreso a Almacén y«.a
Inventario”.

14 | Solicita liquidacion-deb vale | Encargado de | Sin plazo Oficio Normativa de
ante el responsable’ de la | Compras o control Interno
administracién(del fondo de | Responsable
Caja Chica, ‘entregando la | de la compra
documentacién de respaldo.

15 Revisa\la documentacion de | Encargado de | Sin plazo Oficio de | Normativa de
legitimo  abono. Realiza | Compras o aprobacién control Interno
liguidacion del vale, | Responsable
colocando sello de liquidado | ge |a compra
y entrega copia al Encargado
de Compras o responsable de
la(s) compra(s).

16 | Publicacion de la compra Usuario de | 1 dia hébil a | Constancia de | Articulo No. 9 de
dentro del portal de Guatecompras | mas tardar | publicacion de | la RESOLUCION
Guatecompras en el modulo | o Encargado | de recibido | la compra,
de publicaciones NPG de Compras el bien y | generada por

servicio Guatecompras




17

Publicacion
documentacion de respaldo

de la

de la compra efectuada.
Solicitud de
Compra, con VVo.Bo.
Factura 0
documento que

respalde la compra
efectuada.

de
Guatecompras
0 Encargado
de Compras

Usuario

1 dia habil a
mas tardar
de recibido
el
documento.

Constancia de
publicacion
concurso,
generada por
Guatecompras

Articulo No. 9 de
la RESOLUCION




COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA




Nombre del Procedimiento: Compra Directa con Oferta Electrénica

Descripcion del Proceso: Es la modalidad de compra que consiste en la adquisicién
mediante oferta electrénica por medio del sistema
Guatecompras de bienes, suministros, obras ysservicios
exceptuados de los procesos cotizacion o licitacidn-y de las
demas modalidades de adquisicién contenidas’en la Ley,
cuando el monto sea entre hasta por Q{10,000.01 y Q90,

000.00.
Base legal y Normativa: e Articulo 43 inciso b) del\Decreto 57-92 Ley de
Contrataciones del Estado?
Requiere Proyecto de Bases: e  Opcional
Documentacién Minima previo a la e  Solicitud de la Comipra
publicacién del concurso e  Bases, especificactiones o términos de referencia.

e  Criterios de‘calificacion.
e Documento de Justificacién y aprobacién de la

Compra.
No. Descripcion de la Responsable Plazo Documento Fundamento de
Paso Actividad Generado Derecho
1 Elaboracién de solicitud de | Jefe de . Sin plazo Forma de Articulo 1y 3 de
Compra o Contratacion Departamento, Solicitud de La LEYylo

de Direcciop o Forma establecido en el
Unidad Cdédigo municipal.
Interesada, asi

mismo cocode

o0 funcionario

establecido en

el organigrama

municipal.

2 Verifica que,(la)»compra | Solicitante Sin plazo Oficio Articulo 4 y 4bis
solicitada <se\~ encuentre de La LEY de
dentro_del) Plan Anual de Contrataciones
Comgras -PAC- de Ila del Estado

depéndencia.

Si* la compra no se
éhcuentra contemplada
dentro del PAC, traslada
Departamento  encargado
de las compras vy
contrataciones y continda
en paso 3.

Si la compra se encuentra
contemplada dentro del
plan de anual compras,
continua en el paso 5.




Evalda la solicitud de
compra en el orden de la
importancia y necesidad y
somete a consideracion de
la Autoridad
Administrativa Superior de
la Dependencia para avalar
la compra.

Encargado de
Compras o]
Usuario de
Guatecompras

Sin plazo

Oficio

Articulo 43 inciso
b) de La LEY

Recibe y evalta la solicitud
de compra.

Si autoriza la compra,
solicita la integracion de la
compra al PAC y continda
con el procedimiento
correspondiente en el paso
5.

Si no autoriza la compra
finaliza el proceso de
compra.

Autoridad
Administrativa
Superior de la
Dependencia

Sin plazo

Oficio

Articulo 4, 4bisy
Articulo 43 inciso
b) de La¢LEY

Verifica si el/los bien(es)
y/o insumo(s) o servicio(s)
se encuentra(n)
adjudicado(s) en Contrato
Abierto.

Si esta(n) adjudicado(s) en
Contrato Abierto y cumple
con las especificaciones de
la dependencia efectuar la
compra mediante esta
modalidad.

Si no esta(n) adjudicado(s)
en Contrato Abierto 0 no
cumple(n) con las
especificaciones de  «la
dependencia y dentro-del
marco legal es_“factible
realizar la compra fuera de
esa modalidad.ir-a paso 6.

Encargado de
Compras o]
Usuario de
Guatecompras

Sin plazo

Oficio

Articulo 46y
46bis de La LEY

Vo.Bo..a de la solicitud de
Compra

Alcalde
Municipal

Sin plazo

Oficio de Vo.Bo.

Normativa de
control Interno

Elaboracion de las Bases o
términos de referencia de
la compra.
1. Solicitud del bien,
insumo o servicio.
2. Condiciones y
especificaciones
del producto a
requerir.
3. Criterios de
Calificacion.

Solicitante

Sin plazo

Documento con

requisitos y
especificaciones
del bien,
insumo o
servicio a
requerir.

Articulo 43 inciso
b) de La LEY




4. Documento de
aprobacién de la

adquisicion.

8 Publicacién como | Usuario de | Sin plazo Constancia de | Articulo 43 inciso
concurso de Guatecompras publicacion b) de La LEY
las bases o términos de | o Encargado concurso,
referencia dentro del | de Compras generada  por
portal de Guatecompras
Guatecompras

9 Plazo de Espera para la Recepcién 2 dias habiles | Listado Articulo 43ifciso
Recepcidn electrénica generado por el | b) de La~LEY

automatica sistema de los
oferentes que
enviaron sus
ofertas.

10 En caso de ausencia de Encargado de | 1 dias habil Oficio Articulo 27 del
ofertas electronicas se compras o Reglamento.
elabora un documento Usuario de
para hacer del Guatecompras
conocimiento de las
autoridades y se
procedera segun lo
establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado
eirapasolldelo
contrario ir a paso 14

11 Solicitar aprobacién para | Encargado.‘de"| 1 dias habil Oficio de | Articulo 27 del
ampliar el plazo para | Compras o solicitud de | Reglamento.
recibir ofertas Usuario de aprobaciéon de

Guate¢ompras ampliacion de
plazo

12 Aprobacion de plazo para~)\'‘Autoridad 1 dias habil Oficio de | Articulo 27 del
recibir ofertas Administrativa aprobacion de | Reglamento.

