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SOLOLA.
INTRODUCCION

El presente Manual satisface lo establecido por el Decreto Numero 57-92 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado y su
reglamento y sus reformas, que determina los procedimientos para la compra,
venta y contratacion de bienes, suministros, obras y servicios que requiera la
municipalidad, en base a las modificaciones efectuados en el articulo 80 del

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo
Numero 122-2016.

Los procedimientos estan agrupados de acuerdo con los procesos basicos que se
realizan en la Municipalidad, conforme a lo establecido en la Red programatica del
Sistema SICOIN-GL, Sistema GUATECOMPRAS vy otros que son la herramienta
que se utiliza y estd normalizada para todas las municipalidades de la Republica
de Guatemala, y es de caracter obligatorio.

En tal sentido, el presente manual de consulta para funcionarios y empleados de
la Municipalidad, contiene objetivos y normas de observancia general, asi como
especificos para los procedimientos de Compra Directa de Baja Cuantia, Compra
Directa, Cotizacién y/o Licitacion: Cada procedimiento incluye su propia normativa,
fundamento legal, asi como también, proceso secuencial en el cual se identifica al
responsable de cada etapa.

Es importante indicar que este manual sera una herramienta eficaz para que los
funcionarios encargados de planificar en las unidades ejecutoras, programen bien
las compras, suministros y contrataciones que tengan que hacerse durante el
ejercicio fiscal y con esa cuantificacion trasladan al plan anual de compras sus
requerimientos tal y como lo determina el articulo 4 de la Ley de Contrataciones
del Estado y sus modificaciones, estimando las fechas en que realizaran su
adquisiciones, iniciando sus tramites oportunamente.

Asi mismo se recomienda que todas las personas que intervienen en los procesos
de adquisicion y contratacion realicen las actividades apegadas a principios de
ética, eficiencia, razonalidad, transparencia y ambientales cuando corresponda.

MARCOLEGAL

» Ley de Contrataciones del Estado, Decreto del Congreso de la Republica de
Guatemala 57-92 y sus Reformas.

» Reglamento de la Ley de Contrataciones de Estado Acuerdo Gubernativo
Numero 122-2016.

OBJETIVOS
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OBJETIVO GENERAL

Dotar de los instrumentos administrativos que guien el trabajo del personal
encargado de realizar adquisiciones y contrataciones en las diferentes Unidades
de la Municipalidad, facilitandoles contar con normas y procedimientos en
cumplimiento en lo establecido en la legislacién actual que permitan llevar a cabo

las metas de gobierno municipal oportunamente para mejorar las condiciones de
vida de los habitantes del Municipio.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Proveer a los funcionarios y empleados de procedimientos o guias para la
realizacion y cumplimiento de las funciones y actividades relacionadas con
las adquisiciones y contrataciones del estado con apego a ley.

> Contribuir a prevalecer las dificultades en los procesos de adquisicién y
contratacion, que permitan conocer de manera agil y sencilla los diversos
aspectos a considerar cuando se pretenda llevar adelante la adquisicion de
un bien, contrataciéon de servicios o la ejecucion de obras.

> Responsabilizar a cada funcionario y empleado en la observancia y
cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos para el

desarrollo de las actividades de contrataciones y adquisiciones en cada
unidad.

ALCANCE:

El presente manual es para el uso de los funcionarios y empleados de la
Municipalidad tanto para el planificador, ejecutor o personal que forma parte de las
juntas de cotizacion vy licitacion.

Compra de Baja Cuantia:

La modalidad de compra de baja cuantia consiste en la adquisicién directa de bienes,
suministros, obras y servicios, exceptuada de los requerimientos de los procesos
competitivos de las demas modalidades de adquisicion publica contenidas en la Ley
de Contrataciones del Estado y su Reglamento, cuando sea por un monto de hasta
veinticinco mil (Q25,000.00).

La compra de baja cuantia se realizara bajo la responsabilidad de quien autorice la
adquisicion Publica. Las compras de baja cuantia deberan publicarse en
GUATECOMPRAS, una vez recibido el bien, servicio o suministro, debiendo publicar
la documentacioén de respaldo, conforme al expediente administrativo que ampare la
negociacion realizada, por constituir informacién publica de oficio.

A continuacion se describe el proceso para la realizacién de una compra de baja
cuantia:
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PROCEDIMIENTO ADQUISICION DE BAJA CUANTIA

Paso Responsable Descripeién de la Actividad
Responsabie de Unidad Conf el istado de proy y bienes autorizados en el Pr ich ulas o requieran, lena el
1 bbsiianda i de pedido, j Ia compra describe y especifica kb que se requiere.
Recibe el formato * pa”, si esta de do lo firma de autorizado y traslada al Encargo de Compras de lo contrario lo
2 Comisién y Finanzas devuele al empleado interesado.
Verifica que la solicitud esta, i firmada, por la Comisién de Finanzas y que la descripcion del bien o servicio
[ I | Encargado de - Lu la correcta y la traslada a Encargado de presupuesto
Verifica que existe disponibildad presupuestara; si existe d i P al E gado de pras (Paso 6).
L] E gado de p Caso io tramita las transferencias presupuestarias necesarias para crear la disponibildad correspondiente (paso 5). Y
trasiada al Encargado de Compras.
I " ] kil |Varﬁu autoriza y devuelve al Encargado de presupuesto (pasod). —l
I 8 ] Enc. deC - IR.&nhs.cmmp-uhconwnsti.d.dabﬂhcwmlbnnusmim recibe la

de las ‘I
| L ':-I,.. ¥y lada a la A Amﬂaﬁu&um.

T Autoridad Administraliva Superior |Recibe expediente y emite resolucion de aprobacién o desap i6n y traslada al gado de Compras (Paso B).
Revisa registra el de orden de compra en el médulo disponible en el Sistema. Traslada Expediente al
8 Encargado de Compras Encargado de pres para sy
Recibe la i ¥ aprueba el para con la gestién de compra. Firman Encargado de Presupuesto,
» B e Py o Encargado de Compras, se traslada el expediente al Encargado de Compras.
I 10 I Encargado de Compras |Milum“-ﬂnhm del pago en el _I
l " i Proveedor [&&mﬂbﬁmdﬁud.llmedn.mmﬂhndnhhm‘
Recibe el bien, revisa que cumpla con las segdn la descrip de la orden de compra e ingresa los bienes a
12 B gy - o 5 la de ingreso a
|Proporciona el bien adquirido a la unidad que io soicita, emitiendo la constancia de salida de aimacén.
E gado de C - Con la p de formado, pi de a ef a on ctiva en la ejf én p B, verificala
13 peclica, si estd de D el diente para el pago Trasla a Tesoreria
L 14 I Encargado de Tesoreria rﬂwhn expediente y reaiza la aprobacién del pago en el sistema. ]
15 Registrador de Gastos de Prepara el pago con la generacion e impresion del cheque.
L 1w | Tesoreria IT ladando al Director F icro para su pondicnic ap robacion y firma J
I 17 ! Director Financicro IF'w-n cheque voucher y lo traslada a la Autoridad Admimistrativa Superior para firma. I
| 18 |;:t:::d Aty lFimn el cheque voucher y lo devuelve, para su entrega al Proveedor Respectivo. |
l 19 ! Director Financicro [Rerisl firmas, lada el cheque al R dor de Gastos de Tesoreria para la entrega respectiva del cheque I
i 2 Entrega cheque con ley enda “No Negociable™, emision y firma por ¢l proveedor del d de pcidn s pagd, confe
- - ods Toserarie programacitn de pago v traslada expediente que incluy ¢ la factura contablc resp aE do de C bilidad par su archivo.
38 F ® do de Contabilidad  |Recibe expediente, verifica regisiros prosupucsiarios y bles cfectuados v archiva expediente |
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Compra Directa:

La modalidad de compra directa consiste en la adquisicion de
bienes, suministros, obras y servicios a través de una oferta
electronica en el sistema GUATECOMPRAS, prescindiendo de
los procedimientos de licitacion o cotizacién, cuando la
adquisicion sera por montos mayores a veinticinco mil
(Q25,000.00), y que no supere los noventa mil Quetzales
(Q90,000.00).

