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. INTRODUCCION

El Manual de Normas, Procesos y Procedimientos cumple un papel relevante en
el desempefio de las tareas diarias y las acciones del trabajo por lo cual, se hace
necesario el uso de la herramienta que establezca y facilite la definicion de
lineamientos en el desarrollo de cada actividad dentro de la Institucién, y de los
trabajadores para que desempefien sus labores en la administracién municipal
de una forma eficiente.

El referido Manual es un documento que contiene los diferentes procesos y/o
procedimientos que debe realizar cada puesto de trabajo en el cumplimiento
de sus funciones ademas de facilitar las labores de auditoria, evaluacién y
control interno en el cumplimiento de las actividades propias del cargo.

El proposito del presente Manual es el de una herramienta que debe dar a
conocer en forma ordenada, real y sistematica los procedimientos de cada area;
orientando al personal responsable de las actividades propias del cargo, y
agilizando el tramite de las operaciones en el tiempo establecido y forma, con
un minimo de errores.

El Manual de Normas, Procesos y Procedimientos es un documento fisico de
referencia asi como electronico, disponible para todo el personal de la
Municipalidad de Mixco, a través de la pagina web en el modulo de Informacion
Publica, convirtiéndose en un mecanismo de consulta permanente para los
trabajadores para la realizacidn de sus actividades diarias.

Se sugiere la actualizacion de este Manual de acuerdo a las necesidades de
mejora en la administracion municipal asi como cuando sean implementadas o
modificadas Politicas, Normas 6 Reglamentos Juridicos, Técnicos vy
Administrativos necesarios para el funcionamiento de las diferentes areasque
integran la estructura organizacional de la Municipalidad segun las necesidades
administrativas, técnicas, operativas y de campo que puedan ir surgiendo en la
gestion municipal.
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Il. OBJETIVOS DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

Describir e integrar en un documento, las Normas, Procesos y Procedimientos
Administrativos, Financieros, Técnicos, Operativos y de Campo estandarizados de
acuerdo a la legislacion vigente, siendo una guia y fuente de consulta que facilite al
recurso humano la optimizacion de tiempo y recurso en las diferentes Gerencias,
Direcciones, Departamentos y Secciones de la Municipalidad de Mixco,
permitiendo cumplir con las funciones asignadas de forma eficiente.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Contar con un documento de base para el cumplimiento de las funciones por
puesto de trabajo.

2. Facilitar las labores de control, auditoria, evaluacién y seguimiento de las
funciones asignadas.

3. Controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo.

4. Contar con una base de datos para el analisis posterior del trabajo y el
mejoramiento de los procedimientos.

(=
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I1l. CAMPO DE APLICACION

El presente Manual de Normas, Procesos y Procedimientos es de aplicacion
obligatoria para todos los Funcionarios, Directivos y Servidores Publicos que
trabajan en la Municipalidad de Mixco, segun la Estructura Organizacional.
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IV. SIMBOLOGIA UTILIZADA PARA
PROCEDIMIENTOS

Para una mayor comprensién de los procedimientos, a continuacion se representa
graficamente la simbologia utilizada en el levantamiento de los mismos:

Figuras Utilizadas en la Diagramacion Administrativa, Normas ANSI
American National Standards Institute (Instituto Americano de Estandares Nacionales)

Simbolo Descripcion
§ Inicio o término. Indica el principio o el fin del flujo, puede
°© ser accion o lugar, ademas se usa para indicar una unidad
= administrativa o persona que recibe o proporciona
informacion
=l Lo . . ~
g Actividad. Describe las funciones que desempefian las
% personas involucradas en el procedimiento
<
]
5 Documento. Representa un documento en general que
g entre, se utilice, se genere o salga del procedimiento
o
a

Documentos Multiparte. Para representar
un documento con copias

Documento
Multiparte

alo lKIORDIOL

5 Decision o alternativa. Indica un punto dentro del flujo en
z donde se debe tomar una decision entre dos 0 mas
S alternativas
g Archivo. Indica que se guarda un documento en forma
g temporal o permanente
£ Conector. Representa una conexion o enlace de una parte
% del diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo
o
S Conector De pagina. Representa una conexion o enlace
o con otra hoja diferente, en la que contintia el diagrama de
3 flujo
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V. CODIFICACION

DIRECCION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

11.DCC.01 Plan Anual de Compras y Contrataciones

11.DCC.02 Compra por Contrato Abierto

11.DCC.03 Compra o Contratacion por Cotizacion de un Bien o Servicios

11.DCC.04  Contratacion por Cotizacion Publica para obras Registradas en Sistema
Nacional de Inversiones Publicas (SNIP)

11.DCC.05 Compra o Contratacion por Licitacién de un Bien, Suministro o Servicios

11.DCC.06  Contratacion por Licitacion Publica para Obras Registradas en Sistema
Nacional de Inversiones Publicas (SNIP)

11.DCC.07 Modalidad Especifica: Compra o Contratacién por Proveedor Unico

11.DCC.08 Modalidad Especifica: Compra o Contratacion de Baja Cuantia hasta
Veinticinco Mil Quetzales

11.DCC.09 Modalidad Especifica: Compra o Contratacién Directa con Oferta
Electronica

11.DCC.10 Modalidad Especifica: Arrendamiento de Bien Inmueble

11.DCC.11 Tramite de Pago de Servicios de Arrendamiento

11.DCC.12  Tramite de Pago de Servicios Basicos de Forma Mensual

11.DCC.13  Solicitud de Servicios Basicos de Energia Eléctrica y Linea Telefonica

11.DCC.14  Contratacion de Servicios de Agua Potable y Extraccién de Basura
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VI.PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

6.1DIRECCION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

Unidad/Gerencia: Departamento:

Cadigo: Proceso X No. De Paginas:
Gerencia Municipal No Aplica
Direccion: Seccion:

11.DCC.01 Procedimiento 07
Direccién de Compras y Contrataciones | No Aplica

GENERALIDADES

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir para formular un Plan
Anual de Compras.

Descripcion General

Fundamento Juridico * Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

*  Ley de Presupuesto y su Reglamento

Usuarios *  Trabajadores Municipales

*  Presentacién de planificacién de Contrataciones y Adquisiciones por parte de
Requisitos Previos las &reas administrativas de la Municipalidad de Mixco para el siguiente
periodo fiscal, para cumplir con los objetivos y resultados institucionales

Concepto Definicion

DAFIM: Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal.

LCE: Ley de Contrataciones del Estado.

MINFIM: Ministerio de Finanzas Publicas.

Son el elemento béasico que fija los Criterios Técnicos y

Normas Metodoldgicos para disefiar, desarrollar e implementar los

Generales de Procedimientos para el Control, Registro, Direccion,
3 af Control Interno Ejecucion e informacion de las Operaciones Financieras,

Conceptos y Definiciones P . . .
Gubernamental: Técnicas y Administrativas del Sector Publico.

Plan Anual de Compras. Mismo significado tiene las
acepciones “Programa Anual de Compras”, “Plan Anual de
Compras y Contrataciones”, "Programaciéon Anual de

PAC: Compras”, “Programa Anual de Adquisiciones vy
Contrataciones  Publicas” 'y  “Programa  Anual de
Adquisiciones Publicas” (Art. 2 inciso s, RLCE).

RLCE: Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada, Gobiernos Locales.
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DESCRIPCION SECUENCIAL
2 DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL RESPONSABLE REQUERIDO

Analiza Necesidades Anuales de
Bienes, Suministros o Servicios de
del area a partir del mes de mayo
de cada afo.

Establece Necesidades de Compras,
Servicios o Adquisiciones Anuales.
Elabora Cuadro de Proyeccion
Anual de Compras preliminar de su
area identificando el bien, obra o
servicio a contratar o arrendar, valor
estimado y fecha aproximada (mes)
en el que se solicitara la Gestion de
Compra o Contratacién en Cuadro
Predeterminado.

Elabora Oficio y traslada Cuadro de
Proyeccion Anual de Compras
preliminar del siguiente periodo
fiscal a la Direcciéon de Compras y
Contrataciones de forma impresa y
en formato digital en Excel a mas Compras (fisico vy
tardar el dia treinta y uno (31) de digital)

mayo de cada afio. . Oficio

Recibe Oficio y Cuadro de
Proyeccion Anual de Compras de
las diferentes areas, impreso y en
archivo digital.

Conforma Expediente Fisico con las
6. | Proyecciones recibidas para soporte
del PAC.

Remite Expediente y archivos
7. | digitales a Director de Compras y
Contrataciones.

Area Interesada

« Cuadro de
Proyeccion Anual de

* Expediente

Asistente de Direccion
de Compras y
Contrataciones

Recibe y revisa Expediente Fisico y
archivos digitales.

Consolida toda la informacion
9. | digital de las proyecciones recibidas
de las Areas. Director de Compras y
Analiza las necesidades y asigna las Contrataciones
10. | Modalidades de Compras, segun los
montos y programacion de fechas.

11 Elabora Proyecto de Plan Anual de * Proyecto de Plan
" | Compras y genera archivo digital. Anual de Compras
D Mixco
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12.

Remite Expediente, archivo digital
de Cuadros de Proyeccién de
Compras de las Areas, Proyecto de
Plan Anual de Compras a Asistente
de Direccion de Compras vy
Contrataciones.

Director de Compras y
Contrataciones

* Expediente

+ Cuadro de
Proyeccién Anual de
Compras

* Proyecto de Plan
Anual de Compras

13.

Recibe Expediente y archivos

digitales.

14.

Reproduce copia de Expedientes
fisico y elabora Oficio para remitir a
DAFIM.

15.

Remite copia de Expediente fisico y
archivos digitales de Cuadros de
Proyeccion de Compras a DAFIM
para la revision y formulacion
Presupuestaria, a mas tardar el
quince (15) de junio de cada afio.

Asistente de Direccién
de Compras y
Contrataciones

« Oficio de Traslado

* Expediente

+ Cuadro de
Proyeccion Anual de
Compras

16.

Recibe, revisa Expediente y archivos
digitales.

17.

Discute  Proyecciones de los
requerimientos de las Areas con
Jefe  del  Departamento  de
Presupuesto y Direccién Municipal
de Planificacion.

18.

Analizan los requerimientos de las
Areas y proponen los ajustes de
acuerdo a las Disponibilidades
Presupuestarias y  Financieras
proyectadas de la Municipalidad.

19.

Notifican a mas tardar el quince
(15) de julio de cada afio a las Areas
solicitantes sobre los ajustes
presupuestarios, si hubieran, para
que prioricen sus requerimientos y
hagan los cambios.

20.

Remiten a la Direccion de Compras
y Contrataciones, copia de los
Cuadros de Proyeccion de Compras
de las Areas con indicacién de los
ajustes notificados a las mismas.

Director de
Administracion
Financiera Integrada
Municipal/Jefe del
Departamento de
Presupuesto/Director
Municipal de
Planificacion

* Expediente

« Cuadros de
Proyeccion de
Compras

21.

Reciben Notificacién sobre los

ajustes presupuestarios.

22.

Proceden a evaluar y a replantear sus
requerimientos de compras segun
ajustes indicados por Renglon.

Area Interesada

« Notificaciéon

&
&
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Remite Cuadros de Proyeccion de
Compras ajustados, a DAFIM y a
Direccion de Compras y
23. | Contrataciones, de forma impresa y Area Interesada
en formato digital, a mas tardar el
treinta y uno (31) de julio de cada
afo.
Recibe 'y revisa Cuadros de
Proyeccion de Compras ajustados.
Analiza los nuevos requerimientos
de las Areas.
Si las nuevas proyecciones estan de
acuerdo a los techos
presupuestarios del Area:
 Notifican a Direccion de Compras Director de
y Contrataciones que los nuevos Administracion
requerimientos seran la base | Financiera Integrada
para la  Formulacién  del Municipal + Cuadros de
Presupuesto, para que procedan Proyeccion de
a hacer los ajustes al Proyecto de Compras
Plan de Compras, a mas tardar el
dia quince (15) de agosto de
cada afio.
Proceden a la Formulacion del
Anteproyecto de Presupuesto.
Recibe Cuadros de Proyeccién de
27. | Compras ajustados de las Areas en
formato impreso y digital.
Recibe Notificacion de DAFIM para
hacer los ajustes al Proyecto de Plan
28. | Anual de Compras, a mas tardar el
dia quince (15) de agosto de cada
afo.
Procede a realizar los cambios al
Proyecto de Plan Anual de Compras
de acuerdo a los ajustes indicados | Director de Comprasy
por las Areas solicitantes y DAFIM. Contrataciones
Genera el Plan Anual de Compras,
imprime e integra a Expediente.
Traslada Plan Anual de Compras y
Expediente a la Gerencia Municipal
a mas tardar el diez (10) de octubre * Plan Anual de
de cada aflo, acorde a la Compras
Formulacién del Presupuesto de la
Municipalidad de Mixco que debe
presentarse el quince (15) de
octubre de cada afio.

24.

25.

26.

29.

30.

31.

(=
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32.

Recibe y revisa Expediente de Plan
Anual de Compras.

33.

Si estd de acuerdo firma de
autorizacién el Oficio para someter a
consideracion de Alcaldia Municipal y
Concejo Municipal la gestion que
realiza por medio de Secretaria
Municipal a mas tardar el dia treinta
(30) de octubre de cada afo, para
su revision y aprobacién.

32.

Si existen cambios o correcciones,
recibe  Notificacion con las
indicaciones y  coordina las
correcciones correspondientes.

33.

Si es aprobado, recibe Certificacion
de Punto Resolutivo de Aprobacién
del Plan Anual de Compras a mas
tardar el dia treinta (30) de
noviembre de cada afio.

34.

Traslada Plan Anual de Compras al
Director de Compras y
Contrataciones.

Gerente Municipal

Oficio
aprobacion

para

Notificacion
Correcciones

para

Certificacion de
Punto Resolutivo de
Aprobacion del Plan
Anual de Compras
Plan Anual de
Compras

35.

Recibe Plan Anual de Compras, si
existen correcciones las efectda. Si
el Plan Anual de Compras fue
aprobado, continlia paso siguiente.

36.

Traslada una copia del Plan Anual
de Compras aprobado a DAFIM
para conocimiento de las fechas y
cantidades programadas para las
compras para efectos de las
Disponibilidades Presupuestarias y
Financieras.

37.

Remite Plan Anual de Compras en
archivo digital a Asistente de
Direccion de Compras y
Contrataciones para el control de la
Direccion.

38.

Remite Plan Anual de Compras en
archivo digital a Jefe de Compras/
Contrataciones para que se
coordine el ingreso de los datos al
Sistema de GUATECOMPRAS.

Director de Compras y
Contrataciones

39.

Recibe Plan Anual de Compras y
coordina el ingreso de los datos al
Sistema conjuntamente con los
Auxiliares de
Compras/Contrataciones.

Jefe del Departamento
de Compras/
Contrataciones

Plan Anual de
Compras

10
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40.

Revisa  datos  ingresados vy
registrados y si estan correctos los
autoriza con su usuario.

41.

Informan a Director de Compras y
Contrataciones para que apruebe las
compras ingresadas.

Jefe del Departamento
de Compras/
Contrataciones

42.

Revisa en el Portal el Ingreso de los
datos de las Compras Programadas
y procede a aprobarlas con su
usuario en el Sistema de
GUATECOMPRAS.

Director de Compras y
Contrataciones

Ninguno

43.

Genera e imprime Reporte del Plan
Anual de Compras y lo integra a
Expediente.

44.

Remite copia del Reporte generado
del Sistema a la Gerencia Municipal
para sus registros y efectos
correspondientes.

45.

Remite copia de Reporte generado
a DAFIM.

46.

Informa a todas las Areas
requirentes que si en el transcurso
del Periodo Fiscal Vigente se
requieren compras que no estén
incluidas en el PAC, el Area
solicitante deberd presentar su
Solicitud de Aprobacion de Compra
del Bien, Servicio u Obra a la
Gerencia Municipal para que sea
elevada a consideracion  del
Concejo Municipal y, si consideran
conveniente, aprueban la misma, asi
como la Modificacion del Plan
Anual de Compras que debera
constar en Certificacién de Punto
Resolutivo.

Director de Compras y
Contrataciones

Reporte del
Anual de Compras
Expediente

Plan

Plan

Compras

Solicitud de
Aprobacion de
Compra
Servicio u Obra

Anual de

del Bien,

DOCUMENTOS DE SOPORTE

No. NOMBRE DEL DOCUMENTO
1. | Cuadro de Proyeccién Anual de Compras (fisico y digital)
2. | Oficio
3. | Expediente
4. | Proyecto de Plan Anual de Compras
5. | Cuadro de Proyeccién Anual de Compras
6. | Oficio de Traslado

11
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7. | Notificacion
Plan Anual de Compras

o

9. | Oficio para aprobacién

10. | Notificacion para Correcciones
11. | Reporte del Plan Anual de Compras
12. | Solicitud de Aprobacion de Compra del Bien, Servicio u Obra

8 £ Muni
2 Mixco
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FLUJOGRAMA PLAN ANUAL DE COMPRAS

Director de Compras y

Area Interesada Contrataciones

Inicio

Analiza necesidades
anuales de bienes,
suministros o servicios
del area a partir del
mes de mayo de cada
afio

Establece

necesidades de
compras, servicios o
adquisiciones anuales

Elabora Cuadro de
Proyeccion Anual de
Compras  preliminar
de su area
identificando el bien,
obra o servicio a
contratar o arrendar,
valor estimado y fecha
aproximada (mes) en
el que se solicitara la
gestién de compra o
contratacién en
cuadro
predeterminado

Elabora  Oficio y
traslada Cuadro de
Proyeccién Anual de
Compras  preliminar
del siguiente periodo
fiscal a la Direccion
de Compras y
Contrataciones de
forma impresa y en
formato  digital en
Excel a mas tardar el
dia treinta y uno (31)
de mayo de cada afio

l

Recibe  Oficio y
Cuadro de Proyeccion
Anual de Compras de
las diferentes areas,
impreso y en archivo
digital

o

Conforma Expediente

fisico con las
proyecciones
recibidas para

soporte del PAC

Remite Expediente y
archivos digitales

Recibe 'y  revisa
» Expediente fisico y
archivos digitales

"  Muni
Mixco




MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

{RECCION DE COMPRAS Y

CONTRATACIONES

Director de Compras y

Asistente de Direccion de

Director de Administracion

Financiera Integrada
Municipal/Jefe del

Area Interesada

Director de Administracion
Financiera Integrada

Contrataciones Compras y Contrataciones Departamento de L
N Municipal
Presupuesto/Director
Municipal de Planificaciéon
Consolida toda la . . Recibe, revisa Reciben notificacion Recibe y revisa
informacién digital de *Ezi:?:)si)i(pi?;:;te y Expediente y archivos > sobre los  ajustes Cuadros de
las proyecciones 9 digitales presupuestarios Proyeccion de

recibidas de las areas

v

Analiza las
necesidades y asigna
las modalidades de

compras, segln los
montos y
programacion de
fechas

l

Elabora Proyecto de
Plan Anual de
Compras y genera
archivo digital

v

Remite Expediente,
archivo digital de
Cuadros de
Proyeccion de

Compras de las

areas, Proyecto de
Plan Anual de
Compras

!

Reproduce copia de
Expedientes fisico y
elabora Oficio para
remitir a DAFIM

l

Remite  copia de
Expediente fisico vy
archivos digitales de

Cuadros de
Proyeccion de
Compras a DAFIM
para la revision y
formulacion

presupuestaria, a mas
tardar el quince (15)
de junio de cada afio

}

Discute proyecciones
de los requerimientos
de las areas con Jefe
del Departamento de
Presupuesto y
Direcciéon  Municipal
de Planificacion

!

Analizan los
requerimientos de las
areas y proponen los
ajustes de acuerdo a
las  disponibilidades
presupuestarias y
financieras
proyectadas de la
Municipalidad

|

Notifican a mas tardar
el quince (15) de julio
de cada afio a las
areas solicitantes
sobre los  ajustes
presupuestarios, si
hubieran, para que
prioricen sus
requerimientos y
hagan los cambios

!

Remiten a la Direccion
de Compras y
Contrataciones, copia
de los Cuadros de

Proyeccion det—

Compras de las areas
con indicacion de los
ajustes notificados a
las mismas

l

Compras ajustados

v

Proceden a evaluar y
a replantear  sus
requerimientos de
compras seguin
ajustes indicados por

rengléon

Remite Cuadros de
Proyeccion de
Compras ajustados, a
DAFIM y a Direccién
de Compras y
Contrataciones, de
forma impresa y en
formato digital, a mas
tardar el treinta y uno
(31) de julio de cada
afio

Analiza los nuevos
requerimientos de las

areas
Si las nuevas
proyecciones  estan

de acuerdo a los

techos
presupuestarios  del
area:

. Notifican a

Direccion de Compras
y Contrataciones que
los nuevos
requerimientos  seran
la base para la
formulacion del
presupuesto, para
que procedan a hacer
los ajustes al Proyecto
de Plan de Compras,
a mas tardar el dia
quince (15) de agosto

de cada afio.
Proceden a la
formulacion del
anteproyecto de
presupuesto

14




MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Director de Compras y
Contrataciones

Gerente Municipal

Recibe Cuadros de
Proyeccion de
Compras  ajustados
de las areas en
formato impreso 'y
digital

Recibe  Notificacion
de DAFIM para hacer
los ajustes al Proyecto
de Plan Anual de
Compras, a mas
tardar el dia quince
(15) de agosto de
cada afio

Procede a realizar los
cambios al Proyecto
de Plan Anual de
Compras de acuerdo
a los ajustes
indicados por las
areas solicitantes y
DAFIM

Genera el Plan Anual
de Compras, imprime
e integra a Expediente

Traslada Plan Anual
de Compras y
Expediente a mas
tardar el diez (10) de
octubre de cada afo,
acorde a la

Presupuesto de la
Municipalidad de
Mixco que debe
presentarse el quince
(15) de octubre de
cada afio

Recibe Plan Anual de
Compras, si existen
correcciones las

Recibe y revisa
Expediente de Plan
Anual de Compras

v

Si estd de acuerdo
firma de autorizacion
y Oficio para someter
a consideracién de
Alcaldia y Concejo
Municipal la gestion
que realiza por medio
de Secretaria
Municipal a mas
tardar el dia treinta
(30) de octubre de
cada afio, para su
revisién y aprobacion

v

Si existen cambios o
correcciones, recibe
Notificacién con las
indicaciones y
coordina las
correcciones
correspondientes

v

Si es aprobado,
recibe  Certificacion
de Punto Resolutivo
de Aprobacion del
Plan Anual de
Compras a mas tardar
el dia treinta (30) de
noviembre de cada

formulacion del—

afo

Traslada Plan Anual
de Compras

efectta. Si el Plan
Anual de Compras fue
aprobado, contintia
paso siguiente

A

15
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Director de Compras y
Contrataciones

Jefe del Departamento de
Compras y Contrataciones

Remite Plan Anual de
Compras en archivo
digital a Asistente de
Direccion de Compras
y Contrataciones para
el control de la
Direccion

v

Remite Plan Anual de
Compras en archivo
digital para que se
coordine el ingreso de
los datos al Sistema
de GUATECOMPRAS

Revisa en el portal el
ingreso de los datos
de las compras
programadas y
procede a aprobarlas
con su usuario en el
Sistema de
GUATECOMPRAS

v
Genera e imprime
Reporte  del Plan
Anual de Compras y
lo integra a
Expediente

v

Remite  copia del
Reporte generado del
Sistema a la Gerencia
Municipal para sus
registros y efectos
correspondientes

v

Remite  copia de
Reporte generado a
DAFIM

Informa a todas las
areas requirentes que
si en el transcurso del
periodo fiscal vigente
se requieren compras
que no estén
incluidas en el PAC,
el area solicitante
deberd presentar su
solicitud de
aprobacion de
compra del bien,
servicio u obra a la
Gerencia  Municipal
para que sea elevada
a consideracion del
Concejo Municipal vy,
si consideran
conveniente,
aprueban la misma,
asi como la
modificacion del Plan
Anual de Compras
que debera constar
en Certificacion de
Punto Resolutivo

Recibe Plan Anual de
Compras y coordina
el ingreso de los
datos al Sistema
conjuntamente con los
Auxiliares de
Compras/
Contrataciones

v

Revisa datos
ingresados y
registrados y si estan
correctos los autoriza
€on su usuario

Informan a Director de
Compras y
— Contrataciones para
que apruebe las
compras ingresadas

16
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MRECCION DE COMPRAS Y

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS U & CONTRATACIONES

Director de Compras y
Contrataciones

Informa a todas las
areas requirentes que
si en el transcurso del
periodo fiscal vigente
se requieren compras
que no estén incluidas
en el PAC, el area
solicitante debera
presentar su solicitud
de aprobacién de
compra del bien,
servicio u obra a la
Gerencia  Municipal
para que sea elevada
a consideracion del
Concejo Municipal vy,
si consideran
conveniente,
aprueban la misma,
asi como la
modificacion del Plan
Anual de Compras
que deberd constar
en Certificacion de
Punto Resolutivo

h 4

17

Mixco



MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

W) z
IIRECCION DE COMPRAS Y

CONTRATACIONES

Unidad/Gerencia: Departamento:

Caodigo: Proceso X No. De Paginas:
Gerencia Municipal No Aplica
Direccion: Seccion:

11.DCC.02 Procedimiento 08
Direccién de Compras y Contrataciones | No Aplica

GENERALIDADES

Descripcion General

Este proceso tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir en la
compra por contrato abierto.

Fundamento Juridico

* Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

Usuarios

*  Trabajadores Municipales

Requisitos Previos

*  Verificacion de que el producto solicitado exista en el catdlogo de
GUATECOMPRAS

*  Que el Contrato Abierto esté vigente

Conceptos y Definiciones

Concepto Definicion

CDP: Constancia de Disponibilidad Presupuestaria.

CDF: Constancia de Disponibilidad Financiera.

DAFIM: Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal.

Formulario 1H:

Formulario utilizado para dar ingreso de suministros a
Almacén.

Sistema de Contrataciones y Adquisiciones del Estado de

GUATECOMPRAS:
Guatemala.
LCE: Ley de Contrataciones del Estado.
MINFIN: Ministerio de Finanzas Pdblicas.
Son el elemento béasico que fija los Criterios Técnicos y
Normas

Generales de
Control Interno

Metodoldgicos para disefiar, desarrollar e implementar los
Procedimientos para el Control, Registro, Direccion,
Ejecucion e informacion de las Operaciones Financieras,

Gubernamental Técnicas y Administrativas del Sector Publico.

NPG: Numero de Publicacion GUATECOMPRAS.
Plan anual de compras. Segun Art. 2 inciso s) del RLCE igual
significado tendran las acepciones “Programa Anual de

PAC: Compras”, Plan Anual de Compras y Contrataciones”,
Programacién Anula de Compras y Programacion de
Negociaciones.

RLCE: Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

SICOIN GL:

Sistema de Contabilidad Integrado del MINFIN siendo una
herramienta informéatica con que se lleva el control de la
ejecucion presupuestaria, registrando Ingresos y el gasto de
los programas y proyectos.

18




MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

W) z
JIIRECCION DE COMPRAS Y

CONTRATACIONES

DESCRIPCION SECUENCIAL

No.

DESCRIPCION SECUENCIAL

RESPONSABLE

DOCUMENTO
REQUERIDO

Identifica la Necesidad de la
Compra del bien, suministro o
servicio.

Verifica si existe disponibilidad en el
Departamento de Almacén.

Si no existe disponibilidad en el
Departamento de Almacén, verifica
que lo requerido esté incluido en el
Plan Anual de Compras (PAC).

Verifica Disponibilidad
Presupuestaria, (de  no  existir
Disponibilidad Presupuestaria, realiza
Gestion de Transferencia).

Completa Solicitud de Compra y/o

Contratacion donde:

e Describe la compra y costo
probable del producto.

 Justifica la necesidad de la compra
y Beneficiarios si corresponde.

Gestiona las firmas correspondientes
en Solicitud de Compra y/o
Contratacion.

Envia Solicitud de Compra y/o
Contratacion al
Departamento de Almacén,
confirmacion de existencia.

Area Interesada

Ninguno

Recibe y revisa Solicitud de Compra
y/o Contratacién.

Si no existe disponibilidad en el
Departamento de Almacén aprueba
por medio de sello la Solicitud
Compra y/o Contratacién e indica al
area solicitante que proceda a darle el
tramite respectivo.

Auxiliar de
Almacén/Jefe del
Departamento de

Almacén

10.

Recibe Solicitud de Compra y/o
Contratacion, completa Requisicion
de Compra y/o Contratacion vy
gestiona firmas de autorizacién.

11.

Envia Expediente a Departamento de

Presupuesto integrado por:

e Requisicién de Compra y/o
Contratacion firmada.

« Solicitud de Compra y/o
Contratacion.

Area Interesada

Solicitud de Compra
y/o Contratacion
Requisicién de
Compra y/o
Contratacion

19

W i
|

) Mixc

4":-\ :.:'\-‘:"J. if
"



MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

(DIRECCION DE COMPRAS Y

CONTRATACIONES

Recibe documentos y en Solicitud
12. de Compra y/o Contratacion asigna
Renglones Presupuestarios, firma y
sella. Jefe del Departamento
Traslada Solicitud de Compra y/o de Presupuesto
13. Contratacion, Requisicién , de
Compra y/o Contratacion y al Area
solicitante.
Recibe Solicitud de Compra y/o * Solicitud de Compra
Contratacion con Asignaciéon de y/o Contratacion
Renglon Presupuestario, *  Requisicion de
14. | Requisicion de  Compra y/o Compra » y/o
Contratacion y gestiona firmas de Contra?taaon
o . « Expediente
autorizacién  de Gerencia
Municipal. .
Area Interesada
Envia Expediente a Direccion de
Compras y Contrataciones
integrado  por:  Requisicién de
15. | Compra y/o Contratacion con
Asignacion de Renglon
Presupuestario 'y  Solicitud de
Compra y/o Contrataciones.
16. Recibe  Expediente y verifica
proceso.
Ingresa Expediente al Sistema de | Asistente de Direccion
17. | Control Interno de la Direccion de de Compras y
Compras y Contrataciones. Contrataciones
18. Traslada Expediente a Director de
Compras y Contrataciones.
19. | Recibe y revisa Expediente.
Asigna responsable del | Director de Compras y
20 procedimiento y remite a Jefe del Contrataciones _
" | Departamento de *  Expediente
Compras/Contrataciones.
21. Recibe y verifica Modalidad de
Compra. Jefe del Departamento
Remite Expediente a Auxiliar de de Compras/
22. | Compras /Contrataciones Contrataciones
designado.
Recibe Expediente y consulta en el
23. Sistema GUATECOMPRAS que lo | Auxiliar de Compras/
solicitado estd en el Catalogo de Contrataciones
Contrato Abierto.
i a
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

\
DIRECCION DE COMPRAS Y

CONTRATACIONES

24.

Revisa que las Condiciones de
Compra sea la requerida y mejor
opcion.

25.

Imprime Constancia del Proveedor
y Productos, Listado de Precios de
Contrato Abierto para adjuntar al
Expediente.

26.

Envia la Propuesta del Proveedor al
Area solicitante para que dictamine
la calidad del producto.

Auxiliar de Compras/
Contrataciones

Expediente

Constancia
Proveedor
Producto

Listado de Precios

del

27.

Recibe y verifica Propuesta del
Proveedor.

28.

Realiza Dictamen sobre la Calidad
del Producto si es favorable o
comentarios al respecto.

29.

Envia dictamen a Auxiliar de
Compras/Contrataciones.

Area Interesada

Propuesta
Proveedor

del

30.

Recibe y verifica Dictamen de
Calidad y traslada al Gerente
Municipal para la autorizacién de
adjudicacion si el solicitante esta de
acuerdo con la calidad de producto.

Auxiliar de Compras/
Contrataciones

Dictamen de Calidad

31.

Recibe Expediente y verifica la
propuesta de Contrato Abierto.

32.

Firma de aprobado la Cotizacion
planteada por la Direccién de
Compras y Contrataciones o
devuelve si no es conveniente a los
intereses Municipales.

33.

Requiere a la Unidad de Asesoria
Juridica realizar la gestién de
Contrato o Acta de Negociacion,
segun corresponda, en el caso de
que se contrate un servicio

34.

Regresa con la Autorizacién o no de
Adjudicacion correspondiente a la
Direccion de Compras y
Contrataciones.

Gerente Municipal

Cotizaciéon

Cotizacion
Contrato/Acta
Negociacion

de

35.

Recibe Expediente e ingresa
informacion en el Sistema de
Control Interno.

36.

Remite Expediente al  Auxiliar
de Compras/Contrataciones
responsable.

Asistente de Direcciéon
de Comprasy
Contrataciones

Expediente
Listado de Precios
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS R & CONTRATACIONES

Recibe Expediente y verifica la
Autorizacion para la Adjudicacion.
Traslada  Expediente al Jefe
Departamento de  Presupuesto
38. | debidamente firmado y sellado con
copia del Listado de Precios del
Contrato Abierto.
Recibe Expediente y confirma la
39. | disponibilidad para la Asignacion
Prgsupu.elstarla coIocandq sellp de Jefe del Departamento
Asignacion Presupuestaria, firma vy

de Presupuesto .
sella. * Expediente
Traslada Expediente al Auxiliar de + Listado de Precios
Compra/Contrataciones.
42 Recibe Expec.JIiente con Asignacion . Expediente

Presupuestaria.

Elabora Orden de Compra y firma

37.

Auxiliar de Compras/
Contrataciones

40.

41.

43. de responsable.
Solicita firma de autorizacion al Jefe

4. de Compras/ Contrataciones y | Auxiliar de Compras/
Director de Compras y Contrataciones
Contrataciones.
Traslada Orden de Compra (en

45. etapa por aprobar) y Expediente al * Orden de Compra
Departamento de Presupuesto para
aprobacion.
Recibe Orden de Compra vy

46. .
Expediente.

47 Aprueba Orden de Compra (en

etapa por aprobar) en el SICOIN GL. | Jefe del Departamento
48. | Firmay sella la Orden de Compra. de Presupuesto
Envia Orden de Compra vy
49. | Expediente a Auxiliar de
Compras/Contrataciones.

Recibe Orden de Compra con

* Orden de Compra

50. Expediente. * Expediente

51. Confirma la compra de los bienes,
suministros o servicios.

Envia por medio de correo al N . Orden de
proveedor adjudicado la Orden de | Auxiliar de Compras/ .

52. ., . . Compra/Contratacié
Compra/Contratacion con copia al Contrataciones n (Original y Copia)
Departamento de Almacén.

Revisa en el SICOIN GL si la Orden

53. de Com.pra en la etapa de Ninguno
compromiso se encuentra
aprobada.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

(DIRECCION DE COMPRAS Y

CONTRATACIONES

54.

Se coordina la recepcion de los
bienes, suministros o servicios con
el Departamento de Almacén o la
Prestacion de los Servicios.

Auxiliar de Compras/
Contrataciones

55.

Entrega los bienes o servicios.

Proveedor

Ninguno

56.

Realiza la recepcion de los bienes o
suministros conforme a la copia de
la Orden de Compra.

57.

Solicita Factura original y copia de
la compra al Proveedor.

58.

Firma y sella de recibido en la parte
de atras de la Factura original y de
la copia.

59.

Traslada Factura a Auxiliar de
Almacén e indica que gestione
elaboracion y entrega de
Formulario TH.

Encargado de Almacén

Orden

de

Compra/Contratacio
n (Original y Copia)

Factura
copia

original vy

Factura
Formulario 1H

60.

Recibe Factura, elabora Formulario
1H de Ingreso a Almacén y gestiona
firmas correspondientes.

61.

Traslada Formulario TH completo y
Factura original a Jefe del Area
solicitante.

Auxiliar de Almacén

62.

Recibe Formulario 1H completo
para firma y Factura original para
razonamiento y  traslada a
Departamento de Almacén.

Area Interesada

63.

Recibe Formulario 1H completo y
firmado con Factura original
razonada, firmada y sellada.

64.

Traslada Formulario TH con Factura
original a Auxiliar de Inventarios,
para firma y sello en Factura, de
inventariable o no inventariable.

Auxiliar de Almacén

65.

Recibe Formulario 1H con Factura
original, firma y sella Formulario 1H
y coloca sello de inventariable o no
inventariable en la Factura.

66.

Traslada Formulario TH completo y
Factura original al Auxiliar de
Almacén.