Superior de la ampliacién de
Dependencia plazo
13 Publicacién de\plazo para | Encargado o | 1 dias habil Constancia de | Articulo 27 del
recibir ofertas Usuario de publicacion Reglamento.
Guatecompras concurso,
generada por
Guatecompras

14 Elabora “Cuadro | Encargado de | 1 dia Habil Cuadro Articulo 43 inciso
Comparativo de Ofertas” | Compras o Comparativo b) de La LEY
con la informacién de las | Usuario de
electrdnicas recibidas. Guatecompras

15 | Calificacion de las ofertas | Encargado de | 1 dias habil Cuadro de Articulo 43 inciso
verificando aspectos | Compras o Evaluacién de b) de La LEY
legales de acuerdo a las | Usuario de ofertas
Bases o términos de | Guatecompras

referencia de la compra,
ofertas econdmicas.




16 Calificacién y adjudicacion | Encargado de | Plazo Oficio de Articulos 33 de La
de Compras o establecido Adjudicacion LEY
ofertas Usuario de en las Bases
Guatecompras
17 Notificacidn de la Encargado de | Dentro de Constancia de Articulos 35 de La
Adjudicacion Compras o los 2 dias publicacién LEY y Articulo
por medio del sistema Usuario de habiles concurso, 11 literal k y | de
Guatecompras Guatecompras | siguientes de | generada por la RESOLUCION
emitido el Guatecompras
numeral 12 AL







Descripcion del Proceso:

Es la modalidad de compra que consiste solicitar mediante
concurso publico por medio del portal de Guatecompras
ofertas firmes a proveedores legalmente establecidos
cuando el monto de la contratacién o adquisicidn sea entre
hasta por Q 90,000.01 y Q900,000.00.

k4%

Nombre del Procedimiento:

Cotizacién

QO

Base legal y Normativa:

Articulo 38 del Decreto No. 57-92
Contrataciones del Estado \{\

Requiere Proyecto de Bases:

Obligatorio \(\‘<\‘

Documentacion Minima previo a la publicacion
del concurso

Solicitud Bien, servicio, su Ninistro u obra.
Convocatoria o Invitacién.,

Basesy especific"g& generales del bien,

servicio,suminiQ\ obra.
Modelo de Ya

Dictamgﬂ‘?’cnico.
Opi 'Q\iurl’dica.
Pr&;o de contrato.
@%&umento de aprobacién del proceso.

En ;@so de los concursos de cotizacion relacionados con

de infraestructura, serd necesario anexar al

K pediente fisico y Guatecompras lo siguiente:

Constancia de SNIP.

Dictamen de aprobacion de impacto ambiental.

Disefio del proyecto.

Estudios, disefios o planos.

Seleccidn de Supervisor de la obra.

Dictamen de aprobacién
estudio de factibilidad.

Estudio de impacto ambiental

ANEXO Il, Guia basica preparacion COST, extraido de la
pagina de Guatecompras.

de




PROCEDIMIENTO DE COTIZACION: (Art. 39 del Decreto 57-92 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado).

El procedimiento de cotizacién consiste en solicitar, mediante concurso publico a través de
Guatecompras, ofertas firmes a proveedores legalmente establecidos para el efecto y que‘estén
en condiciones de vender y contratar los bienes, suministros, obras y servicios requeridos. Los
interesados deberan adquirir las bases en papel o en medio electronico descargandolos de
Guatecompras.

En el caso de las obras, bienes y servicios requieran documentos que no.pueden ser incluidos
en Guatecompras, tales como planos no elaborados por medio electrdnico o cualquier otro que
por su naturaleza no lo permita, se debera pagar Unicamente elcosto de reproducciéon del
mismo. Entre la publicacidn de la convocatoria y bases en GUATECOMPRAS y el dia fijado para
la presentacion y recepcion de ofertas, deberd mediar un plaze-minimo de ocho (8) dias habiles.
La entidad contratante no deberd fijar especificaciones técnicas o disposiciones especiales que
requieran o hagan referencia a determinadas marcas, nembres comerciales, patentes, disefios,
tipos, origenes especificos, productores o proveedores, salvo que no exista otra manera
suficientemente precisa y comprensible para<describir los requisitos de la adquisicion y
siempre que en tales casos se incluya en {as’/especificaciones, requisitos y documentos de
cotizacidn, expresiones como, o equivalente, o semejante, o similar o analogo.

CRITERIOS DE CALIFICACION DE OFERTAS: (Art. 28 del Decreto 57-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado).

Para determinar cual es la ofertamas conveniente y favorable para los intereses del Estado, se
utilizardn los criterios siguientes: calidad, precio, tiempo, caracteristicas y ademads condiciones
que se fijan en la bases, enlos cuales también se determinara el porcentaje en que se estimara
cada uno de los refetidos elementos, salvo que en éstas se solicite Unicamente el precio, en
cuyo caso, la decisign se tomara con base en el precio mas bajo. Cuando se trate de obras, la
Junta tomara en.guenta el costo total oficial estimado.

Para el caso‘de productos medicinales, material médico quirurgico, dispositivos médicos, gases
médicgs, formulas infantiles, material de diagndstico por imdagenes y productos sucedaneos de
la leche materna que sean adquiridos a través de contrato abierto, cotizacién, licitacion publica,
compra directa o cualquier mecanismo de adquisicidon que se realice de conformidad con esta
Ley, una vez calificado el cumplimiento de los requisitos que establece el Reglamento para el
Control Sanitario de los Medicamentos y Productos Afines, en lo que se refiere a seguridad,
eficacia y calidad, se utilizara el precio mas bajo como criterio de calificacion, siempre y cuando
este precio no sea igual o superior al del mercado privado nacional, que tenga registrado la
Direccién Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.



UN SOLO OFERENTE: (Art. 28 del Decreto 57-92 del Congreso de la Reptiblica de Guatemala,
Ley de Contrataciones del Estado).

Si a la convocatoria a la Licitacién se presentare Unicamente un oferente, a este se podra
adjudicar la misma, siempre que a juicio de la Junta de Licitacién la oferta satisfaga los requisitos
exigidos en las bases y que la proposicidn sea conveniente para los intereses del Estado. En caso
contrario, la Junta estd facultada para abstenerse de adjudicar.

NOTIFICACION ELECTRONICA: (Art. 35 del Decreto 57-92 del Congreso de la Repuiblica de
Guatemala, Ley de contrataciones del Estado).

Las notificaciones que provengan de los actos en los que se aplique la presente ley, seran
efectuadas por via electrénica a través de GUATECOMPRAS, y surtirdnosus efectos al dia
siguiente de su publicacién en dicho sistema.