Entre la publicacién del concurso en GUATECOMPRAS vy la

recepcion de ofertas debera mediar un plazo, no menor de (1)
dia habil.

Para la adjudicacion del concurso en GUATECOMPRAS vy la
recepcion de ofertas deberan tomarse en cuenta el precio, la
calidad y otras condiciones que se definan previamente en la
oferta electrénica, cuando corresponda. Esta modalidad de
compra se realizara bajo la responsabilidad de quien
autorice la adquisicién.

La oferta electronica se publicara en GUATECOMPRAS y debe
incluir como minimo: Detalle del bien o servicio ofertado,
numero de identificacién tributaria y nombre o social del oferente
y el monto de la oferta. Luego de la adjudicacion se publicara en
GUATECOMPRAS, como minimo, el nimero de identificacion

tributaria y el nombre o razén social del proveedor adjudicado y
el monto adjudicado.




MUNICIPALIDAD DE SANTA CLARA LA LAGUNA,

SOLOLA.

PROCEDIMIENTO DE ADQUISION COMPRA DIRECTA (MEDIANTE

Responsable de Unidad Interesada

OFERTA ELECTRONICA}

£ Rl D sl e R A
Conforme el listado de proy ectos y bienes autorizados en el
Presupuesto M unicipal, y las necesidades 1o requieran, hace la
solicitud, justificando la compra, describe y especifica lo que se
requiere.

Comisién de Finanzas

Reciba el formato “solicitud/entrega™, si esta de acuerdo lo firma de
autorizado y traslada al Encargado de Compras, de lo contrario lo
devuelve al empleado interesado.

Encargado de Compras

Verifica que la solicitud este firmada, autorizada, por la Comision de
Finanzas y que la descripcion del bien o servicio sea la correctay la
traslada a Encargado de Presupuesto.

Encargado de presupuesto

Verifica q exista disponibilidad, devuelve expediente al encargado de
Compras (Paso 6), caso contrario tramita las transferencias
presupuestaria necesarias para crear la disponibilidad correspondiente
(Paso 5) y traslada al Encargado de Compras (Paso 6).

Autoridad Superior

Verifica documentos, autoriza transferencias y devuelve al Encargado
de Presupuesto(Pasod).

Encargado de Compras

Elabora los términos de referencia, el formulario de cotizacién y la
solicitud de entrega de los bienes para la compra directa del bien o
servicio

solicitado, y traslada el expediente completo al operador de

G uatecompras

Operador de Guatecompras

Creard y publicara el concurso en el sistema GUATECOMPRA .S

Para la creacién del concurso deberd publicar el formulario de
cotizacion, los términos de referencia y la solicitud de entrega de los
bienes.

Publicara el perfil del proyecto del cual se realiza la compra de bienes.
Publicara las especificaciones técnicas del proyecto.

Procedera a dar un tiempo prudencial no menor de un dia (1) habil entre
la publicacion del concurso y la recepcion de las ofertas.

Deberé publicar los precios ofertados a mas tardar el dia siguiente de
haber recibido las ofertas electrénicas.

Encargado de compras

Adjudica y certifica el acta de A djudicaciéon de la compra del bien en un
plazo no menor a cinco dias (59 después de haber elegido la oferta.

Autoridad Administrativa Superior

Recibe expediente de la compra directa y emite resolucién de
aprobacion o desaprobacion y traslada al Encargado de Copras.

Encargado de compras

Revisa documentaci 6 n, registra el expediente de orden de copra en el
médulo disponible en el sistema. Traslada expediente al Encargado de
Presupuesta para su aprobacién.

Recibe la informacién y apruecba el expediente para continuar con la
gestion

Encargado de presupuesto

de copra. Firman Encargado de presupuesto, Encargado de Compras, se
traslada el expediente al Encargado de Compras.

Encargado de Compras

Recibe ¢l expediente que contiene la certificaci 6 n del servicio o bien,
solicitado en la orden de compra, verifica que sean correctos los datos
de la factura y traslada al ejecutor del gasto (Encargado de Contabilidad)
para su aprobaciéon (paso 15).

Proveedor

Entrega el bien al 4rea de almacén, acompafiando la factura. [
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14

Encargado de Almacén

Recibe el bien, revisa que curmpla con las caracteristicas segin la
descripcion de la orden de compra e ingres los bienes a alimacen;
extiende la constancia de ingreso a almacén.

Proporciona el bien adquirido a la unidad que lo solicita, emitiendo la
constancia de salida de almacén.

15

Encargado de Contabilidad

Con la recepcion del expediente formado, procede a efectuar la revision
respectiva en la gjecucion presupuestaria, verifica la estructura
especifica, si esta de acverdo aprueba el expediente para el pag
correspondiente. Traslada expediente a Tesoreria

16

Encargado de Tesoreria

Revisa Expediente y realiza la aprobacion del pago en el Sistera

17

Registrador de gstos de tesoreria

Prepara el Pagp con la generacién e impresion del cheque, trasladindolo
al Director Financiero para su correspondiente aprobacion y fimma

18

Director Financiero

Fimm cheque voucher y los traslada a la Autoridad Administrativa
Superior para fimm

19

Autorided Administrativa Superior

Finma Cheque voucher y lo devuelve, para su entregn al proveedor
respectivo.

Director Financiero

Revisa firms, traslada el cheque al Registrador de Gastos de Tesoreria
para la entrega respectiva del cheque.

21

Encargado de tesoreria

Fntreg cheque con leyenda “No Negnciable™, emision y fimma por eff
proveedor del documento de recepci 6 n de pagp, confome
proSgamecion de pag vy traslada pagn, conforme proganmacion dg
pagn y traslada expediente que incluye la factura contable respectiva 4
Ficargado de Contabilidad para su archivo

Frcargach de Contabilided

Recibe expediente, verifica registros presupuestarios y contables
efectuados y archiva expediente.
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NORMAS APLICABLES
(COMPRAS DE BAJA CUANTIA Y COMPRAS DIRECTAS CON OFERTAS
ELECTRONICAS).

En los procesos de compras de baja cuantia y compras directas con ofertas

electronicas, se utilizaran los siguientes documentos oficiales para poder respaldar
las compras.

a. Solicitud del bien o servicio.

b. Iﬁibros at)Jtorizados por la Contraloria General de Cuentas (libro de compras
irectas).

c. Actas de la unidad de compras municipales.

d. Términos de referrncia del bien o servicio a adquirir.

e. Modelo de las ofertas a presentar por los proveedores.

Previo a iniciar cualquier proceso de compra, se debera verificar la disponibilidad
financiera y presupuestaria, si no hay disponibilidad para la adquisiciéon de un
producto o servicio, se debera hacer la transferencia presupuestaria
correspondiente, debidamente autorizada por el Consejo Municipal).