Auxiliar de Inventarios

67.

Recibe Formulario 1TH completo y
Factura original.

68.

Envia copia de Formulario 1H color
Celeste al Jefe del Departamento de
Contabilidad  para reporte a
Contraloria y copia Rosada para
archivo.

Auxiliar de Almacén

Factura
Formulario

TH

(Original y Copia)

Expediente
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

(DIRECCION DE COMPRAS Y

CONTRATACIONES

69.

Envia copia Amarilla de Formulario
1H al Encargado de Inventarios para
archivo.

70.

Archiva copia Verde de Formulario
1TH en el Departamento de
Almacén.

71.

Traslada Formulario TH y Factura a
Auxiliarde Compras/Contrataciones.

Auxiliar de Almacén

72.

Recibe Formulario 1H original vy
Factura y Revisa que el Formulario
1TH 'y Factura contengan la
informacion requerida.

73.

Adjunta Formulario 1H y Factura al
Expediente original.

74.

Registra en el SICOIN GL la Orden
de Compra con Expediente.

75.

Escanea el Expediente completo y
Publica NPG los documentos de la

76.

negociacion en el Sistema
GUATECOMPRAS.

77.

Traslada el Expediente original al
Departamento de Contabilidad para
tramite de pago, por conocimiento.

Auxiliar de Compras/
Contrataciones

78.

Recibe Expediente, verifica vy
aprueba compromiso o Gestién de
Pago en el SICOIN GL.

79.

Traslada el Expediente al Jefe del
Departamento de Tesoreria
Municipal para emisién de Cheque.

Jefe del Departamento
de Contabilidad

e Factura

«  Formulario TH
(Original y Copia)

+ Expediente

« Expediente
« Cheque

80.

Reciben, revisan y coordinan

Gestién de Pago.

Jefe del Departamento
de Tesoreria
Municipal/Director de
Administracion
Financiera Integrada
Municipal

81.

Informa via electrdnica a Director
de Compras y Contrataciones de la
Gestion de Pago emisién y/o
entrega del Cheque al Proveedor.

Jefe del Departamento
de Tesoreria Municipal

82.

Recibe correo electrénico y remite a
Jefe  del Departamento  de
Compras/Contrataciones para el
registro en el control interno de
Expedientes.

Director de Compras y
Contrataciones

83.

Recibe correo electrénico y registra
en el Control Interno de
Expedientes de la Direccién de
Compras y Contrataciones.

Jefe del Departamento
de Compras/
Contrataciones

Ninguno
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DOCUMENTOS DE SOPORTE

Solicitud de Compra y/o Contratacién
Requisicién de Compra y/o Contratacion
Expediente

Constancia del Proveedor y Producto
Listado de Precios

Propuesta del Proveedor

Dictamen de Calidad

Cotizacion

Contrato/Acta de Negociacién

Orden de Compra/Contratacién (Original y Copia)
Factura original y copia

— -
Slo|o @ N|e v s wina

12. | Factura
13. | Formulario 1H
14. | Cheque
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CONTRATACIONES

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMA COMPRA POR CONTRATO ABIERTO

Auxiliar de Almacén/Jefe

Area Interesada del Departamento de
Almacén
Identifica la

necesidad de la
compra del bien,
suministro o servicio

'

Verifica ~si  existe
disponibilidad en el

Departamento de
Almacén
Si no existe

disponibilidad en el
Departamento de
Almacén, verifica que
lo requerido esté
incluido en el Plan
Anual de Compras

(PAC)
v

Verifica disponibilidad
presupuestaria, (de
no existir
disponibilidad
presupuestaria,
realiza gestion de
transferencia)

v

Completa Solicitud de
Compra ylo
Contratacion donde:
[ODescribe la compra
y costo probable del
producto.

Justifica la necesidad
de la compra y
beneficiarios si
corresponde

l

Gestiona las firmas
correspondientes en
Solicitud de Compra
ylo Contratacion

v

Envia Solicitud de

Compra ylo
Contratacion al
Departamento det—
Almacén,

confirmacién de
existencia

Recibe y revisa
#{Solicitud de Compra
ylo Contratacion

v

Si no existe
disponibilidad en el
Departamento de

Almacén aprueba por
medio de sello la
Solicitud Compra y/o
Contratacion e indica
al area solicitante que
proceda a darle el
tramite respectivo
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CONTRATACIONES

Area Interesada

Jefe del Departamento de
Presupuesto

Asistente de Direccion de
Compras y Contrataciones

Director de Compras y
Contrataciones

Jefe del Departamento de
Compras y Contrataciones

Recibe Solicitud de
Compra ylo
Contratacion,

completa Requisicion
de Compra ylo
Contratacion y
gestiona firmas de
autorizacion

I

Envia Expediente a

Departamento de
Presupuesto

integrado por:
ORequisicion de
Compra ylo

Contratacion firmada.
DOSolicitud de Compra
yl/o Contratacién

Recibe Solicitud de

Compra ylo
Contratacion con
asignacion de renglén
presupuestario,

Requisicion de
Compra ylo
Contratacion y
gestiona firmas de
autorizacion de

Gerencia Municipal

v

Envia Expediente
integrado por:
Requisicion de
Compra ylo
Contratacién con
asignacion de renglon
presupuestario y

Solicitud de Compra
ylo Contrataciones

Recibe documentos y
en Solicitud de
Compra ylo

» Contratacion  asigna
renglones
presupuestarios, firma
y sella

Y
Traslada Solicitud de

Compra ylo
| |Contratacién,

Requisicion de

Compra ylo

Contratacion

Recibe Expediente y

> N
verifica proceso

v

Ingresa Expediente al
Sistema de Control
Interno de la
Direccion de Compras
y Contrataciones

v

Traslada Expediente  ——»

Recibe y revisa
Expediente

Asigna  responsable
del procedimiento y

Recibe y verifica

remite

"|modalidad de compra

Remite Expediente
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Auxiliar de Compras/
Contrataciones

Area interesada

Gerente Municipal

Recibe Expediente y
consulta en el Sistema
GUATECOMPRAS
que lo solicitado esta
en el Catidlogo de
Contrato Abierto

Recibe y verifica

v

Revisa que las
condiciones de
compra sea la
requerida 'y mejor

Propuesta del
Proveedor

Realiza Dictamen
sobre la Calidad del
producto si es
favorable o
comentarios al
respecto

l

opcion

Imprime  Constancia
del Proveedor vy
Productos, Listado de
Precios de Contrato
Abierto para adjuntar
al Expediente

Envia dictamen

v

Envia la Propuesta del
Proveedor para que
dictamine la calidad
del producto

v

Recibe y verifica
Dictamen de Calidad
y traslada para la
autorizacion de
adjudicacion  si el
solicitante  estd de
acuerdo con la
calidad de producto

A

Recibe Expediente y
verifica la propuesta
de Contrato Abierto

v

Firma de aprobado la
Cotizaciéon planteada
por la Direccion de
Compras y
Contrataciones o
devuelve si no es
conveniente a los
intereses Municipales

En el caso de que se
contrate un servicio se
requiere a la Unidad
de Asesoria Juridica
realizar la gestion de
Contrato o Acta de
Negociaciéon, segun
corresponda

v

Regresa con la
autorizacién o no de
adjudicacioén
correspondiente
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS h = CONTRATACIONES

Asistente de Direccion de Auxiliar de Compras/ Jefe del Departamento de
Compras y Contrataciones Contrataciones Presupuesto

Recibe Expediente e
ingresa  informacion
en el Sistema de
Control Interno

v

Remite Expediente

Recibe Expediente y
verifica la autorizacién
para la adjudicacion

A

+ Recibe Expediente y
confirma la
Traslada Expediente disponibilidad para la
debidamente firmado asignacion
y sellado con copia » presupuestaria
del Listado de Precios colocando sello de
del Contrato Abierto asignacion
presupuestaria, firma
y sella
v
Recibe Expediente
con asignacion 4 Traslada Expediente
presupuestaria

v

Elabora Orden de
Compra y firma de
responsable

v

Solicita ~ firma  de
autorizacion

v

Traslada Orden de
Compra (en etapa por o|Recibe  Orden de
aprobar) y Expediente Compra y Expediente
para aprobacion ¢

Aprueba Orden de
Compra (en etapa por
aprobar) en el SICOIN

GL
v

Firma y sella la Orden
de Compra

v

Envia  Orden de
Compra y Expediente

Recibe Orden de
Compra con
Expediente

v

Confirma la compra
de los bienes,
suministros o servicios
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Auxiliar de Compras/

Contrataciones Proveedor Encargado de Almacen Auxiliar de Aimacén Area Interesada

Envia por medio de
correo al proveedor
adjudicado la Orden

de Compra/
Contratacion con
copia al
Departamento de
Almacén

v

Revisa en el SICOIN
GL si la orden de
compra en la etapa
de compromiso se
encuentra aprobada

v

Se coordina la
recepcion de los

Realiza la recepcion

bienes, suministros o de los bienes o
servicios con el . |Entrega los bienes o suministros conforme
Departamento de servicios d .
Almacén ° a a la copia de la Orden
L de Compra

prestacion de los
servicios

Solicita Factura

original y copia de la
compra al Proveedor

Firma y sella de
recibido en la parte
de atras de la Factura
original y de la copia

Recibe Factura,
elabora Formulario 1H
» de Ingreso a Aimacén
y gestiona firmas
correspondientes

!

Traslada Factura e
indica que gestione
elaboracion y entrega
de Formulario 1H

Recibe Formulario 1H

Traslada  Formulario completo para firma y

1H completo y » Factura original para

Factura original razonamiento y
traslada

Recibe Formulario 1H
completo y firmado
con Factura original 4
razonada, firmada y
sellada

-

Traslada  Formulario
1H  con Factura
original para firma y
sello en Factura, de
inventariable o no
inventariable
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Auxiliar de Compras/

Auxiliar de Inventarios Auxiliar de Almacén .
Contrataciones

Recibe Formulario 1H
con Factura original,
firma y sella
Formulario 1H y
coloca sello de
inventariable o no

inventariable en la
Factura

Traslada  Formulario Recibe Formulario 1H
1H completo y completo y Factura
Factura original original

Envia copia de
Formulario 1H color
Celeste al Jefe del
Departamento de
Contabilidad para
reporte a Contraloria y
copia Rosada para
archivo

A

Envia copia Amarilla
de Formulario 1H al

Encargado de
Inventarios para
archivo

Archiva copia Verde
de Formulario 1H en
el Departamento de

Almacén
Recibe Formulario 1H
original y Factura y
Traslada  Formulario | Revisa que el
1H y Factura Formulario  1H

Factura contengan la
informacion requerida

v

Adjunta Formulario 1H
y Factura al
Expediente original

}

Registra en el SICOIN
GL la Orden de

Compra con
Expediente
Escanea el

Expediente completo
y Publica NPG los
documentos de la
negociacion en el
Sistema
GUATECOMPRAS
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ARECCION DE COMPRAS Y

Auxiliar de Compras/

Jefe del Departamento de

Jefe del Departamento de
Tesoreria Municipal/
Director de Administracion

Jefe del Departamento de

Director de Compras y

Contrataciones Contabilidad ) ) Tesoreria Municipal Contrataciones
Financiera Integrada
Municipal
Traslada el Recibe  Expediente,
Expediente  original verifica y ~ aprueba
para tramite de pago, 7| compromiso (; glestl(l),:ll
por conocimiento de pago en el SICO
GL
i Informa via .
. Recibe correo
. . electrénica de la . N
Traslada el Reciben, revisan y . electronico y remite
N N 9% gestion de  pago .
Expediente para » coordinan gestién de > » para el registro en el
o emision y/o entrega .
emision de Cheque pago del cheque al control interno  de
a Expedientes
proveedor
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Jefe del Departamento de
Compras/Contrataciones

Recibe correo
electrénico y registra
en el control interno
de Expedientes de la
Direccion de Compras
y Contrataciones

Fin
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Unidad/Gerencia: Departamento:

Caodigo: Proceso X No. De Paginas:
Gerencia Municipal No Aplica
Direccion: Seccion:

11.DCC.03 Procedimiento 16
Direccién de Compras y Contrataciones | No Aplica

GENERALIDADES

Descripcion General

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir en la compra o
contratacién por cotizaciéon de un bien o servicio, cuyo valor no exceda de
novecientos mil quetzales (Q. 900,000.00).

Fundamento Juridico

* Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

Usuarios

*  Trabajadores Municipales

Requisitos Previos

*  La Compra o Contratacién debe estar contenida en el Plan Anual de Compras
(PAC) segun Art. 14 del RLCE

*  Se elaborara perfil del proyecto en los casos siguientes: Proyectos de obras de
mantenimiento y contrataciones de adoquin, asfalto o pavimento,
mantenimiento de pozos y otros que se consideren necesarios

Conceptos y Definiciones

Concepto Definicion

CDP: Constancia de Disponibilidad Presupuestaria.

CDF: Constancia de Disponibilidad Financiera.

DAFIM: Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal.

GUATECOMPRAS: Sistema de Contrataciones y Adquisiciones del Estado de
Guatemala.

LCE: Ley de Contrataciones del Estado.

MAFIM: Manual de Administracién Financiera Integrada Municipal.
Son el elemento basico que fija los Criterios Técnicos y

Normas

Generales de
Control Interno

Metodolégicos para disefar, desarrollar e implementar los
Procedimientos para el Control, Registro, Direccion,
Ejecucion e informacién de las Operaciones Financieras,

Gubernamental: Técnicas y Administrativas del Sector Publico.
Son los Expedientes que los oferentes presentan en sobre

Plicas: cerrado, a la Junta de Cotizacion para participar en un
concurso para adjudicacion de una compra o contratacion.
Plan Anual de Compras. Segun Art. 2 inciso s) del RLCE igual
significado tendran las acepciones “Programa Anual de

PAC: Compras”, “Plan Anual de Compras y Contrataciones”,
"Programacion Anual de Compras” y “Programacion de
Negociaciones”.

RLCE: Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada, Gobiernos Locales.
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DESCRIPCION SECUENCIAL
~ DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL RESPONSABLE REQUERIDO

Completa Solicitud de Compra y/o

Contratacion (o Perfil de Proyecto si

corresponde) y elabora Justificacién

de la Cgmpra, en los cu.ales: + Solicitud de Compra

« Identifica la necesidad de la g

., y/o Contratacion

1. compra o contrataciéon de los . Justificacion de Ia
servicios, bienes u obras. Compra

o Justifica la necesidad, de la
Compra o Contratacion.

o Formula el Presupuesto basado
en la proyeccion y costos
probables en el mercado local.

Define Renglones de Trabajo y/o

cantidad de productos. « Documentos de

Define las Especificaciones Técnicas, Cotizacién o

Especificaciones Generales, Términos de

Disposiciones Especiales y Criterios Referencia

de Calificacién.

Verifica que lo requerido este en el Area Interesada

PAC (art. 14 RLCE), y que cuenta

4. | con disponibilidad presupuestaria,

si no estd en el PAC realiza Pasos

del 12 al 24.
Elabora Oficio de Solicitud de
Disponibilidad Presupuestaria

5 dirigido a Director de DAFIM
remltlendF)ISoI|C|tud deonm.r,)ra y/o . Oficio de Solicitud
Contratacion para validaciéon de .

de Disponibilidad
Presupuesto. Presupuestaria /0
Cuando el objeto del gasto resup y
. Financiera

corresponda al grupo 3 segun los
renglones definidos en MAFIM,
elabora Oficio de Solicitud de

6 Constancia  de Disponibilidad

Financiera CDF, dirigido a Director
de DAFIM. (Si no cuenta con

disponibilidad Presupuestaria
realiza Gestion de Transferencia de
Fondos).
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Recibe Solicitudes de Disponibilidad
Presupuestaria y/o Financiera.

Corroboran existencia de
Presupuesto y emiten Constancia
de Disponibilidad Presupuestaria
y/o Financiera si corresponde.

Trasladan Constancias a Area

solicitante.

Director de
Administracion
Financiera Integrada
Municipal y Jefe del
Departamento de
Presupuesto

Constancia de
Disponibilidad
Presupuestaria
Financiera (CDP)

y/o

10.

Recibe Constancias (CDP, CDF).

11.

Integra a Expediente y si la Compra
o Contratacidn estd contenida en el
PAC, continla proceso en Paso 25.

12.

Si la Compra/Contratacion no esta
contenida en el PAC, elabora Oficio
de Solicitud dirigido a Concejo
Municipal para solicitar Aprobacion
de la Compra/Contratacion inicio
de los procedimientos. (Art. 3 RLCE).

13.

Traslada Oficio de Solicitud vy
Expediente a Gerente Municipal.

Area Interesada

Constancia de
Disponibilidad
Presupuestaria
Financiera (CDP)

y/o

14.

Recibe y revisa.

15.

Elabora Providencia para remitir
Oficio de Solicitud y Expediente a
consideracién del Concejo
Municipal, quien debera aprobar o
improbar la Compra o Contratacion
e inicio de los procedimientos.

16.

Remite a Secretario Municipal.

Gerente Municipal

17.

Recibe y revisa.

18.

Registra en la agenda
presentar a Concejo Municipal.

para

19.

Presenta ante el Concejo Municipal
la o las Compras o Contrataciones
propuestas para que los consideren
y procedan a resolver si aprueban o
imprueban las mismas y aprueban
la  Modificacién al PAC para
incluirlas.

Secretario Municipal

Oficio de Solicitud
Providencia

20.

Si  lo consideran conveniente
aprueban lo solicitado para que se
prosigan con la planificacion vy
elaboracion de bases de lo
contrario no continua proceso.

Miembros del Concejo
Municipal

Ninguno
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(DIRECCION DE COMPRAS Y

CONTRATACIONES

Posteriormente de Ratificar Acta,
instruyen a Secretario Municipal | Miembros del Concejo
21. p ..
que Certifique Punto de Acta de lo Municipal
acordado.
Elabora Certificacién de Punto de
Acta de Aprobaciéon de Compra o + Certificacion de
Contratacién,  inicio de los Punto de Acta
22 procedimientos, y de Modificacion
" |al PAC, adjunta a Expediente y
notifica a Gerencia Municipal y a | Secretario Municipal
Direccion de Compras y
Contrataciones.
Devuelve Expediente a Gerencia
23. | Municipal para que remita al
Director Solicitante.
. . . Ninguno
Recibe y remite Expediente a
24. | Director Solicitante para que Gerente Municipal
continde con la planificacion.
Recibe Expediente y elabora
25 Proyecto de Bases Generales y
° | Formulario de Cotizacion de
Precios. - -
Elabora Oficios de Solicitud: » Oficios de Solicitud
. - L + Bases Generales
e Un primer Oficio dirigido a .
. *  Formulario de
Director de  Compras vy o
; Cotizacion de
Contrataciones para que se .
. Precios
proceda a publicar el proyecto e
« Certificacion de
26 de Bases Generales en el Punto de Acta
) Sistema GUATECOMPRAS para sy
- « Requisicion de
consulta publica (pre bases).
. S Compra
« Un segundo oficio dirigido a I
- . + Especificaciones
Gerente Municipal para Gestion . .
. Area Interesada Técnicas
de Nombramiento de Junta de e
o + Especificaciones
Cotizacion. Generales
Adjunta a primer Oficio de Solicitud, ) .
s » Disposiciones
Requisicion de Compra, .
. L Especiales
Especificaciones Técnicas, o
. » Criterios de
Especificaciones Generales, e
217. . . . o Calificacién
Disposiciones Especiales, Criterios
de Calificacién y Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria, esta
Ultima si ya se cuenta con ella.
Envia Oficios de Solicitud vy
28. documentos ? Director de Compras . Oficio de Solicitud
y Contrataciones y a Gerente
Municipal respectivamente.
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29.

Recibe y verifica Oficio de Solicitud
y documentos.

30.

Asigna Numero Correlativo a la
Solicitud.

31.

Ingresa datos al Sistema de Control
Interno de la Direccion de Compras
y Contrataciones.

32.

Traslada Expediente al Director de
Compras y Contrataciones.

Asistente de Direccién
de Compras y
Contrataciones

33.

Recibe Expediente.

34.

Revisa que la documentacion
contenga los requisitos necesarios
(segun Art.14 del RLCE y Art. 19
LCE).

35.

Elabora Providencia para asignar la
Modalidad y Jefe que estara a cargo
de la Publicaciéon de Proyecto de
Bases en el Sistema
GUATECOMPRAS.

36.

Remite Providencia con Expediente.

Director de Compras y
Contrataciones

Oficio de Solicitud

Providencia

Providencia
Expediente

37.

Recibe Providencia con Expediente,
revisa la documentacién y Elabora
Proyecto de Bases.

38.

Coordina publicacién de proyecto
de Bases Generales en el Sistema
GUATECOMPRAS.

Jefe del Departamento
de Contrataciones/
Compras

Oficio de Solicitud

39.

Revisa Sistema GUATECOMPRAS vy si
existen observaciones coordina las
respuestas.

40.

Imprime los documentos de respaldo
generados por el Sistema
GUATECOMPRAS.

41.

Imprime oficio de notificacion.

42.

Elabora un Oficio de Solicitud dirigido
a Gerencia Municipal para que se
designe el personal que emitird
Dictamen Presupuestario, Dictamen
Técnico, Dictamen Juridico y Proyecto
de Contrato.

43.

Adjunta Oficio de Solicitud, copia de
proyecto de Bases Generales y
Formulario electrénico.

44.

Envia Oficio de Solicitud a Gerente
Municipal, contintia en Paso 48.

Jefe del Departamento
de Contrataciones/
Compras y/o Usuario
Comprador Hijo
Operador de Bases en
el Sistema
GUATECOMPRAS

Ninguno

Oficio de Notificacion
del Cierre de
Observaciones del
Proyecto de Bases

Oficio de Solicitud
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Recibe Oficio de Solicitud del area
solicitante de gestion de

45. | nombramiento de Servidores
Pubﬁcoi candidatos para Junta de Oficio de Solicitud
Cotizacion.

Coordina Proceso de

46. | Nombramiento para Integrar Junta
de Cotizacion.

Recibe de Secretario Municipal Cert|f|ca.c,|on de
Certificacion de Resolucién de Resoluc':|on - de
) . e Gerencia Municipal

47. | Gerencia Municipal y Notificacion e
de Nombramientos de Junta de No’uﬁcacpn de
Cotizacion. Nombramiento  de

Junta de Cotizacion
Recibe Oficio de Solicitud de
Direccion de Compras y
Contrataciones, para que se designe

48. | el personal que emitird Dictamen

Presupuestario, Dictamen Técnico,

Dictamen Juridico y Proyecto de

Contrato. Gerente Municipal

Elabora un Oficio de Solicitud Oficios de Solicitud

48. | dirigido a Funcionario designado
para Emitir Dictamen Técnico.
Elabora un segundo Oficio de
Solicitud dirigido a Jefe de |la

49. | Unidad de Asesoria Juridica para
Dictamen Juridico y Proyecto de
Contrato.

También elabora un tercer Oficio de ng;suiiir;erales de
Solicitud dirigido a DAFIM para .

50. o . Cotizacion de
Emision de Dictamen .
Presupuestario. Prgc.los -

Oficios de Solicitud
Adjunta a cada Oficio copia de
Solicitud de Compra y/o
51. | Contratacién, Bases Generales,
Especificaciones Técnicas y
Formulario electrénico.

52, Envia Ofici{o de Solicitud de Oficio de Solicitud

Dictamen a Area correspondiente. Dictamen
Director de Presupuestario

Recibe Oficio de Solicitud de Administracion

Dictamen Presupuestario, emite y | Financiera Integrada

53. . . .
traslada a Gerencia Municipal Municipal/ Jefe del
Dictamen Presupuestario. Departamento de

Presupuesto
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54.

Recibe Oficio de Solicitud de
Dictamen Técnico con
documentacién adjunta y evalla si
los documentos contienen todos
los Términos Técnicos de lo
solicitado. (Segun Art. 15 del RLCE).

55.

Emite y firma Dictamen Técnico
favorable o no favorable indicando
observaciones y correcciones si ese
fuera el caso.

56.

Firma  Especificaciones  Técnicas
sobre las que emitié el Dictamen.

57.

Traslada Dictamen Técnico vy
Especificaciones Técnicas firmadas a
Gerencia Municipal.

Funcionario Designado

Dictamen Técnico
Especificaciones
Técnicas

58.

Recibe y revisa Oficio de Solicitud
de Dictamen Juridico y Proyecto de
Contrato  con  documentacién
adjunta.

59.

Asigna caso a un Asesor Legal.

Jefe de la Unidad de
Asesoria Juridica

Oficio de Solicitud
Proyecto
Contrato

de

60.

Recibe y evalla los Aspectos
Legales o Juridicos del proceso y

61.

Bases Generales y documentos
relacionados a la Compra o
Contratacion.

61.

Emite y firma Dictamen Juridico
favorable o no favorable con las
observaciones y correcciones en los
documentos si ese fuera el caso.

62.

Elabora Proyecto de Contrato.

63.

Traslada Dictamen Juridico vy
Proyecto de Contrato a Gerente
Municipal.

Asesor Legal

Bases Generales
la Compra o
Contratacion

de
la

64.

Recibe y  remite  Dictamen
Presupuestario, Dictamen Técnico,
Dictamen Juridico y Proyecto de
Contrato a Director de Compras vy
Contrataciones.

Gerente Municipal

65.

Si Dictamenes son favorables recibe e
integra a Expediente, continda en
Paso 70.

66.

Si existiesen cambios en el Proyecto
de Bases Generales, por
observaciones propias de la Entidad o
de los Oferentes procede a realizarlos.

67.

Imprime Nuevas Bases Generales
(definitivas) segun cambios realizados
e integra a Expediente.

Director de Compras y
Contrataciones

Dictamen Juridico
Proyecto
Contrato
Dictamen
Presupuestario
Dictamen Técnico

de

Bases
(definitivas)

Generales
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Gestiona nuevamente Dictamenes

correspondientes, realizando los

Pasos del 48-64 para que continde

proceso.

Elabora Oficio de Solicitud dirigido

a Gerencia Municipal donde solicita

aprobacion de:

o Bases Generales (definitivas), . « Oficio de Solicitud

I .. Director de Compras y
Especificaciones Técnicas, )
. L Contrataciones

69. Formulario electrénico.

o Aprobacion de Publicacion de
Concurso de Cotizacion.

o Certificacion de Resolucion de
Nombramientos de Junta de
Cotizacion Gestionado.

Traslada a Gerencia Municipal

Oficio de Solicitud y Expediente.

Recibe Oficio de Solicitud, revisa

Expediente y aprueba o Imprueba

bases  generales,  documentos « Oficio de Solicitud

I’e|aC.I0nZ—:l(IjOS y Aprobacién de Gerente Municipal « Expediente

Publicacion de  Concurso de

Cotizacion.

Traslada Expediente y solicita a

Secretario Municipal para que

73. elabore Cerrtificac.ic'fn de Resolucién . Expediente

de Gerencia Municipal.

Recibe de Secretario Municipal

Certificacion de Resolucion de

Gerencia Municipal:

o« De aprobacién de Bases y
Documentos Relacionados.

o Aprobacién de Publicacion de
Concurso de Cotizacion.

o Certificacion de Resolucion de
Nombramientos de Junta de
Cotizacion.

Remite con Expediente a Direccion

de Compras y Contrataciones.

Recibe, revisa, remite Expediente y

comunica a Area solicitante la

finalizacion del Plazo del Proyecto

de Bases y que elabore: Director de Compras y

e Requisicion de Compra y/o Contrataciones
Contratacion.

o Bases definitivas (fisico y
digital).

68.

70.

71.

72.

Gerente Municipal
73.

« Certificacion de
Resolucion de
Gerencia Municipal

74.
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75.

Recibe Expediente y completa
Requisicién de  Compra y/o
Contratacion y adjunta documentos
solicitados para que se gestione
Concurso de Cotizacion Publica
(Art. 14 RLCE).

76.

Envia Expediente fisico completo
con Requisicion de Compra y/o
Contratacion, Bases y documentos
en formato digital CD a Direccién
de Compras y Contrataciones.

Area Interesada

717.

Recibe, verifica Expediente y que la
Requisicion de  Compra y/o
Contratacion, cuente con firmas y
sellos.

78.

Ingresa datos al Sistema de Control
Interno de la Direcciéon de Compras
y Contrataciones segun Numero de
Correlativo asignado con
anterioridad.

79.

Traslada Expediente al Director de
Compras y Contrataciones.

Asistente de Direccién
de Compras y
Contrataciones

Expediente
Requisicion de
Compra y/o
Contratacion

Ninguno

80.

Recibe y revisa Expediente para
Publicacibn de Concurso de
Cotizacion.

81.

Anota Modalidad de Compra vy
traslada Expediente al Jefe de
Contrataciones/  Compras, con
providencia.

Director de Compras y
Contrataciones

Expediente

82.

Recibe y traslada Expediente a
Usuario Comprador Hijo Operador
de Bases para Publicacién en el
Sistema GUATECOMPRAS.

Jefe del Departamento
de Contrataciones/
Compras

83.

Recibe y revisa Expediente.

84.

Prepara el concurso en el Sistema
GUATECOMPRAS.

85.

Anexa documentos a publicar en el
Sistema de GUATECOMPRAS.

86.

Traslada Expediente a Jefe del
Departamento de Contrataciones/
Compras.

Usuario Comprador
Hijo Operador de

Bases en el Sistema
GUATECOMPRAS

Expediente

Ninguno

Documentos a
publicar

87.

Recibe Expediente y traslada
Expediente a Usuario Comprador
Hijo Autorizante de Bases para
Publicacién del concurso en el
Sistema  GUATECOMPRAS  para
Recepcion de Ofertas.

Jefe del Departamento
de Contrataciones/
Compras

88.

Recibe Expediente.

Usuario Comprador

Expediente
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. Autoriza y publica concurso en el | Hijo Autorizante de Ninauno
" | Sistema GUATECOMPRAS. Bases en el Sistema 9
90. | Imprime Constancia de Publicacion. GUATECOMPRAS .
. - - Constancia de
Adiciona Constancia de Publicacion .
91. . Publicacion
al Expediente.
Coordina traslado de Expediente a
92. | Junta de Cotizacibn para la Expediente
ion de Plicas. .
recgpaon € Ieas . Usuario Comprador
Revisa en el Sistema Hio
GUATECOMPRAS  si  existen ) .
93. . Ninguno
preguntas para coordinar las
respuestas que se publicaran.
94. | Recibe y revisa Expediente. Expediente
Planifican actividades relacionadas y
proceden a constituirse en el lugar,
95. fecha y hora establecidos en _Ilas Ninguno
Bases Generales, para la recepcion
de Ofertas y Apertura de Plicas.
(Art. 24 LCE).
Elabora Acta de Recepcion .de Acta de Recepcion
Ofertas y Apertura de Plicas
96. |. . . de Ofertas y
indicando todo lo actuado (Art. 24, | Miembros Nombrados Apertura de Plicas
32 LCEy 10, 20 del RLE). de la Junta de P
o Elabora  Lista de  Oferentes Cotizacién
" | participantes. )
— Lista de Oferentes
Adiciona documentos al
98. .
Expediente.
Traslada Acta de Recepcion de
Ofertas y Apertura de Plicas y Copia de Fianzas de
99. | Listado de Oferentes y copia de Sostenimiento de
Fianzas de Sostenimiento de Oferta
Ofertas a Direccién de Compras y
Contrataciones para que se | Miembros Nombrados Copia de Fianzas de
100. | coordine con Usuario Comprador de la Junta de Sostenimiento de
Hijo de Bases, la publicacién. Cotizacion Oferta
100.| Recibe documentos. Acta de Recepcién
Publica en el Sistema de de Ofertas
GUATECOMPRAS el Acta de Apertura de Plica
101. -, .
Recepcién de Ofertas y Apertura de . Fianzas de
. . L Usuario Comprador I
Plicas y Fianzas de Sostenimiento. .. Sostenimiento
- . Hijo / Jefe del -
Imprime Constancia(s) de Constancia de
102. S Departamento de .
Publicacion. . Publicacion
- - Contrataciones
Incorpora a Expediente copia del
Acta de Recepcion de Ofertas vy .
103. . . N
03 Apertura de Plicas y Constancia de Inguno
Publicacion.
43 N
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104.

Recibe documentos e integra a
Expediente.

105.

Durante el plazo establecido, la
Junta de Cotizacidon procedera a
solicitar las aclaraciones, muestras y
efectuar la calificacion de las ofertas
(5 dias habiles variables) (Art. 27, 28,
30y 31 LCE).

106.

Adjudica Oferente, segln proceda.
(Art. 33 y 36 LCE).

107.

Suscriben Acta de Adjudicacion o
rechazo cuando proceda, en el
plazo establecido en las Bases de
Cotizacidn y sus prorrogas (Art. 30 y
33 de LCE y 21 RLCE).

108.

Notifica a la Direccion de Compras

y Contrataciones para que se
coordine la publicacién en el
Sistema GUATECOMPRAS,

adjuntando Acta de Adjudicacién o
rechazo (Art. 33 LCE).

Miembros Nombrados
de laJunta de
Cotizacién

Acta de Calificacion y
si Procede
Adjudicacion

109.

Recibe expediente y publica Acta de
Adjudicacion o Rechazo en el
Sistema GUATECOMPRAS.

110.

Imprime Constancia de Publicacion
e incorpora al Expediente.

111.

Revisa dentro del plazo de 5 dias
calendario después de la
publicacién del Acta de
Adjudicacion o Rechazo en el
Sistema GUATECOMPRAS si existen
inconformidades (Art. 35 LCE).

112.

Informa a Director de Compras vy
Contrataciones para que se notifique
a la Junta de Cotizacién para que
respondan las inconformidades en el
Sistema GUATECOMPRAS (Art. 35
LCE).

Jefe del Departamento
de Contrataciones/
Compras/Usuario
Comprador Hijo

Notificacion de
Publicacion
Constancia de
Publicacion

Notificacion

113.

Reciben notificacion.

114.

Responden las inconformidades
presentadas, las que deberan ser
publicadas en un plazo que no
puede exceder de 5 dias calendario
(Art. 35 LCE), si no hay
inconformidades continla en el
Paso 122.

115.

Traslada Oficio de Respuestas de las
Inconformidades.

Miembros Nombrados
de laJunta de
Cotizacion

Notificacion

Ninguno

Oficio de Respuestas
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116.

Recibe y publica respuestas de las
inconformidades de la Junta de
Cotizacion.

117.

Imprime Constancia de Publicacion
de respuestas.

118.

Traslada documentos de respuesta
y Constancia de Publicacién de
Respuestas.

Jefe del Departamento
de Contrataciones/
Compras Usuario
Comprador Hijo

Oficio de Respuestas

119.

Recibe documentos de respuesta y
Constancia de Publicacion de
Respuestas y adjuntan a Expediente.

120.

Elaboran Oficio de Solicitud a
Gerencia Municipal, para
Aprobacion o Improbaciéon de lo
actuado por la Junta de Cotizacion.

121.

Recibe, revisa y presenta a Gerencia
Municipal para que resuelva en un
plazo no mayor de 5 dias héabiles
(Art. 36 LCE).

Miembros Nombrados
de laJunta de
Cotizacién

Constancia de
Publicacion

Oficio de Solicitud
Resolucién de
Certificacion de
Gerencia Municipal

122.

Remite Oficio de Solicitud vy
Expediente a Secretario Municipal
para elaboracion de resolucion de
aprobacion o improbaciéon segun
sea el caso.

Gerente Municipal

123.

Traslada a Direccion de Compras y
Contrataciones  Expediente con
Certificacion de Resolucion de
Gerencia Municipal, dentro de los 2
dias habiles siguientes a la fecha de
aprobacién de Gerencia Municipal

Secretario Municipal

Oficio de Solicitud

segun plazo de Ley, para que ) Resollycu')'n de
. o Certificacion de
coordine publicacion en Gerencia Municipal
GUATECOMPARAS (Art. 36 LCE).
124.| Recibe y revisa Expediente.
Remite a Jefe del Departamento de Usuario Comprador
125.| Contrataciones/Compras para que Hijo
se proceda a publicacion.
Recibe y coordina Publicacion de | Jefe del Departamento
Certificacion de Punto Resolutivo y de Contrataciones/
126. | notifica electronicamente el Compras
resultado del evento en el Sistema Usuario Comprador
GUATECOMPRAS. (Art. 35 LCE). Hijo
Imprime Constancia de Publicacién, | Jefe del Departamento
elabora providencia para traslado de Contrataciones/ + Constancia de
127.| de Expediente a Gerencia Municipal, Compras Publicacion
para elaboracion de contrato Usuario Comprador * Providencia
Hijo
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Recibe y remite Providencia con
Expediente a Asesoria Juridica para Gerente Municipal
que sea elaborado el Contrato
correspondiente.