DERECHO DE PRESCINDIR: (Art. 37 del Decreto 57-92 del Congréso de la Republica de
Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado).

La Municipalidad de Santa Barbara, Suchitepéquez, pyeden por intermedio de la autoridades
superior competente, prescindir de la negociacién én‘cualquier fase en que esta se encuentre,
pero antes de la suscripcion del contrato respectivoyBajo la responsabilidad de la autoridad que
corresponda, la decisidon de prescindir sélo puede adaptarse si ocurriere un caso fortuito o de
fuerza mayor debidamente comprobado, gue diere lugar a la imposibilidad de continuar con la
negociacion.



Observaciones y Respuestas
Sobre el Proyecto de Bases

Compras o
Usuario de
Guatecompras

Publicacién de
respuestas a
observaciones
si procede

Documento Fundamertto.de
Descripcién de Actividad Generado De
No. Responsable | Plazo Q—
&
PO
1 Elaboracién de Solicitud de Autoridad Sin Forma de ticulo 1 y 3 del
compra o contratacién Superior, solicitud de Q( ecreto
Plazo “
Autoridad Forma €57 57-92, “Ley de
Administrativa Q}“ Contrataciones del
S . v Estado y sus Reformas”
uperior o %
COCODE. %§\
&\
2 Vo.Bo. a de la solicitud de Autoridad Sin @ Forma de Normativa de control
Compra Administrativa I <<f—) solicitud de Interno.
Plazo
Superior O Q Forma
Autoridad @
Superior '\Q
l
3 Elaboracién del Proyecto de | Encargado d:&‘(‘ Sin Borrador de Art. 18 y 19 del
Bases Compras Bases .
Usuari Plazo Decreto 57-92, “Ley
Gu»\ mpras De Contrataciones del
Estado y sus Reformas”
\c§ Y
4 Publicacién de Proyecto @JEncargado de 1 Dia Constancia de Articulo 10, “Proyecto
Bases en Guatecompr. (J Compras o . ., de
<) Usuario de Habil Publicacién Bases”
@ Guatecompras G d
@ €neradas por | Resolucion 11-2010
QQ\ Guatecompras “Normas de Uso del
Q\ Sistema
Q GUATECOMPRAS”
5 Periodo para plantear Encargado de 3 dias Habiles Constancia de Articulo 10 “Proyecto

de Bases”

Resolucion 11-2010

“Normas de Uso de
Sistema Guatecompras.




6 Nombramiento de Autoridad 1dia Oficio de Autoridad Competente,
responsable ) Art. 9 del Decreto 57-
De la Elaboracion de las Competente Nombramiento | g,

Bases “Ley de Contrataciones
Finales del Concurso. del
Estado y sus Reformas”

7 Nombramiento de Autoridad 1 dia Oficio de Autoridad Competente,
responsable Nombramiento | Art. 9 del De¢reto 57-
De Elaboracion de Dictamen | Competente 92,

Técnico. “Ley d€ Centrataciones
del
Estado y sus Reformas”

8 Nombramiento de Autoridad 1dia Oficio de Autoridad Competente,
responsable Nombramiento | Art. 9 del Decreto 57-
De Elaboracidn de Competente 92,
documento con la “Ley de Contrataciones
evaluacion de los aspectos del
Juridicos.

Estado y sus Reformas”

9 Elaboracion de las Bases de Departamento o Documentos Art. 18 y 19 del Decreto
Cotizacion dad de 57-92 “Ley de
1. Bases :‘nTeraesada Bases de contrataciones de

ificaci ! Cotizacion Estado y sus Reformas”
2. Especificaciones nombrada enel y
Generales. paso nimefo'6
3. Especificaciones
Técnicas.
4, Disposiciones
Generales
5. Planos de
Construccién
En el caso de Obras.

10 Elaboracion de Qpinidn Personal 2 dias Oficio con Art. 21 del Decreto 57-
sobre los aspectos técnicos Nombrada en Dictamen 92, “Ley de
de las bas€s. el paso 7 Técnico Contrataciones del

Estado y sus
Reformas”

11 Elaboracién de documento Personal 2 dias Oficio con Art. 21 del Decreto 57-
sobre la evaluacion de los Nombrada Evaluacién de | 92, Ley de
aspectos juridicos del caso en los aspectos Contrataciones del
previstos por la Ley de el paso 8 Juridicos. Estado y sus

Contrataciones respecto a
las bases del evento e
cotizacion.

Reformas.




12 Aprobacion de Bases Autoridad 2 dias Acuerdo Autoridad
municipal y su Competente,
Superior certificacion. Art. 9,20y 21 del
Competente Decreto
57-92, “Ley de
Contrataciones del
Estado y sus Reformas”
13 Nombramiento de Junta de | Autoridad 1dia Oficio de Autoridad
Cotizacién nombramiento Competente;
Superior Art. 9, 10 y'iS.del
Competente Decreto
57-92, “Ley de
Contrataciones del
Estado y sus Reformas”
14 Publicacién como concurso | Encargado de 1dia Constancia Articulos 38 y 39 del
de Compras o de Decreto 57-92, “Ley de
la bases dentro del portal Usuario de publicacién contrataciones del
de Guatecompras cencurso, Estado y sus Reformas”
Guatecompras
generada
por
Guatecompras
15 Junta de 8 dias Nog del Articulo 39 del Decreto
Plazo de espera para la Cotizacion Concurso 57-92, “Ley de
Recepcidén y calificacién de Contrataciones del
Ofertas
Estado y sus Reformas”
16 Recepcién y Apertura de Junta de 30 minutos Acta de Articulos 10, 24 y 42 del
ofertas Cotizacién Recepciény Decreto 57-92, “Ley de
Apertura de contrataciones del
Plicas. Estado y sus Reformas”.
En el caso de obras
aplicar lo estipulado en
el articulo 29 de la
referida Ley.
17 Calificacién y Adjudicacion Junta de Plazo establecido | Acta de Articulo 33 del Decreto
de Ofertas Cotizacién en las bases Adjudicacién 57-92, “Ley de
contrataciones del
Estado y sus Reformas.
18 Notificacion de la Encargado de Dentro de los Constancia de Art. 35 del Decreto 57-

Adjudicacion por medio del
Sistema de Guatecompras

Compras

dos dia habiles
siguientes de
emitido el
numeral 17

Publicacién
concurso,
generada por
Guatecompras

92, “Ley

Contrataciones del

de

Estado y sus Reformas”
Art. 11 literal k y |

Resolucion 11-2010




“Normas de

Uso del
Sistema
GUATECOMPRAS”