Todo proceso de compra se inicia con la solicitud de compra emitida por el
Director, Jefe o Encargado del Departamento o con lo programado en el Plan
Anual de Compras -PAC-. Podra hacerse compras urgentes en aquellos casos por
reparaciones extraordinarios no contempladas dentro de — PAC-.

Toda compra de baja cuantia (menor o igual a Q25,000.00) y compras directas
con ofertas electrénicas (Q25,000.01 hasta Q.90,000.00) deberan ser autorizada
por el Alcalde Municipal debiéndosele informar periédicamente cual es el grado

avance del proceso para que se tomen, se corresponde, las medidas correctivas
pertinentes.

Todo proceso de compras debe hacerse con anticipacion, para evitar
desabastecimiento en el Almacén y adquirir los productos o sevicios a precio mas
altos a los establecidos por el Instituto Nacional de Estadistica -INE-.

La solicitud de compra emitida por el Director, Jefe o Encargado del departamento
debera elaborarse después de verificar que no hay existencias del producto
requerido en el Almacén y contendra la cantidad, las caracteristicas generales y
especificas del producto y la justificacion que corresponda.

El guardalmacén, previo a recibir un producto o servicio, debera verificar en la
copia del formulario de Solicitud/entrega de bienes si coincide la cantidad y
caracteristicas generales y especificas del producto. Si no coinciden, no podra
recibir el producto o servicio solicitado debiendo devolverlo al proveedor.

Todos los documentos no deberan tener tachones, borrones o enmiendas pues
son documentos que seran fiscalizados en su oportunidad por la Contraloria
General de Cuentas. Si tienen cualquiera de estas falencias son motivo de multa
por falta de control interno.

La Constancia de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) Gnicamente se emitira
s
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cuando en los contratos, se incluyan los renglones siguientes: los subgrupos 21,
22, 23, 25, 26, 27, 28 y 29, grupo de Gasto 3, Propiedad, Planta, Equipo e
Intangibles, dentro de los cuales se incluye: Renglén 331 Construccion de los
bienes nacionales de uso comin, Renglén 332 Construccion de Bienes nacionales

de uno no comun, Renglén 325 Equipo de Transporte, Renglon 328 Equipo de
computo.

Para una compra de baja cuantia se requiere de una sola oferta. Si se obtuviera
mas de una debera elaborarse el cuadro comparativo de ofertas.

En las compras directas con ofertas electronicas, se publicara en Guatecompras
los términos de diferencia del bien o servicio que se quiere contratar, por lo que
podra haber varias ofertas, una o ninguna siguiendo el procedimiento establecido
en la Ley para cada caso en particular.

Las ofertas deberan incluir como minimo el detalle del bien o servicio ofertado,
NIT, nombre o razéon social del oferente el monto de la compra, y todos los
documentos que requieran los términos de referencia.

Entre la publicacion del concurso por oferta electrénica en Guatecompras y la
recepcién de ofertas debe mediar un plazo no menor de un dia habil. (tiempo que
se determina en el Sistema de Guatecompras).

Para la adjudicacién de un bien o servicio a un proveedor debera tomarse en
cuenta el precio, la calidad y las condiciones definida en la publicacion del
concurso, elaborando el acta correspondiente por parte del encargado de compras
conteniendo el cuadro comparativo de precios, la cual sera enviada a la unidad
administrativa superior (ALCALDE MUNICIPAL) quien adjudicara la compra.

El cuadro comparativo de ofertas debera contener los porcentajes de calificacion
contenidos en los términos de referencia, nombre de los proveedores eferentes los
productos o servicios solicitados, la cantidad, el precio unitario el precio total, un
resumen donde se selecciona al proveedor y se justifica la eleccién y una casilla
de observaciones en donde se anote condiciones especiales, asi como la firma y
sello del encargado de compras.

Las ofertas deberan ser emitidas por las empresas en hojas con membrete
debidamente firmadas y selladas y deberan contener como minimo los siguientes
datos: nombre de la empresa, NIT, fecha, cantidad solicitada, caracteristicas
generales y especificas del producto solicitado, el precio unitario y el precio total,
tiempo de vigencia de la oferta, forma de pago y nombre del contrato, asi como
numero de teléfono.

Para las compras de baja cuantia, previo a archivar el expediente, el encargado de
compras deberd publicar en Guatecompras, ESPECIFICAMENTE, EN LA
CASILLA Numero de pago de Guatecompras (NPG) ingresando los datos
requeridos y escaneando e ingresando los documentos que correspondan.
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El pago de los productos o servicios recibidos deberan ser cancelados en los
siguientes diez (10) dias a la fecha de su recepcion. Para ello, se emitira el cheque
voucher cuya copia debera, previo, a entregar el cheque, ser firmada por el
Alcalde Municipal, Director de Administracion Financiera Integrada Municipal y
proveedor.

Todo gasto que corresponda al grupo 3 (propiedad, planta, equipo e intangible)
debera ser registrado en el médulo de inventarios del SICOIN GL al dia siguiente
que se efectué el pago al proveedor. De igual manera hara el asiento

correspondiente en la tarjeta de responsabilidad y colocara el nimero que
corresponde al quipo.

-10-
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PROCEDIMIENTO DEL PROCESO PARA COMPRAS POR COTIZACION Y/O
LICITACION

Esta fase la desarrollara la junta como trabajo de gabinete y la rrealizara dentro del
plazo que la autoridad administrativa superior haya fijado en las bases.

No. Descripcién Responsable
Solicitud del proyecto:
1 Inicia con la solicitud de los vecinos a beneficiarse con la ejecucién del proyecto,
que incluye nombre de los solicitantes, firma y numero de cedula de vecindad,
para determinar la cantidad de vecinos a beneficiarse y el costo beneficio. COCODE

Pe rfil:
2 Elabora el perfil del proyecto que contenga las especificaciones generales,
té cnicas, disposicion iales, pl s d nst id n, ismo que debe ' g s
p .es especiales, plano e construccid n, mismo q Bifsccibn Municipsl de
contener un costo estimado. (Fundamento legal: articulos 18 y 29 de la Ley de “ e
. Planificacién
contrataciones del estado)

Aprobacién del perfil;
Corresponde la aprobacion del perfil y costo estimado a la autoridad y
administrativa superior (Alcalde M unicipal) cuando el monto no exceda de

Q.900,000.00,y la autoridad superior (concejo M unicipal) cuando el monto .C.onsejo
3 exceda de Q.900,000.00, (fundamento legal: articulo 9, numeral5, subnumerales M un1c1pa‘I!A lcalde
5.1 y5.2delaley de contrataciones del estado) M unicipal

Bases de cotizacién y o licitacién;
Elabora bases de cotizacién y/o licitacion,

4 (requisitos indicados en el articulo 19 de la ley de contrataciones del estado,
articulo 18 delreglamento de la ley de contrataciones del estado y articulo 16 del C =
mismo reformado segan acuerdo gubernativo numero 122-2016, de fecha 15 de Rl S
junio de 2016.

Encargado de Compras

Aprobacion de bases de cotizacién y/o licitacién;
5 Aprueba las bases de cotizacion y /o licitacién. (fundamento legal: articulo 21 de Alcalde M unicipal

L lalevde contratacionecs delestado)

Los miembros titulares y suplentes de las juntas deberin ser servidores puablicos,
nombrados por la autoridad competente de las entidades, la autoridad
competente serd la responsable de verificar la idoneidad de los servidores

6 piablicos nombrados para integrar las juntas. La idoneidad se verificara mediante
la acreditacién de la experiencia o el conocimiento suficiente en alguno de los
ambitos legal, financiero y técnico delnegocio a adjuntar.