128. Ninguno

Recibe y revisa Expediente y
129.| facciona contrato y devuelve a Asesor Legal
Gerencia.

Realiza gestiones para suscripcion
de Contrato,

Solicita Fianza de Cumplimiento de
131.| Contrato a oferente Adjudicado en
el Evento.

Recibe Fianza de Cumplimiento de « Contrato

Contrato con  Certificacion de «  Fianza de
Autenticidad por parte del oferente Cumplimiento de
Adjudicado (la fianza debera ser
presentada dentro del plazo de 15
dias siguientes a la fecha de la
Suscripcién Contrato), y solicita a
Asesor Legal, legalizacion de firma.
Traslada Expediente con Contrato y
Fianza con Certificacion de
133.| Autenticidad a Alcaldia Municipal
para Gestibn de Aprobacion de
Contrato.

130.

132. Gerente Municipal Contrato

Asesor Alcaldia

134.| Recibe y revisa Expediente. Municipal

« Contrato

» Fianza de
Cumplimiento de
Contrato

Remite Expediente a Secretario
Municipal para:
135.| « Elaboracién de Acuerdo de Alcalde Municipal
Aprobacion del Contrato y
Certificacion correspondiente.
Secretario Municipal elabora
Acuerdo de  Aprobacién  de
Contrato y  Certificacion  de
136.| Resolucién de Alcaldia Municipal, | Secretario Municipal
gestiona firma de Alcalde y remite a
Direccidn de Compras y
Contrataciones.
Direccion de Compras y
Contrataciones recibe Expediente y
coordina Publicacién de
137.| Documentos en el  Sistema
GUATECOMPRAS y Registro de
Contrato en el Sistema de
Contraloria General de Cuentas.

« Certificacion de
Resolucion de
Alcaldia Municipal

Jefe del Departamento
de Contrataciones * Expediente

/Usuario comprador Completo
Hijo
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138.

Recibe Expediente y coordina
Publicacion en el Sistema
GUATECOMPRAS de  Contrato,
Fianza de Cumplimiento,
Certificacion de  Autenticidad,

Constancia de Aprobacion de
Contrato y Publicacion del Contrato
en el sistema de Contraloria General
de Cuentas.

Jefe del Departamento
de Contrataciones

Expediente completo

Area Interesada

. . /Usuario comprador Constancia de
Imprime Constancia(s) de . -
-, e Hijo Aprobacion y
139.| Aprobacién y Notificaciéon de e,
Contrato integra a Expediente Notificacion de
9 P ' Contrato
140.| Recibe Expediente.
Notifica a Direccién solicitante
141 resultado del proceso, remitiendo Ninguno
*| copia de Contrato para dar paso a
la ejecucion.
Gestiona  Direccién  Solicitante Propuesta de
Nombramiento de Comisién Personal Tomado en

adjuntando Propuesta de Personal y

142.| Receptora y Liquidadora cuando Consideracion  para
fuere aplicable, con Gerencia Comisién Receptora
Municipal. y Liquidadora
Solicita Gerencia Municipal a
Secretaria Municipal,
Nombramiento de la Comisidon

143.| Receptora y Liquidadora, Gerente Municipal

Comisién Receptora y Liquidadora,
adjuntando Propuesta de Personal
recibida.

Contrataciones

remite Expediente a Direccion de Reso'l'uao.rll y
. Certificacion
Compras y Contrataciones. .
- — Expediente
Recibe Direccién de Compras y
Contrataciones Resolucion y | Jefe del Departamento
144 Certificacion de Nombramiento de de Contrataciones
“Ila Comisioén Receptora y | /Usuario Comprador
Liquidadora para su notificacion Hijo
correspondiente.
Recibe documentos y remite a
2 Municioal solici N
Gerencia unicipal so icitud para Solicitud de
que se gestione en Secretaria Director de Compras Nombramiento  de
145.| Municipal, Nombramiento de la prasy

Comisién Receptora
y Liquidadora
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146.

Recibe de Secretario Municipal
Certificacion de Resolucién de
Nombramiento de Alcaldia
Municipal, copia de Notificacién de
Nombramientos e integra a
Expediente y elabora Ordenes de
Compra.

Director de Compras y
Contrataciones

Certificacion
Resolucion
Nombramiento

de
de
de

Alcaldia Municipal

Notificacion
Nombramiento

de

Orden de Compra

147.

Coordina Recepcién de Bienes
objeto del Contrato con Contratista,
Comision Receptora y Liquidadora,
Departamento de Almacén vy
Seccion de Inventarios si
corresponde.

Area Interesada

Factura

148.

Miembros de la  Comision
Receptora y Liquidadora se
presentan en el lugar y fecha
acordada para la recepcion.

149.

Proceden a la recepcién de los
Bienes Objeto del Contrato.

150.

Si estan de acuerdo, reciben los
Bienes, Factura e indican al
Encargado de Almacén que puede
proceder a darle ingreso a los
bienes recibidos cuando
corresponda.

151.

Si no estan conformes, solicitan que
se realicen los cambios y otorga
plazo.

152.

Facciona Acta de recepcién como
Constancia de lo Actuado.

Miembros Nombrados
Comisién Receptora y
Liquidadora

Ninguno

Factura

Ninguno

Acta de recepcion

153.

Realiza Recepcion de Bienes o
Productos, sella la Factura, remite
Factura a Auxiliar de Almacén e
indica que elabore Formulario 1H y
traslade a Auxiliar de Inventarios si
corresponde.

Encargado de Almacén

154.

Recibe Factura y coloca sello de
Inventariable o No Inventariable en
la Factura.

Auxiliar de Inventarios

Formulario 1H
Factura

155.

Comisién Receptora y Liquidadora
integra el Expediente de recepcion y
remite a Direccion de Compras y
Contrataciones para gestién de
Aprobaciéon de Pago.

Miembros Nombrados
Comisién Receptora y
Liquidadora

156.

Recibe y revisa Expediente para Pago.

157.

Remite Expediente con Providencia a
Secretario Municipal para solicitar
Gestion de Autorizacién de Pago.

Jefe del Departamento
de Contrataciones
/Usuario Comprador
Hijo

Ninguno
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158.

Recibe 'y revisa Expediente y
gestiona Certificacién de Resolucién
de Alcaldia Municipal de
Aprobacion de Pago. (Art. 9 de LCE
penultimo parrafo y Art. 50 RLCE).

159.

Traslada Expediente con
Certificacion de Resolucién de
Alcaldia Municipal.

Secretario Municipal

Certificacion de
Resolucion de
Alcaldia Municipal

160.

Se gestiona Asignacion
Presupuestaria, se elabora Orden de

Compra, se remite para su
Aprobacion, se recepciona y se
remite para el Pago

correspondiente.

Usuario Comprador
Hijo / Jefe del
Departamento de
Contrataciones
/Director de Compras
y Contrataciones

Expediente de Pago

161.

Define Renglones de Trabajo y/o
cantidad de productos.

162.

Define las Especificaciones Técnicas
y/o Términos de Referencia de la
Compra o Contratacién.

Jefe del Departamento
de
Contrataciones/Directo
r de Comprasy
Contrataciones

Ninguno

DOCUMENTOS DE SOPORTE

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Solicitud de Compra y/o Contratacién

Justificacion de la Compra

Documentos de Cotizacion o Términos de Referencia

Oficio de Solicitud de Disponibilidad Presupuestaria y/o Financiera

Constancia de Disponibilidad Presupuestaria y/o Financiera (CDP)

Oficio de Solicitud

Providencia

Certificacion de Punto de Acta

Bases Generales

Formulario de Cotizacion de Precios

— - z
S|g|e o N v s win =2

Requisicién de Compra

—
D

Especificaciones Técnicas

—
b

Especificaciones Generales

—
s

Disposiciones Especiales

—
o

Criterios de Calificacion

—
5

Expediente

—
=

Oficio de Notificacion del Cierre de Observaciones del Proyecto de Bases

—
=

Certificacion de Resolucién de Gerencia Municipal

—
5

Notificacion de Nombramiento de Junta de Cotizacion

N
O

Dictamen Presupuestario

N
iy

Dictamen Técnico

N
B=

Proyecto de Contrato
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23. | Bases Generales de la Compra o la Contratacion
24. | Dictamen Juridico

25. | Bases Generales (definitivas)

26. | Requisicién de Compra y/o Contratacién

27. | Documentos a publicar

28. | Constancia de Publicacién

29. | Acta de Recepcion de Ofertas y Apertura de Plicas
30. | Lista de Oferentes

31. | Copia de Fianzas de Sostenimiento de Oferta

32. | Acta de Recepcion de Ofertas

33. | Apertura de Plica

34. | Fianzas de Sostenimiento

35. | Acta de Calificacion y si Procede Adjudicacion

36. | Notificacion de Publicacion

37. | Notificacién

38. | Oficio de Respuestas

39. | Resolucion de Certificacion de Gerencia Municipal
40. | Contrato

41. | Fianza de Cumplimiento de Contrato

42. | Expediente Completo

43. | Constancia de Aprobacién y Notificacion de Contrato

Propuesta de Personal Tomado en Consideracion para Comision Receptora y
44. | Liquidadora

45. | Resolucion y Certificacion

46. | Solicitud de Nombramiento de Comision Receptora y Liquidadora

47. | Certificacion de Resolucion de Nombramiento de Alcaldia Municipal

48. | Notificacién de Nombramiento
49. | Orden de Compra
50. | Acta de recepcién

51. | Formulario 1H

52. | Factura

53. | Certificacidon de Resolucion de Alcaldia Municipal
54. | Expediente de Pago
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FLUJOGRAMA COMPRA O CONTRATACION POR COTIZACION DE UN BIEN,

SUMINISTRO O SERVICIOS

Area Interesada

Inicio

Completa Solicitud de
Compra ylo
Contratacion (o perfil
de proyecto si
corresponde) y
elabora Justificacion
de la compra, en los
cuales:

Oldentifica la
necesidad de la
compra o contratacion
de los servicios,
bienes u obras.

OJustifica la
necesidad, de la
Compra o
Contratacion.

OFormula el

presupuesto basado
en la proyeccion y
costos probables en
el mercado local

!

Define renglones de
trabajo y/o cantidad
de productos

!

Define las
Especificaciones
Técnicas,
especificaciones
generales,
disposiciones
especiales y criterios
de calificacion

!

Verifica que lo
requerido este en el
PAC (art. 14 RLCE), y
que cuenta  con
disponibilidad
presupuestaria, si no
esta en el PAC realiza
Pasos del 12 al 24

v

Elabora Oficio de
Solicitud de
Disponibilidad
Presupuestaria
dirigido a Director de
DAFIM remitiendo
Solicitud de Compra
ylo Contratacion para
validacion de
Presupuesto

!  Muni
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Area Interesada

Director de Administracion
Financiera Integrada
Municipal y Jefe del

Departamento de
Presupuesto

Gerente Municipal

Secretario Municipal

Cuando el objeto del
gasto corresponda al
grupo 3 segln los

renglones  definidos
en MAFIM, elabora
Oficio de Solicitud de
Constancia de
Disponibilidad

Financiera CDF,

dirigido a Director de
DAFIM. (Si no cuenta
con disponibilidad
presupuestaria realiza

Recibe Solicitudes de
Disponibilidad
Presupuestaria ylo
Financiera

v

Corroboran existencia

gestion de

transferencia de de  presupuesto y

fondos) emiten Constancia de
Disponibilidad
Presupuestaria ylo
Financiera si
corresponde

Recibe  Constancias

(CDP, CDF)

Trasladan Constancia

v

Integra a Expediente y
si la Compra o
Contratacién esta
contenida en el PAC,
continta proceso en

Paso 25
v

Traslada Oficio de
Solicitud y Expediente

» Recibe y revisa

Elabora  Providencia
para remitir Oficio de
Solicitud y Expediente
a consideraciéon del
Concejo  Municipal,
quien debera aprobar
o improbar la compra
o contratacién e inicio
de los procedimientos

Remite a Secretario
Municipal

» Recibe y revisa

]

Registra en la agenda
para presentar a
Concejo Municipal
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Secretario Municipal

Miembros del Concejo

Gerente Municipal

Area Interesada

Municipal
Presenta ante el
Concejo Municipal la
o las Compras o Si  los consideran

Contrataciones
propuestas para que
los consideren 'y

conveniente aprueban
lo solicitado para que
. |se prosigan con la

procedan a resolver si

aprueban o
imprueban las mismas
y aprueban la

modificaciéon al PAC
para incluirlas

Elabora Certificacion
de Punto de Acta de
Aprobacioén de
Compra o
Contratacién, inicio de
los procedimientos, y
de modificaciéon  al i«

planificacion y
elaboracién de bases
de lo contrario no
continua proceso

v

Posteriormente de

Ratificar Acta,
instruyen a Secretario
Municipal que

Certifique Punto de
Acta de lo acordado

PAC, adjunta a
Expediente y notifica
a Gerencia Municipal
y a Direccién de
Compras
Contrataciones

v

Devuelve Expediente

para que remita al
Director Solicitante

Recibe 'y  remite
Expediente a Director
Solicitante para que
continde con la
planificacion

Recibe Expediente y
elabora Proyecto de

A

Bases Generales y
Formulario de
Cotizacion de Precios

v

Elabora Oficios de
Solicitud:

OUn  primer oficio
dirigido a Director de
Compras y
Contrataciones para
que se proceda a
publicar el proyecto
de Bases Generales
en el Sistema
GUATECOMPRAS
para consulta publica
(pre bases).

OUn segundo oficio

dirigido a Gerente
Municipal para
gestion de
nombramiento de

Junta de Cotizacion
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Jefe del Departamento de

Contrataciones/ Compras
Area Interesada Asistente de Direccion de | Director de Comprasy | Jefe del Departamento de | y/o Usuario Comprador
Compras y Contrataciones Cc ione: Cc iones / Compras | Hijo Operador de Bases
en el Sistema
GUATECOMPRAS
Adjunta a  primer Recibe y verifica Recibe  Providencia ; ;
Oficio  de  Solicitud, »{Oficio de Solicitud y » Recibe Expediente con Expediente Imprime ~ oficio  de
requisicion de documentos rovisa a notificacion
compli?l, . documentacion y
T,Spefc' icaciones L ¢ elabora proyecto de i
ecnicas, . | Revi | bases —
especificaciones Asigna namero evisa que a Elabora un Oficio de
generales, correlativo  a  la documentacion Solicitud ~ dirigido a
disposiciones solicitud contenga los Gerencia  Municipal
especiales,  criterios requisitos necesarios . o para que se designe
de calificacion y ¢ (segin  Art14 del Coordina _publicacion el personal que
constancia de RLCEy Art. 19 LCE) de proyecto de Bases emitira Dictamen
disponibilidad Ingresa ~ datos ~al Generales en el |p oo ouestario
presupuestaria, esta Sistema de  Control ¢ Sistema Dictamen  Técnico,
ultima si ya se cuenta '".tem". de la Elabora  Providencia GUATECOMPRAS Dictamen Juridico y
con ella Direccion de Compras para  asignar la Proyecto de Contrato
¢ Modalidad y Jefe que ¢
i estard a cargo de la
- — publicacién de . .
Envia Oficios  de Traslada Expediente —- |proyecto de bases en gdlj.u'.ltad Oficio ge
Sooma ; e Sistema royecta do Boses
dgcumentos a GUATECOMPRAS proy!
Director de Compras — Generales
y Contrataciones y a ¢ Formulario electrénico
Gerente Municipal
respectivamente Remite  Providencia| | | ‘
con Expediente Envia  Oficio  de
Solicitud a Gerente
Municipal, continia en
Paso 48
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Gerente Municipal

Recibe  Oficio de
Solicitud ~ del  area
solicitante de gestién
de nombramiento de
Servidores  Publicos
candidatos para Junta
de Cotizacion

v

Coordina Proceso de
Nombramiento  para
Integrar  Junta de
Cotizacion

!

Recibe de Secretario

Municipal

Certificacion de
Resolucion de
Gerencia Municipal y
Notificacion de

Nombramientos de
Junta de Cotizacion

v

Recibe  Oficio de
Solicitud de Direccién
de Compras y
Contrataciones, para
que se designe el
personal que emitira
Dictamen
Presupuestario,
Dictamen Técnico,
Dictamen Juridico y
Proyecto de Contrato

Elabora un Oficio de
Solicitud  dirigido a
funcionario designado
para emitir Dictamen
Técnico

Elabora un segundo
Oficio de Solicitud
dirigido a Jefe de la
Unidad de Asesoria
Juridica para
Dictamen Juridico y
Proyecto de Contrato

|

También elabora un
tercer  Oficio  de
Solicitud  dirigido a
DAFIM para emision
de Dictamen
Presupuestario
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Director de Administracion
Financiera Integrada .

.. L . . . la Uni

Gerente Municipal Municipal/ Jefe del Funcionario Designado Jez:seor?alfju::ii:e Asesor LEgal
Departamento de
Presupuesto

Adjunta a cada oficio . .
co;J)ia de Solicitud de Recibe  Oficio  de Recibe y revisa Oficio Recibe y evalla los
Compra ylo - - Solicitud de Dictamen de  Solicitud  de aspectos legales o
Contratacién, Bases Recibe ~ Oficio  de Técnico ~ ~ con Dictamen Juridico y juridicos del proceso
Generales ’ Solicitud de Dictamen documentacion Proyecto de Contrato y bases generales y

Especificaciones
Técnicas y Formulario
electrénico

}

Envia Oficio de
Solicitud de Dictamen
a area

correspondiente

Presupuestario, emite
y traslada a Gerencia
Municipal  Dictamen
Presupuestario

. |adjunta y evalla si los

documentos
contienen todos los
términos técnicos de
lo solicitado. (Segun
Art. 15 del RLCE)

v

Emite y firma
Dictamen Técnico
favorable o no
favorable indicando
observaciones y
correcciones si ese
fuera el caso

Firma

Especificaciones
Técnicas sobre las

que emitié el
Dictamen

Traslada Dictamen
Técnico y

Técnicas firmadas a
Gerencia Municipal

con documentacién

adjunta

documentos
relacionados a la
compra o contratacién

Asigna caso a un
Asesor Legal

.

Especificaciones —

Emite y firma
Dictamen Juridico
favorable o no
favorable con las
observaciones y
correcciones en los
documentos si ese
fuera el caso

v

Elabora Proyecto de

Contrato

Traslada Dictamen
Juridico y Proyecto de
Contrato
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Director de Compras y

Gerente Municipal Contrataciones

Recibe y remite

Dictamen Si  dictamenes son
Presupuestario, favorables recibe e
Dictamen Técnico, g integra a Expediente,
Dictamen Juridico y continta en Paso 70
Proyecto de Contrato ¢

Si existiesen cambios
en el proyecto de
Bases Generales, por
observaciones
propias de la entidad
o de los oferentes
procede a realizarlos

v

Imprime nuevas
Bases Generales
(definitivas) segun
cambios realizados e
integra a Expediente

v

Gestiona nuevamente
dictamenes
correspondientes,
realizando los Pasos
del 48-64 para que
continlie proceso

Elabora Oficio de
Solicitud  dirigido a
Gerencia  Municipal
donde solicita
aprobacion de:
OBases Generales
(definitivas),
Especificaciones
Técnicas, Formulario

electronico.

OAprobacion de
Publicacién de
Concurso de
Cotizacion.

OCertificacion de
Resolucién de

Nombramientos  de

- - Junta de Cotizacion
Recibe Oficio de Gestionado

Solicitud, revisa
Expediente y aprueba
o Imprueba bases

S, el |Tesad Ofo do
. Solicitud y Expediente

relacionados y

aprobacién de

publicacion de

Concurso de

Cotizacion
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Gerente Municipal

Director de Compras y
Contrataciones

Area Interesada

Asistente de Direccion de
Compras y Contrataciones

Jefe del Departamento de
Contrataciones/
Compras

Traslada Expediente y
solicita a Secretario
Municipal para que
elabore Certificacion
de Resolucion de
Gerencia Municipal

)

Recibe de Secretario

Municipal
Certificacion de
Resolucion de

Gerencia Municipal:
ODe aprobacion de
bases y doc.
Relacionados.

OAprobacion de
Publicacién de
Concurso de
Cotizacion.

OCertificacion de
Resolucion de

Nombramientos  de
Junta de Cotizacion.
Remite con
Expediente

Recibe, revisa, remite

Expediente y
comunica a darea
solicitante la

finalizacion del plazo
del proyecto de bases

"y que elabore:

Recibe Expediente y
completa Requisicién
de Compra ylo
Contratacion y adjunta
» documentos

ORequisicion de
Compra ylo
Contratacion.

Bases definitivas

(fisico y digital)

solicitados para que
se gestione Concurso
de Cotizacion Publica
(Art. 14 RLCE)

v

Envia Expediente
fisico completo con
Requisicion de
Compra ylo
Contratacion, Bases y
documentos en
formato digital CD

Recibe, verifica
Expediente y que la
Requisicion de
"|Compra ylo
Contratacion, cuente

con firmas y sellos

Ingresa  datos  al
Sistema de Control
Interno de la
Direccién de Compras
y Contrataciones
segun numero de
correlativo  asignado

con anterioridad

v

Recibe y revisa
Expediente para
publicacién de |«
Concurso de
Cotizacion

I

Anota modalidad de

Traslada Expediente

Recibe y traslada
Expediente a Usuario
Comprador Hijo

compra y traslada
Expediente con
providencia

» Operador de Bases
para Publicacion en el
Sistema
GUATECOMPRAS
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Usuario Comprador Hijo | Jefe del Departamento de
Operador de Bases en el Contrataciones/ Usuario Comprador Fijo
Sistema GUATECOMPRAS Compras

Recibe y revisa
Expediente

o

Prepara el concurso
en el Sistema
GUATECOMPRAS

|

Anexa documentos a
publicar en el Sistema
de GUATECOMPRAS Recibe Expediente y

i traslada Expediente a

Miembros Nombrados de
la Junta de Cotizacién

Usuario  Comprador
Hijo Autorizante de

Bases para

Traslada Expediente » Publicacion del
concurso en el
Sistema
GUATECOMPRAS
para recepcion de
ofertas

Recibe Expediente <

v

Autoriza 'y publica
concurso en el
Sistema
GUATECOMPRAS

v

Imprime  Constancia
de Publicacién

v

Adiciona Constancia
de Publicacion al
Expediente

Coordina traslado de
Expediente a Junta de
Cotizacion para la
recepcion de Plicas

v

Revisa en el Sistema
GUATECOMPRAS  si

existen preguntas Recibe y revisa

para coordinar las "|Expediente

respuestas que se

publicaran L
Planifican actividades
relacionadas y
proceden a

constituirse en el
lugar, fecha y hora
establecidos en las
Bases Generales,
para la recepciéon de
Ofertas y apertura de
plicas. (Art. 24 LCE)
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Miembros Nombrados | Usuario Comprador Hijo /
de la Junta de Jefe del Departamento de

Cotizacion

Contrataciones

Elabora  Acta de
Recepcion de Ofertas
y Apertura de Plicas
indicando  todo lo
actuado (Art. 24, 32
LCE y 10, 20 del RLE)

v

Elabora Lista de
Oferentes
participantes

v

Adiciona documentos
al Expediente

v

Traslada Acta de
Recepcion de Ofertas
y Apertura de Plicas y
Listado de Oferentes y
copia de Fianzas de

Contrataciones  para
que se coordine con
Usuario  Comprador
Hijo de Bases, la
publicacién

Lo

Recibe documentos

v

Publica en el Sistema
de GUATECOMPRAS
el Acta de Recepcion
de Ofertas y Apertura
de Plicas y Fianzas de
Sostenimiento

I

Imprime  Constancia
(s) de Publicacién

Sostenimiento de i
ofertas a Direccion de
Compras y Incorpora a

expediente copia del
Acta de Recepcion de
Ofertas y Apertura de
Plicas y Constancia de
Publicacion

Recibe documentos e
integra a Expediente

v

Durante el plazo
establecido, la junta
proceder4d a solicitar
las aclaraciones,
muestras y efectuar la
calificacion de las
ofertas (5 dias habiles
variables) (Art. 27, 28,
30y 31 LCE)

v

Adjudica Oferente,
segln proceda. (Art.
33y 36 LCE)
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Jefe del Departamento de

Miembros Nombrados

Contrataciones/ Usuario de la Junta de Gerente Municipal Secretario Municipal | Usuario Comprador Fijo
Comprador Hijo Cotizacion
Traslada documentos ztembe documentos
de respuesta y e re;puesta y
X Constancia de
Constancia de » o
L Publicacién de
Publicacion de
Respuestas Respuestas
adjuntan a Expediente
Elaboran Oficio de
Solicitud a Gerencia
Municipal, para
aprobacion o Traslada a Direccién
improbacién de lo de Compras y
actuado por la Junta Contrataciones
Expediente con
i Remite  Oficio de Cemflca_cmn de
Recib i Solicitud y Expediente Resolucién de
ot a4 ara elaboracion de Gerencia - Municipal,
presenta para que p . dentro de los 2 dias Recibe y revisa
resuelva en un plazo » resolucién de > habil Jquient | Expedient
no mayor de 5 dias aprobacion o feiﬁ:sdségu;iToizgéi xpediente
habiles (Art. 36 LCE) i i G
improbacion segun de Gerencia Municipal ‘
sea el caso N
segln plazo de Ley,
para que coordine .
publicacién en Remite para que se
GUATECOMPARAS proceda a publicacion
(Art. 36 LCE)
Recibe 'y coordina
Publicacion de
Certificacion de Punto
Resolutivo y notifica
electrénicamente el
resultado del evento
en el Sistema
GUATECOMPRAS.
(Art. 35 LCE)
Imprime Con_slar_u’:la Recibe y remite
de Publicacién, N .
elabora  providencia Prowd_enma con
Expediente a Asesoria
para traslado de » .
. Juridica para que sea
Expediente para elaborado el Contrato
elaboracion de N
correspondiente
contrato
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Asesor Legal

Gerente Municipal

Asesor Alcaldia
Municipal

Alcalde Municipal

Secretario Municipal

Recibe y revisa
Expediente y facciona

Realiza gestiones

contrato y devuelve a
Gerencia

A

para suscripcién de
Contrato

Solicita  Fianza de
Cumplimiento de
Contrato a oferente
Adjudicado en el

Evento

Recibe Fianza de
Cumplimiento de
Contrato con
certificacién de
autenticidad por parte
del oferente
Adjudicado (la fianza
debera ser presentada
dentro del plazo de 15
dias siguientes a la
fecha de la
suscripcién  Contrato),
y solicita a Asesor
Legal, legalizacién de

firma

Traslada Expediente
con Contrato y Fianza
con certificacion de
autenticidad para
Gestion de aprobacion
de contrato

Recibe y revisa
Expediente

Remite Expediente a
Secretario  Municipal

para:

-Elaboracion de
» Acuerdo de

Aprobacién del

Contrato y

certificacion

correspondiente

Elabora acuerdo de

aprobacion de
contrato y
Certificacion de
Resolucién de

Alcaldia Municipal,
gestiona firma de
Alcalde y remite
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Miembros Nombrados

Director de Compras y de la Junta de

Contrataciones Area Interesada

Encargado de Almacén | Auxiliar de Inventarios

Cotizacion

Recibe de Secretario
Municipal Certificacion

copia de Notificacién

Coordina recepcion de
bienes  objeto  del

| Liquidadora,

de Resolucion de contrato con Miembros  de la
Nombramiento de contratista, Comisién Comisién Receptora y
Alcaldia Municipal, Receptora y Liquidadora se

presentan en el lugar

de Nombramientos e Departamento de y fecha acordada para
integra a Expediente y Almacén y Seccién de la recepcion
elabora Ordenes de Inventarios si #
Compra corresponde
Proceden a la

recepcion de los
bienes  objeto  del

contrato

Si estan de acuerdo,
reciben los bienes,
Factura e indican al
Encargado de
Almacén que puede
proceder a darle
ingreso a los bienes

recibidos cuando
corresponda

Si no estan
conformes,  solicitan

que se realicen los
cambios y otorga

plazo

Facciona Acta de
recepcion como
constancia de o
actuado

Comisién Receptora y
Liquidadora integra el
Expediente de

Direcciéon de Compras
y Contrataciones para
gestién de aprobacion
de pago

recepcion y remite a|

Realiza recepcion de
bienes o productos,
sella la Factura, remite

—» Factura a Auxiliar de

Almacén e indica que
elabore Formulario 1H
y traslade

Recibe  Factura y
coloca sello de
» inventariable o no

inventariable en la
Factura
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Jefe del Departamento de
Contrataciones /Usuario

Secretario Municipal

Usuario Comprador Hijo /
Jefe del Departamento de
Contrataciones /Director

Jefe del Departamento de
Contrataciones /Director

o de Compras y
mpr: :
Comprador Hijo de Col prasy Contrataciones
Contrataciones
Recibe y revisa
Expediente para pago
i Recibe y revisa
Expediente y gestiona
Remite Expediente Certlflcapjon de
con providencia para Resoll{cmn . de
solicitar ~ gestién de*»Alcalgla”l\/Iur:;mpal de
autorizacién de pago Aprobacién de Pago.
(At. 9 de LCE
pendltimo parrafo y
Art. 50 RLCE)
Se gestiona
4 asignacion
" presupuestaria, se
Traslada Expediente elabora orden de Define renglones de

con Certificacion de

Resolucion de
Alcaldia Municipal

compra, Sse remite
para su aprobacion,
se recepciona y se
remite para el pago
correspondiente

¥ trabajo y/o cantidad de
productos

v

Define las
Especificaciones
Técnicas y/o Términos
de Referencia de la
Compra o
Contratacién
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Unidad/Gerencia: Departamento:

Cadigo: Proceso X No. De Paginas:
Gerencia Municipal No Aplica
Direccion: Seccién:

11.DCC.04 Procedimiento 11
Direccion de Compras y Contrataciones | No Aplica

GENERALIDADES

Descripcion General

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir en la contratacion por

cotizacion publica cuyo valor

no exceda de novecientos mil quetzales

(Q900,000.00) para obras registradas en Sistema Nacional de Inversiones Publicas

(SNIP).

Fundamento Juridico

* Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

Usuarios

*  Trabajadores Municipales

Requisitos Previos

* La contratacion de esta caracteristica, debe estar contenida en el Plan
Operativo Anual del Municipio de Mixco, aprobado por el Concejo Municipal,
asi como en el Plan Anual de Compras-PAC seguin Art. 14 del RLCE

Conceptos y Definiciones

Concepto Definicion

CDP: Constancia de Disponibilidad Presupuestaria.

CDF: Constancia de Disponibilidad Financiera.

DAFIM: Direccién de Administracién Financiera Integrada Municipal.
GUATECOMPRAS: Ziz’;(iemr:a?; Contrataciones y Adquisiciones del Estado de
LCE: Ley de Contrataciones del Estado.

MAFIM: Manual de Administracién Financiera Integrada Municipal.
MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

NIT: Numero de Identificacion Tributaria.

Normas Generales

Son el elemento basico que fija los Criterios Técnicos y
Metodolégicos para disefar, desarrollar e implementar los

de Control Interno | Procedimientos para el Control, Registro, Direccién,
Gubernamental: Ejecucion e informacién de las Operaciones Financieras,
Técnicas y Administrativas del Sector Publico.
Plan anual de compras. Segun Art. 2 inciso s) del RLCE igual
significado tendran las acepciones "“Programa Anual de
PAC: Compras”, Plan Anual de Compras y Contrataciones”,
Programacion Anula de Compras y Programacion de
Negociaciones.
POA: Plan Operativo Anual.
Son los Expedientes que los oferentes presentan en sobre
Plicas: cerrado, a la Junta de Cotizacién para participar en un

concurso para adjudicacion de una compra o contratacion.
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RLCE: Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
Conceptos y Definiciones
SNIP: Registro del Sistema Nacional de Inversiones Publicas.
p DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL RESPONSABLE REQUERIDO
Completa Solicitud de Compra y/o
Contratacion (o Perfil de Proyecto si
corresponde) y elabora Justificacién
de la compra, en los cuales:
« Identifica la Necesidad de la + Solicitud de Compra
1 Compra o Contratacion de los y/o Contratacién
’ Servicios, Bienes u Obras. « Justificacion de la
o Justifica la necesidad, de |la Compra
Compra o Contratacion.
o Formula el Presupuesto basado
en la Proyeccion y Costos
probables en el mercado local.
2. Define renglones de trabajo y/o Expediente de
cantidad de productos. Planificacion del
Proyecto
+  Perfil del Proyecto
* Planos
+ Especificaciones
. Técnicas
Define las Especificaciones Técnicas, Area Interesada + Estudio de
3. | Especificaciones Generales, Factibilidad
" | Disposiciones Especiales y Criterios *  Resolucion del MARN
de Calificacién. * Tenencia de
Propiedad
* Andlisis de Riesgo
* SNIP
* Presupuesto entre
otros
Verifica que lo requerido este en el
PAC (art. 14 RLCE), y que cuenta con
4. | Disponibilidad Presupuestaria, si no * Bases Generales
estad en el PAC realiza Pasos del 12 al
24.
Elabora Oficio de Solicitud de
Disponibilidad Presupuestaria dirigido * Oficio de Solicitud de
5. | a Director de DAFIM remitiendo D'Spon'b'hda_d
Solicitud de Compra y/o Contratacion IF:’.resup-uestarla y/o
inanciera
para validacién de Presupuesto.
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Cuando el Objeto del Gasto
corresponda al Grupo 3 segun los
Renglones definidos en MAFIM,
elabora Oficio de Solicitud de
Constancia  de Disponibilidad
Financiera CDF, dirigido a Director
de DAFIM. (Si no cuenta con
Disponibilidad Presupuestaria
realiza Gestion de Transferencia de
Fondos).

Con las constancias (CDP Y CDF)
Conforma el Expediente para el
Evento en original.)./ copia digital . Expediente del
7. (fc?rmato PDF), verificando que la Area Interesada Evento

misma se encuentre dentro del PAC, «  Constancia de
para remitirlo a la Direccion de Disponibilidad
Compras y Contrataciones. Presupuestaria  y/o
Escanea el Expediente del Evento, Financiera (CDP,

* Dictamen
Presupuestario

« Oficio de Solicitud
de Constancia de
Disponibilidad
Presupuestaria  y/o
Financiera

en formato PDF, graba una copia en CDF)
CD y traslada a Director Municipal
de Planificacion.

Si la Compra/Contratacion no esta
contenida en el PAC, elabora Oficio
de Solicitud dirigido a Concejo
Municipal para solicitar aprobacion
de la Compra/Contratacion inicio
de los procedimientos. (Art. 3 RLCE).
Recibe Expediente del Evento y
elabora Oficio de Solicitud dirigido
a Director de Compras vy « Oficio de Solicitud
10. | Contrataciones para que proceda a *  Expediente
publicar el Proyecto de Bases en el | pjrector Municipal de
Sistema  GUATECOMPRAS  para
consulta publica (pre bases).

Envia Oficio de Solicitud vy
11. | Expediente del Evento, fisico vy
digital.

Planificacion

Recibe y verifica Oficio de Solicitud
y Expediente del proyecto.

Asigna Numero Correlativo a la
Solicitud.

Asistente de Direccion
de Comprasy
Contrataciones Ninguno

12.

13.
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14.

Ingresa datos al Sistema de Control
Interno de la Direccion de Compras
y Contrataciones y traslada a
Director de Compras y
Contrataciones.

Asistente de Direccién
de Compras y
Contrataciones

15.

Revisa que la documentacion
contenga los requisitos necesarios

(Art.14 del RLCE y Art. 19 LCE).

Director de Compras y
Contrataciones

16.

Revisa Sistema GUATECOMPRAS vy
si existen observaciones coordina
las respuestas.

17.

Imprime Constancia de Publicacion
del Sistema GUATECOMPRAS e
integra al Expediente.

18.

Revisa y remite las Bases Definitivas,
atendiendo a Modificaciones que
por observaciones de los Oferentes
o propias de la Entidad se hagan a
las mismas. (Art. 19 de la Resolucion
18-2019) y continue el proceso.