19 Plazo otorgado para la Junta de 5 dias habiles Constancia de Art. 35 del Decreto 57-
recepcion y seguimiento de | Cotizacion siguientes a la Recepcion y 92, “Ley  de
inconformidades sobre lo notificacion del publicacién Contrataciones del
actuado por la junta numeral 18 gir;i;ii?n r;c;;S Estado y sus Reformas”

Art. 16 ReSelution 11-
2010 “Normas de Uso
del

Sistema
GUATECOMPRAS”

20 Traslado de Expediente a la Junta de 2 dias Oficio de Articulo 36 del Decreto
Autoridad Superior Cotizacion traslado 57-92, “Ley de

contrataciones del
Estado y sus Reformas

21 Solicitud de constancia de Autoridad 1dia Oficio de Articulo 3 del Decreto
Disponibilidad Superior Solicitud 57-92, “Ley de
Presupuestaria Competente contrataciones del
(CDP) a Departamento Estado”
Financiero

22 Entrega de CDP DAFIM 1dia Oficio de Articulo 3 del Decreto

respuesta 57-92, “Ley de
contrataciones del
Estado”

23 Aprobar o improbar lo Autoridad 5 dias Acuerdo o Articulo 36 del Decreto
actuado por la Junta‘de Superior Resolucion 57-92, “Ley de
Calificacion. Competente contrataciones del

Estado y sus Reformas

24 NotificarAprobacién o Encargado de 1dia Constancia de Art. 35 del Decreto 57-

improbacidn por medio del

Sistema de Guatecompras

compras o
Usuario de
Guatecompras

recepcion y
publicacion,
generada por
Guatecompras

92, “Ley de
Contrataciones del

Estado y sus Reformas”
Art. 142 BIS de la Ley
del Organismo Judicial.




25 Plazos para interponer Interesados 10 dias Notificacidn Art. 101 Bis del
recursos de reposicién (Proveedores) por parte del Decreto
oérgano 57-92, “Ley de
competente. Contrataciones del
Estado y sus Reformas”.
26 Suscripcién de contrato Autoridad 1dia Contrato Articulo 47 y 50 del
Superior Decreto 57-92, “Ley de
competente y contrataciones del
Proveedor Estado y susy |
Adjudicado Reforma%‘((,
‘21/‘\((,
NE
X
Proveedor ‘@52 Fianza Articulo 65 del
27 contratado V‘ » Decreto
Presentacion de Fianza de (}Q 57-92, “Ley de
Cumplimiento $\ contrataciones del
@ Estado y sus
Reformas”.
N
Presentacion de Fianza de C) roveedor Previo a recibir Fianza Articulo 66 del
Anticipo 0 contratado para | anticipoy Decreto
<Z,\\ obras después.(?le la 57-92, “Ley de
Q aprobacion del contrataciones del
v contrato
Q Estado y sus
Q{(/ Reformas”.
28 Aprobacion de contrato Concejo 2 dias Acuerdo Autoridad
Municipal Municipal Competente, Art. 9 y

48 del Decreto

57-92, “Ley de
contrataciones del
Estado y sus Reformas”




29 Remisidn de Contrato a Alcalde 5 dias Oficio Art. 75 del Decreto 57-
Contraloria General de Municipal y (El plazo 92, “Ley de
Cuentas Secretario establecido en la contrataciones del

Municipal Ley abarca
. , Estado y sus

treinta dias, pero
se estipula el de Reformas”
cinco dias en
este manual si
hubiese cambios
que no acepten .
en la CGC). Q<,\’

o

NG
N
i
X
}
X
N

30 Emision de orden de Encargado de Sin plazo é\‘ Orden de Sistema Financiero que

compra compras o v compra proceda
personal <<f3
designado en la Q
DAFIM Q
Inicio de obra Director '®‘acuerdo alo Acta de inicio Contrato suscrito y
Municipal de Vestipulado en el de obras aprobado.
Planificacio. \8 contrato
Supervi
Obra x@%
M&@)alidad
N
S
&
&
31 Nombramiento t%\ misién | Autoridad Cuando Nombramiento Articulo 55 del Decreto
Receptoray @ adora Superior Supervisor de 57-92, “Ley de
Q\ Competente obra.s indique contrataciones del
O con informesy
QQ\ actas Estado y sus Reformas.
correspondientes
la finalizacién de
la obra.

32 Elaboracion de Acta de Comision 10 dias a partir Acta de Articulo 55 del Decreto

Recepcion Receptora y del Recepcion y 57-92, “Ley de
Liquidadora nombramiento Liquidacidn

del paso 31

contrataciones del

Estado y sus Reformas







Nombre del Procedimiento:

Licitacion

Descripcién del Proceso:

Es la modalidad de compra que consiste solicitar mediante
concurso publico por medio del portal de Guatecompras
ofertas firmes a proveedores legalmente establecidos
cuando el monto de la contratacidon o adquisicién sea

mayor a Q900,000.00. .
L

PN

Base legal y Normativa: Articulo 17 del Decreto 57-92 Ley %\)ﬂ’e
Contrataciones del Estado. . Q
Requiere Proyecto de Bases: o Obligatorio R\ M
. U obra

Documentacion Minima previo a la publicacién
del concurso

Solicitud Bien, servicio, sumi%'tr

Convocatoria o Invitacion.

Bases y especificacion Qsmerales del bien,
servicio, suministre ra.

Modelo de oferta)
Dictamen té .

Opinidn j Ma.

Proyéi contrato.

D, %Blento de aprobacién del proceso.

Enel ca&los concursos de cotizacion relacionados con
obr e infraestructura, serd necesario anexar al
e@?ente fisico y Guatecompras lo siguiente:

Constancia de SNIP.

Dictamen de aprobacion de impacto ambiental.
Disefio del proyecto.

Estudios, disefios o planos.

Seleccién de Supervisor de la obra.
Dictamen de aprobacion
estudio de factibilidad.
Estudio de impacto ambiental
ANEXO Il, Guia basica preparaciéon COST, extraido de la

de

pagina de Guatecompras.




PUBLICACIONES: (Art. 23 del Decreto 57-92 del Congreso de la Replblica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado).

Las convocatorias a licitar se deben publicar en el Sistema de Informacidon de Contrataciqnes y
Adquisiciones del Estado, denominado GUATECOMPRAS, y una vez en el diario oficial. Entre ambas
publicaciones debe mediar un plazo no mayor de cinco (5) dias calendario. Entre la¢oubtlicacidn en
GUATECOMPRAS vy el dia fijado para la presentacién y recepcidn de ofertas debedranscurrir por lo
menos cuarenta (40) dias calendario.