Consejo M unicipal/
Alcalde M unicipal

Junta de cotizacién, licitacién o Calificacién
Sonlos anicos 6rganos competentes para recibir, calificar ofertas y adjudicar el
negocio. Las

7 decisiones las tomaran por mayoria simple de votos entre sus miembros. Los
miembros de la junta pueden razonar su vota. (fundamento legal: articulo 10 de la
ley de contrataciones delestado).

Junta de C otizacion,
Licitaciéon o C alificacion

==
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Integracién de la Junta de cotizacién, Licitaciéon o Calificacién:

En el caso de la modalidad de licitacio n publica, la junta de licitacié n estara

integrada por 3 miembros titulares y 2 miembros Suplentes los cuales deberan ser
nombrados por el consejo Municipal.

En el caso de la modalidad de cotizacion publica, ka junta de cotizacion estard
integrada por tres miembros titulares y 2 miembros suplentes, los cuales deberan

Junta de Cotizacion,
ser nombrados por el alcalde.

Licitacion o Calificacion|

El articulo 14 de ka ley de contrataciones del estado, establece que son causas de
recusacion como integrante de una junta de cotizacion, licitacion o calificacion, las
mismas de los impedimentos establecidos en el articulo 12 y de las excusas
establecidas en el articulo 13 de esta ley.

Competencia de la junta de cotizacién, licitacién o calificacién:

La junta de cotizacion tendrd competencia para recibir, calificar y adjuntar la

cotizacion, licitacion o Calificacién. Junta de Cotizacion,
Sus decisiones las tomara por mayorfa simple de sus miembros, quienes no Licitacién o Calificacion|
podran abstenerse de votar, ni ausentarse, ni meterse, dejando constancia en acta
de lo actuado.

10

Formulario de cotizacién y oficio de invitacién:

Mediante formulario de cotizacion debe observarse un minimo de 3 ofertas firmes

solicitadas a

proveedores que se dediquen en forma permanente al giro comercial del

proyecto a ejecutar. (findamento legal: articulo 39 de la key de contrataciones del Lo2read0 de compras
3. y contrataciones

El formulario debe contener todos los renglones de trabajo a cotizar, precio

unitario, valor total por el rengion, valor total ofertado y plazo de ejecucién de la
obra

Publicacién del Concurso:

Debe realizarse en la pagina electrénica del portal www. Guatecompras y
Contrataciones.gt. previo a enviar las invitaciones a cotizar, y debe permanecer
como minimo 8 dias habiles contados al dia siguiente de la publicacién.

Operador 1 y/o

Entre la publicacion en Guatecompras y e dia fijado para la presentacion y Operador 2

recepcion de ofertas de licitacion deben transcurrir por lo menos cuarenta dias
calendario

(fundamento legal: articulo 23 de la Ley de Contrataciones del estado y 17 del
reglamento de la ley de contrataciones del estado)

-13-
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Presentacion de cotizaciones:

Los interesados presentan sus ofertas en forma electronica, en un formulario que
proveera el sistema de GUATECOMPRAS, y la oferta de podra acompafiar con
la documentacién fisica y demds requerimientos y formalidades. Los precios
unitarios y totales que figuren en las ofertas fuera del plazo que se estipule.

O ferente

13

(fundamento legal: articulo 41 de la ley de contrataciones del estado)
Precalificacién:

Requisito previo para que las personas individuales o juridica,
nacionales o extranjeras, puedan ser habilitadas como contratistas o
proveedores del Estado, en las modalidades de adquisicién publica
establecidas en esta ley. Se verificara la capacidad financiera y
técnica, asicomo la experiencia y especialidad necesarias para ser
contratista o proveedor del estado y relacionadas con los negocios
con el Estado de que se trate.

(fundamento legal: articulo 71 de la ley de contrataciones del estado).

Oferente

14

presentacién de una sola oferta por persona:
Cada persona individual o juridica, nacional o extranjera. Podra
presentar una sola oferta.

En ningln caso se permitird a un compareciente la representacién de
mas de un oferente.

Quien actué por si no puede participar representando a un tercero.
Sise determinare la existencia de colusién entre oferentes, seran
rechazadas las ofertas involucradas, sin perjuicio de la adopcién de
las medidas que determina la ley en materia.

(fundamento legal: articulo 25 de la ley de contrataciones del estado)

Oferente

15

Colusiéon:

Comete eldelito de pacto colusorio en las adquisiciones publicas,
quien realice un convenio, acuerdo, decisién, recomendacion colectiva
practica concertada o conscientemente paralela, en la presentacién de
ofertas en procesos de adquisicién publica, que tenga por objeto o
produzca el afecto de impedir, restringir o afectar la libre competencia
enun determinado proceso o acto.

También se entendera que existe pacto colusorio, cuando dos 0 mas
sociedades que formen parte de un mismo grupo empresarial o
corporativo, segun la definicién de partes relacionadas. Contenida en
la Ley del Imnpuesto Sobre la Renta, participe en el mismo proceso de
adquisicién publica.

(fundamento legal: articulo 25 bls de la Ley de contrataciones del
estado)

Oferentes

16

presentacion de ofertas:

Las ofertas y demas documentos de cotizacion deberan entregarse
directamente a la junta de cotizaci6n, ene le lugar, direccién fecha,
hora y en la forma que sefalen las bases de cotizaciéon. Transcurridos
30 minutos de la hora sefialada para la presentacién y recepcién de
ofertas, no se aceptara alguna mas y debe procederse al acto publico
de apertura de ofertas

(fundamento legal: articulo 24 de la ley de contrataciones del estado)

Oferente

=il
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Recepciéon y apertura de ofertas: La recepcién y apertura de
ofertas debe hacerse en acto publico y dar lectura al monto total.

De cada oferta recibida haciéndolo constar en acta, siendo
competencia de la junta numerary rubricar las hojas que contengan las
ofertas propiamente dichas y aldia siguiente de la recepciény
apertura de ofertas debe publicarse en al pagina electrénica del portal
www.guatecompras y contrataciones.gt.com el# de NOG que
corresponde a la oferta, el listado de oferentes invitados, listado de
oferentes invitados, listado de ofertas recibidas y el acta de recepcién.
(articulo 20 delreglamento de la ley de contrataciones del estado)

Junta de Cotizacion,
Licitacién o
Calificacién

18

Aclaraciones y muestras:

Podra exigir a los oferentes las aclaraciones y muestras que considere
pertinentes, aun cuando no estuviere incluido este requisito en las
bases, siempre que se econdmica y fisicamente posible. (fundamento
legal: articulo 27 de la ley de contrataciones del estado).

Junta de Cotizacion,
Licitaciéon o
C alificaciéon

19

Criterios de calificaciones de ofertas: Para determinarcuales la
oferta méas conveniente y favorable para los interesados del estado,
Se utilizar 4 n los criterios siguientes: calidad, precio, tiempo de
entrega, caracteristicas ydemas condiciones que se fijan en las bases
enlos cuales también se determinara el porcentaje en que se estimara
cada uno de los referidos elementos, salvo que en estas se solicite
Unicamente elprecio en cuyo caso, la decisién se tomara con base en
el precio mas bajo. Cuando se trate de obras, la junta tomara en
cuenta el costo total oficial estimado.