Jefe del Departamento
de Contrataciones/
Usuario Comprador

Hijo Operador de
Bases para Publicacion
en el Sistema
GUATECOMPRAS

Ninguno

Constancia de
Publicacion

Oficio de
Notificacion del
Cierre de
Observaciones

19.

Recibe documentos y elabora dos

Oficios de Solicitud, solicitando que:

e Gerencia Municipal designe el
personal que emitira Dictamen
Técnico, Dictamen Juridico y
Proyecto de Contrato.

Director de Compras y
Contrataciones

Oficio de Solicitud

20.

Coordina proceso de
Nombramiento para Integrar Junta
de Cotizacion.

21.

Recibe de Secretario Municipal
Resolucién de Gerencia Municipal
de Nombramiento de Junta de
Cotizaciéon con Copia de la
Notificacibn de  Nombramiento
enviado a Miembros de la Junta de
Cotizacion.

22.

Requiere por Oficio de Solicitud a
Direccion de Infraestructura que
indique candidato Supervisor para
el proyecto.

23.

Recibe Oficio de Respuesta con
nombre del candidato idoneo a
Supervisor del Proyecto y remite a
Secretario  Municipal para que
gestione ante Concejo Municipal
nombramiento de Supervisor de
proyecto.

Gerente Municipal

Nombramiento para
Integrar Junta de
Cotizacion
Notificacion de
Nombramiento

Oficio de Solicitud

Oficio de Respuesta

68

&
&

Mixco



MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

\
DIRECCION DE COMPRAS Y

CONTRATACIONES

24.

Elabora un Oficio de Solicitud de
Dictamen Técnico al cual adjunta
copia de Bases Generales,
Especificaciones Técnicas y
Formulario de Cotizacién de Precio, y
entrega a Funcionario Designado.

Gerente Municipal

Oficio de Solicitud

25.

Recibe y evalla si los documentos
contienen todas las Especificaciones
Técnicas de lo solicitado, (Art. 18 de
la LCE).

Funcionario
Profesional Delegado
por la Direccion
Municipal de
Planificacion

Especificaciones
Técnicas

26.

Emite y firma Dictamen Técnico
favorable o no favorable indicando
observaciones y correcciones si
fuera el caso, remitiéndolo a
Gerencia Municipal.

Funcionario
Profesional Delegado
por la Direccion
Municipal de
Planificacion

Dictamen Técnico

217.

Recibe Dictamen Técnico.

28.

Elabora un segundo Oficio de
Solicitud de Dictamen Juridico y
Proyecto de Contrato al cual
adjunta copia de Bases Generales,
Especificaciones Técnicas y
Formulario de Cotizaciéon de Precio
y entrega a Asesoria Juridica.

Gerente Municipal

Dictamen Técnico

29.

Recibe y Evalia los Aspectos
Legales o Juridicos del Proceso vy
Bases Generales y documentos
relacionados a la Compra o
Contratacion del Proyecto.

30.

Emite y firma Dictamen Juridico
favorable o no favorable con las
observaciones y correcciones en los
documentos si ese fuera el caso.

Asesor Legal

Oficio de Solicitud
Aspectos Legales o
Juridicos del Proceso
y Bases Generales

Dictamen Juridico
Proyecto de
Contrato

31.

Recibe y adjunta a Expediente
Dictamen Técnico, Dictamen
Juridico, Proyecto de Contrato,
Certificacion de Resolucién de
Gerencia Municipal de Junta de
Cotizacidn, Certificacion de Punto
de Acta de Concejo Municipal de
Supervisor de Proyectos.

32.

Solicita a Secretario Municipal para
que realice  Certificacién de
Resolucién de Gerencia Municipal
de Aprobacion de Bases remitiendo
Expediente.

Funcionario
Profesional Delegado
por la Direccion
Municipal de
Planificacion

Dictamen Técnico
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Recibe de Secretaria Municipal Funcionario
Expediente con Certificacion de Profesional Delegado
- . L. g
33, Resolucién de Gerencia Municipal por la Direccion . Certificacion de
de Aprobacion Bases y remite a Municipal de Resolucion de
Direcciéon de Compras y DA ) .
Contrataciones. Planificacion Gerenf:la Municipal
Recibe Expediente y traslada a | Asistente de Direccidn * Expediente
34. | Director de Compras y de Compras y
Contrataciones. Contrataciones
Recibe, verifica y traslada a Jefe del
35 Departamento de Contrataciones | Director de Comprasy
* | para su publicacidon en el Sistema Contrataciones
GUATECOMPRAS.
Reubg revisa y traslac.i.a Expediente a Jefe del Departamento
36. | Usuario Comprador Hijo Operador de . .
Bases para su publicacion. de Contrataciones *  Expediente
37. Recibe y prepara el concurso en el
Sistema GUATECOMPRAS. Usuario Comprador
Ingresa con su usuario en el Hijo Operador de
38. | Sistema GUATECOMPRAS y anexa | Bases para Publicacion
documentos para publicacion. en el Sistema
39, Traslada Expediente a Jefe del GUATECOMPRAS
Departamento de Contrataciones.
Recibe, revisa y traslada Expediente
a  Usuario  Comprador  Hijo .
. « Expediente
40. Autorizante de  Bases  para | Jefe del Departamento
Publicacion en el Sistema de Contrataciones
GUATECOMPRAS para recepciéon de
ofertas.
Recibe Expediente, autoriza y
41. | publica concurso en el Sistema
GUATECOMPRAS.
42. | Imprime Constancia de Publicacién.
Adiciona Constancia de Publicacion | Usuario Comprador
43. | Expediente. Hijo Autorizante de | « Constancia de
- - Bases de Publicacién Publicacion
Revisa en el Sistema . .
GUATECOMPRAS  si  existen en el Sistema * Expediente
44. . GUATECOMPRAS
preguntas para coordinar las
respuestas que se publicaran.
45, Coordina respuestas y las publica si
existen preguntas.
46. | Recibe y revisa Expediente.
Proceden a constituirse en el lugar, | Miembros Nombrados
a7 fecha y hora establecidos en las de la Junta de Ninguno
" | Bases Generales, para la recepcién Cotizacion
de Ofertas. (Art. 24 LCE).
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48 Transcurridos 30 minutos proceden
" | ala Apertura de Plicas. (Art. 24 LCE). _
Acta de Recepcidn
Elabora Acta de Recepcién de de Ofertas y
Ofertas y Apertura de Plicas Apertura de Plicas
49. | indicando todo lo actuado. (Art. 24,
32 LCE. y 10, 20 del RLCE).
50 Elabora  Lista ~de  Oferentes | Miembros Nombrados
) rticipantes. :
pa. |F|pan e de la .Jun'Fz? de Lista de Oferentes
51 Adiciona documentos al Cotizacion
" | Expediente.
Traslada Acta de Recepcion de
Ofertas y Apertura de Plicas y Acta de Recepcién
Listado de Oferentes a Direccién de de Ofertas y
52. | Compras y Contrataciones para que Apertura de Plicas
se coordine con Usuario Comprador Notificacion
Hijo Autorizante de Bases, la Listado de Oferentes
publicacion.
53. | Recibe documentos. Usuario Comprador Acta de Recepcién
Publica en el Sistema de BHUO AdUti”Z;,nte fj,e de Oferta§ y
" GUATECOMPRAS el Acta de ases de u icacion Ape.rft'urasle Plicas
" | Recepcion de Ofertas y Apertura de en el Sistema FOtI(;cajon f
Plicas y Listado de Oferentes. GUATECOMPRAS istado de Oferentes
55. | Imprime Constancia de Publicacion. Usuario Comprador Cons.tanf:la de
.. . Publicacion
— Hijo Autorizante de —
Traslada Acta de Recepcidon de o Acta de Recepcion
. . Bases de Publicacion
Ofertas y Apertura de Plicas, Listado . de Ofertas y
56. . en el Sistema .
de Oferentes y Constancia de Apertura de Plicas
., GUATECOMPRAS .
Publicacion. Listado de
. . Oferentes
Recibe documentos e integra a .
57. Expediente Constancia de
P ) Publicacion
Durante el plazo establecido, la
Junta de Cotizacion procedera a
58. solicitar las aclara.c.lonc'es, muestras y Ninguno
efectuar las calificaciones de las .
Miembros Nombrados
ofertas (Art. 24, 30, 31 Y 32 LCE y de la Junta de
Art. 12 RLCE). o,
Cotizacion
59 Adjudica Oferente. (Art. 10, 33 y 36
" | LCE). Acta de Calificacién y
Levantan Acta de Calificaciéon vy si si Procede
Procede Adjudicacion en el plazo Adjudicacion
60. | establecido en las Bases de Notificacion de
Cotizacién y sus prorrogas (Art 33 Publicacion
de LCE y 21 RLCE).
/1 7N
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Notifica a la Direccion de Compras
y Contrataciones para que se
coordine la publicacién en el | Miembros Nombrados
61. | Sistema GUATECOMPRAS, de la Junta de Acta de Calificacion y
adjuntando Acta de Calificacién y si Cotizacion Si Procede
procede Adjudicacion y Notificacion Adjudicacion
de Publicacién (Art. 33 LCE). Notificacion de
Recibe Notificacion de Publicacion, Publicacion
62. |V publica Acta de Calificacion y si
procede Adjudicacién en el Sistema
GUATECOMPRAS.
Imprime y remite Constancia de
63. S,
Publicacion.
Revisa dentro del plazo de 5 dias | ysuario Comprador
;allegdariczj desp#és de la pl.Jincacizn Hijo Autorizante de |(3:08|s'tan~cia de
6a. | d¢ gta de Calificacién y si procede Bases/Jefe del ublicacion
Adjudicacién en el Sistema 5 q
GUATECOMPRAS  si existen epartamento de
inconformidades. Contrataciones
Informa a Director de Compras y
Contrataciones que notifique a la
65. Junta de Cotl'zaaon p.ara que Notificacion
respondan a las inconformidades en
el Sistema GUATECOMPRAS (Art. 35
LCE).
Miembros Nombrados Oficio de R ‘
66. | Recibe Notificacion. de la Junta de Iclo de Respuestas
o, de las Inconformidad
Cotizacion
Responden las inconformidades
presentadas, las que deberan ser
publicadas en un plazo que no
67. | puede exceder de 5 dias calendario | Miembros Nombrados
(Art. 35 LCE). Si no hay de laJunta de
inconformidades continta en el Cotizacién Oficio de Respuestas
Paso 80. de las Inconformidad
Traslada Oficio de Respuestas de las
68. .
Inconformidades.
Recibe y publica respuestas de las
69. |ncc?nfo.rlr11|dades de la Junta de Jefe del Departamento
Cotizacion. .
- - — de Contrataciones/
Imprime Constancia de Publicacién .
70. Usuario Comprador
de Respuestas. .. .
Hijo Autorizante de Documentos de
Traslada Documentos de Respuesta
. ., Bases Respuestas
71. |y Constancia de Publicacion de .
Constancia de
Respuestas. e
: Notificacion de
Recibe Documentos de Respuesta y .
; o Miembros Nombrados Respuestas
72. | Constancia de Publicacién de
. . de la Junta de
Respuestas y adjuntan a Expediente.
72 7N
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Elaboran Oficio de Solicitud para Cotizacion
presentar a  consideracion de
Gerencia Municipal Resultado de
73. | Calificacion de las Ofertas y si
procede Adjudicacién para
aprobacién o improbacién de lo
actuado por la Junta de Cotizacion.
Remite Oficio de Solicitud vy
74. | Expediente a Gerente Municipal
para aprobacién.
Recibe, revisa Oficio de Solicitud y o o
75. presenta a Gerencia Municipal para Gerente Municipal *  Oficio de Solicitud
que resuelva en un plazo no mayor
de 5 dias habiles. (Art. 36 LCE).
Traslada a Direccion de Compras y
Contrataciones el Expediente
dentro de los 2 dias habiles
76. Siguien'tes @ ftha de aprobacién de Secretario Municipal
Gerencia Municipal segun plazo de
Ley (2 dias habiles maximo), para
que coordine publicacion en el
Sistema GUATECOMPRAS.
77. | Recibey revisa Expediente.
Remite a 'Jefe del Departamento de | Director de CQmpras Y |+ Oficio de Solicitud
78. | Contrataciones para que se proceda Contrataciones
a publicacion.
79. | Recibe y revisa Expediente. Jefe del Departfamento . Certificacion de
Recibe y coordina Publicacion de de Contrataciones Resolucion de
go. | Certificacién de Punto Resolutivo y | /Usuario Comprador Gerencia Municipal
notifica Electronicamente el Hijo Autorizante de . Providencia
Bases
« Certificacion de
80 resultado del evento en el Sistema Resolucion de
" | GUATECOMPRAS (Art. 36 LCE). Jefe del Departamento Gerencia Municipal
de Contrataciones «  Providencia
/Usuario Comprador -
Imprime Constancia de Publicacién, | Hijo Autorizante de | * Cons:tanf:!a de
81. | elabora Providencia para traslado Bases PUbIIC.aCIOH
. . . « Expediente
de Expediente a Gerencia Municipal. . .
« Providencia
Recibe y remite Providencia con
82. Expediente a Ase§oria Juridica para Gerente Municipal . Expe.dient.e
que sea suscrito el Contrato » Providencia
correspondiente.
Recibe Expediente y Faccionan + Contrato
83. | Contrato y recepcién de Fianza de « Fianza de
Cumplimiento. Asesor Legal Cumplimiento de
84. | Legaliza Contrato suscrito. Contrato
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Solicita Fianza de Cumplimiento de « Certificacion de
85. | Contrato a Empresa Adjudicada en el Resolucion de
Evento. Alcaldia Municipal

Recibe Fianza de Cumplimiento de
Contrato  con  Certificacién  de
Autenticidad por parte de la Empresa
86. | Adjudicada la cual deberd ser

presentada dentro del plazo de 15 Asesor Legal
dias siguientes a la fecha del
Contrato.

Traslada Expediente con Contrato y
Fianza con Certificacion de
Autenticidad a Gerencia Municipal
para su aprobacion.

87.

88. | Recibe y revisa Expediente.

Remite Expediente a Secretario

Municipal para que:

e Someta a consideracién de
Alcaldia Municipal la
Aprobacion del Contrato.

e Proceda al envi6 del Contrato a
la Unidad de Registro de
Contratos. (Art. 48 LCE).

89.

Gerente Municipal

Recibe de Secretario Municipal
Expediente con Certificacion de
90. | Resolucion de Alcaldia Municipal y

remite a Direccion de Compras y + Contrato
Contrataciones. » Fianza de
Recibe, revisa y Expediente y Cumplimiento de
91. | traslada a Jefe del Departamento de Con'.cr.ato »
Contrataciones. ' Cert|f|ca.c,|on de
Resolucion de
. . . Alcaldia Municipal
Recibe Expediente y coordina Jefe del Departf'imento P
L, . de Contrataciones
92 publicacion  en el Sistema JUsuario Comprador
" | GUATECOMPRAS de  Contrato, Hijo Autorizante de
Fianza de Cumplimiento, Bases
+ Constancia de
Constancia de Aprobacion de Aprobacion de
92 Contrato y Constancia de | Jefe del Departamento Contrato
" | Notificacion ~ de  Contrato  a de Contrataciones » Constancia de
Contraloria General de Cuentas. /Usuario Comprador Notificacion de
Hijo Autorizante de Contrato
Imprime Constancia(s) e integra a Bases » Contrato
93. | Expediente y Remite a Director de + Fianza de
Compras y Contrataciones. Cumplimiento de
h 3
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Contrato
+ Certificacion de
Resolucion de
Alcaldia Municipal
94. | Recibe Expediente. ) Constanq{a de
Aprobacion de
Director de Compras y Contrato
Contrataciones + Constancia de
Notificacion de
Contrato
Notifica a Direccion Municipal de
95. Planificacion resultado del proceso, » Notificacién
remitiendo Expediente para dar » Copia Certificada de:
paso a la ejecucion. Contrato, Fianza de
Recibe y revisa Expediente original Cumplimiento,
del Evento de Contratacion; Planos,
gestiona Copia Certificada de Especificaciones
96. Documentaciéon  Contractual y | Director Municipal de Técnicas y Generales
entrega Copia Certificada a la Planificacion y Publicacién de la
Direccién de Infraestructura para Aprobacion del
dar inicio a la Ejecucién del Contrato
Proyecto.
97. | Continlia Proceso de Ejecucion de Proyectos a Nivel de Obras.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

No. NOMBRE DEL DOCUMENTO

1. | Solicitud de Compra y/o Contratacion

2. | Justificacion de la Compra

3. | Expediente de Planificacion del Proyecto

4. | Perfil del Proyecto

5. | Planos

6. | Especificaciones Técnicas

7. | Estudio de Factibilidad

8. | Resolucion del MARN

9. | Tenencia de Propiedad
10. | Analisis de Riesgo
11. | SNIP
12. | Presupuesto entre otros
13. | Bases Generales
14. | Oficio de Solicitud de Disponibilidad Presupuestaria y/o Financiera
15. | Dictamen Presupuestario
16. | Oficio de Solicitud de Constancia de Disponibilidad Presupuestaria y/o Financiera
17. | Expediente del Evento
18. | Constancia de Disponibilidad Presupuestaria y/o Financiera (CDP, CDF)
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19. | Oficio de Solicitud
20. | Expediente
21. | Constancia de Publicacién

22. | Oficio de Notificacion del Cierre de Observaciones
23. | Oficio de Solicitud

24. | Nombramiento para Integrar Junta de Cotizacién
25. | Notificacion de Nombramiento

26. | Oficio de Solicitud

27. | Oficio de Respuesta

28. | Especificaciones Técnicas

29. | Dictamen Técnico

30. | Aspectos Legales o Juridicos del Proceso y Bases Generales

31. | Dictamen Juridico

32. | Proyecto de Contrato

33. | Dictamen Técnico

34. | Certificacidon de Resolucion de Gerencia Municipal
35. | Acta de Recepcion de Ofertas y Apertura de Plicas
36. | Lista de Oferentes

37. | Notificacién

38. | Listado de Oferentes

39. | Constancia de Publicacion

40. | Listado de Oferentes

41. | Constancia de Publicacién

42. | Acta de Calificacion y si Procede Adjudicacién

43. | Notificacion de Publicacién

44. | Oficio de Respuestas de las Inconformidad

45. | Documentos de Respuestas
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FLUJOGRAMA CONTRATACION POR COTIZACION PUBLICA PARA OBRAS

REGISTRADAS EN SISTEMA NACIONAL DE INVERSIONES PUBLICAS (SNIP)

Area Intereseda

Inicio

Completa Solicitud de
Compra ylo
Contratacion (o perfil
de proyecto si
corresponde)

elabora Justificacion
de la compra, en los
cuales:

Oldentifica la
necesidad de la
compra o contratacion
de los servicios,
bienes u obras.

OJustifica la
necesidad, de la
Compra o
Contratacion.

Formula el

presupuesto basado
en la proyecciéon y
costos probables en
el mercado local

I

Define renglones de
trabajo y/o cantidad
de productos

I

Define las
Especificaciones
Técnicas,
especificaciones
generales,
disposiciones
especiales y criterios
de calificacion

v

Verifica que lo
requerido este en el
PAC (art. 14 RLCE), y
que cuenta con
disponibilidad
presupuestaria, si no
esta en el PAC realiza
Pasos del 12 al 24

l

Elabora Oficio de
Solicitud de
Disponibilidad
Presupuestaria
dirigido a Director de
DAFIM remitiendo
Solicitud de Compra
y/o Contratacion para
validacion de
Presupuesto

"  Muni
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Area Interesada

Director Municipal de
Planificacion

Asistente de Direccion de
Compras y Contrataciones

Cuando el objeto del
gasto corresponda al
grupo 3 segun los
renglones  definidos
en MAFIM, elabora
Oficio de Solicitud de

Constancia de
Disponibilidad
Financiera CDF,

dirigido a Director de
DAFIM. (Si no cuenta
con disponibilidad
presupuestaria realiza

gestion de
transferencia de
fondos)

v

Con las constancias
(CbP Y CDF)
Conforma el
Expediente para el
evento en original y
copia digital (formato
PDF), verificando que
la misma se encuentre
dentro del PAC, para
remitirlo a la Direccion
de Compras y
Contrataciones

;

Escanea el
Expediente del
evento, en formato
PDF, graba una copia
en CDy traslada

{

Si la Compra/
Contratacion no esta
contenida en el PAC,
elabora  Oficio de
Solicitud  dirigido a
Concejo Municipal
para solicitar
aprobacion de la
Compra/Contratacion
inicio de los
procedimientos. (Art.
3 RLCE)

Recibe Expediente
del evento y elabora
Oficio de Solicitud
dirigido a Director de
Compras y
Contrataciones  para

» que proceda a
publicar el proyecto
de bases en el
Sistema
GUATECOMPRAS
para consulta publica
(pre bases)

v

Envia  Oficio  de
Solicitud y Expediente

Recibe y verifica
Oficio de Solicitud y

»!

del evento, fisico y
digital

Expediente del
proyecto
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Asistente de Direccion de
Compras y Contrataciones

Director de Compras y

Jefe del Departamento de
Contrataciones/ Usuario
Comprador Hijo Operador

Gerente Municipal

Recibe documentos y
elabora dos Oficios
de Solicitud,
solicitando que:

-Gerencia

Municipal|

Contrataciones de Bases para Publicacion
en el Sistema
GUATECOMPRAS
Asigna numero
correlativo a la
solicitud
Ingresa  datos  al Revisa ue la . .
Sigtema de Control documenta(gén Revisa Slstema_
GUATECOMPRAS y si
Interno de la contenga los X ;

N . > . ) » existen observaciones
Direccion de Compras requisitos necesarios coordina las
y Contrataciones y (Art.14 del RLCE y Art. respuestas
traslada 19 LCE)

Imprime  Constancia
de Publicacion del
Sistema

GUATECOMPRAS e
integra al Expediente

v

Revisa y remite las
bases definitivas,
atendiendo a
modificaciones  que
por observaciones de
los oferentes o

designe el
que emitird Dictamen
Técnico, Dictamen
Juridico y Proyecto de
Contrato

personal|

propias de la entidad
se hagan a |las
mismas. (Art. 19 de la
Resolucion 18-2019) y
continle el proceso

Coordina proceso de

o|Nombramiento  para
Integrar  Junta de
Cotizacion

v

Recibe de Secretario
Resolucion de
Gerencia  Municipal
de Nombramiento de
Junta de Cotizacion
con Copia de la
Notificacion de
Nombramiento
enviado a miembros
de la Junta

l

Requiere por Oficio
de Solicitud a
Direccién de
Infraestructura que
indique candidato
Supervisor para el
proyecto
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Gerente Municipal

Funcionario Profesional
Delegado por la Direcciéon
Municipal de Planificacion

Asesor Legal

Recibe  Oficio de
Respuesta con
nombre del candidato
idoneo a Supervisor
del Proyecto y remite
a Secretario Municipal

para que gestione
ante Concejo
Municipal
nombramiento de
Supervisor de
proyecto

v

Elabora un Oficio de
Solicitud de Dictamen
Técnico al cual
adjunta copia de
Bases Generales,
Especificaciones
Técnicas 'y Formulario
de Cotizacién de
Precio, y entrega a
Funcionario
Designado

Recibe
Técnico

Dictamen
<

Recibe y evalla si los
documentos
contienen todas las
especificaciones
técnicas de lo
solicitado, (Art. 18 de
la LCE)

Emite y firma
Dictamen Técnico
favorable o no
favorable indicando
observaciones y
correcciones si fuera
el caso, remitiéndolo

;

Elabora un segundo
Oficio de Solicitud de
Dictamen Juridico y
Proyecto de Contrato
al cual adjunta copia
de Bases Generales,
Especificaciones

Técnicas y Formulario
de Cotizacion de
Precioy entrega

Recibe y adjunta a
Expediente Dictamen
Técnico, Dictamen
Juridico, Proyecto de
Contrato, Certificacion
de Resolucion de
Gerencia
de Junta de
Cotizacion,

Certificacion de Punto
de Acta de Concejo

Municipal de
Supervisor de
Proyectos

Municipal |,

A,

Recibe y evalua los
aspectos legales o
juridicos del proceso
y Bases Generales y

documentos
relacionados a la
Compra o
Contratacion del
Proyecto

v
Emite y firma
Dictamen Juridico

favorable ¢} no
favorable con las
observaciones y
correcciones en los
documentos si ese
fuera el caso
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Gerente Municipal

Asistente de Direccion de
Compras y Contrataciones

Director de Compras y
Contrataciones

Jefe del Departamento de
Contrataciones

Usuario Comprador Hijo
Operador de Bases para
Publicacion en el Sistema

GUATECOMPRAS

Solicita a Secretario
Municipal para que
realice  Certificacion
de Resolucién de
Gerencia  Municipal
de aprobacion de
bases remitiendo
Expediente

v

Recibe de Secretaria
Municipal Expediente
con Certificacion de
Resolucion de
Gerencia  Municipal
de aprobacion bases
y remite

Recibe Expediente y

Recibe, verifica y
traslada para su

traslada

publicacion en el

Recibe, revisa y

Recibe y prepara el
concurso en el

Sistema
GUATECOMPRAS

» traslada  Expediente
para su publicacion

"| sistema
GUATECOMPRAS

v

Ingresa con su
usuario en el Sistema
GUATECOMPRAS y
anexa  documentos
para publicaciéon

Recibe, revisa y
traslada  Expediente
para Publicacion en el
Sistema -
GUATECOMPRAS
para recepcion de
ofertas

Traslada Expediente

Recibe  Expediente,
autoriza 'y publica
P concurso en el
Sistema
GUATECOMPRAS
Imprime  Constancia

de Publicacion

}

Adiciona Constancia
de Publicacién  al
Expediente

v

Revisa en el Sistema
GUATECOMPRAS = si
existen preguntas
para coordinar las
respuestas que se
publicaran

v

Coordina respuestas y
las publica si existen
preguntas
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Usuario Comprador Hijo
Miembros Nombrados de | Autorizante de Bases de
la Junta de Cotizacién | Publicacion en el Sistema
GUATECOMPRAS
Recibe y revisa
Expediente
Proceden a
constiturse en el
lugar, fecha y hora
establecidos en las
Bases Generales,
para la recepcion de
Ofertas. (Art. 24 LCE)
Transcurridos 30
minutos proceden a la
Apertura de Plicas.
(Art. 24 LCE)
Elabora Acta de
Recepcion de Ofertas
y Apertura de Plicas
indicando todo lo
actuado. (Art. 24, 32
LCE. y 10, 20 del
RLCE)
Elabora Lista de
Oferentes
participantes
i % Recibe documentos
Adiciona documentos
al Expediente +
Publica en el Sistema
de GUATECOMPRAS
Traslada Acta de el Acta de Recepcion
Recepcion de Ofertas de Ofertas y Apertura
y Apertura de Plicas y de Plicas y Listado de
Listado de Oferentes Oferentes
a Direccién de
Compras y i
Contrataciones para| |
que se coordine con Imprime  Constancia
Usuario  Comprador de Publicacion
Hijo Autorizante de
Bases, la ‘
publicacion
Traslada Acta de
Recepcion de Ofertas
y Apertura de Plicas,
Listado de Oferentes
y Constancia de
Publicacién
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Usuario Comprador Hijo
Miembros Nombrados de | Autorizante de Bases/Jefe | Jefe del Departamento de
la Junta de Cotizacion del Departamento de Contrataciones

Contratacion

Recibe documentos e
integra a Expediente

v

Durante el plazo
establecido, la Junta

de Cotizacion
procedera a solicitar
las aclaraciones,

muestras y efectuar
las calificaciones de
las ofertas (Art. 24, 30,
31Y32LCEy Art. 12

RLCE)
'

Adjudica Oferente.
(Art. 10, 33y 36 LCE)

v

Levantan Acta de
Calificacion y si
Procede Adjudicacion
en el plazo
establecido en las
Bases de Cotizacion y
sus prorrogas (Art 33
de LCEy 21 RLCE)

Recibe  Notificacion
de Publicacién, y
publica Acta de
> Calificacion 'y si
procede Adjudicacion
en el Sistema
GUATECOMPRAS

Imprime y remite
» Constancia de

l

Notifica a la Direccién
de Compras y
Contrataciones para
que se coordine la
publicacién en el
Sistema
GUATECOMPRAS,
adjuntando Acta de
Calificacion y si
procede Adjudicacion
y  Notificacién  de
Publicacion (Art. 33
LCE)

Revisa dentro del
plazo de 5 dias
calendario  después
de la publicacion del
Acta de Calificacion y
si procede

— |Adjudicacién en el

Sistema
GUATECOMPRAS  si
existen
inconformidades

Publicacién

v

Informa a Director de
Compras y
Contrataciones  que
notifique a la Junta de
Cotizacién para que
respondan a las
inconformidades en el
Sistema
GUATECOMPRAS
(Art. 35 LCE)

A
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Jefe del Departamento de

Miembros Nombrados de | Contrataciones/ Usuario Gerente Municipal Secretario Municipal Director de Compras y
la Junta de Cotizacién Comprador Hijo re P pa Contrataciones
Autorizante de Bases
Recibe Notificacion
¢ Recibe 'y publica
respuestas de las
Responden las inconformidades de la
inconformidades Junta de Cotizacion
presentadas, las que
deberan ser
publicadas en un i
plazo que no puede
exceder de 5 dias Imprime  Constancia
calendario  (Art. 35 de Publicacion de
LCE). ~ Si no hay Respuestas
inconformidades
continta en el Paso
80 i
¢ Traslada Documentos
Traslada Oficio de dC?)nstaFr:iisap uesta di
Respuestas de las ™ |Publicacion de
Inconformidades Respuestas
Recibe  Documentos
de Respuesta y
Constancia de
Publicacién de
Respuestas
adjuntan a Expediente
Elaboran Oficio de
Solicitud para
presentar a
consideracion de
Gerencia  Municipal
resultado de
calificaciéon de las
ofertas y si procede
adjudicacion para
aprobacion o
improbacién de o
actuado por la Junta Traslada el
de Cotizacion. Expediente dentro de
# Recibe, revisa Oficio Iqs .2 dias habiles
- — de Solicitud y S|gu|ent§§ a fecha de
Remite ~ Oficio de presenta a Gerencia aprobacion de
Solicitud y Expediente » Municipal para que 1 Gerencia  Municipal Recibe y  revisa
a Gerente Municipal P P a segun plazo de Ley (2 Expediente

para aprobacion

resuelva en un plazo
no mayor de 5 dias
habiles. (Art. 36 LCE)

dias habiles Maximo),
para que coordine
publicacion en el
Sistema
GUATECOMPRAS

v

Remite para que se
proceda a publicacion
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Jefe del Departamento de
Contrataciones /Usuario
Comprador Hijo
Autorizante de Bases

Gerente Municipal

Asesor Legal

Recibe y revisa
Expediente

|

Recibe y coordina
Publicacién de
Certificacion de Punto
Resolutivo y notifica
electrénicamente el
resultado del evento
en el Sistema
GUATECOMPRAS
(Art. 36 LCE)

v

Imprime  Constancia
de Publicacion,
elabora  providencia —
para traslado de
Expediente

Recibe vy remite
Providencia con
Expediente a Asesoria
Juridica para que sea
suscrito el Contrato
correspondiente

Recibe Expediente y
faccionan  Contrato,

"|legaliza Contrato 'y

recepcion de Fianza

v

Legaliza Contrato
suscrito

v

Solicita  Fianza de
Cumplimiento de
Contrato a Empresa
Adjudicada en el

evento

Recibe Fianza de

Cumplimiento de
Contrato con
certificacion de

autenticidad por parte
de la Empresa
Adjudicada la cual
debera ser
presentada dentro del
plazo de 15 dias
siguientes a la fecha
del Contrato

v

Recibe y revisa
<

Expediente

v

Traslada Expediente
con Contrato y Fianza
con certificacion de
autenticidad para su
aprobacion

Remite Expediente a
Secretario  Municipal

para que:
n] Someta a
consideracion de
Alcaldia Municipal la
aprobacion del
Contrato.

Proceda al envié del
Contrato a la unidad
de registro de
Contratos. (Art. 48

LCE)
v

Recibe de Secretario
Municipal Expediente
con Certificacion de
Resolucion de
Alcaldia Municipal y
remite a Direccion de
Compras y
Contrataciones
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Gerente Municipal

Jefe del Departamento de
Contrataciones /Usuario

Comprador Hijo
Autorizante de Bases

Director de Compras y
Contrataciones

Director Municipal de
Planificacion

Recibe,
Expediente y traslada

revisa y

Recibe Expediente y
coordina publicacion
en el Sistema
GUATECOMPRAS de
Contrato, Fianza de
Cumplimiento,
Constancia de
Aprobacion de
Contrato y Constancia
de Notificacion de
Contrato a Contraloria
General de Cuentas

l

Imprime constancia(s)

y Remite

e integra a Expediente ———¥ Recibe Expediente

y

Notifica resultado del
proceso, remitiendo

Recibe vy revisa
Expediente  original
del evento de
contratacion; gestiona
copia certificada de
documentacion

Expediente para dar
paso a la ejecucion

» contractual y entrega
copia certificada a la

Direccién de
Infraestructura  para
dar inicio a la
ejecucion del
proyecto

Fin

Contintia Proceso de Ejecucién de Proyectos a Nivel de Obras
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Unidad/Gerencia: Departamento:

Caodigo: Proceso X No. De Paginas:
Gerencia Municipal No Aplica
Direccion: Seccion:

11.DCC.05 Procedimiento 16
Direccién de Compras y Contrataciones | No Aplica

GENERALIDADES

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir en la compra o
contratacién de un bien, suministro o servicio, cuyo valor exceda de novecientos
mil quetzales (Q900, 000.00).

Fundamento Juridico .

Descripcion General

Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

Usuarios *  Trabajadores Municipales

* La compra o contratacién debe estar contenida en el Plan Anual de Compras
(PAC) segun Art. 14 del RLCE

Conceptos y Definiciones

Requisitos Previos *  Seelaborara perfil del proyecto en los casos siguientes: Proyectos de obras de
mantenimiento y contrataciones de adoquin, asfalto o pavimento,
mantenimiento de pozos y otros que se consideren necesarios

Concepto Definicion

CDP: Constancia de Disponibilidad Presupuestaria.

CDF: Constancia de Disponibilidad Financiera.

DAFIM: Direccién de Administracién Financiera Integrada Municipal.

GUATECOMPRAS: Sistema de Contrataciones y Adquisiciones del Estado de
Guatemala.

LCE: Ley de Contrataciones del Estado.

MAFIM: Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal.

Normas
Generales de
Control Interno

Son el elemento béasico que fija los Criterios Técnicos y
Metodoldgicos para disefiar, desarrollar e implementar los
Procedimientos para el Control, Registro, Direccion,
Ejecucion e informacién de las Operaciones Financieras,

Gubernamental: P . . .
Y Técnicas y Administrativas del Sector Publico.

Plicas: Sistema de Contabilidad Integrada, Gobiernos Locales.
Plan Anual de Compras. Segun Art. 2 inciso s) del RLCE igual
significado tendran las acepciones “Programa Anual de

PAC: Compras”, “Plan Anual de Compras y Contrataciones”,
“Programacién Anual de Compras” y “Programacion de
Negociaciones”.

RLCE: Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
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DESCRIPCION SECUENCIAL
2 DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL RESPONSABLE REQUERIDO

Completa Solicitud de Compra y/o
Contratacion (o Perfil de proyecto si
corresponde) y elabora Justificacion
de la Compra, en los cuales:

o Identifica la Necesidad de la + Solicitud de Compra
1 Compra o Contratacion de los y/o Contratacion
) Servicios, Bienes u Obras « Justificacién de la
o Justifica la necesidad, de la Compra

Compra o Contratacién
e Formula el Presupuesto basado
en la Proyeccién y Costos
Probables en el Mercado Local
Define Renglones de Trabajo y/o

2. Cantidad de Productos. * Especificaciones

Define las Especificaciones Técnicas Ttlecnl.cas y/o
L . Términos de
3. | y/o Términos de Referencia de la .
- Referencia
Compra o Contratacion.
Verifica que lo requerido este en el
PAC (aTrt. 14 .RLCE), y que cuen.ta Area Interesada . Plan  Anual de
4. | con Disponibilidad Presupuestaria, Compras
si no estd en el PAC realiza Pasos P
del 12 al 24.
Elabora Oficio de Solicitud de
Disponibilidad Presupuestaria
5 dirigido a Director de DAFIM
" | remitiendo Solicitud de Compra y/o
Contratacion para Validacion de » Oficio de Solicitud
Presupuesto. de Disponibilidad
Cuando el Objeto del Gasto Presupuestaria
corresponda al Grupo 3 segun los « Oficio de Solicitud
renglones definidos en MAFIM, de Constancia de
elabora Oficio de Solicitud de Disponibilidad

6. | Constancia de Disponibilidad
Financiera CDF, dirigido a Director de
DAFIM. (Si  no cuenta con
Disponibilidad Presupuestaria realiza
gestion de transferencia de fondos).