En los procesos de publicacién y licitacion, la entidad contratante debe publicar en GUATECOMPRAS,
como minimo, la siguiente informacidn: bases de cotizacidn o licitacion, eSpecificaciones técnicas,
criterios de evaluacidn y los contratos de las contrataciones y adquisigiones.

En lo relativo a lo dispuesto en convenios y tratados internacignales de los cuales la republica de
Guatemala, sea parte, de las disipaciones contenidas en 90s mismos se aplicara en forma
complementaria, siempre y cuando no contradigan el presente articulo.

CRITERIOS DE CALIFICACION DE OFERTAS: (Aft)28 del Decreto 57-92 del congreso de la Republica
de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado).

Para determinar cudl es la oferta mas-conveniente y favorable para los intereses del Estado, se
utilizaran los criterios siguientes: calidad, precio, tiempo, caracteristicas y demds condiciones que se
fijan en las bases, en los cuales también se determinard el porcentaje en que se estimara cada uno de
los referidos elementos, salvo\que en estas se solicite Unicamente el precio, en cuyo caso, la decisidn
se tomara con base en eNprecio mas bajo. Cuando se trate de obras, la Junta tomard en cuenta el
costo total oficial estimado.

Para el caso de lgs, productos medicinales, material médico quirdrgico, dispositivos médicos, gases
médicos, formulas infantiles, material de diagndstico por imagenes y productos suceddneos de la
leche materer que sean adquiridos a través de contrato abierto, cotizacion, licitacion publica, para
compra.o_gualquier mecanismo de adquisicidon que se realice de conformidad con esta Ley, una vez
verifiéado el cumplimiento de los requisitos que establece el Reglamento para el Control Sanitario de
los Medicamentos y Productos Afines, en lo que se refiere a seguridad, eficacia y calidad, se utilizara
el precio mds bajo como criterio de calificacién, siempre y cuando este precio no sea igual o superior
al precio del mercado privado nacional, que tenga registrado la Direccion Normativa de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado.



UN SOLO OFERENTE: (Art. 28 del Decreto 57-92 del Congreso de la Reptblica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado).

Si a la convocatoria a la Licitacidén se presentare Unicamente un oferente, a este se podrd adjudicar la
misma, siempre que a juicio de la Junta de Licitacion la oferta satisfaga los requisitos exigidos en las
bases y que la proposicion sea conveniente para los intereses del Estado. En caso contrario, la Junta
esta facultada para abstenerse de adjudicar.

NOTIFICACION ELECTRONICA: (Art. 35 del Decreto 57-92 del Congreso de la Republica.de
Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado).

Las notificaciones que provengan de actos en los que se aplique la presente Ley,.seran efectuadas por
via electrdnica a través de GUATECOMPRAS, y surtiran sus efectos al dia siguiiente de su publicaciéon
en dicho sistema.

DERECHO DE PRESINDIR: (Art. 37 del Decreto 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley de Contrataciones de Estado).

La Municipalidad de Santa Barbara, Suchitepéquez, “ptieden por intermedio de las autoridades
superior competente, prescindir de la negociacioneh*Cualquier fase en que esta se encuentre, pero
antes de la suscripcién del contrato respectivo, Bajo la responsabilidad de la autoridad que
corresponda, la decision de prescindir solo puede adoptarse si ocurriere un caso fortuito o de fuerza
mayor debidamente comprobado, que diere-lugar a la imposibilidad de continuar con la negociacion.



Descripcion del Procedimiento Modalidad

De Licitacion

R

Descripcién de Actividad

Documento
Generado

Fundas®&nto de
er %

D 0 Normativa

Generadas por

No. Responsable | Plazo &
€ N
2\~
1 Elaboracidn de Solicitud de Autoridad Sin Forma de solicitud c‘)\l(rticulo 1y 3 del Decreto
compra o contratacién Superior, de Forma Qyﬁ 57-92, “Ley de
Plazo
Autoridad Q?“ Contrataciones del Estado
Administrativa V%\ y sus Reformas”
Superior, ?fb
COCODE o jefes é\
de unidades o (_?
de direccién de &
la municipalidad QQ
Y
2 Vo.Bo. a de la solicitud de Autoridad w Sin Forma de solicitud Normativa de control
Compra Adminl@?ﬁ/a de Forma Interno.
sy I% Plazo
R
3 Elaboracidon del Proyecto de \Q Encargado de Sin Borrador de Bases Art. 18 y 19 del
Bases Q Compras 0
(}, Usuario de Plazo Decreto 57-92, “Ley
Qé Guatecompras De Contrataciones del
V Estado y sus Reformas”
Vi
4 Publicacio’%ﬁoyecto de Encargado de 1 Dia Constancia de Articulo 10, “Proyecto de
Bases tecompras Compras 0 Bases”
Q Usuario de Habil Publicacidn
Guatecompras Resolucion 11-2010

“Normas de Uso del
Sistema GUATECOMPRAS”

Guatecompras




A
Articulo 10¢Proyecto de

Periodo para plantear Encargado de 3 dias Constancia de
Observaciones y Respuestas Compras o Habiles o Bases"O_
Sobre el Proyecto de Bases Usuario de Publicacion de <(,
Guatecompras respuestas a Bé&cién 11-2010
observaciones si
~Normas de Uso del
procede. ("S' GUATECOMPRAS”
C.Q istema
Nombramiento de responsable v\) Autoridad Competente,
De la Elaboracién de las Bases V%\ Art. 9 del Decreto 57-92,
Finales del Concurso. Qg) “Ley de Contrataciones del
Nombramiento de responsable v
De Elaboracién de Dictamen 1dia % Estado y sus Reformas”
. A
Tecnico. Autoridad \‘\Xf?cio de
Nombramiento de responsable V?
De Elaboracién de documento | Competente C.) Nombramiento

con la evaluacién de los
aspectos Juridicos.

Elaboracién de las Bases de
Cotizacion
1. Bases
2. Especificaciones
Generales.

N

Especificaciones

Técnicas. A
4. Disposiciones \ales
5. Planos de CQhJsI«ruccién
Enelca Obras.

~Departamento
unidad
Interesada,
nombrada en el
paso nimero 6

5 dias

Documentos de
Bases de Licitacion

Art. 18 y 19 del Decreto
57-92 “Ley de
contrataciones de Estado y
sus Reformas”




10 Elaboracién de Opinién sobre | Personal Art. 21 del Decreto 57-
los aspectos técnicos de las Nombrada en el ) o 92, “Ley de
bases. paso 7 2 dias Oficio - con Contrataciones del Estado

Dictamen Técnico y sus Reformas.