(fundamento legal: articulo 28 de la ley de contrataciones del estado)

Junta de Cotizacidn,
Licitacién o
Calificacién

20

Integracion del precio oficial:

Tratdndose de obras, después de la apertura de ofertas, calculard en
definitiva el costo total oficial estimado que servird de base par fijar la
franja de fluctuaciéon y lo dard a conocer de inmediato a los oferentes.
Par este calculo tomara el 40% del costo estimado por la entidad
interesada, al cual se sumaré el 60% del promedio del costo de las
ofertas presentadas que cumplan con los requisitos

fundamentales de las bases y que estén comprendidas dentro de la
franja del25% abajo del costo estimado pordicha entidad.

Los limites maximo de fluctuacién con respecto al costo total oficial
estimado, se establecenen un 10% hacia ambas y en un 15% hacia
abajo.

Los porcentajes indicado en mas y en menos respecto al costo total
oficial estimado, daran la franja Iimite entre la cual deberan estar
comprendidas las ofertas para que sean aceptadas por la junta para
su calificacién.

Las ofertas recibidas que estén fuera de la franja establecida seran
descalificadas.

El costo estimado por la entidad interesada ser4 aprobado por la
autoridad administrativa superior de dicha entidad, el cualdebe darse
a conocerdespués de la presentaciéon de ofertas y antes de abrir la
primera oferta.

De los errores. que se detecten en el calculo de este costo, seran
responsables quienes lo elaboraron

Estas infracciones se sancionaran de conformidad con lo dispuesto en
los articulos 83 y 87 de la ley de contrataciones del estado.

Enelacta que se levante deberan hacerse constarlos extremos a que
se refiere el presente articulo en su orden. (fundamento legal: articulo
29 de la ley de contrataciones del estado)

Junta de Cotizacidn,
Licitacion o
Calificacion
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Rechazo de ofertas:

Rechaza sin responsabilidad de su parte, las ofertas que no se ajusten

a los requisitos fundamentales definidos como tales en las bases o

cuando los precios. Calidades u otras condiciones ofrecidas sean

inconvenientes para los intereses delestado. Junta de Cotizacién,
Los requisitos no fundamentales contemplados en las bases podran Licitacién o
satisfacerse enla propia oferta o dentro del plazo comun que fija la C alificacion
junta.

Dentro de este mismo plazo se llenara los requisitos formales que no

se hubieron cumplido satisfactoriamente al presentar la oferta.

(Articulo 30, Rechazo de Ofertas, Ley de Contrataciones del Estado.)

22

Un solo oferente:

Sia la convocatoria se presentare Unicamente un oferente, a este se

podra adjuntar la misma siempre que a juicio de la junta de cotizacién Junta de Cotizacion,
la oferta satisfaga los requisitos exigidos en las bases y que la Licitacion o
proposicién sea conveniente para los intereses delestado. C alificacion

En caso contrario esté facultada para abstenerse de adjudicar.

(fundamento legal: articulo 31 de la ley de contratacién del estado).

23

Ausencia de ofertas:

En el caso de que a la convocatoria a la cotizaci 6 n no concurriere

ning G n oferente, levantara el acta correspondiente y lo har @ del

conocimiento de la autoridad administrativa superior respectivo, para

que se prorrogue elplazo para recibir ofertas.

En caso que no se recibieran ofertas, la junta de cotizacion debera

informar a la autoridad administrativa superior un dia habil después de Junta de cotizacién,
la fecha establecida para la recepci6 n de ofertas, quien debera Alcalde Municipal
publicar en GUATECOMPRAS, una extensién de ocho dias al plazo y/0 Consejo
para recibir ofertas. Si en este plazo no se recibieran ofertas, la Municipal
autoridad administrativa superior que da en libertad de efectuar una

contrataci 6 n directa, siempre que se haga utilizando las mismas

bases de cotizaci 6 n utilizadas en el evento desierto; y el oferente

cumpla con todos los requisitos ahisolicitado.

(fundamento legal: articulo 32 y 41 de la ley de contrataciones del

estado).

24

Adjudicacién:

Dentro del plazo que sefialen las bases, adjudicara la cotizacién ylo

licitacion al oferente que, ajustdndose a los requisitos y condiciones de

las bases, haya hecho la proposiciéo n m &4 s conveniente para los

intereses del estado. Junta de Cotizacion,
(fundamento legal: articulo 33 de la ley de contrataciones del estado y Licitacién o
articulo 21 del reglamento de ley de contrataciones del estado, en el Calificacién
cual dice: si las bases de cotizaci 6 n no indican el plazo para la

adjudicaciéon este sera de 5 dias habiles contados a partir del dia

sefialado para la recepciéon y apertura de ofertas. Emitiendo el punto

resolutivo correspondiente de las adjudicaciones).

25

26

Adjudicacié n parcial: Cuando proceda adjudicara parcialmente la
cotizacié n a) Si as i se establecié en las bases.b) Siempre que
convenga a los intereses de la municipalidad c) Atendiendo a la
naturaleza de los bienes suministros, obrad o servicios.d) Si no forma
parte de una obra unitaria. (Fundamento legal: articulo 34 de la ley de
contrataciones delestado).

Notificaciéon: Las notificaciones que provengan de actos en los que
se aplique la presente ley, seran efectuadas por via electronica a
través de GUATECOMPRAS, y surtiran sus efectos el dia siguiente de
su publicaci é n en dicho sistema. Las personas inconformes por
cualquier por cualquier acto que contravenga los procedimientos
regulados en el presente reglamento, Ley de Contrataciones del
Estado su reglamento pueden presentan a travez de
GUATECOMPRAS sus inconformidades.

Junta de Cotizacién,
Licitacién o
Calificacién
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Las inconformidades realacionaldas con la adjudicacién de la Junta,
solo pueden presentarse dentro del plazo de 5 dias calendario,
posteriores a la publicacién de la adjudicacion en GUATECOMPRAS.
Tante la Junta como la Entidad contratante que reciba wuna
inconformidad debe de responderila a través de GUATECOMPRAS,
en un plazo no mayorde 5 dias calendario a partirde la presentacién.
A consecuencia de una inconformidad,la Junta podra modificar su
desicidon, unicamente dentro del plazo sefialado. Contra esta decisién
porno serun acto definitivo cabra recurso alguno. (articulo 35 de la ley
de contrataciones delestado).

Aprobacién de la adjudicacién

Publicacién en GUATECOMPRAS la adjudicacién y contestadas las
inconformidades, si las hubiera, la junta remitira el expediente a la
autoridad superior, dentro de los dos (2), dias ha biles siguientes. La
autoridad superior aprobara o improbara lo actuado por la junta con
causa justificada, dentro de Ilos cinco (5) d ias de recibido el
expediente. La autoridad superior dejara constancia escrita de lo
actuado. Si la autoridad superior imprueba lo actuado por la junta,
debera devolver el expediente para su revisidn, dentro del plazo de
dos (2) dias habiles posteriores de adoptada la decisién. La junta con
base en las observaciones formuladas pro la autoridad superior, podra
confirmare o modificar sudecisién original, en forma razonada, dentro
del plazo de cinco (5)dias habiles de recibido el expediente, revisara
lo actuado y hara la adjudicacion conforme a la ley y las bases.

(fundamento legal: articulo 36 de la ley de contrataciones del
estado).

Concejo Municipalo
Alcalde Municipal

28

Derecho de prescindir:

Los organismos del estado y las entidades a que se refiere el articulo
1de laleyde contrataciones delestado, pueden porintermedio de las
autoridades que determina el articulo 9 de la misma ley prescindir de

la negociaciénen cualquier fase en que esta se encuentre, pero antes
de las

suscripciones delcontrato respectivo.