Financiera CDF

7 Recibe Solicitudes de Disponibilidad « Constancia de
* | Presupuestaria y/o Financiera. Director de Disponibilidad
Corrobora existencia de presupuesto Administracion Presupuestaria
y emite Constancia de Disponibilidad Financiera Integrada « Constancia de
Presupuestaria y/o Financiera si Municipal Disponibilidad
corresponde. Financiera
88 v ,\:~‘:
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Traslada Constancias a area

solicitante.

Director de
Administracion
Financiera Integrada
Municipal

10.

Recibe Constancias.

11.

Integra a Expediente y si la compra
estd contenida en el PAC, continla
proceso en Paso 25.

12.

Si la compra no esté contenida en el
PAC, elabora Oficio de Solicitud
dirigido a Concejo Municipal para
Solicitar Aprobacion de la Compra o
Contratacion e inicio de los
procedimientos. (Art. 3 RLCE).

13.

Traslada Oficio de Solicitud vy
Expediente a Gerente Municipal.

Area Interesada

Constancia de
Disponibilidad
Presupuestaria
Constancia de
Disponibilidad
Financiera
Expediente

14.

Recibe y revisa.

15.

Elabora Providencia para remitir
Oficio de Solicitud y Expediente a
consideraciéon del Concejo
Municipal, quien deberd Aprobar o
improbar la Compra o Contratacion
e inicio de los procedimientos.

16.

Remite a Secretario Municipal.

Gerente Municipal

Oficio de Solicitud

17.

Recibe y revisa.

18.

Registra en la Agenda

presentar a Concejo Municipal.

para

19.

Presenta ante el Concejo Municipal
la o las Compras o Contrataciones
Propuestas para que los consideren
y procedan a resolver si aprueban o
imprueban las mismas y aprueban
la  Modificacion al PAC para
incluirlas.

Secretario Municipal

Providencia

20.

Si los consideran convenientes
aprueban lo solicitado para que se
prosigan con la Planificacién y
Elaboracion de Bases de lo
contrario no continua proceso.

21.

Posteriormente de Ratificar Acta,
instruyen a Secretario Municipal
que Certifique Punto de Acta de lo
Acordado.

Miembros del Concejo
Municipal

Agenda de Concejo
Municipal
Propuestas de
Modificacion al PAC
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22.

Elabora Certificacién de Punto de
Acta de Aprobacién de Compra o
Contratacion,  inicio de los
procedimientos, y de Modificacion
al PAC, adjunta a Expediente y
notifica a Gerencia Municipal y a
Direccion de Compras y
Contrataciones.

23.

Devuelve Expediente a Gerencia
Municipal para que remita al
Director Solicitante.

Secretario Municipal

Certificacion
Punto de Acta

de

24.

Recibe y remite Expediente a Jefe/
Director  Solicitante para que
continde con la planificacion y
elaboracion de Bases Generales.

Gerente Municipal

Expediente

25.

Recibe Expediente y elabora
Proyecto de Bases Generales y
Formulario de Cotizacion de
Precios.

26.

Elabora Oficio de Solicitud dirigido
a Director de Compras vy
Contrataciones para que se proceda
a Publicar el Proyecto de Bases
Generales en el Sistema
GUATECOMPRAS para consulta
publica (pre bases).

217.

Adjunta a Oficio de Solicitud, copia
de Proyecto de Bases Generales
(fisico y digital), Formulario de
Cotizacibn de  Precios, 'y, si
corresponde, copia de Certificacidn
de Punto de Acta de Aprobacion de
la Compra o Contratacion de
Concejo Municipal.

28.

Envia Oficio de Solicitud vy
Expediente a Direccion de Compras
y Contrataciones.

Area Interesada

Bases Generales
Formulario
Cotizacion
Precios

de
de

Oficio de Solicitud

Formulario
Cotizacion
Precios
Certificacion
Punto de Acta

de
de

de

29.

Recibe y verifica Oficio de Solicitud.

30.

Asigna nUmero correlativo a la
solicitud.

31.

Ingresa datos al Sistema de Control
Interno de la Direccion de Compras
y Contrataciones.

Asistente de Direccién
de Comprasy
Contrataciones

Oficio de Solicitud
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32.

Traslada Expediente al Director de
Compras y Contrataciones.

Asistente de Direccién
de Compras y
Contrataciones

33.

Recibe Expediente.

34.

Revisa que la documentacion
contenga los requisitos necesarios
(Art.14 del RLCE y Art. 19 LCE).

35.

Elabora Providencia para asignar la
Modalidad y Jefe que estara a cargo
de la publicacién de Proyecto de
Bases Generales en el Sistema
GUATECOMPRAS.

36.

Remite Providencia con Expediente.

Director de Compras y
Contrataciones

Oficio de Solicitud

Providencia

37.

Recibe Providencia con Expediente.

38.

Coordina publicacion de Proyecto
de Bases Generales en el Sistema
GUATECOMPRAS.

Jefe del Departamento
de Contrataciones/
Compras

Providencia

39.

Revisa Sistema GUATECOMPRAS y
si existen observaciones coordina
las respuestas.

40.

Imprime los documentos de
respaldo generados por el Sistema
GUATECOMPRAS.

41.

Gestiona Pago de Publicacién en
Diario de Centroamérica para
Publicacion de Convocatoria.

42.

Elabora Oficio de Notificacion del
Cierre de Observaciones del
Proyecto de Bases dirigido a
solicitante para que adjunte a
Expediente y continue el proceso.

Jefe del Departamento
de Contrataciones/
Compras y/o Usuario
Comprador Hijo
Operador de Bases en
el Sistema
GUATECOMPRAS

Bases Generales
Pago de Publicacion

43.

Recibe Oficio de Notificacion del
Cierre de Observaciones del
Proyecto de Bases y adjunta a
Expediente.

44.

Elabora un Oficio de Solicitud
dirigido a Gerencia Municipal
solicitando que se hagan las
gestiones para que se gestione
nombramiento de Servidores
Publicos Candidatos para integrar la
Junta de Licitacién, al Concejo
Municipal.

Area Interesada

Oficio de
Notificacion del
Cierre de
Observaciones  del
Proyecto de Bases

Oficios de Solicitud
Bases
Generales(original y
copia)

Formulario de
Cotizacion de
Precios
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45.

Elabora un segundo Oficio de
Solicitud  dirigido a  Gerencia
Municipal para que se designe el
personal que emitird Dictamen
Presupuestario, Dictamen Técnico,
Dictamen Juridico y Proyecto de
Contrato.

46.

Adjunta al segundo Oficio de
Solicitud, copia de Proyecto de Bases
Generales y Formulario de Cotizacién
de Precios.

47.

Envia Oficios de Solicitud a Gerente
Municipal.

Area Interesada

48.

Recibe Oficio de Solicitud para que
se gestione Nombramiento de
Servidores  Publicos  Candidatos
para Junta de Licitacion.

49.

Coordina Proceso de
Nombramiento para Integrar Junta
de Licitacion.

Gerente Municipal

Oficios de Solicitud
Bases
Generales(original y
copia)

Formulario de
Cotizacion de
Precios

50.

Recibe de Secretario Municipal
Notificacion de Nombramiento de
Junta de Licitacion.

51.

Recibe un segundo Oficio de
Solicitud, para que se designe el
personal que Emitird Dictamen
Presupuestario, Dictamen Técnico,
Dictamen Juridico y Proyecto de
Contrato.

52.

Elabora un Oficio de Solicitud
dirigido a Funcionario designado
para emitir Dictamen Técnico.

53.

Elabora un segundo Oficio de
Solicitud dirigido a Jefe de la
Unidad de Asesoria Juridica para
Dictamen Juridico y Proyecto de
Contrato.

54.

También elabora un tercer Oficio de
Solicitud dirigido a DAFIM para
emisién de Dictamen Presupuestario.

55.

Adjunta a cada Oficio Copia de
Solicitud de Compra, Bases Generales,
Especificaciones Técnicas y
Formulario de Cotizacién de Precios
recibido.

Gerente Municipal

Notificacion de
Nombramiento  de
Junta de Licitacion

Oficios de Solicitud

Solicitud de Compra
Bases Generales
Especificaciones
Técnicas

Formulario de
Cotizacion de Precios
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56.

Envia Oficios de Solicitud de
Dictamen a area correspondiente.

Gerente Municipal

57.

Recibe Oficio de Solicitud de
Dictamen Presupuestario, emite
Dictamen y traslada a Gerencia
Municipal Dictamen Presupuestario
emitido.

Director de
Administracion
Financiera Integrada
Municipal/ Jefe del
Departamento de
Presupuesto

58.

Recibe Oficio de Solicitud de
Dictamen Técnico con
documentacién adjunta y evalla si
los documentos contienen todos
los Términos Técnicos de lo
solicitado. Seguin Art. 15 del RLCE.

59.

Emite y firma Dictamen Técnico
favorable o no favorable indicando
observaciones y correcciones si ese
fuera el caso.

60.

Firma Especificaciones  Técnicas
sobre las que emitié el Dictamen.

61.

Traslada Dictamen Técnico vy
Especificaciones Técnicas firmadas a
Gerencia Municipal.

Funcionario Designado

Dictamen
Presupuestario

Oficio de Solicitud
de Dictamen Técnico

Dictamen Técnico

Especificaciones
Técnicas

62.

Recibe y revisa Oficio de Solicitud
de Dictamen Juridico y Proyecto de
Contrato  con  documentacién
adjunta.

63.

Asigna caso a un Asesor Legal.

Jefe de la Unidad de
Asesoria Juridica

Dictamen Técnico

Especificaciones
Técnicas

64.

Recibe y evalia los Aspectos
Legales o Juridicos del Proceso vy
Bases Generales y documentos
relacionados a la
Compra/Contratacion.

65.

Emite y firma Dictamen Juridico
favorable o no favorable con las
observaciones y correcciones en los
documentos si ese fuera el caso.

66.

Elabora Proyecto de Contrato.

Asesor Legal

Aspectos Legales o
Juridicos del Proceso

Dictamen Juridico

Proyecto
Contrato

de

67.

Traslada Dictamen Juridico vy
Proyecto de Contrato a Gerente
Municipal.

Asesor Legal / Gerente
Municipal

68.

Recibe vy remite Dictamen
Presupuestario, Dictamen Técnico,
Dictamen Juridico y Proyecto de
Contrato a Director Solicitante.

Area Interesada

Dictamen Juridico
Dictamen Técnico

Proyecto
Contrato

de
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69.

Si Dictamenes son favorables recibe
e integra a Expediente, continua
Proceso en Paso 73.

70.

Si existiesen cambios en el Proyecto
de Bases Generales, por
Observaciones  Propias de la
Entidad o de los Oferentes procede
a realizarlos.

71.

Imprime nuevas Bases Generales
(definitivas) segun cambios
realizados e integra a Expediente.

72.

Gestiona nuevamente Dictamenes
correspondientes, realizando los
Pasos del 45-67 para que continde
proceso.

73.

Elabora Oficio de Solicitud dirigido
a Concejo Municipal donde solicita
aprobacion de:

o« Bases Generales (definitivas),
Especificaciones Técnicas,
Formulario de Cotizacién

o Aprobacion de Publicacion de
Concurso de Licitacién

74.

Traslada a Gerente Municipal Oficio
de Solicitud y Expediente.

Area Interesada

Dictamen Juridico
Dictamen Técnico
Proyecto de
Contrato

Bases Generales

(definitivas)

Ninguno

75.

Recibe y revisa.

76.

Elabora Providencia para
Aprobacion de las Bases Generales,
documentos

Gerente Municipal

Oficio de Solicitud

Providencia

76.

relacionados 'y Aprobacion de
Publicacion de  Concurso de
Licitacion.

77.

Traslada Providencia a Secretario
Municipal para su Aprobacién en el
Concejo Municipal.

78.

Recibe Certificacion del Punto de
Acta y remite con Expediente a
solicitante.

Gerente Municipal

Providencia

79.

Recibe y revisa.

80.

Completa Requisicion de Compra
y/o Contratacién dirigido a Director
de Compras y Contrataciones para
gue se gestione Concurso de
Licitacion Publica (Art. 14 RLCE).

Area Interesada

Certificacion de
Punto de Acta

Expediente
Requisicién de
Compra y/o
Contratacion
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81.

Envia Expediente Fisico completo
con Requisicion de Compra y/o
Contratacion, Bases Generales y
documentos en formato digital CD
a Direccién de Compras vy
Contrataciones.

Area Interesada

Expediente
Requisicion
Compra
Contratacion

de
y/o

82.

Recibe, verifica Expediente y que la
Requisicion de  Compra y/o
Contratacion, cuente con firmas y
sellos.

83.

Ingresa datos al Sistema de Control
Interno de la Direcciéon de Compras
y Contrataciones segin numero de
correlativo

asignado con

anterioridad.

84.

Traslada Expediente al Director de
Compras y Contrataciones.

Asistente de Direccion
de Compras y
Contrataciones

85.

Recibe y revisa Expediente para
publicacion de Concurso de

Licitacion.

86.

Anota Modalidad de Compra vy
traslada Expediente al Jefe del
Departamento de Contrataciones/
Compras, con Providencia.

Director de Compras y
Contrataciones

87.

Recibe y traslada Expediente a
Usuario Comprador Hijo Operador
de Bases para Publicacion en el
Sistema GUATECOMPRAS.

Jefe del Departamento
de Contrataciones/
Compras

88.

Recibe y revisa Expediente.

89.

Prepara el concurso en el Sistema
GUATECOMPRAS.

90.

Anexa documentos a Publicacion en
el Sistema GUATECOMPRAS.

91.

Traslada Expediente a Jefe del
Departamento de Contrataciones/
Compras.

Usuario Comprador
Hijo Operador de

Bases en el Sistema
GUATECOMPRAS

Expediente
Providencia

92.

Recibe Expediente.

93.

Coordina la Publicacion en el Diario
Oficialmediando un plazo no mayor
de 5 dias calendario entre ambas
publicaciones.

Jefe del Departamento
de Contrataciones/
Compras

Expediente
Publicacion
Diario Oficial

en el
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Traslada Expediente a Usuario
Comprador Hijo Autorizante de | Jefe del Departamento Expediente
94. | Bases para Publicacién del concurso de Contrataciones/ Publicacién en el
en el Sistema GUATECOMPRAS Compras Diario Oficial
para recepcidn de ofertas.
95. | Recibe Expediente.
96. Autoriza y Publica Concurso en el
Sistema GUATECOMPRAS.
97. | Imprime Constancia de Publicacion.
98 Adiciona Constancia de Publicacion _
" | al Expediente. Usuario Comprador Expediente
Coordina traslado de Expediente a Hijo Autorizante de Consftan.cla de
99. | Junta de Licitacion para la recepcién i Publicacion
p p Bases en el Sistema
de Plicas. GUATECOMPRAS
Revisa en el Sistema
100. GUATECOMPRAS Si existen
preguntas para coordinar las
respuestas que se publicaran.
101. qurdina respuestas y las publica si Ninguno
existen preguntas.
102.| Recibe y revisa Expediente. Expediente
Planifican actividades relacionadas y
proceden a constituirse en el lugar,
103. fecha y hora establecidos en 'Iias Ninguno
Bases Generales, para la Recepcion
de Ofertas y Apertura de Plicas.
(Art. 24 LCE).
Elabora Acta de Recepcidn 'de Acta de Recepcion
104. Qfgrtas y Apertura de Plicas de Ofertas y
indicando todo lo actuado (Art. 24, Apertura de Plicas
30, 32 LCE y 10, 20 del RLE).
105 Elabora Lista de Oferentes | Miembros Nombrados
"| participantes. de la Junta de .
Adiciona documentos al Licitacion Lista de Oferentes
106. .
Expediente.
Traslada Acta de Recepcion de
Ofertas y Apertura de Plicas y
Listado de Oferentes y copia de
Fianzas de  Sostenimiento a Acta de Recepcion
107.| Direccidon de Compras y de Ofertas y
Contrataciones para que se Apertura de Plicas
coordine con Usuario Comprador
Hijo Autorizante de Bases, la
publicacion.
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108.

Recibe documentos.

109.

Publica en el Sistema de
GUATECOMPRAS el Acta de
Recepcién de Ofertas y Apertura de
Plicas y Listado de Oferentes vy
Fianzas de Sostenimiento.

110.

Imprime Constancia (s) de
Publicacion.

111.

Traslada Acta de Recepcion de
Ofertas y Apertura de Plicas, Listado
de Oferentes y Constancia de
Publicacion.

Jefe del Departamento
de Contrataciones/
Compras/Usuario
Comprador Hijo
Autorizante de Bases
en el Sistema
GUATECOMPRAS

Acta de Recepcidn
de Ofertas y
Apertura de Plicas

112.

Recibe documentos e integra a
Expediente.

113.

Durante el plazo establecido, la
Junta procederd a solicitar las
aclaraciones, muestras y efectuar la
calificacion de las ofertas (5 dias
habiles variables) Art. 27, 28, 30, 31
Y 32 LCE y Art 12 RLCE.

114.

Adjudica Oferente, segun proceda.
Art. 10, 31,33y 36 LCE.

115.

Levantan Acta de Calificacién y si
procede Adjudicacion en el plazo
establecido en las Bases de
Licitacion y sus prorrogas. (Art. 33
de LCE y 21 RLCE).

116.

Notifica a la Direccion de Compras
y Contrataciones para que se
coordine la publicacion en el
Sistema GUATECOMPRAS,
adjuntando Acta de Calificacion y si
procede Adjudicacion y Notificacion
de Publicacién (Art. 33 LCE).

Miembros Nombrados
de la Junta de
Licitacion

Constancia de
Publicacion

Acta de Recepcién
de Ofertas y
Apertura de Plicas
Litado de Oferentes

117.

Recibe Notificacion de Publicacién, y
publica Acta de Calificacion y si
procede Adjudicacion en el Sistema
GUATECOMPRAS.

118.

Imprime y remite Constancia de

Publicacion.

119.

Revisa dentro del plazo de 5 dias
calendario después de la
publicacidon del Acta de Calificacion
y si procede Adjudicacion en el
Sistema GUATECOMPRAS si existen
inconformidades (Art. 35 LCE).

Jefe del Departamento
de Contrataciones/
Compras/Usuario
Comprador Hijo
Autorizante de Bases
en el Sistema
GUATECOMPRAS

Acta de Calificacion y
Si Procede
Adjudicacion y
Notificacion de
Publicacion

Constancia de
Publicacién
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Informa a Director de Compras vy
Contrataciones para que se notifique
a la Junta de Licitacién para que

Jefe del Departamento
de Contrataciones/
Compras/Usuario

(Art. 35 LCE), si no hay
inconformidades continda en el
Paso 127.

123.

Traslada Oficio de Respuestas de las
Inconformidades.

de laJunta de
Licitacion

120. . , Comprador Hijo Ninguno

respondan a las inconformidades en Autorizante de Bases

el Sistema GUATECOMPRAS (Art. 35 )

LCE). en el Sistema

GUATECOMPRAS

121.| Reciben notificacion.

Responden las Inconformidades

Presentadas, las que deberan ser

publicadas en un plazo que no . « Oficio de
122.| puede exceder de 5 dias calendario Miembros Nombrados Notificacion

124.

Recibe y publica respuestas de las
inconformidades de la Junta de
Licitacion.

125.

Imprime Constancia de Publicacion
de respuestas.

126.

Traslada documentos de Respuesta
y Constancia de Publicacion de
Respuestas.

Jefe del Departamento
de Contrataciones/
Compras/Usuario
Comprador Hijo
Autorizante de Bases
en el Sistema
GUATECOMPRAS

Oficio de Respuestas

127.

Recibe documentos de respuesta y
Constancia de Publicacion de
Respuestas y adjuntan a Expediente.

128.

Elaboran Oficio de Solicitud para
presentar a consideracion de
Concejo Municipal para
improbacion o aprobacion de lo
actuado por la Junta de Licitacion.

129.

Remite Oficio de Solicitud y
Expediente a Secretario Municipal
para su aprobacion.

Miembros Nombrados
de la Junta de
Licitacion

Constancia
Publicacién

de

130.

Recibe, revisa y presenta a Concejo
Municipal para que resuelva en un
plazo no mayor de 5 dias habiles.
(Art. 36 LCE).

Secretario Municipal

Oficio de Solicitud
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131.

Traslada a Direccion de Compras y

Contrataciones Expediente  con
Certificacion de Punto de Acta
resolutivo de Concejo Municipal

dentro de los 2 dias habiles siguientes
a fecha de la aprobacion de Concejo
Municipal segun plazo de Ley (2 dias
habiles Maximo), para que coordine
publicacion en GUATECOMPARAS
(Art. 36 LCE).

Secretario Municipal

Oficio de Solicitud

132.

Recibe y revisa Expediente.

Director de Compras y
Contrataciones

Expediente

133.

Remite a Jefe del Departamento de
Contrataciones/Compras para que
proceda a publicacion.

134.

Recibe y coordina Publicacion de
Certificacion de Punto Resolutivo y
notifica electronicamente el
resultado del evento en el Sistema
GUATECOMPRAS. (Art. 36 LCE).

135.

Imprime Constancia de Publicacién,
elabora providencia para traslado
de Expediente a Gerencia Municipal.

Jefe del Departamento
de Contrataciones/
Compras/Usuario
Comprador Hijo
Autorizante de Bases
en el Sistema
GUATECOMPRAS

Ninguno

136.

Recibe y remite Providencia con
Expediente a Unidad de Asesoria
Juridica para que sea suscrito el
Contrato correspondiente.

Gerente Municipal

Constancia
Publicacion
Providencia

de

137.

Recibe y revisa Expediente, facciona
y realiza gestiones para Suscripcién
de Contrato, Legaliza Contrato
firmado y recibe recepcién de
Fianza de Cumplimiento.

138.

Legaliza Contrato suscrito.

139.

Solicita Fianza de Cumplimiento de
Contrato con Certificacion de
Autenticidad a Empresa Adjudicada
en el Evento.

140.

Recibe Fianza de Cumplimiento de
Contrato con Certificacion de
Autenticidad por parte de |la
Empresa Adjudicada la cual debera
ser presentada dentro del plazo de
15 dias siguientes a la fecha del
Contrato.

141.

Traslada Expediente con Contrato y
Fianza con  Certificacion  de
Autenticidad a Gerencia Municipal
para Gestion de Aprobacion.

Asesor Legal

Contrato
Fianza
Cumplimiento
Contrato

de
de

Expediente
Contrato
Fianza
Certificacion

de
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142.

Recibe y revisa Expediente.

143.

Remite Expediente a Secretario
Municipal para que someta a
consideracién de Concejo Municipal
y que proceda a la aprobacién del
Contrato y envi6 a la Unidad de
Registro de Contratos. (Art. 48 LCE).

144.

Recibe Expediente con Certificacion
de Punto Resolutivo de Concejo
Municipal de Aprobacion de
Contrato y remite a Direcciéon de
Compras y Contrataciones.

Gerente Municipal

145.

Recibe, revisa Expediente y traslada
a Jefe del Departamento de
Contrataciones /Compras para que
se coordine publicacién, de

Director de Compras y
Contrataciones

Punto Resolutivo de
Concejo Municipal

e Propuesta de Personal tomado
en consideracion para Comision
Receptora y Liquidadora.

documentos en el  Sistema
GUATECOMPRAS.
Recibe Expediente y coordina Contrato
publicacibn en el  Sistema Aprobacion de
GUATECOMPRAS de  Contrato, | Jefe del Departamento Contrato y
146. Fianza de Cumplimiento, Constancia de Contrataciones/ Constancia de
de Aprobacién de Contrato vy Compras/Usuario Notificacion de
Constancia de Notificacién de Comprador Hijo Contrato
Contrato a Contraloria General de | Autorizante de Bases Fianza de
Cuentas. en el Sistema Cumplimiento
Imprime Constancia(s) e integra a GUATECOMPRAS
147.| Expediente y remite a Director de
Compras y Contrataciones.
148.| Recibe Expediente. Constancia
Notifica a Direccidon Solicitante Expediente
149. resultado del proceso, remitiendo
copia de Contrato para dar paso a
la ejecucion.
Si la Licitacion es por Bienes o | g Programacion de
pro.d.uctos solicita a Direccion | Director eCQmprasy Entrega  de  los
Solicitante: . Contrataciones Productos
| rosrnen d g de
: Propuesta de

Personal Tomado en

Consideracion

para

Comisién Receptora
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Elabora lo solicitado: y Liquidadora
o Programaciéon de Entrega de los
Bienes o Productos Solicitados.
151.| * Propuesta de personal tomado
en consideracion para Comision

Receptora y Liquidadora. Area Interesada

Remite documentos solicitados a
152.| Direccidn de Compras y
Contrataciones.

Recibe documentos y remite a
Gerencia Municipal solicitud para
que se gestione en Secretaria
153.| Municipal, Nombramiento de Ila
Comisién Receptora y Liquidadora,
adjuntando Propuesta de Personal

recibida.
Recibe de Secretario Municipal | Director de Comprasy |« Certificacion de
Certificacion de Punto de Acta Contrataciones Resolucion de
154. copia de Notificacion de Nombramiento
Nombramientos e integra a « Notificacién de
Expediente y elabora Orden de Nombramiento
Compra. * Orden de Compra
Coordina recepcion de bienes o
155.| productos con Contratista, » Factura

Comisién Receptora Liquidadora,

Departamento de Almacén vy .
. ) | Director de Comprasy
155. | Seccién de Inventarios si + Factura

Contrataciones
corresponde.
Los Miembros Nombrados de la
Junta de Licitacion se presentan en
el lugar y fecha acordada para la
Recepcion.
Proceden a la Recepcién de los
Bienes o Productos.
Si estan de acuerdo, reciben Bienes,

156.

157.

o Productos reciben Factura e | Miembros Nombrados Ninguno
158 indican al Encargado de Almacén de laJunta de
“| que puede proceder a la Recepcidn Licitacion

de Bienes o Productos en caso de
ser Tangibles y/o Fungibles.

Si no estan conformes, solicitan que
159.| se realicen los cambios y otorga
plazo.

Faccionan Acta de Recepcién como

160. .
Constancia de lo Actuado. Acta
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Realiza Recepcién de Bienes o
Productos, sella la Factura, remite
Factura a Auxiliar de Almacén e

Formulario TH

de Resolucion de Alcaldia Municipal.

161.| . . Encargado de Almacén
indica que elabore Formulario 1H y g + Factura
traslade a Seccion de Inventarios si
corresponde.
Recibe Factura y coloca sello de
162.| inventariable o no inventariable en | Auxiliar de Inventarios
la Factura.
Comisién Receptora y Liquidadora
integra el Expediente de recepcion | Miembros Nombrados
163.| y remite a Direccién de Compras y de la Junta de
Contrataciones para gestion de Licitacion ' Eactg(;a .
Aprobacion de Pago. ©orrov eh,C'a
Recibe y revisa Expediente para ) ResquIC|on ) .de
164. Pado Alcaldia  Municipal
9 — ; ; : Director de Comprasy de Aprobacion de
Remite Expediente con Providencia .
. . . Contrataciones Pago
165.| a Secretario Municipal para solicitar .
L o « Expediente
gestiéon de autorizacién de pago.
Recibe y revisa Expediente y
gestiona Resolucién de Alcaldia
166.| Municipal de Aprobacién de Pago.
(Art. 9 de LCE penultimo pérrafo y Secretario Municipal
Art. 50 RLCE).
. e * Expediente
Traslada Expediente con Certificacion
167. b + Certificacion de

Alcaldia Municipal

Recibe Expediente y gestiona

Director de Compras y

e Que gestione Nombramiento de
Supervisor y Comisién Receptora
y Liquidadora segun corresponda
Que gestione la Habilitacion de
Bitdcora o Libro de Actas, si
procede

168.| recepcion de la Factura en la Orden Contrataciones + Expediente
de Compra en el SICOIN GL.
169. « Providencia
Si la Licitacion es por Contratacion de
Suministros o Servicios Informa a
Direccion Solicitante:
e Resultado del proceso,
remitiendo copia de Contrato Director de Compras y + Contrato .
para se encarguen de las Contrataciones * Nombramiento de
170. gestiones propias de la ejecucién Supervisor y

Comisién Receptora
y Liquidadora

102

&
&

Mixco



MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

) <
{ DIRECCION DE COMPRAS Y

CONTRATACIONES

DOCUMENTOS DE SOPORTE

No. NOMBRE DEL DOCUMENTO
1. | Solicitud de Compra y/o Contratacion
2. | Justificacion de la Compra
3. | Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia
4. | Plan Anual de Compras
5. | Oficio de Solicitud de Disponibilidad Presupuestaria
6. | Oficio de Solicitud de Constancia de Disponibilidad Financiera CDF
7. | Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
8. | Constancia de Disponibilidad Financiera
9. | Expediente
10. | Oficio de Solicitud
11. | Providencia
12. | Agenda de Concejo Municipal
13. | Propuestas de Modificacion al PAC
14. | Certificacidén de Punto de Acta
15. | Bases Generales
16. | Formulario de Cotizacion de Precios
17. | Pago de Publicacion
18. | Oficio de Notificacion del Cierre de Observaciones del Proyecto de Bases
19. | Bases Generales (original y copia)
20. | Notificacion de Nombramiento de Junta de Licitacién
21. | Solicitud de Compra
22. | Especificaciones Técnicas
23. | Dictamen Presupuestario
24. | Oficio de Solicitud de Dictamen Técnico
25. | Dictamen Técnico
26. | Aspectos Legales o Juridicos del Proceso
27. | Dictamen Juridico
28. | Proyecto de Contrato
29. | Bases Generales (definitivas)
30. | Requisicion de Compra y/o Contratacion
31. | Publicacién en el Diario Oficial
32. | Constancia de Publicacién
33. | Acta de Recepcion de Ofertas y Apertura de Plicas
34. | Lista de Oferentes
35. | Acta de Calificacidn y si Procede Adjudicacion y Notificacion de Publicacion
36. | Oficio de Notificacion
37. | Oficio de Respuestas
38. | Contrato
39. | Fianza de Cumplimiento de Contrato
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40. | Fianza

41. | Certificacidon de Punto Resolutivo de Concejo Municipal

42. | Aprobacion de Contrato y Constancia de Notificacién de Contrato
43. | Fianza de Cumplimiento

44. | Constancia

45. | Programacién de Entrega de los Productos Solicitados

Propuesta de Personal Tomado en Consideracion para Comision Receptora y
46. | Liquidadora

47. | Certificacion de Resolucion de Nombramiento

48. | Notificacion de Nombramiento

49. | Orden de Compra

50. | Factura

51. | Acta

52. | Formulario TH

53. | Resolucién de Alcaldia Municipal de Aprobacion de Pago

54. | Certificacion de Alcaldia Municipal

55. | Nombramiento de Supervisor y Comisién Receptora y Liquidadora
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FLUJOGRAMA COMPRA O CONTRATACION POR LICITACION DE UN BIEN,

SUMINISTRO O SERVICIO

Area Interesada

Inicio

Completa Solicitud de
Compra ylo
Contratacion (o Perfil
de proyecto si
corresponde) y
elabora Justificacion
de la Compra, en los
cuales:

Oldentifica la
necesidad de la
compra o contratacion
de los servicios,
bienes u obras.

OJustifica la
necesidad, de la
Compra o
Contratacion.

Formula el

presupuesto basado
en la proyeccion y
costos probables en
el mercado local

!

Define renglones de
trabajo y/o cantidad
de productos

!

Define las
Especificaciones

Técnicas y/o Términos
de Referencia de la
compra o contratacién

v

Verifica que lo
requerido este en el
PAC (art. 14 RLCE), y
que cuenta  con
disponibilidad
presupuestaria, si no
esta en el PAC realiza
Pasos del 12 al 24

v

Elabora Oficio de
Solicitud de
Disponibilidad
Presupuestaria
dirigido a Director de
DAFIM remitiendo
Solicitud de Compra
ylo Contrataciéon para
validacion de
Presupuesto
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Area Interesada

Director de Administracion

Financiera Integrada
Municipal

Gerente Municipal

Cuando el objeto del
gasto corresponda al
grupo 3 segun los
renglones  definidos
en MAFIM, elabora
Oficio de Solicitud de

Constancia de
Disponibilidad
Financiera CDF,

dirigido a Director de
DAFIM. (Si no cuenta
con disponibilidad
presupuestaria realiza

gestion de
transferencia de
fondos)

Recibe Solicitudes de
Disponibilidad
Presupuestaria ylo
Financiera

Corrobora  existencia
de presupuesto y
emite Constancia de

Disponibilidad
Presupuestaria ylo
Financiera si
corresponde

Recibe Constancias

v

Traslada Constancias
a area solicitante

Integra a Expediente y
si la compra esta
contenida en el PAC,
continla proceso en

Paso 25
v

Si la compra no esta
contenida en el PAC,
elabora Oficio de
Solicitud  dirigido a
Concejo Municipal
para solicitar
aprobaciéon de la
compra o contratacion
e inicio de los
procedimientos. (Art.

3RLCE)
v

Traslada Oficio de
Solicitud y Expediente

» Recibe y revisa

Elabora  Providencia
para remitir Oficio de
Solicitud y Expediente
a consideraciéon del
Concejo Municipal,
quien debera aprobar
o improbar la compra
o contratacion e inicio
de los procedimientos

Remite a Secretario
Municipal
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Secretario Municipal

Miembros del Concejo
Municipal

Gerente Municipal

Area Interesada

Registra en la agenda
para presentar a
Concejo Municipal

l

Presenta ante el
Concejo Municipal la
o las Compras o

Contrataciones

propuestas para que
los consideren 'y
procedan a resolver si

aprueban o
imprueban las mismas
y aprueban la

modificaciéon al PAC

para incluirlas

Elabora Certificacion
de Punto de Acta de
aprobacion de
compra o
contratacion, inicio de
los procedimientos, y
de modificaciéon  al
PAC, adjunta a
Expediente y notifica

Si  los consideran
convenientes
aprueban lo solicitado
para que se prosigan
con la planificacion y
elaboracion de bases
de lo contrario no
continua proceso

v

Posteriormente de
ratificar Acta,
instruyen a Secretario
Municipal que
certifique punto de
acta de lo acordado

l

Devuelve Expediente
para que remita al
Director Solicitante.