11 Elaboracién de documento Personal Oficio con Art. 2k delDecreto 57-
sobre la evaluacion de los Nombrada en el . Evaluacion de los| 92, “Ley de
aspectos juridicos del caso paso 8 2 dias aspectos Juridicos. | €ohtrataciones del Estado
previstos por la Ley de y'sus Reformas.
Contrataciones respecto a las
bases del evento de Licitacién.

12 Aprobacion de Autoridad Autoridad Competente,
Bases Art. 9,20y 21 del

Superior 2 dias
Decreto 57-92, “Ley de
Competente Contrataciones del Estado
y sus Reformas”
13 Nombramiento de Junta de Autoridad Autoridad Competente,
Calificacién Art. 9,10y 15 del
Superior 1 Dia Oficio de
Decreto 57-92, “Ley de
Competente Nombramiento Contrataciones del Estado
y sus Reformas”

14 Publicacién como concurso de Constancia de | Articulos 38 y 39 del
la bases dentro del portal de publicacién Decreto 57-92, “Ley de
Guatecompras RRaargado 1dia concurso, contrataciones del Estado

Comprasdz generada por| ¥ sus Reformas”.
Usuario de Guatecompras
Guatecompras

15 Plazosdelespera para la Junta de Articulo 23 del Decreto
Recepcion y calificacion de Licitacion 40 dias 57-92, “Ley de
Ofertas Calendario Contrataciones del

Estado y sus Reformas”




16 Recepcién y Apertura de Junta de Acta de Apertura | Articulos 10 y 24 del
ofertas Licitacion 30 Decreto 57-92, “lLey de
Minutos contrataciones del Estado y
sus Reformas.
RAY
17 | Calificacion y Adjudicacion de | Junta de Plazo Acta de Articu del Decreto
ofertas Licitacion Adjudicacion 57-92¢ “Ley de
Establecido 6éﬁn'ataciones del Estado
en las Bases N .
C\ sus Reformas” .
5\

18 | Notificacion de la Adjudicacion | Encargado de Dentro de Constanei {jé Art. 35 del Decreto 57-
por medio del sistema Compras o los 2 dias Pub@tlén 92, “Ley de
Guatecompras Usuario de habiles ng urso, Contrataciones del

Guatecompras | siguientes @énerada por |Estadoy sus Reformas”
de emitid ‘?‘ Guatecompras | Art. 11 literal k y |
el ”Um%\% ' Resolucién 11-2010
17 <<f') “Normas de
Q Uso  del
‘S Sistema
\\Q GUATECOMPRAS”

19 | Plazo otorgado para la Junta de v 5 dias Constancia de Art. 35 del Decreto 57-
recepcidn y seguimiento de ucita@g . Recepciény 92, “Ley de
inconformidades sobre lo Q% Habiles publicacién, Contrataciones del
actuado por la junta 4& Siguientes generada por Estado y sus Reformas”

A?~ Guatecompras Art. 16 Resolucion 11-2010
(,} a h “Normas de Uso del
N\ notificacién .
(}/ del numeral Sistema
4@ 18 GUATECOMPRAS”




20 Traslado de Expediente ala | Juntade
Autoridad Superior Licitacion 2 dias Oficio de Articulo 36 del Decreto
Traslado 57-92, “Ley de
contrataciones del
Estado y sus Reformas .

21 Solicitud de constancia de Autoridad 1dia Oficio de Articulo 3 del Decreto
Disponibilidad Superior Solicitud 57-92, “Ley de
Presupuestaria Competente contrataciones del
(CDP) a Departamento Estado”
Financiero

22 Entrega de CDP DAFIM 1ldia Oficio de Actictlo 3 del Decreto

respuesta 57-92, “Ley de
contrataciones del
Estado”

23 Aprobar o improbar lo Autoridad 5 dias AcUerdo o Articulo 36 del Decreto
actuado por la Junta de Superior Resolucion 57-92, “Ley de
Licitacion. Competente contrataciones del

Estado y sus Reformas

24 Notificar Aprobacion o Encargado de 1 dia Constancia de Art. 35 del Decreto 57-
improbacién por medio del compras o recepcion y 92, “Ley de
Sistema de Guatecompras Usuario de publicacion, Contrataciones del

Guatecompras generada por Estado y sus Reformas”
Guatecompras | Art. 142 BIS de la Ley del
Organismo Judicial.

25 Plazos para interponer Interesados 10 dias Notificacion Art. 101 Bis del

recursos de reposicion (Proveedores) por parte del Decreto
6rgano 57-92, “ley  de
competente.

Contrataciones del
Estado y sus Reformas”.




26 Suscripcién de contrato Autoridad 1dia Contrato Articulo 47 y 50 del
Superior Decreto 57-92, “Ley de
competente y contrataciones del
Proveedor Estado y sus
Adjudicado Reformas”

Proveedor 5 dias Fianza Articulo 65 del Decreto

27 contratado 57-92, “Ley de

Presentacion de Fianza de contrataciones del
Cumplimiento Estado y sus
Reformas”.
Presentacion de Fianza de Proveedor Previo a reciBir Fianza Articulo 66 del
Anticipo contratado para | anticipoy. Decreto
obras después-de la 57-92, “Ley de
aprokacion del contrataciones del
contrato
Estado % sus
Reformas”.

28 Aprobacion de contrato Concejo 2 dias Acuerdo Autoridad

Municipal Municipal Competente, Art. 9 y
48 del Decreto
57-92, “Ley de
contrataciones del
Estado y sus Reformas”

29 Emision de orden/de Encargado de Sin plazo Orden de Sistema Financiero que
compra compras o compra proceda

personal

designado en la

DAFIM

30 Inicio de obra Director De acuerdo alo Acta de inicio Contrato suscrito y
Municipal de estipulado en el de obras aprobado.

Planificacion y

contrato




Supervisor de

Obras de la
Municipalidad
RAY:

31 Nombramiento de Autoridad Cuando Nombramiento Artil 55 del Decreto
Comision Receptoray Superior Supervisor de %(ﬁ) “Ley de
Liquidadora Competente obras indique L

con informes y ‘\/\<60ntratacmnes del
actas (\12\ Estado y sus Reformas.
correspondientes (_)Q

la finalizacidn de V\

la obra. R

32 Elaboracién de Acta de Comision 10 dias a partir %‘Ge Articulo 55 del Decreto

Recepcién Receptoray del 1 epciény 57-92, “Ley de
Liquidadora nombramient§> Liquidacion contrataciones del
del paso 31
P /\ Estado y sus Reformas
/Y
<
N




CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS Y PROFESIONALES




Nombre del Procedimiento: Contratacion de Servicios Técnicos y
Profesionales

Base legal y Normativa: Articulo 44 inciso e) del Decreto 57-92 Ley de
Contrataciones del Estado, Reformdade por el Decreto No.
9-2015 y Articulo 32 del Reéglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado_Aeuerdo Gubernativo No. 122-
2016 y Acuerdo GubernativoNo. 147-2016.