Bajo la responsabilidad de la autoridad que corresponda, la decisién
de prescindir solo puede adoptarse si ocurriere un caso fortuito o de
fuerza mayor debidamente comprobado, que diere Ilugar a la
imposibilidad de continuarcon la negociacién.

Si la decisi 6 n de prescindir se adopta con posterioridad una
presentaciéo n de ofertas y antes de la adjudicacién la junta debera
hacer una calificaci 6 n para el solo efecto de compensar a los
oferentes que ocupen los 3 primeros lugares, de los gastos incurridos
en la elaboracién de su oferta, pro el

equivalente aldos y medio pormillardel monto de la misma.

Pero si la decisi 6 n de prescindir se adopta despu é s de |Ia
adjudicacioén, pero antes de la suscripcidn del contrato respectivo, se
debera compensar al oferente ganador que ocupo el primer lugar, de
los gastos incurridos en la elaboracién de su oferta y otros tramites,
porelequivalente alcinco por miliar.

(fundamento legal: articulo 37 de la ley de contrataciones delestado)

Consejo Municipal

29

Compensaciénencaso de prescindir

En los casos en que se prescinda de la negociacién, la dependencia
interesada calculara el importe de la compensacién y pagara su valor
con cargo a la partida presupuestaria que se asigne, otorgandose los
finiquitos correspondientes. (fundamento Legal: articulo 24 del
reglamento de la ley de contrataciones delestado).

Consejo Municipalo
Alcalde Municipal

30

Suscripciéndelcontrato:

Dentro del plazo de 10 d ias contados a partir de la adjudicacién
definitiva, debera suscribirse el contrato respectivo delproyecto.
(Fundamento legal: articulo 47 de la ley de contrataciones delestado)

Consejo Municipalo
Alcalde Municipal
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32

33

Fianza de cumplimiento de contrato:

Para garantizar el cumplimiento de todas las obligaciones estipuladas
en el contrato, el contratista debera presentar fianza en un porcentaje
del 10%, del 10% al 20%, segun se indique en el contrato.
(fundamento legal: articulo 65 de la ley de contrataciones del estado,
articulo 55 del reglamento del reglamento de la ley de contrataciones
del estado)

Vigencia de la fianza de cumplimiento de contrato:

Sera segun sea el caso:

a) Cuando se trate de bienes, suministros y senicios hasta que la
entidad interesada extienda la constancia de haber recibido a su
safisfac i a la fianza de calidad o de funcionamiento, o haberse Contratista
prestado el senicio, en su casoy

b) Cuando se trate de obras, hasta que b entidad interesada extienda la
constancia de haber recibido a su entera satisfaccion kb fianza de conservacion
de obra.

c) (fundamento legal: articulo 56 numeral 1) y 2) del reglamento de b ley de
contrataciones del estado)

Fianza de anticipo:

Previo a pagar cualquier suma en concepto de anticipo, el contratista
debe presentar una fianza de

anticipo por un monto de un 100% del mismo.

(articulo 66 de la ley de contrataciones del estado)

Aprobacion del contrato:

Teniendo las fianzas de cumplimiento de contrato y anticipo . o
corresponde la aprobacion del contrato. : Am:ls Eldejc I\:ﬁnn%pallo
(autoridad que determina el articulo 9 de la ley de contrataciones del o
estado, segun sea el caso)

35

Registro de contratos:

De todo contrato, de su incumplimiento, resoluci 6 n, rescisiéo n o

nulidad, la entidad contratante debera remitir dentro del plazo de

treinta (30) dias contados a partir de su aprobacion o de la respectiva Secretaria Municipal
decision una copia a la Contraloria General de Cuenta, para efecto el

registro, control y fiscalizacion.

(Fundamento legal: articulo 75 da la ley de contrataciones del estado).

Autorizacion de los pagos:

Todos los pagos derivados de la ejecucion de los contratos deben ser . &
3 autorizados por la autoridad Am”eCoM“f“pa'

administrativa superior (Alcalde Municipal) de la entidad interesada. yo Conceso

(Fundamento legal: art i cuo 33 del reglamento de la ley de  oniopal
contrataciones del estado).
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38

Pago de anticipo:

en el caso de obras puede otorgarse un anticipo supervisado hasta
del 20% del valor contratado, y n caso de que el contratista no inicie la
obra e invierta el anticipo recibido dentro de los t € rminos
contractuales, pagara el interés legal ( tasa activa), sobre el anticipo
recibido, a favor del estado o

reintegrara el anticipo.

(fundamento legal, articulo 58 de ley de contrataciones del estado,
articulo 34 del reglamento de la ley de contrataciones del estado)
Reduccién de la garantilla de anticipo y saldo del mismo en caso de
rescision resolucion o terminacién del contrato:

Conforme se amortice el anticipo otorgado al contratista, se podra Contratista
reducir en la misma medida la

garantia de anticipo.

Al concluir el plazo contractual original, el supervisor o su equivalente
extender an una certificaci 6 n donde conste el saldo del anticipo
pendiente de amortizar, para que el contratista gestione el endoso de
reduccion de la fianza respectiva.

En caso de recision, resolucién o terminacion de contrato, el saldo del
anticipo sera tomado en cuenta en la liquidacion del contrato.

(fundamento legal: articulo 50 del reglamento de lay de contrataciones
del estado)

39

Pago de estimaciones:

Realiza pagos parciales al contratista contra estimaciones peridédicas Supervisor de
de trabajo ejecutado y aceptado, y pueden efectuarse mensualmente o Proyectos/
segun el avance de los trabajos. Supervisorde Obras
(fundamento legal: articulo 59 de la ley de contrataciones del estado,

articulo 52 delreglamento de la ley de contrataciones del estado)

40

Plazo para pagos:

Los pagos por estimacién de trabajo, derivados de los contratos de

obras por servicios prestados o por bienes y suministros se haran al Supervisor de
contratista dentro del plazo de treinta (30) dias posteriores a la fecha Proyectos/

en que fuere presentada la documentacién completa que se estipule Supervisorde Obras
en el contrato.

(fundamento legal: articulo 62 de la ley de contrataciones del estado)

41

Prorroga del contrato:

A solicitud del contratista, el plazo contractual para la terminacion de

las obras de bienes y suministros, o el inicio en la prestacién de un

servicio, podr & prorrogarse por una sola vez en las mismas

condiciones de temporalidad por caso fortuito o causa de fuerza

mayor o por cualquier otra causa no imitable al contratista. De Alcalde y/o Consejo
aprobarse la primera y Gnica prorroga, debera iniciarse de inmediato Municipal
el tra mite para la compra o contrataci 6 n por cuales quiera de los

regimenes competitivos

establecidos en la presente ley

(Fundamento legal: articulo 51 de la ley de contrataciones del estado y

articulo 43 del reglamento de la ley de contrataciones del estado).
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Ampliacion delmonto del contrato:

Las variaciones del valor de los contratos de obra o de suministro de
equipo instalado, pueden efectuarse hasta un 20% en mas o menos
delvalor originaldel contrato, y para el efecto deben emitirse: ordenes
de cambio, ordenes de trabajo suplementario o acuerdos de trabajo
extra, segin sea el caso, aprobados por la autoridad administrativa
superior (alcalde). Sin embargo cuando las variaciones excedan
del 40% del valor original del contrato, se celebrara un nuevo contrato
adicional.

(Fundamento legal: articulo 52 de la ley de contrataciones del estado,
articulo 44 delreglamento de la ley de contrataciones delestado.