Recibe y remite
Expedientepara que
continde con la
planificacién y
elaboracién de Bases
Generales

Recibe Expediente y
elabora Proyecto de

» Bases Generales y
Formulario de
Cotizacion de Precios

v

Elabora  Oficio de
Solicitud  dirigido a
Director de Compras
y Contrataciones para
que se proceda a
publicar el proyecto
de Bases Generales
en el Sistema
GUATECOMPRAS
para consulta publica
(pre bases)

v

Adjunta a Oficio de
Solicitud, copia de
proyecto de Bases
Generales (fisico y
digital), Formulario de
Cotizacion de Precios,
y, si corresponde,
copia de Certificacion
de Punto de Acta de
aprobaciéon de la
compra o contratacion
de Concejo Municipal
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Area Interesada

Asistente de Direccion de
Compras y Contrataciones

Director de Compras y
Contrataciones

Jefe del Departamento de
Contrataciones/ Compras

Jefe del Departamento de
Contrataciones/ Compras
ylo Usuario Comprador
Hijo Operador de Bases

en el Sistema
GUATECOMPRAS
Envia Oficio de Recibe y verifica
Solicitud y Expediente " Oficio de Solicitud
Asigna ndmero
correlativo a la
solicitud
Ingresa  datos  al
Sistema de Control
Interno de la
Direccién de Compras
y Contrataciones
Traslada Expediente » Recibe Expediente
Revisa que la
documentacién
contenga los
requisitos necesarios
(Art.14 del RLCE y Art.
19 LCE)
Elabora  Providencia
para asignar la
Modalidad y Jefe que
estara a cargo de la
publicacién de
proyecto de bases en
el Sistema
GUATECOMPRAS
Remite  Providencia Recibe  Providencia
con Expediente "|con Expediente
Coordina publicacion Revisa Sistema
de proyecto de Bases GUATECOMPRAS y si
Generales en el » existen observaciones
Sistema coordina las
GUATECOMPRAS respuestas
Imprime los
documentos de
respaldo  generados
por el Sistema
GUATECOMPRAS
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Jefe del Departamento de
Contrataciones/ Compras

ylo Usuario Comprador
Hijo Operador de Bases

en el Sistema
GUATECOMPRAS

Area Interesada

Gerente Municipal

Gestiona pago de
publicacién en Diario
de Centroamérica
para publicacién de
convocatoria

'

Elabora Oficio de
Notificacion del Cierre
de Observaciones del
Proyecto de Bases
dirigido a solicitante
para que adjunte a
Expediente y continle
el proceso

Recibe  Oficio de
Notificacion del Cierre
de Observaciones del
Proyecto de Bases y
adjunta a Expediente

;

Elabora un Oficio de
Solicitud  dirigido a
Gerencia  Municipal
solicitando que se
hagan las gestiones
para que se gestione

nombramiento de
Servidores  Publicos
candidatos para

integrar la Junta de
Licitacion, al Concejo
Municipal

v

Elabora un segundo
Oficio de Solicitud
dirigido a Gerencia
Municipal para que se
designe el personal
que emitira Dictamen
Presupuestario,

Dictamen Técnico,
Dictamen Juridico y
Proyecto de Contrato

'

Adjunta al segundo
Oficio de Solicitud,
copia de proyecto de
Bases Generales y
Formulario de
Cotizacion de Precios

|

Envia  Oficios de
Solicitud

A

Recibe  Oficio de
Solicitud para que se
gestione
nombramiento de
Servidores  Publicos
candidatos para Junta
de Licitacion

v

Coordina Proceso de
Nombramiento  para
Integrar  Junta de
Licitacion

v

Recibe de Secretario
Municipal Notificacion
de Nombramiento de
Junta de Licitacion
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Director de Administracion
Financiera Integrada .
Gerente Municipal Municipal/ Jefe del Funcionario Designado Jez:seo:‘?alj?:::ii:e Asesor Legal
Departamento de
Presupuesto
- Recibe  Oficio de . .
Recibe un segundo . . Solicitud de Dictamen Recibe y evalia los
Oficio de Solicitud, Recibe  Oficio de Técnico con Recibe y revisa Oficio aspectos legales o

para que se designe
el personal que

Solicitud de Dictamen
Presupuestario, emite

documentacioén
. |adjunta y evalla si los

de Solicitud de
Dictamen Juridico y

juridicos del proceso
y bases generales y

emitira Dictamen *g‘f’ttame” y ftraslada documentos ™|Proyecto de Contrato dc;cumen;os |
Presupuestario, P:(e:simigst ario contienen todos los con  documentacion ?o?:lc:;?Cg:trataaciéna
Dictamen Técnico, emitid?) términos técnicos de adjunta P

Dictamen Juridico y
Proyecto de Contrato

lo solicitado. Segun
Art. 15 del RLCE

!

!

L Emite y firma
ici Asigna caso a un Dictamen Juridico

Ela.b(,)ra un .QfIFIO de Emite y firma Asesor Legal ]
Solicitud  dirigido a Dictamen Teécnico 9 favorable o no
funcionario designado favorable con las

L favorable o no b .

para_emitir Dictamen favorable indicando observaciones Y
Técnico observaciones correcciones en los
y documentos si ese

También elabora un
tercer  Oficio  de
Solicitud  dirigido a
DAFIM para emision

correcciones si ese
fuera el caso

v

Firma

fuera el caso

v

Elabora Proyecto de

de Dictamen Especificaciones Contrato
Presupuestario. Técnicas sobre las
que emitio el
Dictamen
Adjunta a cada Oficio i
copia de Solicitud de
Compra, Bases Traslada Dictamen
Generales, Técnico y

Especificaciones
Técnicas y Formulario
de Cotizacion de
Precios recibido

)

Envia  Oficios de
Solicitud de Dictamen| | |
a area

correspondiente

Especificaciones
Técnicas firmadas
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Asesor Legal/Gerente A - Asistente de Direccion de
e Area Interesada Gerente Municipal 5
Municipal Compras y Contrataciones
Recibe y remite
Dictamen
Presupuestario,
—» Dictamen Técnico,
Dictamen Juridico y
Proyecto de Contrato a
Director Solicitante
Traslada Dictamen

Contrato

Juridico y Proyecto de —

v

Si  dictimenes son
favorables recibe e
integra a Expediente,
continua Proceso en

Paso 73
v

Si existiesen cambios
en el proyecto de
Bases Generales, por
observaciones propias
de la entidad o de los
oferentes procede a
realizarlos

v

Imprime nuevas
Bases Generales
(definitivas) segun

cambios realizados e
integra a Expediente

Gestiona nuevamente
dictamenes
correspondientes,
realizando los Pasos
del 45-67 para que
continte proceso

Elabora  Oficio  de
Solicitud ~ dirigido a
Concejo Municipal
donde solicita
aprobacion de:

[Bases Generales
(definitivas),

Especificaciones
Técnicas, Formulario de
Cotizacién.

OAprobacién de
Publicacién de
Concurso de Licitacion

Traslada Oficio de

Solicitud y Expediente

Recibe y revisa

Recibe y revisa

!

Elabora  Providencia
para aprobaciéon de
las bases generales,

documentos
relacionados y
aprobacioén de
publicacion de
Concurso de
Licitacién

|

Traslada Providencia
a Secretario Municipal
para su aprobacion

en el Concejo

Completa Requisicion
de Compra ylo
Contratacion dirigido a
Director de Compras y
Contrataciones para
que se gestione
concurso de Licitacién
Publica (Art. 14 RLCE)

v

Envia Expediente fisico
completo con
Requisicion de Compra
yl/o Contratacion, bases
y documentos en
formato digital CD

Municipal

Recibe  Certificacion
del Punto de Acta y
remite con Expediente

Recibe, verifica
Expediente y que la
| Requisicion de
Compra ylo
Contratacion, cuente

con firmas y sellos

|

Ingresa  datos  al
Sistema de Control
Interno de la
Direccion de Compras
y Contrataciones
segln numero de
correlativo  asignado

con anterioridad

v

Traslada Expediente
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Director de Comprasy | Jefe del Departamento de Usuario Comprador Hijo
Contrataciones Contrataciones/Compras Operador de Bases en el
Sistema GUATECOMPRAS
Recibe y revisa Recibe y traslada
Expediente para Expediente ara " .
publicacion de —bPuf)Iicacién en i el > Recibe vy revisa
concurso de licitacion Sistema Expediente
l GUATECOMPRAS ¢
Anota modalidad de Prepara el concurso
compra y traslada en el Sistema
Expediente con GUATECOMPRAS
Providencia ¢
Anexa documentos a
publicacion en el
Sistema
GUATECOMPRAS
Recibe Expediente < Traslada Expediente
Coordina la
publicacién en el
Diario Oficial
mediando un plazo no
mayor de 5 dias
calendario entre
ambas publicaciones
Traslada Expediente
para Publicaciéon del
concurso en el
Sistema ——» Recibe Expediente
GUATECOMPRAS
para recepcion de
ofertas ¢
Autoriza 'y publica
concurso en el
Sistema
GUATECOMPRAS
Imprime  Constancia
de Publicacion
Adiciona Constancia
de Publicacion al
Expediente
Coordina traslado de
Expediente a Junta de
Licitacion para la
recepcion de Plicas
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Usuario Comprador Hijo
Operador de Bases en el
Sistema GUATECOMPRAS

Miembros Nombrados de

la Junta de Licitacion

Jefe del Departamento de
Contrataciones/ Compras/
Usuario Comprador Hijo
Autorizante de Bases en el
Sistema GUATECOMPRAS

Revisa en el Sistema
GUATECOMPRAS  si
existen preguntas
para coordinar las
respuestas que se
publicaran

|

Coordina respuestas y

preguntas

las publica si existen —

Recibe y  revisa
Expediente

l

Planifican actividades
relacionadas y
proceden a
constituirse en el
lugar, fecha y hora
establecidos en las
Bases Generales,
para la recepcion de
Ofertas y apertura de
plicas. (Art. 24 LCE)

)

Elabora Acta de
Recepcion de Ofertas
y Apertura de Plicas
indicando  todo lo
actuado (Art. 24, 30,
32 LCE y 10, 20 del

RLE)

Elabora Lista de
Oferentes
participantes

Y

» Recibe documentos

)

Adiciona documentos
al Expediente

)

Traslada Acta de
Recepcion de Ofertas
y Apertura de Plicas y
Listado de Oferentes
y copia de Fianzas de

que se coordine con
Usuario  Comprador
Hijo Autorizante de
Bases, la
publicacion

Sostenimiento  paral—— |(s) de Publicacién

Publica en el Sistema
de GUATECOMPRAS
el Acta de Recepcioén
de Ofertas y Apertura
de Plicas y Listado de
Oferentes y Fianzas
de Sostenimiento

}

Imprime  Constancia

}

Traslada Acta de
Recepcion de Ofertas
y Apertura de Plicas,
Listado de Oferentes
y Constancia de
Publicacion
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Miembros Nombrados de
la Junta de Licitacién

Jefe del Departamento de
Contrataciones/ Compras/
Usuario Comprador Hijo
Autorizante de Bases en el
Sistema GUATECOMPRAS

Recibe documentos e
integra a Expediente

v

Durante el plazo
establecido, la Junta
procedera a solicitar
las aclaraciones,
muestras y efectuar la
calificacion de las
ofertas (5 dias habiles
variables) Art. 27, 28,
30, 31 Y 32 LCE y Art
12 RLCE

v

Adjudica Oferente,
segun proceda. Art.
10, 31,33y36 LCE

l

Levantan Acta de
Calificacion y si
procede Adjudicacion
en el plazo
establecido en las
Bases de Licitacion y
sus prorrogas. (Art. 33
de LCEy 21 RLCE)

l

Recibe  Notificacion
de Publicacién, vy
publica  Acta de
i Calificacion y  si
procede Adjudicacion
en el Sistema
GUATECOMPRAS

v

Notifica para que se
coordine la
publicacion en el
Sistema
GUATECOMPRAS,
adjuntando Acta de
Calificacion y si
procede Adjudicacion
y Notificaciéon  de
Publicaciéon (Art. 33
LCE)

Reciben notificacion &

b

Imprime 'y  remite
Constancia de
Publicacion

Revisa dentro del
plazo de 5 dias
calendario  después
de la publicacion del
Acta de Calificacién y
si procede
Adjudicacion en el
Sistema

GUATECOMPRAS  si
existen

inconformidades (Art.
35 LCE)

Informa para que se
notifique a la Junta de
Licitacion para que
respondan a las

inconformidades en el
Sistema
GUATECOMPRAS
(Art. 35 LCE).
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Miembros Nombrados de

Jefe del Departamento de
Contrataciones/ Compras/

Director de Compras y

la Junta Licitacion Usu.ano Comprador Hijo Secretario Municipal Contrataciones
Autorizante de Bases en el
Sistema GUATECOMPRAS
Responden las Recibe y publica
inconformidades respuestas de las
presentadas, las que inconformidades de la
deberan ser Junta de Licitacion
publicadas en un
plazo que no puede I
exceder de 5 dias
calendario (Art. 35 Imprime  Constancia
LCE), si no hay de Publicacién de
inconformidades respuestas
continia en el Paso
127 i
i Traslada documentos
de respuesta y
Traslada Oficio de Constancia de
Respuestas de las— |Publicacion de
Inconformidades Respuestas
Recibe  documentos
de respuesta y
Constancia de
Publicacién de
Respuestas
adjuntan a Expediente
Elaboran Oficio de
Solicitud para
presentar a
consideracion de
Concejo Municipal
para improbacién o
aprobacion de o
actuado por la Junta
de Licitacion
i Recibe, revisa y
Remite  Oficio  de presenta a Concejo
Municipal para que

Solicitud y Expediente
para su aprobacion

"|resuelva en un plazo

no mayor de 5 dias
habiles. (Art. 36 LCE)

Traslada Expediente
con Certificacion de
Punto de Acta
resolutivo de Concejo
Municipal dentro de
los 2 dias habiles
siguientes a fecha de
la aprobaciéon de
Concejo Municipal
segun plazo de Ley (2
dias habiles Maximo),
para que coordine
publicacion en
GUATECOMPARAS
(Art. 36 LCE)

Recibe y revisa

Expediente
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Jefe del Departamento de
Contrataciones/ Compras/ Director de Compras
Usuario Comprador Hijo Gerente Municipal Asesor Legal Conuatacionzs y
Autorizante de Bases en el
Sistema GUATECOMPRAS
Recibe y revisa
Recibe y remite Expediente, facciona
Providencia con y _realiza .ge‘sltiones
Remite para que >Expediente para que ‘(p;;a"af:scrlpcllgna"&i:
proceda a publicacion sea suscrito el _ 9
Contrato Coptrato flrmg’do y
. recibe recepcion de
‘ correspondiente Fianza de
Recibe y coordina Cumplimiento
Publicacién de
Certificacion de Punto L
Resolutivo y notifica "
electronicamente el Legalllza Contrato
resultado del evento suscrito
en el Sistema ‘
GUATECOMPRAS.
(Art. 36 LCE) Solicita  Fianza de
$ Cumplimiento de
Contrato con
Imprime  Constancia certificacion de
de Publicacion, autenticidad a
elabora  providencia |—— Empresa Adjudicada
para traslado de en el Evento
Expediente ‘
Recibe Fianza de
Cumplimiento de
Contrato con
certificacion de
autenticidad por parte
de la Empresa
Adjudicada la cual
debera ser
presentada dentro del
plazo de 15 dias
siguientes a la fecha
del Contrato
v
Traslada Expediente
Recibe y revisa con °°”".a‘° y Fianza
Expediente < con certificacién de
autenticidad para
¢ gestion de aprobacion
Remite Expediente a
Secretario  Municipal
para que someta a
consideracion de
Concejo Municipal y
que proceda a la
aprobacion del
Contrato y envi6 a la
Unidad de Registro
de Contratos. (Art. 48
LCE)
v
. . Recibe, revisa
R Eipedont  tasaca
Punto Resolutivo de para que se coordine
Concejo Municipal de > publicacion, de
aprobacion de g;)s(t::g:ntos en el
Contrato y remite GUATECOMPRAS
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Jefe del Departamento de
Contrataciones/ Compras/
Usuario Comprador Hijo
Autorizante de Bases en el
Sistema GUATECOMPRAS

Miembros Nombrados de
la Junta de Licitacion

Director de Compas y

Contrataciones Area Interesada

Recibe Expediente y
coordina publicacién
en el Sistema
GUATECOMPRAS de

Contrato, Fianza de
Cumplimiento,

Constancia de
Aprobacioén de

Contrato y Constancia
de Notificacion de
Contrato a Contraloria
General de Cuentas

¥ Recibe Expediente

l

Notifica a Direccion
Solicitante  resultado
del proceso,
remitiendo copia de
Contrato  para dar
paso a la ejecucion

v

Imprime constancia(s)
e integra a Expediente
y remite

v

Si la Licitacion es por
Bienes o productos
solicita a Direccién
Solicitante:

OProgramacion de
entrega de los bienes
o productos

Elabora lo solicitado:
OProgramacion de
entrega de los bienes
o productos
Solicitados.

Solicitados.
[OPropuesta de
personal tomado en
consideracion para
Comision Receptora y
Liquidadora

Recibe documentos y

"| OPropuesta de
personal tomado en
consideracion  para
Comision Receptora y
Liquidadora

:

Remite  documentos
solicitados

remite a Gerencia
Municipal solicitud
para que se gestione
en Secretaria
Municipal, <

Nombramiento de la
Comision Receptora y
Liquidadora,
adjuntando Propuesta
de Personal recibida

v

Recibe de Secretario
Municipal

Certificacion de Punto
de Acta copia de

Notificacién de
Nombramientos e
integra a Expediente y
elabora Orden de
Compra

Coordina  recepcion

de bienes o productos

Los miembros
nombrados se

con contratista,
Comisiéon  Receptora
Liquidadora,

Departamento de
Almacén y Seccién de
Inventarios si
corresponde

» presentan en el lugar
y fecha acordada
para la recepcion

A 4
:M
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Miembros Nombrados de
la Junta de Licitacion

Encargado de Al

Auxiliar de Ir

Director de Compras y
Contrataciones

Secretario Municipal

Proceden a la
recepcién de los
bienes o productos.

Si estan de acuerdo,
reciben bienes, o
productos reciben
Factura e indican al
Encargado de
Almacén que puede
proceder a la
recepcion de bienes o
productos en caso de
ser tangibles y/o
fungibles

Si no estan
conformes,  solicitan
que se realicen los
cambios y otorga

plazo
v

Faccionan Acta de
recepcion como

Realiza recepcion de
bienes o productos,
sella la Factura, remite
Factura e indica que

constancia de o
actuada

elabore Formulario 1H
y traslade a Seccion
de Inventarios  si
corresponde.

Y

Recibe  Factura
coloca sello
inventariable o
inventariable en
Factura

y
de
no

la

v

Comisién Receptora y
Liquidadora integra el
Expediente de

Recibe y revisa

recepcion 'y remite
para gestion de
aprobacion de pago

"|Expediente para pago

'

Remite Expediente
con providencia para

Recibe y revisa
Expediente y gestiona
resolucién de

solicitar gestion de
autorizacion de pago

» Aprobacién de Pago.
(Art. 9 de LCE
penditimo parrafo y
Art. 50 RLCE)

e

Traslada Expediente
con Certificacién de
Resolucién de
Alcaldia Municipal

A 4
:N
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Director de Compras y
Contrataciones

Recibe Expediente y
gestiona recepcion de
la Factura en la Orden
de Compra en el
SICOIN GL

{

Traslada Expediente
original con
Providencia a DAFIM
para gestiéon de pago

{

Si la Licitacion es por
Contratacion de
suministros o servicios
Informa a Direccién
Solicitante:
OResultado del
proceso, remitiendo
copia de Contrato
para se encarguen de
las gestiones propias
de la ejecucion.

0Que gestione
Nombramiento de
Supervisor y Comisién

Receptora
Liquidadora segun
corresponda.

OQue gestione la
habilitacién de

Bitdcora o libro de
actas, si procede
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Unidad/Gerencia: Departamento:

Cadigo: Proceso X No. De Paginas:
Gerencia Municipal No Aplica
Direccion: Seccién:

11.DCC.06 Procedimiento 11
Direccion de Compras y Contrataciones | No Aplica

GENERALIDADES

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir en la contratacion por

Descripcion General licitacion publica cuyo valor exceda de novecientos mil quetzales (Q900, 000.00)
para obras registradas en Sistema Nacional de Inversiones Publicas (SNIP).

Fundamento Juridico * Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

Usuarios *  Trabajadores Municipales

. La contrataciéon de esta caracteristica, debe estar contenida en el Plan
Operativo Anual del Municipio, aprobado por el Concejo Municipal, asi como
en el Plan Anual de Compras-PAC segun Art. 14 del RLCE

* El tiempo esta contemplado en dias calendario y puede variar si se dan las
siguientes causas: tiempo de presentacién de la fianza, firma de Contrato,
prorrogas e impugnaciones y modificaciones a las bases

Requisitos Previos

Concepto Definicion

CDP: Constancia de Disponibilidad Presupuestaria.

CDF: Constancia de Disponibilidad Financiera.

DAFIM: Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal.
GUATECOMPRAS: (S;zz:::a;:f Contrataciones y Adquisiciones del Estado de
LCE: Ley de Contrataciones del Estado.

MAFIM: Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal.
MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

Normas Son el elemento basico que fija los Criterios Técnicos y
Conceptos y Definiciones Generales de Metodglqglcos para disefiar, desarrollar e.lmpleme.ntarilos
Procedimientos para el Control, Registro, Direccién,
Ejecucion e informacién de las Operaciones Financieras,
Técnicas y Administrativas del Sector Publico.

Control Interno
Gubernamental:

NIT: Numero de Identificacion Tributaria.

Plan anual de compras. Segun Art. 2 inciso s) del RLCE igual
significado tendran las acepciones “Programa Anual de
PAC: Compras”, Plan Anual de Compras y Contrataciones”,
Programacién Anula de Compras y Programacion de
Negociaciones.

POA: Plan Operativo Anual.
RLCE: Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
SNIP: Sistema Nacional de Inversiones Publicas.
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. DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL RESPONSABLE
o SCRIPCION SECUENC SPONS REQUERIDO
Direccidon solicitante requiere por Oficio de Solicitud
1. | Oficio de Solicitud la Planificacion Area Interesada de Planificacion del
del Proyecto. Proyecto
Conforma Expediente de Expediente de
Planificacion del Proyecto de Interés Formulacién y
(Proyecto que debe estar Planificacion
2. 4 .
previamente aprobado por el (Perfil del Proyecto,
Concejo Municipal e incluido en el Planos,
POA y PAC). Especificaciones
Técnicas, Estudio de
. , Factibilidad,
Si Proyecto no esta aprobado en el g
Jefe del Departamento Resolucion del
POA, Elabora Anteproyecto vy A .
. L Técnico de MARN, Tenencia de
3. | presenta a Concejo Municipal para . Ly
su autorizacion 'y Gestién de de Riesao.  SNIP
Modificacion del POA y PAC. 9o ’
Presupuestos y
otros)
Emite Bases Generales del Evento
de acuerdo a formato establecido,
4. | estableciendo los aspectos Bases Generales
especificos segun el objeto del
Proyecto.
) o o Director Municipal de
Envian Oficio de Solicitud a DAFIM e,
. Planificacion y Jefe del . .
5. | para CDP, CDF y Dictamen L Oficio de Solicitud
. Departamento Técnico
Presupuestario. e
de Planificacién
Director de
Emiten y firman CDP, CDF vy Administracion
. . . . CDP, CDF
Dictamen Presupuestario del | Financiera Integrada .
6. . . Dictamen
Proyecto requerido y trasladan al Municipal y Jefe del .
. . Presupuestario
Area solicitante. Departamento de
Presupuesto
Conforma el Expediente para el Expedien’.c? de
Evento en Original, asi como Listado Formulacion y
- de Documentos y Responsables de su Planificacion )
* | emisidn con nombres completos y | Jefe del Departamento CDP, CDF y Plctamen
, . . L Presupuestario
numero de NIT, para la Direccion de Técnico de
. o Bases Generales del
Compras y Contrataciones. Planificacion
Evento
Escanea el Expediente completo del Listado de
8. | Evento, en formato PDF y graba una Documentos y
copia en CD. Responsables
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Elabora Oficio de Solicitud dirigido
a Director de Compras vy
Contrataciones para que proceda a
Publicar el Proyecto de Bases
Generales en el Sistema
GUATECOMPRAS para consulta
publica (pre bases).

10.

Envia Oficio de Solicitud vy
Expediente, fisico y digital.

Director Municipal de
Planificacion

11.

Recibe y verifica Oficio de Solicitud
y Expediente del proyecto.

12.

Asigna nuUmero correlativo a la
solicitud.

13.

Ingresa datos al Sistema de Control
Interno de la Direccion de Compras y
traslada a Director de Compras vy
Contrataciones.

Asistente de Direccién
de Compras y
Contrataciones

Oficio de Solicitud

14.

Revisa que la documentacion
contenga los requisitos necesarios.
(Art.14 del RLCE y Art. 19 LCE).

15.

Revisa y coordina publicacion de
proyecto de Bases Generales en el
Sistema GUATECOMPRAS y
Expediente de pago de publicacion
de convocatoria en el Diario de
Centroamérica.

Director de Compras y
Contrataciones

16.

Revisa Sistema GUATECOMPRAS y
si existen observaciones coordina
las respuestas.

17.

Imprime Constancia de Publicacion
en el Sistema GUATECOMPRAS e
integra a Expediente.

18.

Remite las Bases Definitivas,
atendiendo a Modificaciones que
por observaciones de los Oferentes
o Propias de la Entidad se hagan a
las mismas y continle el proceso
(Art. 19 de la Resolucion 18-2019).

Jefe del Departamento
de Contrataciones/
Usuario Comprador

Hijo Operador de
Bases para Publicacion
en el Sistema
GUATECOMPRAS

« Expediente
Ninguno
« Expediente
« Constancia de
Publicacion
« Oficio de
Notificacion del
Cierre de

Observaciones

19.

Solicita se gestione Nombramientos
de Candidatos para Integrar la
Junta de Licitacién, de conformidad
con el perfil indicado en las Bases
(Art. 12 RLCE) asi como el
Candidato(s) para Supervisor(es) del
Proyecto, a fin que el Concejo
Municipal apruebe posteriormente.

Director de Compras y
Contrataciones

Oficio de Solicitud
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20.

Recibe Oficio de Solicitud para
Gestion de Nombramientos de
Candidatos para integrar la Junta de
Licitacion asi como el Candidato(s)
para Supervisor(es) del Proyecto.

21.

Coordina proceso de
Nombramiento para Integrar Junta
de Licitacién.

22.

Requiere por Oficio de Solicitud a la
Direccion de Infraestructura que
indique Candidato Supervisor para
el Proyecto.

23.

Recibe Oficio de Respuesta con
Nombre del Candidato idéneo a
Supervisor del Proyecto.

Gerente Municipal

Oficio de Solicitud

Oficio de Respuesta

24.

Recibe y evalla si los documentos
contienen todas las Especificaciones
Técnicas de lo solicitado. (Art. 18 de
la LCE).

25.

Emite y firma Dictamen Técnico
favorable o no favorable indicando
observaciones y correcciones si
fuera el caso, remitiéndolo a
Director Municipal de Planificacion.

Funcionario
Profesional Delegado
por la Direccion
Municipal de
Planificacion

Formulario de
Cotizacion de
Precios

26.

Recibe y remite Dictamen Técnico a
Gerente Municipal.

Director Municipal de
Planificacion

Dictamen Técnico

217.

Elabora un segundo Oficio de
Solicitud de Dictamen Juridico vy
Proyecto de Contrato al cual
adjunta copia de Bases Generales,
Especificaciones Técnicas y
Formulario de Cotizacion de Precio
y entrega a Asesoria Juridica.

Gerente Municipal

28.

Recibe y evalia los Aspectos
Legales o Juridicos del Proceso vy
Bases generales y documentos
relacionados a la Compra o
Contratacion del Proyecto.

29.

Emite y firma Dictamen Juridico
favorable o no favorable con las
observaciones y correcciones en los
documentos si ese fuera el caso.

30.

Elabora Proyecto de Contrato para
remitir a Gerencia Municipal.

Asesor Legal

Oficio de Solicitud
Especificaciones
Técnicas

Formulario de
Cotizacion de Precio

Dictamen Juridico
Proyecto de
Contrato

31.

Solicita a Secretario Municipal que
someta a consideracion del Concejo
Municipal para aprobacién de
Bases, Nombramiento y Supervisor.

Gerente Municipal

Ninguno
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32.

Recibe Oficio de Solicitud de
Gerencia Municipal y realiza las
gestiones correspondientes.

33.

Traslada Expediente con
Certificacion de Punto Acta de
Concejo Municipal de aprobacién
de Bases, Notificacion de
Nombramiento de Supervisor,

Secretario Municipal

Oficio de Solicitud

Certificacion de
Punto de Acta
Notificacion de
Nombramiento de
Supervisor

33.

Notificacion  del  proceso de
Nombramiento de Junta de
Licitacion y traslada a Director de
Compras y Contrataciones.

Secretario Municipal

Notificacion de
Nombramiento  de
Junta de Licitacion

34.

Recibe Expediente y traslada a
Director de Compras y
Contrataciones.

Asistente de Direccién
de Compras y
Contrataciones

35.

Recibe, verifica y traslada a Jefe del
Departamento de Contrataciones
para su publicacién en el Sistema
GUATECOMPRAS.

Director de Comprasy
Contrataciones

36.

Recibe y traslada Expediente a
Usuario Comprador Hijo Operador
de Bases para su publicacion.

Jefe del Departamento
de Contrataciones

Expediente

37.

Recibe y prepara el concurso en el
Sistema GUATECOMPRAS.

38.

Ingresa con su usuario en el
Sistema GUATECOMPRAS y anexa
documentos para publicacion.

39.

Traslada Expediente a Jefe del
Departamento de Contrataciones.

Usuario Comprador
Hijo Operador de
Bases para Publicacion
en el Sistema
GUATECOMPRAS

Ninguno

Expediente

40.

Recibe Expediente y coordina la
Publicacién en el Diario Oficial
mediando un plazo no mayor de 5
dias calendario entre ambas
publicaciones.

41.

Traslada Expediente a Usuario
Comprador Hijo Autorizante de
Bases para Publicacion en el
Sistema  GUATECOMPRAS  para
recepcion de ofertas.

Jefe del Departamento
de Contrataciones

Ninguno

Expediente

42.

Recibe Expediente, Autoriza vy
Publica Concurso en el Sistema
GUATECOMPRAS.

43.

Imprime Constancia de Publicacién.

44.

Adiciona Constancia de Publicacion
al Expediente.

45.

Revisa en Sistema GUATECOMPRAS
si existen preguntas para coordinar
las respuestas que se publicaran.

Usuario Comprador
Hijo Autorizante de
Bases de Publicacion
en el Sistema
GUATECOMPRAS

Constancia de
Publicacion
Expediente
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Usuario Comprador
Coordina respuestas y las publica e Hijo Autorizante de Constancia de
46. | imprime Constancias de Publicacion | Bases de Publicacion Publicacion
si existen preguntas. en el Sistema Expediente
GUATECOMPRAS
Proceden a constituirse en el lugar,
47. fecha y hora establecidos en .If‘:\s Miembros Nombrados
Bases Generales, para la Recepcion de Ia Junta de Ofertas / Plicas
de Ofertas. (Art. 24) LCE. e
- . Licitacion
48 Transcurridos 30 minutos proceden
" | ala Apertura de Plicas. (Art 24 LCE).
Elabora Acta de Recepcién de y
Ofertas y Apertura de Plicas Acta de Recepcion
49. | indicando todo lo actuado. (Art. 24, | Miembros Nombrados de Oferta§ y
32 LCE. y 10, 20 del RLCE). de la Junta de Apertura de Plicas
Licitacion
50 Elabora  Lista de  Oferentes
" | participantes.
Lista de Oferentes
51 Adiciona documentos al
" | Expediente.
Traslada Expediente con Acta de
Recepcion de Ofertas y Apertura de | \iembros Nombrados
PI'|cas”y Listado de Oferentes a de la Junta de
Direccidn de Compras y Licitacis
52. | Contrataciones para que se \citacion
. . Ofertas/Plicas
coordine con Usuario Comprador .
.. . Acta de Recepcion
Hijo Autorizante de Bases, la
blicacion de Ofertas y
publicacion. Apertura de Plicas
53. | Recibe Expediente y documentos. Listado de Oferentes
Publica en el Sistema de )
GUATECOMPRAS el Acta de | Usuario Comprador
i Recepcion de Ofertas y Apertura de | Mo Autorlzahte fje
Plicas y Listado de Oferentes. Bases de Publicacion
55. | Imprime Constancia de Publicacién. en el Sistema
GUATECOMPRAS
56 Traslada Expediente con Constancia .
" | de Publicacion. Constancia de
Publicacion
57 Recibe documentos e integra a
" | Expediente.
Durante el plazo establecido, la | Miembros Nombrados
Junta de Licitacion procederd a de la Junta de
5. solicitar las aclarac.:l'one's: muestras y Licitacion Ninguno
efectuar la Calificacibn de las
Ofertas. (Art. 24, 30, 31 Y 32 LCE y
Art. 12 RLCE).
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59.

Adjudica Oferente. Art. 10, 33 y 36
LCE.

60.

Levantan Acta de Calificacion y si
Procede Adjudicacion en el plazo
establecido en las Bases de
Licitacion y sus prorrogas. (Art 33
de LCE y 21 RLCE).

61.

Notifica a la Direccion de Compras
y Contrataciones para que se
coordine la publicacion en el
Sistema GUATECOMPRAS,
adjuntando Acta de Calificacion y si
procede Adjudicacion y Notificacion
de Publicacién (Art. 33 LCE).

Miembros Nombrados
de la Junta de
Licitacion

62.

Recibe Notificacion de Publicacion,
y publica Acta de Calificacién vy si
procede Adjudicacién en el Sistema
GUATECOMPRAS.

63.

Imprime Constancia de Publicacion
y remite a la Junta de Licitacién.

64.

Revisa dentro del plazo de 5 dias
calendario después de la
publicacidon del Acta de Calificacion
y si procede Adjudicacion en el
Sistema GUATECOMPRAS si existen
inconformidades.

65.

Informa a Director de Compras y
Contrataciones para que notifique a
la Junta de Licitacién para que
respondan a las inconformidades en
el Sistema GUATECOMPRAS (Art. 35
LCE).

Usuario Comprador
Hijo Autorizante de
Bases/Jefe del
Departamento de
Contrataciones

Acta de Calificacion y
Si Procede
Adjudicacion
Notificacion de
Publicacion

Constancia de
Publicacién

Notificacion

66.

Recibe Notificacion.

67.

Responden las inconformidades
presentadas, las que deberan ser
publicadas en un plazo que no
puede exceder de 5 dias calendario
(Art. 35 LCE). Si no hay
inconformidades continta en el
Paso 80.

68.

Traslada Oficio de Respuestas de las
Inconformidades.

Miembros Nombrados
de la Junta de
Licitacion

69.

Recibe y publica respuestas de las
inconformidades de la Junta de
Licitacion.

70.

Imprime Constancia de Publicacion
de Respuestas.

71.

Traslada Documentos de Respuesta

Jefe del Departamento
de Contrataciones/
Usuario Comprador
Hijo Autorizante de

Bases

Notificacion
Oficio de Respuestas
de las Inconformidad

Constancia de
Publicacion
Constancia de
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y Constancia de Publicaciéon de Publicacion de
Respuestas. Respuestas

Recibe documentos de respuesta y
72. | Constancia de Publicacion de
respuestas y adjuntan a Expediente.
Transcurrido el plazo legal para
resentacion de inconformidades
3. Eabiendo sido respondida, eIaborZ * Informe
Informe y adjunta a Expediente.
Elaboran Oficio de Solicitud para
presentar a consideracion de
Concejo Municipal Resultado de

Miembros Nombrados
de laJunta de

74. | Calificacién de las Ofertas y si Licitacion
procede Adjudicacion para
Aprobacion o Improbaciéon de lo . Oficio de Solicitud
Actuado.

Remite Oficio de Solicitud vy
Expediente a Secretario Municipal

75.
para aprobacién de Concejo
Municipal.
Recibe, revisa y presenta a Concejo
Municipal I
76. unicipal para que resuelva en un | o etario Municipal | « Oficio de Solicitud

plazo no mayor de 5 dias habiles.
(Art. LCE).
Traslada a Direccién de Compras y
Contrataciones  Expediente con
Certificacion de Punto de Acta
resolutivo de Concejo Municipal
717. d-ent.ro de los 2 dias h?blles Secretario Municipal | « Oficio de Solicitud
siguientes a fecha de aprobacion de
Concejo Municipal segin plazo de
Ley (2 dias habiles Maximo), para
que coordine publicacion en el
Sistema GUATECOMPRAS.
Recibe, revisa y coordina
Publicacién de Certificacién de

Jefe del Departamento

7s. Punto, . Resolutivo y  Notifica de Contrataciones/ Ninguno
electrénicamente del resultado del .
. Usuario Comprador
Evento en el Sistema

Hijo Autorizante de

GUATECOMPRAS. (Art 36 LCE).
Bases

Traslada Expediente a Gerencia

79. .

Municipal.