Documentacion Minima previo a la publicacién e  Términos-de Referencia que definan el alcance y
del concurso objetiva  de la contratacién, el detalle de
actividades y resultados esperados, perfil de la
persona individual a contratar, definiendo la
capacidad técnica y/o calificacion académica
profesional requerida para su evaluacion, asi como
el periodo y monto de la contratacién dentro de
un mismo ejercicio fiscal.

No. Descripcion de la Responsable Plazo Documento Fundamento de
Paso Actividad Generado Derecho o
Normativa
1 Solicitud de la contratacion. Jefe, Director de | Sinplazo Oficio Normativa Interna

unidad o area de la
municipalidad

2 Aprobacién de Je~Sglicitado en el| Autoridad Sin Plazo Oficio Normativa Interna
paso 1 Superior
3 Conformaciénide Expediente Recursos Humanos | A partir de la Oficio Normativa Interna
dela aprobacién del
Municipalidad plazo de la
contratacion
4 Elaboracion de Contrato Recursos Humanos | A partir de la | CONTRATO Art. 47 Ley de
dela aprobaciéon de la Contrataciones del
Municipalidad contratacién Estado
5 Fianza de Cumplimiento Contratista Diez dias Habiles a | Fianza Art. 65 Ley de
partir Contrataciones del
de Estado
la
suscripcion
del
contrato
6 Aprobacion de Contrato Autoridad Diez dias habiles a | Acuerdo de Art. 48 Ley de
Administrativa partir de la aprobacion Contrataciones del
Superior de entrega de fianza Estado
la de Cumplimiento

Municipalidad




7 Entrega a la Contraloria General de

Secretario

Treinta dias a

Oficio dirigido a la

Art. 74 Ley de

Sistema de Guatecompras como
caso de excepcién

Compras Recursos
Humanos
Municipalidad.

entregado en la
CGC.

publicacién como
caso de excepcién
de conformidad a
la modalidad par.

servicios técnigos

profesionales\|
Nt

Cuentas partir de la| cGC Contrataciones del
aprobacién del Estado.
Contrato
8 Creacién de NPG o NOG en el| Encargado de Después de| Mensaje de Art. 44 literal e) Caso

de Excepcion,
Reformado Decreto 9-
2015




ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES




Nombre del Procedimiento: | Arrendamientos de Bienes Inmuebles

Base legal y Normativa: e Articulo 43 inciso e) del Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del
Estado. Reformado por el Decreto 9-2015.

Descripcion del proceso: e Elarrendamiento de bienes inmuebles puede efectuarse siempre que
la Municipalidad careciere de ellosy\los tuviere en cantidad
insuficiente o en condiciones inadectadas. Para el efecto la
municipalidad debera justificar la ‘nécesidad y conveniencia de la
contratacidon a precios razonablés en relacion a los existentes en el
mercado. Con estos antecedentes si lo considera procedente, la
autoridad administrativa‘superior de la entidad interesada aprobara
el contrato, segun corresponda.

No. Descripcion de la Responsable Plazo Documento Fundamento de Derecho

Paso Actividad Generado

1 SOLICITUD SOLICITANTE SIN PLAZO OFICIO Normativa Interna
JUSTIFICANDO
EL ARRENDAMIENTO
2 Aprobacion de lo solicitado Autofidad SIN PLAZO Acuerdo Concejo | Normativa Internay cédigo
Administrativa Municipal municipal
Superior de
la
Municipalidad
3 Conformacion de expediénte de Encargado A partir del plazo Expediente de Normativa Interna
contratacién de aprobado por Contratacién
Compras Concejo
Municipal
4 Elaboraciéfivde Contrato Secretario A partir de la| CONTRATO Art. 47 Ley de
aprobaciéon de la Contrataciones del
contratacion Estado
5 Fianza de Cumplimiento Contratista Diez dias Habiles a | Fianza Art . 65 Ley de
partir dela Contrataciones del
suscripcion del Estado
contrato
6 Aprobacion de Contrato Autoridad Diez dias habiles a | Acuerdo de Art. 48 Ley de
Administrativa partir de la entrega | aprobacion Contrataciones del
Superior de de fianza de Estado
la cumplimiento
Municipalidad
7 Entrega a la Contraloria General de| Secretario Treinta dias a | Oficio dirigidoala | Art. 74 Ley de Contrataciones del
Cuentas partir de la| cGC Estado.
aprobacion del
Contrato




Creacién de NOG o NPG en el
Sistema de Guatecompras como
caso de excepcién

Encargado de
Compras

Después de
entregado en la
CGC.

Mensaje de

publicacién como
caso de excepcién
de conformidad a
la modalidad para
servicios técnicos

o profesionales.

Art. 44 literal e) Caso de
Excepcidn, Reformado Decreto 9-
2015




COMPRA DE BIENES INMUEBLES




g—

Nombre del Procedimiento:

Compra de Bienes Inmuebles

Base legal y Normativa:

Articulo 43 inciso e) del Decreto 57-92 Ley de
Contrataciones del Estado. Reformado por el
Decreto 9-2015.

Descripcion del proceso:

La compra de bienes inmuebles que sean
indispensables por su localizacién, ,para la
realizacién de obras o prestaciéon dé\'servicios
publicos, que Unicamente pueden,serjadquiridos
de una sola persona cuyo precio\no“sea mayor al
avallo que practique el Ministerio de Finanzas