Alcalde y/o Consejo
Municipal

43

44

Orden de cambio

Elabora orden de cambio para modificar los planos o
especificaciones o bien para suprimir o diminuir las cantidades de
trabajo de uno o m a s renglones. (fundamentos legal: articulo 28
numeral1,delreglamento de la ley de contrataciones delestado)
Orden de trabajo suplementario:

Elabora orden de trabajo suplementario para ejecutar unidades
adicionales en cualquiera de los

renglones a los precios unitarios seguin contrato.

(Fundamento legal: articulo 44 numeral 2, del reglamento de la ley de
contrataciones delestado).

Supervisor de
Proyectos/superviso
rde Obras

45

46

Aprobaciénde la ordende Cambio y trabajo Suplementario:

Una vez presentadas las ordenes y los trabajos suplementarios del
proyecto la autoridad administrativa superior de la orden de wprobscion
(fundamento legal: articulo 44 numeral 1y 2 del reglamento de ley de
contrataciones delestado)

Acuerdo de trabajo extra:

Elabora acuerdo de trabajo estara, cuando por muto acuerdo de la
entidad interesada y el contratista

se ejecuten trabajos con base en precios unitarios o suma global, para
los cuales no existen renglones ni precios establecidos en la oferta
presentada nien elcontrato.

(fundamento legal: articulo 44 numeral 3, de reglamento de la ley de
contrataciones delestado)

Alcalde municipal

47

48

49

Recepcion yliquidacion de la obra:

Finalizada la obra deberd constituir las afianzad de conservacién de
obra o de calidad, o de funcionamiento, segin sea el corto, y de
saldos deudores ydar aviso por escrito al supervisor o su equivalente

de la conclusion de los trabajos y con esta diligencia se interrumpira el
palzo de

ejecucion.

(Fundamento legal: articulo 55 de la ley de contrataciones delestado).
Fianza de conservacién de obra:

Presente fianza de conservacién de obra, la cual debe ser emitida por
una instituci 6 n legalmente autorizada para operar en Guatemala,
otorgada porun equivalente al 15% del monto contratado y por

un plazo de 18 meses contados a partir de la fecha del acta de
recepcion finalde la obra.

(fundamento legal: articulo 67 de la ley de contrataciones delestado)
Fianza de saldos deudores:

Presenta fianza de saldos deudores, la cual debe ser emitida por una
institucié n legalmente autorizada para operar en Guatemala, otorga
porun equivalente al 5% del monto original contratado

(fundamento legal: articulo 68 de la ley de contrataciones delestado.

Contratista
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NORMAS APLICABLES PARA LOS PROCESOS DE COTIZACION Y
LICITACION PUBLICA.

Todo proceso de compra por cotizacion y/o licitacion debera cumplir todos los
lineamientos establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento y la Ley Organica del presupuesto.

Si no hay disponibilidad presupuestaria para la adquisicion de un producto o
servicio debera hacerse la transferencia presupuestaria correspondiente, siempre
que existian disponibilidad presupuestaria y no afecta lo comprometido o
devengado con la debida justificacion detallada de la misma, enviandola a la
Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas dentro de
los Diez (10) dias siguientes de su aprobacion.

El Guardalmacén, previo a recibir un producto o servicio, debera verificar en la
copia del formulario de Solicitud/entrega de bienes si coincide la cantidad vy
caracteristicas generales y especificas del producto. Si no coinciden, no podra
recibir el producto o servicio solicitado debiendo devolverlo al proveedor.

Todos los documentos que seran fiscalizados en su oportunidad por la Contraloria
General de Cuentas. Si tienen cualquiera de estas falencias son motivos de multa
por falta de control interno.

Cuando un contrato sea de ejecucion multianual. Las constancias de
disponibilidad presupuestaria y financiera indicaran el monto de los ingresos
invertidos en ejercicios fiscales anteriores y los que se invertiran en el futuro de
conformidad con la programacion financiera anual del contrato. En el segundo y
sucesivos afos de la ejecucion, dicha constancia, se emitira y obtendra al inicio de
cada ejercicio fiscal, y debera aprobarse a través del sistema correspondiente,
observando lo establecido en el Manual de Procedimientos para el Registro y
Ejecucion de Contratos emitidos por el Ministerio de Finanzas publicas.

Las constancias de disponibilidad presupuestaria y financiera que se emitan en
cada ejercicio fiscal en los que se ejecuten los contratos, constituiran anexos al
contrato, asi como de las prérrogas, ampliaciones, disminuciones, variaciones o
modificaciones de los mismos.

La constancia de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) uUnicamente se emitira
cuando en los contratos, se incluyan los renglones siguientes: Los Subgrupos 21,
22, 23, 25, 26, 27, 28 y 29, grupo de Gasto 3, propiedad, planta, equipo e
intangible, dentro de los cuales se incluyen: Renglén 331 Construccion de bienes
nacionales de uso no comun, Renglén 325 Equipo de transporte Renglon 328
Equipo de computo.

Las constancias de Disponibilidad Financiera(CDF) son los documentos que
respaldan la distribucion que la municipalidad hace de los recursos disponibles y
aseguran sean suficientes para cubrir los compromisos asumidos en los renglones
en que es necesaria la emision de la CCP.
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Al momento de ejecutar el compromiso se debe emitir la CDF y se anexara al

contrato que corresponda. Las CDF, solo se deben emitir a los siguientes objetos
del gasto:

Grupo de Gasto 3, Propiedad, planta, Equipo e Intangibles, dentro de los cuales se
incluyen: Renglén 331 Construccion de bienes nacionales de uso comun, Renglén
332 Construccién de bienes nacionales de uso no comun, Renglén 325 Equipo de
transporte, Renglon 328 Equipo de computo.

Es responsabilidad de la Autoridad Superior, la emisién individualizada de la
Constancia de Disponibilidad Financiera (CDF), Su entrega y cumplimiento.

Ambas Constancias deberan publicarse en el Sistema de Adquisiciones y
Contrataciones del Estado de Guatemala (GUATECOMPRAS), y constituiran
anexos de los contratos que se suscriban.

La municipalidad, deberan llevar un registro y cuenta corriente de las Constancias
de Disponibilidad Presupuestaria y Financiera que emitan, en tanto se realizaran
los cambios para que el sistema de Contabilidad Integrada de este Control interno
del Director de Administracion Financiera integrada Municipal.

Conforme se va conformando el expediente deberan foliarse las hojas. Esto
implica que en cada etapa del proceso deberan agregarse la cantidad total de
documentos que establece la Ley de Contrataciones de Estado y su Reglamento.

La direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal no recibira
ningun expediente de licitacion para efectuar cualquier tipo de pago si este no
esta totalmente foliado y completo.

Las Ofertas que presenten los proveedores deberan contener todos los
documentos que establecen los términos de referencia. Se rechazan
automaticamente aquella oferta que incumplan con los requisitos documentales
que se solicitan; salvo que, la oferta ofrezca las mejores condiciones de precio,
calidad y entrega a la Municipalidad y elllos documento(s) faltantes no sean
indispensables. En este caso, podria hacerse una excepcion y solicitarle al
proveedor la entrega de esos documentos.

Para la adjudicacion de un bien o servicio a un proveedor debera tomarse en

cuenta el precio, la calidad y las condiciones definidas en la publicaciéon del
CONCurso.