'I:eabel yJ rledrplte Expediente a . Expediente
30. sesoria Juridica para que sea Gerente Municipal

suscrito el Contrato
correspondiente.
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Recibe Expediente y faccionan * Expediente
. » Contrato
Contrato, legaliza Contrato vy .
81. ., ) » Fianza de
recepcion de Fianza de .
- Cumplimiento de
Cumplimiento de Contrato.
Contrato
82. | Legaliza Contrato suscrito.
Solicita Fianza de Cumplimiento de
83. | Contrato a Empresa Adjudicada en
el Evento.
Recibe Fianza de Cumplimiento de Asesor Legal
Contrato con Certificacion de
Autenticidad por parte de la * C.ontrato
84. | Empresa Adjudicada la cual debera ' F|anza' ) de
ser presentada dentro del plazo de Cumplimiento de
15 dias siguientes a la fecha del Contrato
Contrato.
Traslada Expediente con Contrato y
85. Fianza con Certificacion de
Autenticidad a Gerencia Municipal
para su aprobacion.
86. | Recibe y revisa Expediente. Gerente Municipal
Remite a Secretario Municipal para
que:
e Someta a consideracién de
Concejo  Municipal 'y que
87. proceda a la aprobacién del Gerente Municipal + Contrato
Contrato
e Proceda al envi6 del Contrato a
la Unidad de Registro de
Contratos (Art. 48 LCE)
Recibe de Secretario Municipal
Expediente con Certificacién de « Certificacion de
Punto de Acta Resolutivo de Punto de  Acta
Aprobacion de Contrato de Concejo Resolutivo de
88. | Municipal y Constancia de Envio de | Secretario Municipal Aprobacion de
Contrato a Contraloria General de Contrato
Cuentas por lo que remite a « Constancia de Envio
Direccién de Compras y de Contrato
Contrataciones.
Recibe Expediente y Coordina
Publicacion en el Sistema
GUATECOMPRAS de Contrato, Fianza | Jefe del Departamento | « Constancia de Envio
89. de Cumplimiento, Certificacién de de Contrataciones/ de Contrato a
Punto de Acta Resolutivo de | Usuario Comprador Hijo Contraloria  General
Aprobacién de Contrato y Constancia Autorizante de Bases de Cuentas
de Envio de Contrato a Contraloria
General de Cuentas.
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Jefe del Departamento
de Contrataciones/
Usuario Comprador Hijo
Autorizante de Bases

Imprime Constancia(s) e integra a
90. | Expediente y remite a Director de
Compras y Contrataciones.

* Constancia de Envio
de Contrato a
Contraloria  General
de Cuentas

91. | Recibe Expediente.

Notifica a Direccion Municipal de
Planificacion resultado del proceso,
remitiendo Expediente original para
dar paso a la ejecucion.

Recibe y revisa Expediente original
del Evento de Contratacion,
gestiona Copia certificada de
Documentacion  Contractual, y | Director Municipal de
entrega copia certificada a la Planificacion
Direccion de Infraestructura para
dar inicio a la Ejecucion del
Proyecto.

Continlla Proceso de Ejecucion de
94. | Proyectos de Obras con Registro
SNIP.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

No. NOMBRE DEL DOCUMENTO
1. | Oficio de Solicitud de Planificacion del Proyecto
Expediente de Formulacién y Planificacién (Perfil del Proyecto, Planos, Especificaciones
Técnicas, Estudio de Factibilidad, Resolucion del MARN, Tenencia de Propiedad, Analisis
de Riesgo, SNIP, Presupuestos y otros)
Bases Generales
Oficio de Solicitud
CDP, CDF
Dictamen Presupuestario

Director de Compras y

92. Contrataciones

« Expediente

93.

Expediente de Formulacion y Planificacién
CDP, CDF y Dictamen Presupuestario
Bases Generales del Evento

Listado de Documentos y Responsables
Expediente

— -
2|30 @ N v s wn

12. | Constancia de Publicacién

13. | Oficio de Notificacion del Cierre de Observaciones
14. | Oficio de Respuesta

15. | Formulario de Cotizacién de Precios

16. | Dictamen Técnico

17. | Especificaciones Técnicas

18. | Dictamen Juridico

19. | Proyecto de Contrato
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20. | Certificacion de Punto de Acta

21. | Notificacion de Nombramiento de Supervisor

22. | Notificacion de Nombramiento de Junta de Licitacién

23. | Constanciade  Publicacion

24. | Ofertas / Plicas

25. | Acta de Recepcion de Ofertas y Apertura de Plicas

26. | Lista de Oferentes

27. | Acta de Calificacion y si Procede Adjudicacién

28. | Notificacion de Publicacién

29. | Notificacion

30. | Oficio de Respuestas de las Inconformidad

31. | Constancia de Publicacion de Respuestas

32. | Informe

33. | Contrato

34. | Fianza de Cumplimiento de Contrato

35. | Certificacidon de Punto de Acta Resolutivo de Aprobacién de Contrato
36. | Constancia de Envio de Contrato

37. | Constancia de Envio de Contrato a Contraloria General de Cuentas
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FLUJOGRAMA CONTRATACION POR LICITACION PUBLICA PARA OBRAS

REGISTRADAS EN SISTEMA NACIONAL DE INVERSIONES PUBLICAS (SNIP)

Area Interesada

Jefe del Departamento
Técnico de Planificacion

Director Municipal de
Planificacion y Jefe del
Departamento Técnico de
Planificacion

Director de Administracion
Financiera Integrada
Municipal y Jefe del

Departamento de
Presupuesto

Inicio

Direccién  solicitante
requiere por Oficio de

Solicitud la
planificacién del
proyecto

Conforma Expediente
de Planificacién del
proyecto de interés
(proyecto que debe

» estar previamente
aprobado  por el
Concejo Municipal e
incluido en el POA y
PAC)

—

Si proyecto no estad
aprobado en el POA,
elabora anteproyecto
y presenta a Concejo
Municipal para su
autorizacion y gestion
de modificacion del

POA y PAC
Emite Bases

Generales del evento
de acuerdo a formato
establecido,

Envian  Oficio  de
Solicitud  para CDP,

estableciendo los
aspectos especificos
segun el objeto del
Proyecto

Conforma el
Expediente para el
evento en original, asi
como Listado de
Documentos y

Emiten y firman CDP,
CDF y Dictamen
Presupuestario del

"|CDF 'y Dictamen
Presupuestario

proyecto requerido y
trasladan  al area
solicitante

Responsables de su
emisién con nombres
completos y numero
de NIT, para |Ila
Direccién de Compras
y Contrataciones

v

Escanea el
Expediente completo
del evento, en formato
PDF y graba una
copia en CD

131

 Muni
Mixco



) <
ARECCION DE COMPRAS Y

CONTRATACIONES

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Jefe del Departamento de
Contrataciones/ Usuario

Director Municipal de Asistente de Direccion de | Director de Comprasy | Comprador Hijo Operador

Gerente Municipal

Planificacion Compras y Contrataciones Contrataciones de Bases para Publicacion
en el Sistema
GUATECOMPRAS
Elabora  Oficio ~ de ] B Revisa que la
Solicitud dirigido  a Recibe y verifica documentacion Revisa Sistema
Director de Compras Oficio de Solicitud y contenga los GUATECOMPRAS y si
y Contrataciones para Expediente del requisitos necesarios.| P existen observaciones
que  proceda  a proyecto (Art.14 del RLCE y Art. coordina las
publicar el proyecto 19 LCE) respuestas
de bases en el i
Sistema l L
GUATECOMPRAS Asigna ndmero
para consulta publica correlatvo  a  la Revisa 'y coordina Imprime  Constancia
(pre bases) solicitud publicacion de depPuincacién en el
proyecto de bases en N
i el Sistema Sistema
GUATECOMPRAS  y GUATECOMPRAS e
Envi . Ingresa  datos  al Expediente de pago integra a Expediente
nvia Oficio de . N
Solicitud y ﬁ:f;?r:?)a dedeContrIOal gznvo‘z:uat:cl)lﬁ:cm:n d:l i
Egp)i;clﬂente, fisico y Direccion de Compras Diario » de Remi
y traslada Centroamérica emite  las  bases
definitivas, atendiendo
a modificaciones que
por observaciones de
los oferentes o
v propias de la entidad

Solicita se gestione
nombramientos de

se hagan a las
mismas y contintie el
proceso (Art. 19 de la

candidatos para '\
integrar la Junta de Resolucion 18-2019) Recibe Oficio de
Licitacion, de Solicitud para gestion

conformidad con el
perfil indicado en las

bases (Art. 12 RLCE)
asi como el
candidato(s) para
Supervisor(es) del
proyecto, a fin que el

de nombramientos de
candidatos para
integrar la Junta de
Licitacion asi como el
candidato(s) para
Supervisor(es) del
proyecto

Concejo Municipal
apruebe ‘
posteriormente

Coordina proceso de
Nombramiento  para
Integrar  Junta de
Licitacion

,

Requiere por Oficio
de Solicitud a la

Direccion de
Infraestructura que
indique candidato
Supervisor para el
proyecto

Recibe  Oficio de
Respuesta con

nombre del candidato
idéneo a Supervisor
del Proyecto
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Funcionario Profesional
Delegado por la Direccién

Director Municipal de

Gerente Municipal

Asesor Legal

Secretario Municipal

Precioy entrega

et . i Planificacion
Municipal de Planificacion

Recibe y evalla si los
documentos
contienen todas las
especificaciones
técnicas de lo
solicitado. (Art. 18 de
la LCE)

i Elabora un segundo Recibe evalia los

) ) Oficio de Solicitud de Y
Emite y firma . . aspectos legales o
. A Dictamen Juridico y PN
Dictamen Técnico juridicos del proceso
Proyecto de Contrato

favorable o no Recib . . . y bases generales y
favorable  indicando|——{ oo Y remne*% al cual adjunta copia documentos

. Dictamen Técnico de Bases Generales, X
observaciones y PSS relacionados a la

N . Especificaciones
correcciones si fuera U ) Compra o
s Técnicas y Formulario "
el caso, remitiéndolo : . Contratacion del
de Cotizacion de
proyecto

s

Emite y firma
Dictamen Juridico
favorable o no
favorable con las
observaciones y
correcciones en los
documentos si ese
fuera el caso

}

Elabora Proyecto de

i

Solicita que someta a
consideracion del
Concejo Municipal
para aprobaciéon de
Bases, Nombramiento
y Supervisor

Contrato para remitir

Recibe  Oficio de
Solicitud de Gerencia

A

Municipal y realiza las
gestiones
correspondientes

v

Traslada Expediente
con Certificacion de
Punto Acta de
Concejo Municipal de
aprobacioén de Bases,

Notificacion de
Nombramiento de
Supervisor,

Notificacion del
proceso de
Nombramiento de

Junta de Licitacién y
traslada
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Asistente de Direccion de
Compras y Contrataciones

Director de Compras y

Contrataciones

Jefe del Departamento de
Contrataciones

Usuario Comprador Hijo
Operador de Bases para
Publicacion en el Sistema

GUATECOMPRAS

Miembros Nombrados de
la Junta de Licitacion

Recibe Expediente y

Recibe, verifica vy
traslada a Jefe del
Departamento de

traslada

» Contrataciones  para
su publicacion en el
Sistema
GUATECOMPRAS

Recibe y traslada

Recibe y prepara el
concurso en el

A,

Expediente para su
publicacion

"| Sistema
GUATECOMPRAS

Recibe Expediente y

coordina la
publicacién en el
Diario Oficial |

v

Ingresa con su
usuario en el Sistema
GUATECOMPRAS y
anexa documentos
para publicacién

v

mediando un plazo no
mayor de 5 dias
calendario entre
ambas publicaciones

v

Traslada Expediente
para recepciéon de

Traslada Expediente

Recibe Expediente,
autoriza 'y publica
concurso en el

A

ofertas

Sistema
GUATECOMPRAS

v

Imprime  Constancia
de Publicacion

v

Adiciona Constancia
de Publicacion  al
Expediente

v

Revisa en Sistema
GUATECOMPRAS  si
existen preguntas
para coordinar las
respuestas que se
publicaran

Coordina respuestas y
las publica e imprime
Constancias de—
Publicacién si existen
preguntas

Proceden a
constituirse en el
lugar, fecha y hora
establecidos en las
Bases Generales,
para la recepcion de
Ofertas. (Art.  24)

LCE

Transcurridos 30
minutos proceden a la
Apertura de Plicas.
(Art 24 LCE)
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Miembros Nombrados de

la Junta de Licitacion

Usuario Comprador Hijo
Autorizante de Bases de
Publicacion en el Sistema

GUATECOMPRAS

Elabora  Acta de
Recepcion de Ofertas
y Apertura de Plicas
indicando todo lo
actuado. (Art. 24, 32
LCE. y 10, 20 del
RLCE)

Elabora  Lista de
Oferentes
participantes

.

Adiciona documentos
al Expediente

l

Traslada Expediente
con Acta de
Recepcion de Ofertas
y Apertura de Plicas y
Listado de Oferentes
para que se coordine
con Usuario
Comprador Hijo
Autorizante de Bases,
la publicacién

Recibe documentos e

Recibe Expediente y
documentos

v

Publica en el Sistema
de GUATECOMPRAS
el Acta de Recepcion
de Ofertas y Apertura
de Plicas y Listado de
Oferentes

v

Imprime  Constancia
de Publicacion

|

Traslada Expediente
con Constancia de
Publicacion

integra a Expediente

l

Durante el plazo
establecido, la Junta

de Licitacion
procedera a solicitar
las aclaraciones,

muestras y efectuar la
calificacion de las
ofertas. (Art. 24, 30,
31Y32LCEy Art. 12
RLCE)

v

Adjudica Oferente.
Art. 10, 33y 36 LCE

2

Levantan Acta de
Calificacion y  si
Procede Adjudicacion
en el plazo
establecido en las
Bases de Licitacion y
sus prorrogas. (Art 33
de LCEy 21 RLCE)
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Miembros Nombrados de
la Junta de Licitacion

Usuario Comprador Hijo
Autorizante de Bases/Jefe
del Departamento de
Contrataciones

Jefe del Departamento de
Contrataciones/ Usuario
Comprador Hijo
Autorizante de Bases

Notifica a la Direccion
de Compras y
Contrataciones  para
que se coordine la

publicacién en el
Sistema

Recibe  Notificacion
de Publicacién, y
publica Acta de

GUATECOMPRAS,
adjuntando Acta de
Calificacion y  si
procede Adjudicacion
y  Notificacion  de
Publicacion (Art. 33
LCE)

Recibe Notificacion 1«

Calificacion 'y si
procede Adjudicacion
en el Sistema
GUATECOMPRAS

)

Imprime  Constancia
de  Publicacién y
remite a la Junta de
Licitacion

!

Revisa dentro del
plazo de 5 dias
calendario  después
de la publicacién del
Acta de Calificacion y
si procede
Adjudicacion en el
Sistema
GUATECOMPRAS  si
existen
inconformidades

v

Informa para que
notifique a la Junta de
Licitacion para que
respondan a las

b

Responden las
inconformidades

presentadas, las que
deberan ser
publicadas en un
plazo que no puede
exceder de 5 dias
calendario (Art. 35
LCE). Si no hay
inconformidades

continta en el Paso

|

Traslada Oficio de

inconformidades en el
Sistema
GUATECOMPRAS
(Art. 35 LCE)

Recibe y publica
respuestas de las

Respuestas de las
Inconformidades

"linconformidades de la
Junta de Licitacion
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Jefe del Departamento de
Contrataciones/ Usuario
Comprador Hijo
Autorizante de Bases

Miembros Nombrados de

la Junta de Licitacion

Secretario Municipal

Gerente Municipal

Asesor Legal

Imprime  Constancia
de Publicaciéon de
respuestas

v

Traslada documentos
de respuesta y

Recibe, revisa y
coordina Publicacién
de Certificacion de
Punto Resolutivo vy
Notifica

Constancia de—
Publicacién de
respuestas

Recibe  documentos
de respuesta y

Constancia de
Publicacion de
respuestas y adjuntan
a Expediente

v

Transcurrido el plazo

legal para
presentacion de
inconformidades y
habiendo sido

respondida, elabora
Informe y adjunta a
Expediente

)

Elaboran Oficio de

Solicitud para
presentar a
consideracion de
Concejo Municipal
resultado de

calificacion de las
ofertas y si procede
adjudicacion para
aprobacioén o
improbacion de lo
actuado

Remite  Oficio de
Solicitud y Expediente
para aprobaciéon de
Concejo Municipal

Recibe, revisa vy
presenta a Concejo
Municipal para que
resuelva en un plazo
no mayor de 5 dias
habiles. (Art. LCE)

}

Traslada Expediente
con Certificacion de
Punto de Acta
resolutivo de Concejo
Municipal dentro de
los 2 dias habiles
siguientes a fecha de
aprobacion de
Concejo Municipal
segun plazo de Ley (2
dias habiles Maximo),
para que coordine
publicacion en el
Sistema
GUATECOMPRAS

electrénicamente  del
resultado del Evento
en el Sistema
GUATECOMPRAS.
(Art 36 LCE)

v

Traslada Expediente

Recibe y  remite
Expediente para que
sea suscrito el
Contrato
correspondiente

Recibe Expediente y
faccionan  Contrato,
legaliza Contrato 'y
recepcion de Fianza
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Jefe del Departamento de
Contrataciones/ Usuario

Director de Compras y

Director Municipal de

Asesor Legal Gerente Municipal Comprador Hijo Contrataciones Planificacion
Autorizante de Bases
Legaliza Contrato ' .
. Recibe y revisa
suscrito ! Expediente
Solicita  Fianza de i
Cumplimiento de Remite a Secretario
Contrato a Empresa Municipal para que:
Adjudicada en el OSometa a
Evento consideracién de
Concejo Municipal y
que proceda a la
aprobacion del
Recibe Fianza de Contrato. B
Cumplimiento de Proceda al envi6 del
Contrato con Contrato a la Unidad
certificacion de de  Registro  de
autenticidad por parte Contratos.  (Art. 48
de la Empresa LCE)
Adjudicada la cual
debera ser i
presentada dentro del
plazo de 15 dias Recibe de Secretario Recibe Expediente y
siguientes a la fecha Municipal Expediente Coordina Publicacién
del Contrato con Certificacion de en el Sistema
Punto de Acta GUATECOMPRAS de
i Resolutivo de Contrato, Fianza de
Aprobacioén de Cumplimiento,
Traslada Expediente Contrato de Concejo » Certificacion de Punto
con Contrato y Fianza Municipal y de Acta Resolutivo de
con certificacion de—— |Constancia de Envio Aprobacion de
autenticidad para su de Contrato a Contrato y Constancia
aprobacion Contraloria ~ General de Envio de Contrato
de Cuentas por lo que a Contraloria General
remite de Cuentas
Imprime constancia(s)
e integra a Expediente » Recibe Expediente
y remite Recibe y revisa
Expediente  original

|

Notifica resultado del
proceso, remitiendo

del evento de
contratacién, gestiona
copia certificada de
documentacién

Expediente  original
para dar paso a la
ejecucion

» contractual, y entrega
copia certificada a la

Direccion de
Infraestructura  para
dar inicio a la
ejecucion del
proyecto

Fin
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Unidad/Gerencia: Departamento:

Caodigo: Proceso X No. De Paginas:
Gerencia Municipal No Aplica
Direccion: Seccion:

11.DCC.07 Procedimiento 09
Direccion de Compras y Contrataciones | No Aplica

GENERALIDADES

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir para para la compra o
contratacién de un bien, servicio, producto o insumos a adquirir cuando este por
su naturaleza y condiciones solamente puede ser adquirido de un solo proveedor.
(Art. 43 literal "c" LCE y 28 RLCE).

Descripcion General

Fundamento Juridico *  Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

Usuarios *  Trabajadores Municipales

*  Que la compra o contratacién este incluida en el PAC

Requisitos Previos e El tiempo puede variar si se dan las siguientes causas: tiempo de presentacién
de la fianza, firma de contrato, prérrogas e impugnaciones

Concepto Definicion

CDP: Constancia de Disponibilidad Presupuestaria.

CDF: Constancia de Disponibilidad Financiera.

DAFIM: Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal.

GUATECOMPRAS: Sistema de Contrataciones y Adquisiciones del Estado de

Guatemala.
LCE: Ley de Contrataciones del Estado.
MAFIM: Manual de Administracién Financiera Integrada Municipal.
Normas Son el elemento basico que fija los Criterios Técnicos y
Metodolégicos para disefar, desarrollar e implementar los
Generales de p dimient | Control. Regist Direccié
Conceptos y Definiciones Control Interno rocedimientos para e ontrol, Registro, Direccién,

Ejecucion e informacién de las Operaciones Financieras,

Gubernamental: P . . L
Técnicas y Administrativas del Sector Publico.

NPG: Numero de Publicacién GUATECOMPRAS.

Plan anual de compras. Segun Art. 2 inciso s) del RLCE igual
significado tendran las acepciones “Programa Anual de
PAC: Compras”, Plan Anual de Compras y Contrataciones”,
Programacion Anula de Compras y Programaciéon de
Negociaciones.

POA: Plan Operativo Anual.

RLCE: Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Sistema de Contabilidad Integrado del MINFIN siendo una
herramienta informatica con que se lleva el control de la
ejecucion presupuestaria, registrando ingresos y el gasto de
los programas y proyectos.

SICOIN GL:
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No.

DESCRIPCION SECUENCIAL

RESPONSABLE

DOCUMENTO
REQUERIDO

Identifica la Necesidad de Ia
Compra o Contratacion del Bien,
Servicio, Producto o Insumos a
adquirir.

Verifica si existe disponibilidad en el
Departamento de Almacén.

Si no existe disponibilidad en
Almacén verifica que lo requerido
este incluido en el Plan Anual de
Compras (PAC).

Completa Solicitud de la Compra

y/o Contratacion donde:

o Describe la Compra o
Contratacion y Costo Probable.

o Justifica la Necesidad de la
Compra o Contrataciéon vy
beneficiarios si corresponde.

Gestiona las firmas
correspondientes en Solicitud de
Compra y/o Contratacion.

Envia Solicitud de Compra y/o
Contratacion a  DAFIM  para
verificacion ~ de  Disponibilidad
Presupuestaria.

Area Interesada

Plan Anual de
Compras (PAC)

Recibe Solicitud de Compra y/o
Contratacion y asigna Renglones
Presupuestarios, firma y remite a
Area solicitante (si  no hay
disponibilidad presupuestaria
deniega formulario e indica que
area solicitante realice gestién de
transferencia).

Director de
Administracion
Financiera Integrada
Municipal/Jefe del
Departamento de
Presupuestos

Solicitud de la
Compra y/o
Contratacion

Recibe Solicitud de Compra y/o
Contratacion y realiza las
Especificaciones ~ Técnicas  y/o
Términos de Referencia.

Completa Requisiciéon de Compra
y/o Contratacion y gestiona firmas
de autorizacion.

Area Interesada

Requisicidn de
Compra y/o
Contratacion
Especificaciones
Técnicas y/o
Términos de
Referencia
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Envia Expediente a Direccion de
Compras y Contrataciones « Requisicion de
integrado por: Compra y/o
o Requisicion de Compra y/o Contratacion
10. Contratacion firmada. Area Interesada + Especificaciones
e Solicitud de la Compra y/o Técnicas y/o
Contratacion. Términos de
o Especificaciones Técnicas y/o Referencia
Términos de Referencia.
Recibe, revisa y asigna Numero de
11. | Correlativo en el Sistema de Control | Asistente de Direccidén Ninguno
Interno. de Compras y
Remite Expedientea Director de Contrataciones .
12. . « Expediente
Compras y Contrataciones.
Revisa y asigna Modalidad de
13. Compra por Proveedor Unico vy | Director de Cgmprasy Ninguno
remite a Jefe responsable de la Contrataciones
gestion.
Recibe 'y en base a |las
Especificaciones Técnicas o N
L . . * Invitacion de
Términos de Referencia delBien, . .
. Manifestacion de
Servicio, Producto o Insumos a .
14. - o Interés y
adquirir elabora la Invitacion de . .
. . ) Lineamientos  para
Manifestacion  de  Interés vy
. . . Ofertar
Lineamientos para Ofertar y adjunta
a Expediente.
Gestiona Cheques para Pago de
Publicaciones en Diario Oficial y en
15. o
uno de los Diarios de Mayor
Circulacion. Jefe del Departamento
Remite Expediente a Gerente de Compras/
Municipal con Oficio de Solicitud Contrataciones
para Gestion de:
o  Dictamen Técnico.
o Dictamen Juridico sobre el + Oficio de Solicitud
Proceso y Lineamientos para
16. Ofertar asi como Proyecto de
Contrato.
« Nombramiento de Comisién
Calificadora.
o Aprobaciéon de Compra o
Contratacion por Modalidad
por Proveedor Unico.
. . . + Cuadro de
Recibe, revisa  Expediente y vact
. - Candidatos para
17. | conforma Cuadro de Candidatos Gerente Municipal
ara Comision Receptora Comision
b ) Calificadora
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Remite Oficios de Solicitud a:

e  Funcionario Designado para
Dictamen Técnico.

18. |° Jef’e.de Unida?d de Ase:so_ria Gerente Municipal

Juridica para Dictamen Juridico

sobre el Proceso y « Oficio de Solicitud
Lineamientos para Ofertar asi
como Proyecto de Contrato.

Reciben y analizan Oficio de

19. | Solicitud y documentos

. Funcionario
relacionados. .
- - : Designado/Jefe de - P
Gestionan, firman y remiten a . . » Dictamen Técnico
o . Unidad de Asesoria . -
Gerente Municipal Dictamen . + Dictamen Juridico
20. L . - Juridica
Técnico y Dictamen Juridico sobre » Proyecto de
el Proceso y Lineamientos para Contrato
Funcionario « Dictamen Técnico
20 ofertas asi como Proyecto de Designado/Jefe de + Dictamen Juridico
" | Contratado. Unidad de Asesoria « Proyecto de
Juridica Contrato

Recibe documentos e integra

Expediente, procede a analizar caso

21. |y aprueba o desaprueba

Compra/Contratacion y

Documentos relacionados.

Remite Expediente para emision de

22. | Resolucién  correspondiente  a

Secretario Municipal.

Recibe  Expediente 'y  emite

Certificacion de Resolucién de

Gerencia Municipal de:

o Aprobaciéon de Compra o
contratacién por Modalidad de
Proveedor Unico

o Nombramiento de Comision
Receptora

Notifica a Comisién Receptora para | Secretario Municipal
Manifestacion de Interés.

Gerente Municipal

* Expediente

23.

24.

Remite Certificacién de Resolucion
de  Gerencia  Municipal con
Expediente a Director de Compras y
Contrataciones para que continle
con el Proceso de Compra con
Proveedor Unico.

« Certificacion de
Resolucion de

25. Gerencia Municipal

Recibe, revisa y traslada Expediente
26. | a Jefe del Departamento de
Contrataciones/Compras.

Director de Comprasy

. Ninguno
Contrataciones 9
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217.

Recibe y revisa Expediente.

28.

Coordina Publicacién de
Convocatoria a Manifestacion de
interés en Diario Oficial y Diario de
Mayor Circulacion 'y determina
plazo para Recepcidn de
Manifestacion de Interés (Art. 43
literal “c” LCE).

Jefe del
Departamento de
Contrataciones/

Compras

29.

Realiza la Publicacion de
Convocatoria a Manifestacion de
Interés en el Sistema
GUATECOMPRAS.

30.

Informa por Oficio fecha
establecida para Recepcién de
Manifestacion de interés y traslada
Expediente a Comisidn Receptora.

Auxiliar de
Contrataciones/
Compras

Ninguno

31.

Reciben Oficio y Expediente.

32.

Se reunen en el lugar y fecha
establecida y reciben la
Manifestacion de Interés, si se
presentare mas de un

Miembros de la
Comisién Receptora

« Oficio

* Informe Escrito

32.

Oferente procederd de inmediato a
rendir Informe Escrito a Gerencia
Municipal para que proceda a
efectuar las  Modalidad de
Adquisicion Aplicable (Art. 43 literal

"

c’).

33.

Al concluir plazo establecido
suscriben Acta correspondiente vy
remiten a Director de Compras y
Contrataciones para que se
coordine publicacion en el Sistema
GUATECOMPRAS.

Miembros de la
Comisién Receptora

* Informe Escrito

* Acta

34.

Recibe Acta y coordina publicacion
en Sistema GUATECOMPRAS vy
remite Constancia de Publicacién a
Comisién Receptora.

Director de Compras y
Contrataciones

35.

Reciben Constancia de Publicacién,
adjuntan a Expediente y trasladan a
Gerente Municipal para resolucion.

Miembros de
laComisidn Receptora

36.

Recibe, revisa Expediente y aprueba
o imprueba lo actuado.

37.

Traslada Expediente a Secretario
Municipal.

Gerente Municipal

38.

Recibe  Expediente 'y emite
Certificacion de Resolucién de
Gerencia Municipal.

Secretario Municipal

+ Expediente
« Constancia de
Publicacion
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Remite Certificacion de Resolucion o
39 de  Gerencia  Municipal  con . o Cert|f|c§c1|on de
* | Expediente a Director de Compras y Secretario Municipal Resoluqon N de
Contrataciones. Gerencia Municipal
Recibe Expediente y Notifica a ) .
o Director de Compras y Expediente
40. | Proveedor Unico para que presente ) P
iy Contrataciones Notificacion
Oferta y documentacion legal.
41. | Presenta Oferta. Proveedor Unico Oferta
Recibe, revisa y remite Oferta con .
42. | Expediente a Jefe responsable de la Director de Compras y i
| - Contrataciones Constancias
gestion. Cuadro
Recipe ”Expediente y coordina | e del Departamento deAdjudiFacién
43. | publicacién de documentos en de Contrataciones/ Constancia de
GUATECOMPRAS. Disponibilidad
Compras .
Presupuestaria CDP
Publica e imprime Constancias del Resolucién”
44 Sistema de  GUATECOMPRAS, deAp'rob.acprj
" | elabora Cuadro de Adjudicacion e deAdjudicacion
integra a Expediente. .
Auxiliar de
Elabora Oficio de Solicitud de Contrataciones/
P Constancia de Disponibilidad Compras
* | Presupuestaria (CDP) dirigido a o o
Director de DAFIM. Oficio de Solicitud
46 Remite Oficio de Solicitud para
" | firmas de Jefe de
Contrataciones/Compras y Director .
. Aucxiliar de
de Compras y Contrataciones y . . B
46. traslada Expediente con Oficio de Contrataciones/ Oficio de Solicitud
Solicitud a DAFIM. Compras
Recibe Oficio de Solicitud, coordina Director de
47, | verificacion de partida y emision de Administracion
" | Constancia  de Disponibilidad | Financiera Integrada
Presupuestaria. Municipal
Director de
Firman Constancia de Administracion
48 Disponibilidad Presupuestaria (CDP) Financiera Integrada Constancia de
" | y trasladan a Direccion de Compras Municipal/Jefe del Disponibilidad
y Contrataciones. Departamento de Presupuestaria (CDP)
Presupuesto
Recibe CDP e integra a Expediente y
remite por medio de Providencia Auxiliar de
49. | firmada por Director de Compras y Contrataciones/
Contrataciones a Gerente Municipal Compras
para Aprobacion.
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50.

Recibe y revisa Expediente de la

siguiente manera:

e Que el Oferente Calificado
cumpla con lo requerido en la
Requisicion de Compra y/o
Contratacion.

o Si estd de acuerdo, aprueba la
Compra/Contrataciéon por medio
de Resolucion de Aprobacion de
Adjudicacion.

51.

Remite Expediente a Jefe de la
Unidad de Asesoria Juridica para
Faccionamiento y Suscripciéon de
Contrato.

Gerente Municipal

Resolucion de
Aprobacion de
Adjudicacion

52.

Recibe, revisa y traslada Expediente
a Asesor Legal.

Jefe de la Unidad de
Asesoria Juridica

Expediente

53.

Elabora  Minuta de Contrato y/o
Acta de Negociacién y remite a Jefe
de la Unidad de Asesoria Juridica
para revision.

Asesor Legal

54.

Recibe y revisa Minuta de Contrato
y/o Acta de Negociacién, si esta
bien indica a Asesor Legal que
imprima Contrato/Acta o que
realice correcciones antes de la
suscripcion.

Jefe de la Unidad de
Asesoria Juridica

Minuta de Contrato
y/o Acta de
Negociacion

55.

Recibe Minuta de Contrato y/o Acta
de Negociacion, realiza
modificacion si las hubiera, imprime
Contrato/Acta y remite a Gerente
Municipal para revision y firma.

56.

Requiere las firmas del contratista,
Gerente/Alcalde Municipal.

57.

Si se elabor6 Contrato lo Legaliza y
adjunta a Expediente; si se elaboro
Acta de Negociacidén unicamente
adjunta a Expediente.

Asesor Legal

Contrato/Acta de
Negociacion

Ninguno

58.

Reproduce copia de Contrato/Acta
de Negociacion y entrega a
contratista para que gestione Fianza
de Cumplimiento de Contrato y
autenticidad de la Fianza.

59.

Integra Expediente con Contrato
legalizado/Acta de Negociacion vy
remite a Gerencia Municipal.

Asesor Legal

Copia de
Contrato/Acta de
Negociacion
Expediente
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60.

Recibe Expediente con Contrato
legalizado/Acta de Negociacion vy
remite a Director de Compras y
Contrataciones para el seguimiento
de la gestidn.

Gerente Municipal

+ Copia de
Contrato/Acta de
Negociacion

« Expediente

61.

Recibe Expediente y remite a Jefe
del Departamento de
Contrataciones/Compras.

Director de Comprasy
Contrataciones

62.

Solicita a Contratista que proceda a
la presentacion de la Fianza de
Cumplimiento de Contrato para
gestion de la aprobacion de
Contrato.

63.

Recibe Fianza de Cumplimiento e
integra  a Expediente. (De
conformidad con Art. 53 inciso “b").

64.

Escanea oferta presentada,
Certificacion de  Resoluciéon de
Gerencia Municipal de aceptacion de
la compra, Contrato y Fianza de
Cumplimiento y efectua el registro de
Contrato en el Sistema de
GUATECOMPRAS.

65.

Elabora Oficio de Solicitud de
gestion de aprobacién de Contrato.

66.

Remite Oficio de Solicitud para firmas
de Jefe de Contrataciones/Compras y
Director de Compras y Contrataciones
y traslada Expediente con Oficio de
Solicitud a Secretario Municipal.

Aucxiliar de
Contrataciones/
Compras

« Expediente

« Fianza de
Cumplimento de
Contrato

» Oferta Presentada

» Certificacion de
Resolucién

« Contrato

« Fianza de
Cumplimiento

« Oficio de Solicitud

67.

Recibe y revisa que Expediente
contenga toda la documentacion
para realizar la Resolucion de
Aprobacion de Contrato.

Secretario Municipal

Ninguno

68.

Elabora Resolucion de Aprobacion
de Contrato y envia para revisién y
firmas a Alcaldia Municipal/Concejo
Municipal.

Secretario Municipal

69.

Recibe, revisa, firma Resolucion de
Aprobacion de Contrato y remite
con Expediente a  Secretario
Municipal.

Alcalde Municipal/
Miembros del Concejo
Municipal

70.

Recibe y revisa Resolucién de
Aprobacion de Contrato firmada y
Expediente.

Secretario Municipal

« Resolucion de
Aprobacion de
Contrato
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Emiten  Certificacién de la Cert|f|c§c1|on la
. Ny Resolucion de
71. | Resoluciéon de Aprobacién de g
Aprobacion de
Contrato.
Contrato
Reproduce copia de Contrato,
72 Fianza y Certificacion de la Contrato
" | Resolucién de Aprobacion de Fianza
Contrato. Secretario Municipal Certificacion la
Remite copia a las Entidades P Resolucion de
73 correspondientes, (actualmente a Aprobacion de
| Contraloria General de Cuentas) Contrato
para el Registro de Contratos.
Traslada Constancia de Envio de
74 Contrato a Director de Compras y
" | Contrataciones para publicar en el
Sistema GUATECOMPRAS. Constancia de Envio
Recibe Certificacion de la de Contrato
Resolucion de Aprobacion de Certificacion la
Contrato y Constancia de Envio de Resolucion de
75 Contrato y remite a Jefe del | Director de Comprasy Aprobacion de
" | Departamento de Contrataciones Contrato
Contrataciones/Compras para que
se publique en el Sistema
GUATECOMPRAS.
Recibe copia de la Constancia de
) P o Jefe del Departamento
76 Envio de Contrato para publicacion de Contrataciones/
" | en el Sistema GUATECOMPRAS vy . -
. ., Compras Constancia de Envid
coordina publicacion.
- - - de Contrato
Recibe y publica registro de Constancia de
Contrato en el Sistema Publicacion
77. | GUATECOMPRAS e imprime
Constancia de Publicacién e integra Auxiliar de
a Expediente. Contrataciones/
Reproduce copia de Contrato Compras
aprobado y remite a area solicitante
78. P y Contrato
y a DAFIM para los efectos
correspondientes.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

No.