Publicas.
No. Descripcion de la Responsable Plazo Documento Fundamento de
Paso Actividad Generado Derecho
1 Solicitud justificando la compra Autoridad SIN PLAZO OFICIO Articulo 4 Ley de
Superior, Contrataciones del
Autoridad Estado y Normativa
Administrativa Interna.
Superior de la
Municipalidad o
COCODE.
2 Aprobacion de lo solicitado Autoridad SIN PLAZO Acuerdo Concejo Normativa Interna 'y
Administrativa Municipal codigo municipal
Superior de
la
Municipalidad
3 Conformacion de expediente de | Encargado A partir del plazo Expediente de Normativa Interna
contratacion de aprobado por Contratacion
compras Concejo
Municipal
4 Solicitud de Avalué Autoridad Inmediato Oficio Art. 43 litera e) Ley de
Superior de después de la Contrataciones del
la aprobacién de la Estado, Reformado
Municipalidad solicitud Decreto Numero 9-
2015
5 Avaludé pér, Ministerio de | DICABI Minfin Sin plazo Dictamen
Finanzas Pyblicas Art. 43 litera e) Ley de
Contrataciones del
Estado, Reformado
Decreto Numero 92015
4 Elaboracién de Contrato Secretario A partir de la| CONTRATO Art. 47 Ley de
aprobaciéon de la Contrataciones del
contratacion Estado
5 Fianza de Cumplimiento Contratista Diez dias Habiles a | Fianza Art. 65 Ley de

partir dela
suscripcion del
contrato

Contrataciones del
Estado




6 Aprobacién de Contrato Autoridad Diez dias habiles a | Acuerdo de Art. 48 Ley de

Administrativa partir de la entrega | aprobacion Contrataciones del
Superior de de fianza  de Estado
la cumplimiento
Municipalidad
7 Entrega a la Contraloria General Secretario Treinta dias a Oficio ala CGC Art. 74 Ley de la Ley de
De Cuentas partir de la Contrataciones del
aprobacion del Estado
Contrato
8 Creacion de NOG en el Sistema de|Encargado Después de|Mensaje de
Guatecompras como caso de de entregado en la CGC. [publicaciéon como
excepcion Guatecompras caso de excepcion de

conformidad a la ‘éé

modalidad para |
servicios técnicoL b
profesionales,

(_)\J
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Nombre del Procedimiento: Adquisicién con Proveedor Unico

Base legal y Normativa: e Articulo 43 inciso c) del Decreto 57-92 Ley de
Contrataciones del Estado.

Descripcién del proceso: . Modalidad de Adquisicién en la que el bien,
servicio, producto o insumos a adquirir“por su
naturaleza y condiciones, solamente .puede ser
adquirido de un solo proveedor.

No. Descripcion de la Responsable Plazo Documento Fundamento de

Paso Actividad Generado Derecho

1 Solicitud Autoridad SIN PLAZO OFICIQ Articulo 4 Ley de
Superior, Contrataciones del
Autoridad Estado y Normativa
Administrativa Interna.
Superior de la
Municipalidad o
COCODE.
2 Aprobacion de lo solicitado Autoridad SIN PLAZO Acuerdo Concejo Normativa Interna 'y
Administrativa Municipal c6digo municipal
Superior de
la
Municipalidad
3 Conformacioén de expediente de | Encargado de™y, A partir del plazo Expediente de Normativa Interna
contratacién Compras o aprobado por Contratacién
Usuario de Concejo
Guatecompras Municipal
4 Publicacién Sistema de | Encargado de | Inmediato Boleta de Art. 43 litera c) Ley de
Guatecompras €anipras o después de la| publicacién en el Contrataciones del
Ysuario de aprobacién de la sistema de Estado, Reformado
Guatecompras solicitud Guatecompras Decreto Numero 9-
2015
5 Publicaciones en : Encargado de | Después de Publicaciones en
Diario de Centroamérica y Compras o Publicado en el los medios Art. 43 litera c) Ley de
Diario de Mayor Eireulacion Usuario de Sistema de escritos Contrataciones del
Guatecompras
) P Guatecompras Estado, Reformado
Decreto Numero 9-
2015
4 Elaboracion de Contrato Secretario A partir de la| CONTRATO Art. 47 Ley de
Municipal aprobaciéon de la Contrataciones del
contratacion Estado
5 Fianza de Cumplimiento Contratista Diez dias Habiles a | Fianza Art. 65 Ley de
partir Contrataciones del
de Estado
la
suscripcion
del
contrato
6 Aprobacion de Contrato Autoridad Diez dias hébiles a| Acuerdo de Art. 48 Ley de
Administrativa partir de la aprobacién Contrataciones del




Cuentas

de la aprobacion del
Contrato

CGC

Superior de entrega de fianza de Estado
la cumplimiento
Municipalidad
Entrega a la Contraloria General de[Secretario Municipal ([Treinta dias a partir|Oficio dirigidoala  |Art. 74 Ley de

IContrataciones del
Estado.

Creacién de NOG en el Sistema de
Guatecompras como caso de
lexcepcion

Encargado de
Compras o Usuario de
Guatecompras

Después de
entregado en la CGC.

Mensaje de
publicacién como
caso de excepcion
de conformidad a la
modalidad para
servicios técnicos o
profesionales.

IArt. 44 literal c) Caso de
Excepcion, Reformado
Decreto 9-

2015
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Nombre del Procedimiento: Contrato Abierto
Base legal y Normativa: e Articulos 46 y 46 BIS de la Ley De Contrataciones
del Estado, reformados Decreto NUumére'9-2015.
Descripcidn del proceso: . Es la modalidad de adquisicidncoordinada por el
Ministerio de Finanzas Publitas, a través de la
Direccion General de Adguisiciones del Estado,
con el objeto de seléccionar proveedores de
bienes, suministras Yy servicios de uso general y
constante, o de\Jeonsiderable demanda, previa
calificacién y<adjudicaciéon de los distintos rubros
que se huybieren convocado a concurso publico a
solicitudy.de dos o mas instituciones de las
contempladas en el articulo 1 de la ley de
Contrataciones del Estado.
No. Descripcion de la Responsable Plazo Documento Fundamento de
Paso Actividad Generado Derecho
1 Solicitud Autoridad SIN PLAZO OFICIO Articulo 4 Ley de
Superior, Contrataciones del
Autoridad Estado y Normativa
Administrativa Interna.
Superior de
Municipalidad la
COCODE. o
2 Aprobacion de lo solicitado Autoridad SIN PLAZO Acuerdo Concejo Normativa Interna 'y
Administrativa Municipal cédigo municipal
Superior de
Municipalidad la
3 Revision de o selicitado en el | Encargado de | A partir del plazo Impresion del Articulo 36 BIS Ley de
portal de~Guatécompras en los | Compras o aprobado por Rubro o Rubros Contrataciones del
contrates,abiertos vigentes Usuario de Concejo del Contrato Estado
Guatecompras Municipal abierto vigente
4 Elabora cuadro de la compra Encargado de | Inmediato Cuadro de Normativa Interna
Compras o después de compra
Usuario de realizar el paso 3
Guatecompras
5 Autorizacién Autoridad o | Inmediato Cuadro de Normativa Interna
Administrativa después de compra firmado y
Autoridad realizar paso 4 sellado
Administrativa
Superior
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