El cuadro de calificacion de ofertas debera contener la informacion de los
productos o servicios solicitados, la cantidad, el precio unitario, el precio total, el
nombre de los oferentes, un resumen donde se selecciona al proveedor y se
justifica la eleccion y una casilla de observaciones en donde se anoten

condiciones especiales, asi como la firma y sello del encargado de compras y del
Alcalde Municipal.
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El acuerdo Municipal emitido por la secretaria Municipal debera contener como
minimo el nombre del proveedor, el nimero de factura, el monto, el norme del
producto o servicio recibido, numero de acta, fecha del acta y el punto del acta que

aprueba el pago y debera ser firmado y sellado por el Secretario y el Alcalde
Municipal.

La municipalidad debera adjuntar al expediente los siguientes documentos.

Solicitud/entre de bienes debidamente firmado y sellado.

Constancia de Disponibilidad presupuestaria.

Orden de compra emitida por el SICOIN GL

Certificacion de acta de priorizaciéon

Formulario SNIP

Solicitud y Resolucion de Evaluaciéon aprobado por el Ministerio de Ambiente
Solicitud y Resolucién de evaluacion aprobado por el Ente Rector

Acta de toma de posesion del Alcalde Municipal

Fotocopia de DPI del Alcalde Municipal

Fotocopia de la credencial del Alcalde Municipal proporcionada por el
Tribunal Supremo Electoral.

Después de la adjudicacion de un proyecto a una empresa, esta debera presentar

y completar siempre y cuando no hayan sido requeridos en las bases los
siguientes documentos:

® & & & & @& & & & & & & & & @ ° 0 0 0

Carta de presentacion de la oferta

Fotocopia de patente de comercio

Fotocopia de NIT

Fotocopia de inscripcion en el Registro Mercantil
Nombramiento de representante legal, si es persona juridica
Fotocopia de DPI

Documento de inscripcion en Guatecompras

Original de Registro Tributario Unificado

Declaracién jurada

Ultima declaracion del IVA

Ultima declaracion del ISR

Constancia de precalificado vigente

Constancia de precalificado especifico

Cronograma de inversién del anticipo

Fotocopia de contrato autenticado

Acta de aprobacion del contrato

Original de la fianza de Anticipo

Original de la fianza de cumplimiento de obra

Constancia de Inscripcién Patronal en el Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social

Toda la documentacion debidamente foliada y autenticada.
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DEFINICIONES

Ley de Contrataciones del Estado (LCE):

Es la normativa autorizada por el Congreso de la Republica de Guatemala, que
debe seguirse para la compra de materiales, suministros, servicios y equipo que
requieren las instituciones estatales, semiautbnomas y auténomas.

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado (RLCE):
Es la normativa aplicable a la Ley de Contrataciones del Estado en la que se
establecen los procedimientos a seguir para la adquisicion de los materiales,

suministros, servicios y equipo que requieren las instituciones estatales,
semiautonomas y autonomas.

SICOIN GL:

El Sistema de Contabilidad Integrada Gobierno Local -SICON GL- es el sistema
creado por el Ministerio de Finanzas Publicas que registra todas las operaciones
contables de una Municipalidad generado los informes que sean relacionados.

SISTEMA DE GUATECOMPRAS:
Es el nombre asignado al Sistema de Informacion de Contrataciones y

Adquisiciones del Estado. GUATECOMPRAS es un mercado electrénico operado
a través de Internet.

Solicitud de compra:

Es el documento que redacta un jefe de departamento que ha confirmado que no
hay en existencia en Almacén el producto que requiere. Constituye el punto de
partida para efectuar un proceso de compra. Debe contener la cantidad y las
caracteristicas cuantitativas y cualitativas que permitan adquirir el producto o

servicio que realmente demanda para satisfacer las necesidades del personal de
su unidad.

Solicitud/entrega de bienes:
Es el documento emitido por el Guardalmacén que contiene los datos de la unidad
que solicita, la cantidad y las caracteristicas cuantitativas y cualitativas requeridas

del producto o servicio, asi como las firmas y sellos de los trabajadores de la
municipalidad relacionados.

Constancia de Disponibilidad Presupuestaria (CDP)

Es el documento que emite el SICOIN GL que garantiza que hay disponibilidad
presupuestaria para la adquisicién del producto o servicio que demanda una
unidad técnica administrativa de la Municipalidad, Permite registrar el gasto en el
sistema SICOIN GL en la etapa de comprometido.
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Junta de Cotizacion y/o Licitacion:

Es el grupo de personas nombradas por el Alcalde o Consejo Municipal para abrir
y analizar ofertas presentadas por los proveedores, asi como adjudicar al
proveedor que represente las mejores condiciones para la Municipalidad, la junta
de cotizacion debera estar formada por tres (3) personas titulares y dos (2)

suplentes, y la junta de licitacion debera estar formada por 3 personas titulares y
cinco (2) suplentes.

Fianzas:

Son los documentos precio pago, emitidos por afianzadora acreditada por la
Superintendencia de Bancos autorizada para funcionar en la Republica de
Guatemala, por los que la Municipalidad se asegura de que un proveedor que no

cumpla con los compromisos contenidos en su contrato le permita recuperar la
inversion realizada.

Cotizacion o Licitacion:
Es la plica que presenta un proveedor inscrito en el Sistema de

GUATECOMPRAS, por el que oferta un producto o servicio requerido por la
Municipalidad.

Cuadro comparativo de ofertas:

Es el informe que emite el Encargado de Compras en el que hace analisis de las
ofertas presentadas por los proveedores y selecciona al proveedor que presente
las mejores condiciones para la Municipalidad. Debe contener el nombre del
producto o servicio a adquirir. El nombre de los proveedores, el precio del

producto o servicio y el proveedor seleccionado, asi como las firmas y sellos de
los trabajadores responsables.

Orden de compras:

Es el documento que formaliza la compra del producto o servicio que requiere la
Municipalidad. Contiene ademas de la cantidad y caracteristicas generales y
especificas de producto, el precio y la partida presupuestaria que le corresponde,
las firmas y sellos de los trabajadores de la Municipalidad relacionados, permite
registrar el gasto en el sistema SICOIN GL en la etapa de devengado.

Recepcion de bienes/servicios:

Es el documento que emite el Guardalmacén por el que consta que el producto o
servicio que demanda la Municipalidad ya fue recibido en el Almacén. Contiene
ademas de la cantidad y caracteristicas generales y especificas del producto, el
precio y las firmas y sellos de los trabajadores de la Municipalidad relacionados,
es el documento base que permite que la Direccion de Administracién Financiera
Integrada Municipal-DAFIM- efectué el pago al proveedor.

Numero de pago de Guatecompras (NPG):

Es el sitio de Guatecompras en el que se publican los datos de factura y los
documentos escaneados relacionados con las compras de baja cuantia.
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Tarjeta de Responsabilidad.

Es el formuiario en el que se anota la entrega de equipo a un trabajador de la
Municipalidad responsabilizandolo por este acto por el adecuado uso y resguardo
del bien que se le ha entregado.

Factura:

Es el documento que reine los aspectos legales establecidos que emite el
proveedor, que tiene el nombre y Numero de Identificacion Tributaria -NIT- de la
Municipalidad, la cantidad y caracteristicas generales y especificas del producto o
servicio y el precio en numeros y letras.

Cheque voucher:
Es el documento que emite la Direccion de Administracion Financiera Integrada

Municipal, por el que se efectua el pago al proveedor. Se emite en original y copia.
Contiene la fecha, nombre del proveedor, cantidad en nimeros y letras, firmas y
sellos registrados en la entidad bancaria para el efecto y el concepto por el que se
emite el pago indicando dentro de ello el nimero y fecha de la factura.

El presente manual, entrara en vigencia inmediatamente después de su
aprobacion por el Consejo Municipal.
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