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Plan Anual de Compras (PAC)

Solicitud de la Compra y/o Contratacion

Requisicién de Compra y/o Contratacion
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4. | Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia

5 Expediente

6. | Invitacion de Manifestacion de Interés y Lineamientos para Ofertar
7

8

9

Oficio de Solicitud
Cuadro de Candidatos para Comision Calificadora
Dictamen Técnico

10. | Dictamen Juridico

11. | Proyecto de Contrato

12. | Certificacion de Resolucion de Gerencia Municipal

13. | Oficio
14. | Informe Escrito
15. | Acta

16. | Constancia de Publicacién

17. | Notificacion
18. | Oferta
19. | Constancias

20. | Constancia de Disponibilidad Presupuestaria CDP

21. | Resolucién de Aprobacion de Adjudicaciéon
22. | Minuta de Contrato y/o Acta de Negociacién
23. | Contrato/Acta de Negociacién

24. | Copia de Contrato/Acta de Negociacién

25. | Fianza de Cumplimento de Contrato
26. | Oferta Presentada

27. | Certificacion de Resolucién

28. | Contrato

29. | Fianza de Cumplimiento

30. | Resolucion de Aprobacion de Contrato

31. | Certificacidon de la Resolucién de Aprobacién de Contrato
32. | Fianza

33. | Constancia de Envio de Contrato
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FLUJOGRAMA MODALIDAD ESPECIFICA: COMPRA O CONTRATACION POR

PROVEEDOR UNICO

Director de Administracion

Financiera Integrada

Area Interesada Municipal/Jefe del
Departamento de
Presupuestos
Identifica la

necesidad de la
compra o contratacién
del bien, servicio,
producto o insumos a
adquirir

'

Verifica ~ si  existe
disponibilidad en el

Departamento de
Almacén
Si no existe

disponibilidad en
Almacén verifica que
lo requerido este
incluido en el Plan
Anual de Compras

(PAC)
'

Completa Solicitud de
la Compra ylo
Contratacion donde:
ODescribe la compra
o contratacién y costo
probable.

OJustifica la
necesidad de la
compra o contratacién
y  beneficiarios  si
corresponde.

I

Gestiona las firmas
correspondientes en
Solicitud de Compra
ylo Contratacién

v

Envia Solicitud de

Compra ylo
Contratacion para
verificacién de
disponibilidad
presupuestaria

Recibe Solicitud de
Compra ylo

Contratacion y realiza|

las  Especificaciones
Técnicas y/o términos
de referencia

Recibe Solicitud de

Compra ylo
Contratacion y asigna
renglones

presupuestarios, firma
y remite a drea
solicitante (Si no hay

" |disponibilidad

presupuestaria
deniega formulario e
indica que area
solicitante realice
gestion de
transferencia)

v

Completa Requisicion
de Compra ylo
Contratacion y
gestiona firmas de
autorizacion
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Area Interesada

Asistente de Direccion de

Director de Compras y

Jefe del Departamento de

Gerente Municipal

Compras y Cor iones Cor iones Compras/Contrataciones
Envia Expediente a
Direccion de Compras
y Contrataciones
integrado por:
[JRequisicion de Recibe, revisa y
Compra ylo asigna Numero de
Contratacién firmada. ———Correlativo en el
OSolicitud de la Sistema de Control
Compra ylo Interno Recibe y en base a
Contratacion. las especificaciones
DEspecificaciones i - " técnicas o términos
Revisa y asigna

Técnicas y/o Términos
de Referencia

modalidad de compra
por proveedor unico y

Remite Expediente

» h
remite a

Jefe
responsable de la
gestion

de referencia del bien,
servicio, producto o

»insumos a adquirir
elabora la Invitacion
de Manifestacion de
Interés y Lineamientos
para Ofertar y adjunta

a Expediente

Gestiona Cheques
para pago de
publicaciones en
Diario Oficial y en uno
de los diarios de

mayor circulacion

I

Remite Expediente a
Gerente Municipal
con Oficio  de
Solicitud para gestion
de:

ODictamen Técnico.
ODictamen  Juridico
sobre el proceso y
lineamientos para

ofertar asi como
Proyecto de Contrato.
ONombramiento  de
Comision Calificadora.

OAprobacion de
Compra o
Contratacion por
Modalidad por

Proveedor Unico.

Recibe, revisa
Expediente y
conforma Cuadro de
Candidatos para

Comisién Receptora.

i

Remite Oficios de
Solicitud a:
OFuncionario
Designado para

Dictamen Técnico.

Jefe de Unidad de
Asesoria Juridica para
Dictamen Juridico
sobre el proceso y
lineamientos para
ofertar asi como
Proyecto de Contrato
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Funcionario Designado/
Jefe de Unidad de
Asesoria Juridica

Gerente Municipal

Secretario Municipal

Director de Compras y
Contrataciones

Jefe del
Departamento de
Contrataciones/

Compras

Reciben y analizan
Oficio de Solicitud y
documentos
relacionados

l

Gestionan, firman y
remiten Dictamen
Técnico y Dictamen
Juridico  sobre el

proceso y
lineamientos para
ofertar asi  como
Proyecto de
Contratado

Recibe documentos e
integra  Expediente,
procede a analizar
caso y aprueba o

"|desaprueba compra/

contratacion y
documentos
relacionados

)

Remite Expediente
para  emision de
resolucion
correspondiente

Recibe Expediente y
emite Certificacion de

Resolucion de
Gerencia  Municipal
de:

» [Aprobacién de

compra o contratacion
por modalidad de
Proveedor Unico.
ONombramiento  de
Comisién Receptora.

v

Notifica a Comision

Receptora para
manifestacion de
interés

I

Remite  Certificacion
de Resolucion de
Gerencia  Municipal
con Expediente para

Recibe, revisa y

que continie con el
proceso de compra
con proveedor Unico

traslada Expediente

Recibe y revisa
Expediente

v

Coordina publicacion
de convocatoria a
manifestacion de
interés en  Diario
Oficial y diario de
mayor circulacion 'y
determina plazo para
recepcion de
manifestacion de
interés (Art. 43 literal
“c” LCE)

151




) <
RECCION DE COMPRAS Y

CONTRATACIONES

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Auxiliar de Contrataciones/| Miembros de la Comision Director de Compras y

Compras

Receptora

Contrataciones

Gerente Municipal

Secretario Municipal

Realiza la publicacién
de convocatoria a
manifestacion de
interés en el Sistema
GUATECOMPRAS

¥

Informa por Oficio
fecha establecida
para recepcion de
manifestacion de
interés y traslada
Expediente a
Comisién Receptora

Reciben  Oficio vy

A,

Expediente

v

Se retinen en el lugar
y fecha establecida y

reciben la
manifestacion de
interés, si se

presentare mas de un
oferente procedera de

inmediato a rendir
informe  escrito a
Gerencia  Municipal
para que proceda a
efectuar las
modalidad de

adquisicion aplicable
(Art. 43 literal “c”)

v

Al concluir plazo
establecido suscriben
Acta correspondiente
y remiten para que se
coordine publicaciéon
en el Sistema
GUATECOMPRAS

Recibe Acta y
coordina publicacion
en Sistema
GUATECOMPRAS  y
remite Constancia de
Publicacion

v

Reciben  Constancia
de Publicacién,
adjuntan a Expediente
y trasladan para
resolucion

Recibe Expediente y
notifica para que

Recibe, revisa
Expediente y aprueba
o imprueba lo
actuado8

v

Traslada Expediente

Recibe Expediente y
emite Certificacion de
Resolucion de
Gerencia Municipal

v

presente
documentacion legal

Oferta y[

Remite  Certificacion
de Resolucion de
Gerencia  Municipal
con Expediente

152




i) z
ARECCION DE COMPRAS Y

CONTRATACIONES

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

o Director de Comprasy | Jefe del Departamento de | Auxiliar de Contrataciones/ Dlref:tord_e Administracion
Proveedor Unico N . Financiera Integrada
Contrataciones Contrataciones/ Compras Compras L.
Municipal

Publica e imprime

Recibe,  revisa . ) Constancias del

remite  Oferta coz Reubg Exped[e nte”y Sistema de

Presenta Oferta »lExpediente a Jefe| | »{COOTdina publicacion GUATECOMPRAS,

responsable de la gTJA'?géuor&e;é%ss en elabora Cuadro de

gestion Adjudicacion e integra
a Expediente
Elabora  Oficio de
Solicitud de
constancia de
disponibilidad
presupuestaria (CDP)
dirigido a Director de
DAFIM
Remite  Oficio  de
Solicitud para firmas Recibe  Oficio de
de Jefe de Solicitud, coordina
Contrataciones/ verificacion de partida
Compras y Director >y emision de
de Compras y Constancia de
Contrataciones y Disponibilidad
traslada  Expediente Presupuestaria
con Oficio de Solicitud
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Director de Administracion
Financiera Integrada

Aucxiliar de Contrataciones/

Jefe de la Unidad de

Contrataciones para
aprobacion

Si estd de acuerdo
aprueba la compra/
contratacion por
medio de Resolucién
de Aprobaciéon de
Adjudicacién

I

Remite Expediente a
Jefe de la Unidad de

Asesoria Juridica para

faccionamiento y
suscripcion de
Contrato

Recibe Expediente
con Contrato
legalizado/Acta de

Negociacion y remite [

para el seguimiento
de la gestion

Recibe, revisa y

Municipal/Jefe del Compras Gerente Municipal Asesoria Juridica Asesor Legal
Departamento de
Presupuesto
Recibe y revisa
Expediente de la
siguiente manera:
] Que el
Recibe CDP e integra oferente calificado
a Expediente y remite cumpla con lo
Firman Constancia de por medio de requerido en la
Disponibilidad Providencia firmada Requisicién de
Presupuestaria (CDP) por Director de Compra ylo
y trasladan Compras y Contratacion. Elabora Minuta de

Contrato y/o Acta de
Negociacién y remite

traslada Expediente

"la Jefe de la Unidad
de Asesoria Juridica
para revision

v

Recibe y revisa
Minuta de Contrato y/
o Acta de
Negociacion, si esta
bien indica que

Recibe Minuta de
Contrato y/o Acta de
Negociacion, realiza

modificaciéon si las

imprima Contrato/Acta
o que realice
correcciones antes de

la suscripcion

hubiera, imprime
Contrato/Acta y remite
a Gerente Municipal
para revisién y firma

v

Requiere las firmas
del contratista,
Gerente/Alcalde
Municipal

Si se elabor6 Contrato
lo legaliza y adjunta a
Expediente; si  se
elabor6  Acta de
Negociacion
unicamente adjunta a
Expediente

Eostere

Reproduce copia de
Contrato/Acta de
Negociacion y
entrega a contratista
para que gestione
Fianza de
Cumplimiento de
Contrato y
autenticidad de la
Fianza

Integra Expediente
con Contrato

legalizado/Acta de
Negociacién y remite
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Director de Compras y
Contrataciones

Auxiliar de Contrataciones/

Compras

Secretario Municipal

Alcalde Municipal/
Miembros de Concejo
Municipal

Recibe Expediente y

remite a Jefe del
Departamento de

Contrataciones/
Compras

Recibe  Certificacion
de la Resolucion de
Aprobacion de
Contrato y Constancia
de Envio de Contrato

Y

Solicita a contratista
que proceda a la
presentacion de la
Fianza de

| Cumplimiento de

Contrato para gestion
de la aprobacién de
Contrato

v

Recibe Fianza de
Cumplimiento e
integra a Expediente.
(De conformidad con
Art. 53 inciso “b”)

Recibe y revisa que
Expediente contenga
toda la
documentacion para
realizar la Resolucion
de Aprobacion de

Contrato
¥

|

Elabora Resolucion de
Aprobacion de
Contrato y envia para
revisién y firmas

Recibe, revisa, firma
Resolucién de

Escanea oferta
presentada,

Certificacion de
Resolucién de
Gerencia  Municipal
de aceptacion de la
compra, Contrato y
Fianza de
Cumplimiento y

efectua el registro de
Contrato en el Sistema

Aprobacion de
Contrato y remite con
Expediente

v
Recibe y revisa
Resolucién de
Aprobacion de

Contrato  firmada vy
Expediente

{

Emiten  Certificacion
de la Resolucién de
Aprobacién de

de GUATECOMPRAS
Elabora Oficio de

Solicitud de gestion
de aprobacion de
Contrato

Contrato
v

)

Remite  Oficio de
Solicitud para firmas
de Jefe de

Contrataciones/

Compras y Director
de Compras y
Contrataciones y
traslada  Expediente
con Oficio de Solicitud

Reproduce copia de

Contrato, Fianza y
Certificacion de la
Resolucién de
Aprobacion de
Contrato

)

Remite copia a las
entidades
correspondientes,
(actualmente a
Contraloria ~ General
de Cuentas) para el
Registro de Contratos

v

y remite para que se
publique en el
Sistema
GUATECOMPRAS

Traslada Constancia
de Envio de Contrato
para publicar en el
Sistema
GUATECOMPRAS
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Jefe del Departamento de | Auxiliar de Contrataciones/
Contrataciones/ Compras Compras

Recibe copia de la
Constancia de Recibe 'y publica
Envio de Contrato registro de Contrato

P, en el Sistema
parapublicacionen| | ||~ recompRAS e

el Sistema i ;
imprime  Constancia
GUATECOMPRAS y de Publicacion e
coordina integra a Expediente
publicacién i

Reproduce copia de
Contrato aprobado y
remite a area
solicitante y a DAFIM
para los  efectos
correspondientes

Fin
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Unidad/Gerencia: Departamento:

Caodigo: Proceso X No. De Paginas:
Gerencia Municipal No Aplica
Direccion: Seccion:

11.DCC.08 Procedimiento 09
Direccion de Compras y Contrataciones | No Aplica

GENERALIDADES

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir para la compra o
contratacién que se efectia en un solo acto, con una misma persona y por un
precio de hasta veinticinco mil quetzales (Q.25,000.00) y se realizard bajo la
responsabilidad de quien autorice la adquisicion publica, segun Art. 43 literal "a”
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento con sus Reformas, tomando en
cuenta el precio, calidad, plazo de entrega y demas condiciones que favorezcan los
intereses del Estado, sus entidades descentralizadas y auténomas, siguiendo el
procedimiento que establezca dicha autoridad. La Modalidad de Baja Cuantia
consiste en la adquisicion directa de bienes, obras y servicios.)

Descripcion General

Fundamento Juridico

* Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

Usuarios

*  Trabajadores Municipales

Requisitos Previos

. Ninguno

Concepto Definicion

CDP: Constancia de Disponibilidad Presupuestaria.

CDF: Constancia de Disponibilidad Financiera.

DAFIM: Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal.

Formulario 1H:

Formulario utilizado para dar ingreso de suministros a
Almacén.

Sistema de Contrataciones y Adquisiciones del Estado de

Conceptos y Definiciones

GUATECOMPRAS:
Guatemala.
LCE: Ley de Contrataciones del Estado.
MAFIM: Manual de Administracién Financiera Integrada Municipal.
Son el elemento basico que fija los Criterios Técnicos y
Normas

Generales de
Control Interno
Gubernamental:

Metodolégicos para disefar, desarrollar e implementar los
Procedimientos para el Control, Registro, Direccién,
Ejecucion e informacion de las Operaciones Financieras,
Técnicas y Administrativas del Sector Publico.

NPG: Numero de Publicacion GUATECOMPRAS.
Plan anual de compras. Segun Art. 2 inciso s) del RLCE igual
significado tendran las acepciones “Programa Anual de
PAC: Compras”, Plan Anual de Compras y Contrataciones”,
Programacion Anula de Compras y Programaciéon de
Negociaciones.
RLCE: Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
Sistema de Contabilidad Integrado del MINFIN siendo una
SICOIN GL: herramienta informatica con que se lleva el control de la

ejecucion presupuestaria, registrando ingresos y el gasto de
los programas y proyectos.
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DESCRIPCION SECUENCIAL

No.

DESCRIPCION SECUENCIAL

RESPONSABLE

DOCUMENTO
REQUERIDO

Identifica la Necesidad de la
Compra del bien o Servicio.

Consulta si existe disponibilidad en
el Departamento de Almacén.

Si no existe disponibilidad en el
Departamento de Almacén, verifica
que lo requerido esté incluido en el
Plan Anual de Compras. (PAC).

Verifica Disponibilidad
Presupuestaria, (de no existir
Disponibilidad Presupuestaria,
realiza gestion de transferencia).

Completa Solicitud de Compra y/o

Contratacion donde:

o Describe la Compra y Costo
Probable del Producto.

o Justifica la Necesidad de |la
Compra, y Beneficiarios si
corresponde.

Gestiona las firmas
correspondientes en Solicitud de
Compra y/o Contratacion.

Envia Solicitud de Compra y/o
Contratacion al Departamento de
Almacén para confirmacién que no
hay existencia.

Area Interesada

Plan Anual
Compras (PAC)
Disponibilidad
Presupuestaria

de

Recibe y revisa Solicitud de Compra
y/o Contratacion.

Si no existe disponibilidad en el
Departamento de Almacén aprueba
por medio de Sello a la Solicitud de
Compra y/o Contratacion e indica al
Area solicitante que proceda a darle
el trdmite respectivo.

Auxiliar de
Almacén/Jefe del
Departamento de

Almacén

10.

Recibe Solicitud de Compra y/o
Contratacion, completa Requisicidn
de Compra y/o Contratacion y
gestiona firma de autorizacion.

11.

Traslada Solicitud de Compra y/o
Contratacion  junto  con la
Requisicién de  Compra y/o
Contratacion a  DAFIM  para
Asignacidén Presupuestaria.

Area Interesada

Solicitud de Compra

y/o Contratacion
Requisicion
Compra
Contratacion

de
y/o
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Recibe documentos y en Solicitud
12 de Compra y/o Contratacién Asigna
" | Renglones Presupuestarios, firma y | Jefe del Departamento
sella. deP t .
- : © rresupuesto + Solicitud de Compra
Remite documentos al Area g
13. . y/o Contratacién
solicitante. « Requisicion de
Recibe Solicitud de Compra y/o ;
. . L Compra y/o
Contratacion con Asignacién de L
. . Contratacion
14 Renglén Presupuestario,
" | Requisicion de  Compra y/o
Contratacion y gestiona firmas de
autorizacién a Gerencia Municipal.
Envia Expediente a Direccion de Area Interesada .
. « Expediente
Compras y Contrataciones .
. s « Solicitud de Compra
integrado  por: Requisicion de g
L y/o Contratacion
15. | Compra y/o Contratacion con s
. s . * Requisicion de
Asignacion de Renglon
. - Compra y/o
Presupuestario y  Solicitud de -
) Contratacion
Compra y/o Contrataciones.
Recibe y verifica Expediente.Los
Renglones deben enviarse en
16. | Archivo Digital Excel (listado de los
diferentes productos y/o servicios a
contratar).
Ingresa Expediente al Sistema de
Control Interno de la Direccion de
Compras y Contrataciones. Verifica
que el Archivo Digital en Excel esté | Asistente de Direccién .
. . . * Expediente
adjunto (Listado de los Diferentes de Comprasy
. . + Proforma o}
Productos y/o Servicios a Contrataciones L,
17. L . Cotizacion del
Contratar), podran incluir Proforma .
o . Producto o Servicio
o Cotizacion del Producto o Servicio Expedient
adjunto en Oficio detallado, sin xpediente
S o + Oficio
perjuicio la Direccién de Compras y
Contrataciones pueda haber
solicitado.
18 Traslada Expediente a Director de
" | Compras y Contrataciones.
19 Recibe, revisa Expediente y asigna a
" | Jefe responsable. Director de Compras y
20 Remite Expediente a Jefe Contrataciones
" | responsable para que proceda.
Recibe Expediente y verifica
21. dalidad d C + Expedient
modatidad € ompra | Jefe del Departamento xpeciente
Contratacion. de Compras/ + Solicitud de
Remite Expediente al Auxiliar  de P Cotizacién
. Contrataciones .,
22. | Compras/Contrataciones + Cotizacion
designado.
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*  Formulario de

Recibe Formulario de Solicitud de Solicitud de Compra

Compra y/o Contrataciéon e

23. | . - o Contratacion
identifica a tres Proveedores que v/ .
. . , « Solicitud de
dentro de su giro ordinario esté el o
Auxiliar de C Cotizaciéon
Suministro, Bien o Servicio uxiflar-dae F)mpras/ .,
23. L Contrataciones - Cotizacién
solicitado.
Elabora 3 Solicitudes de Cotizacion
24. | con las especificaciones técnicas, « Solicitudes de
cantidad y descripcion exacta. Cotizacién

25. | Traslada Solicitudes de Cotizacion.

Recibe Solicitudes de Cotizacién vy .
26. .., . + Cotizacion
elabora Cotizacién solicitada.

Proveedor

Envia Cotizacion a Auxiliar de L,
27. . * Cotizacidon
Compras/Contrataciones.

Recibe y revisa que cada Cotizacion
cumpla con el Bien o Servicio
Solicitado, asi como  Precio,
28. | Unitario, Total, Tiempo y Formulario
de Solicitud de Compra y/o
Contratacion. (En caso de productos
deberd incluir Marca Ofertada).

Elabora y firma Cuadro
Comparativo con las 3 Cotizaciones,
consignando el Tiempo de Entrega,
29. | Forma de Pago, y que las
Cotizaciones estén en Hojas
Membretadas asi como | Auxiliar de Compras/
debidamente selladas. Contrataciones

* Cuadro Comparativo
de Cotizaciones
» Cotizacion

Si no incluyen lo especificado en el
30. | numeral anterior, solicita al
proveedor que corrija la Cotizacion.

Elabora y envia Oficio de Solicitud « Oficio de Solicitud
31, | Para requerir ~ Dictamen  de + Dictamen de

Especificaciones Técnicas cuando Especificaciones

corresponda. Técnica

Traslada Cuadro Comparativo de
Cotizaciones al Jefe del
32. | Departamento de Compras/
Contrataciones adjuntando las 3
Cotizaciones y Expediente.

Recibe Expediente y revisa que los
datos de cada Cotizacién coincidan | Jefe del Departamento
33. | con los datos consignados en el de Compras/
Cuadro Comparativo de Contrataciones
Cotizaciones.

« Cuadro Comparativo
de Cotizaciones
« Cotizacion
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Si estd correcta la informacion
Firma y sella dando Vo. Bo. (Si no Cuadro Comparativo
34. | estd correcto solicita a Auxiliar de | Jefe del Departamento de Cotizaciones
Compras/Contrataciones que corrija de Compras/ Cotizacién
los datos incorrectos). Contrataciones
35 Traslada Expediente a Director de
" | Compras y Contrataciones.
Recibe, revisa Expediente, firma .
P . Y'| Director de Compras y
36. | sella el Cuadro Comparativo de )
. . Contrataciones
Cotizaciones dando Visto Bueno.
Traslada Expediente Auxiliar de . .
P . Director de Compras y Expediente
37. | Compras/Contrataciones para que ) .
Contrataciones Cuadro Comparativo
proceda. .
- . - de Cotizaciones
Recibe, revisa y traslada Expediente Auxiliar de Compras/
38. | a Autoridad Administrativa Superior . P
. . Contrataciones
por medio de conocimiento.
Recibe Expediente y analiza Cuadro Alcalde
39. | Comparativo de Cotizaciones asi Municipal/Gerente
como la documentacion soporte. Municipal
Aprueba o no la Compra del Bien o
40 Servicio segun sugerencias en el Cuadro Comparativo
" | Cuadro Comparativo de de Cotizaciones
Cotizaciones, firmay sella.
En gl.caso de .contratlaaon. de un Alcalde
serV|C|c,> se req,u!ere ala Ur?ldad de Municipal/Gerente Contrato
41. | Asesoria Juridica coordinar la Municipal Acta de Nedociacion
gestion de Contrato o Acta de 9
Negociacion, segun corresponda.
Traslada Expediente a Asistente de
42. | Direccidn de Compras y
Contrataciones.
Recibe y traslada Expediente a Jefe | Asistente de Direccidn
43. | del Departamento de de Compras y
Compras/Contrataciones. Contrataciones
Recibe Expediente e identifica si fue .
. Expediente
aprobada o no la compra del bien o .
44. . . Cuadro Comparativo
servicio en el Cuadro Comparativo .
. de Cotizaciones
de Cotizaciones. .
- — Conocimiento
Si la Compra o Contratacion fue | Jefe del Departamento
aprobada traslada Expediente a de Compras/
Auxiliar de Compras/ Contrataciones
45. | Contrataciones designado. (Si la
Compra o Contratacién no fue
aprobada se notifica al éarea
solicitante).
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Recibe, revisa y traslada Expediente
46. al Departamento de Presupuesto | Auxiliar de Compras/
para Asignacion Presupuestaria por Contrataciones
medio de conocimiento. Expediente
Recibe Expediente y confirma por Cuadrg Co'mparatlvo
. de Cotizaciones
medio de un sello con todos los o
. ., Conocimiento
47 datos de la Asignacion
Presupuestaria en el Cuadro Aucxiliar de
Comparativo de Cotizaciones con Presupuesto
firma y sello de aprobado.
48. Traslada Expediente a la Auxiliar de
Compras/ Contrataciones. Expediente
49. Recibe Expediente con Asignacion | Auxiliar de Compras/ Orden de Compra
Presupuestaria y elabora Orden de Contrataciones
49. Compra en el SICOIN GL y firma de Expediente
responsable. Orden de Compra
Orden de Compra
Solicita al Jefe del D.epartame.nto de Auxiliar de Compras/ Egpediente
Compras/Contrataciones y Director Contrataciones Libro de
50. | de Compras y Contrataciones que Conocimientos
firmen y sellen la Orden de Compra Cheque
en etapa por aprobar. Notificacion de la
Adjudicacion
Reciben, revisan y firman Orden de
Compra, devuelven Expediente con | Jefe del Departamento
sus respectivas firmas y sellos u de Compras/
51. | observaciones, para que |las Contrataciones y
atiendan cuando corresponda, al | Director de Comprasy
Auxiliar de Compras/Auxiliar de Contrataciones
Contrataciones.
o, | it Order d Compra 2 e e Comprs |+ vt e comp
. L ' Contrataciones Expediente
por medio de conocimiento. Libro de
53. Recibe y aprueba Orden de Compra Conocimientos
en el SICOIN GL. Cheque
Traslada Orden de Compra con | Jefe del Departamento Notificacion de la
54. firma y sello a Auxiliar de de Presupuesto Adjudicacién
Compras/Contrataciones con Libro
de Conocimientos.
Si la Compra es de un Bien, la
adjudicacion se debera Notificar a: 1)
El Proveedor Adjudicado; 2) El Area | Auxiliar de Compras/
55. L . .
Solicitante; 3) Almacén; y 4) Contrataciones
Inventarios; quienes deberan
coordinar la recepcion del bien.
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56.

Si la Forma de Pago es Contra
Entrega, se envia copia de Orden de
Compra a Proveedor a
Departamento de Almacén, Seccion
de Inventarios y Area Solicitante,
coordinando  estos Ultimos el
tramite del Cheque para entrega y

pago.

57.

Si la forma de pago es al crédito, el
area solicitante verificara la entrega
del bien con el Proveedor, con la
Notificacion de la Adjudicacion que
se le haya hecho.

58.

Si la Compra es un Producto
Perecedero se le informa al
Proveedor el lugar donde debe
entregar el producto y al Area
Solicitante  deberd verificar la
entrega correspondiente.

Auxiliar de Compras/
Contrataciones

* Orden de Compra
« Expediente

« Libro
Conocimientos
* Cheque

* Notificaciéon de la
Adjudicacion

de

Ninguno

59.

Realiza la Recepcion de los Bienes,
Suministros o Servicios conforme a
la copia de la Orden de Compra.

Encargado de Almacén

+ Orden de Compra

60.

Solicita Factura original y copia de
la compra al Proveedor.

61.

Firma y sella de recibido en la parte
de atras de la Factura original y de
la copia.

62.

Traslada  Factura  Auxiliar de
Almacén e indica que gestione
elaboracion y entrega de
Formulario 1H.

Encargado de Almacén

+ Factura (original y
copia)

63.

Recibe Factura, elabora Formulario
1H de Ingreso a Almacén y gestiona
firmas correspondientes.

64.

Traslada Formulario TH completo y
Factura original a area solicitante.

Auxiliar de Almacén

65.

Recibe Formulario 1H completo
para firma y Factura original para
razonamiento y  traslada a
Departamento de Almacén.

Area Interesada

66.

Recibe Formulario 1TH completo y
firmado con Factura original
razonada, firmada y sellada.

Auxiliar de Almacén

+ Factura (original y
copia)
*  Formulario TH
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67.

Traslada Formulario 1H con Factura
original a la Seccion de Inventarios,
para firma y sello en Factura, de
Inventariable o no Inventariable.

Auxiliar de Almacén

68.

Recibe Formulario 1H con Factura
original, firma y sella Formulario 1H
y coloca sello de Inventariable o No
Inventariable en la Factura.

69.

Traslada Formulario TH completo y
Factura original al Auxiliar de
Almacen.

Auxiliar de Inventarios

70.

Recibe Formulario 1TH completo y
Factura original.

71.

Envia copia de Formulario 1H color
Celeste al Jefe del Departamento de
Contabilidad para Reporte a
Contraloria y copia Rosada para
archivo.

72.

Envia copia Amarilla de Formulario
1H al Encargado de Inventarios para
archivo.

73.

Archiva copia Verde de Formulario
1H el Departamento de Almacén.

74.

Traslada Formulario 1H y Factura
original a Jefe del Departamento de
Compras/Contrataciones.

Auxiliar de Almacén

Factura (original y

copia)
Formulario 1H

Formulario 1H

Factura
copia)
Formulario 1H

(original 'y

75.

Recibe Formulario 1H y Factura
original, adjunta a Expediente y
remite a Auxiliar de
Compras/Contrataciones.

Asistente de Direcciéon
de Comprasy
Contrataciones

Factura
copia)
Formulario 1TH

(original 'y

76.

Publica NPG los documentos de la
negociaciéon en el Sistema
GUATECOMPRAS (Articulo 22 de la
Res. 18-2019 de la Direccion
General de Adquisiciones del
Estado).

Auxiliar de Compras/
Contrataciones

Ninguno

71.

Realiza Recepcion del Bien o

Servicio en SICOIN GL.

78.

Traslada Expediente original al Jefe
del Departamento de Contabilidad
por medio de conocimiento.

79.

Informa al Jefe del Departamento
de Compras o Contrataciones del
traslado del Expediente.

Auxiliar de Compras/
Contrataciones

Ninguno

Expediente
Cheque
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80.

Recibe Expediente original y revisa
gue esté completo y contenga los
documentos requeridos.

81.

Si estd completo lo traslada a Jefe
del Departamento de Tesoreria
Municipal para Emision de Cheque.
(Si no estd completo devuelve a
Jefe del Departamento de Compras
o Contrataciones para que
complete documentos que se
indique).

Jefe del Departamento
de Contabilidad

Expediente
Cheque

82.

Reciben, revisan y coordinan

Gestion de Pago.

Jefe del Departamento
de Tesoreria
Municipal/Director de
Administracion
Financiera Integrada
Municipal

83.

Informa y envia electronicamente a
Director de Compras y
Contrataciones de la Gestion de
Pago emision y/o entrega del
Cheque al proveedor, para realizar
los  registros  correspondientes
segun Articulo 18 de la Res. 18-
2019 de la Direccion General de
Adquisiciones del Estado.

Jefe del Departamento
de Tesoreria Municipal

84.

Recibe informacién electrénica vy
remite a Jefe del Departamento de
Compras/Contrataciones quien
deber de remitirlo a Auxiliar de
Compras/Auxiliar de
Contrataciones, para el registro
correspondiente.

Director de Compras y
Contrataciones

Ninguno

85.

Recibe informacion electronica del
Jefe  del  Departamento  de
Compras/Contrataciones, para dar
cumplimiento al Articulo 18 de la
Res. 18-2019 de la Direccion
General de Adquisiciones del
Estado.

Auxiliar de Compras/
Contrataciones

Ninguno

DOCUMENTOS DE SOPORTE

No.

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Plan Anual de Compras (PAC)

Disponibilidad Presupuestaria
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Solicitud de Compra y/o Contratacién

Requisicién de Compra y/o Contratacion

Expediente

Proforma o Cotizacion del Producto o Servicio

Oficio

Solicitud de Cotizaciéon

Cotizacion

Formulario de Solicitud de Compra y/o Contratacién

Oficio de Solicitud

Dictamen de Especificaciones Técnica

Cuadro Comparativo de Cotizaciones

Contrato

Acta de Negociacion

Conocimiento

Orden de Compra

Libro de Conocimientos

Cheque

Notificacion de la Adjudicacion

Factura (original y copia)

Formulario 1H

Cheque
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FLUJOGRAMA MODALIDAD ESPECIFICA: COMPRA O CONTRATACION DE BAJA

CUANTIA HASTA VEINTICINCO MIL QUETZALES

Auxiliar de Aimacén/Jefe

Area Interesada del Departamento de
Almacén
Identifica la

necesidad de la
compra del bien o

servicio

Consulta si  existe
disponibilidad en el
Departamento de
Almacén

l

Si no existe
disponibilidad en el
Departamento de
Almacén, verifica que
lo requerido esté
incluido en el Plan
Anual de Compras.

(PAC)
'

Verifica disponibilidad
Presupuestaria, (de
existir

no
disponibilidad
presupuestaria,
realiza gestion de
transferencia)

v

Completa Solicitud de
Compra ylo
Contratacién donde:

ODescribe la compra
y costo probable del

producto.

OJustifica la

necesidad de la

compra, y . )

beneficiarios si >FS{§|(?Il?ted d); C;:ISZ
corresponde icitu pr

i ylo Contratacién
Gestiona las firmas i
correspondientes en

L Si no existe
Solicitud de Compra Ny i~

” disponibilidad en el

ylo Contratacién Departamento de

i Almacén aprueba por

medio de sello a la

Solicitud de Compra

Envia Solicitud  de ylo Contratacion e

Compra ylo

Comtatcis | indica al area
Don rft amont da ||| |solicitante que
epartamento e proceda a darle el
Almacén para

tramite respectivo

confirmacion que no
hay existencia
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Area Interesada

Jefe del Departamento de
Presupuesto

Asistente de Direccion de
Compras y Contrataciones

Recibe Solicitud de
Compra ylo
Contratacion,

completa Requisicién
de Compra ylo
Contratacion y
gestiona firma de
autorizacion

Recibe documentos y
en Solicitud de

Recibe Solicitud de

Compra ylo
Contratacién con
asignacion de renglén
presupuestario,

Requisicion de
Compra ylo

Contratacién y
gestiona firmas de
autorizacion

v

Envia Expediente a
Direcciéon de Compras

y Contrataciones
integrado por:
Requisicion de
Compra ylo
Contratacién con
asignacion de rengléon
presupuestario y

Solicitud de Compra
ylo Contrataciones

Compra ylo

» Contratacién  asigna
renglones
presupuestarios, firma
y sella

Y

Remite documentos al

area solicitante

Recibe y verifica
Expediente. Los
renglones deben
enviarse en archivo

"|digital Excel (listado
de los diferentes
productos ylo
servicios a contratar)

v

Ingresa Expediente al
Sistema de Control
Interno de la
Direccién de Compras
y Contrataciones.
Verificar que el
archivo  digital en
Excel esté adjunto
(listado de los
diferentes productos
ylo servicios a

contratar), podran
incluir  proforma o
cotizacién del

producto o servicio
adjunto en  oficio
detallado, sin perjuicio
la Direccién de
Compras
Contrataciones pueda
haber solicitado
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Asistente de Direccion de | Director de Comprasy | Jefe del Departamento de Auxiliar de Compras/

8 y . " Prove r
Compras y Contrataciones Contrataciones Compras/ Contrataciones Contrataciones roveedo
Traslada Expediente a Recibe, revisa
Director de Compras » Expediente y asigna a

y Contrataciones Jefe responsable

}

Remite Expediente a
Jefe responsable para
que proceda

Recibe Expediente y
verifica modalidad de
"|Compra o
Contratacion

Recibe Formulario de

v Solicitud de Compra
Remite Expediente al ylo Contratacién e
Auxiliar de identifica a  tres
Compras/ — proveedores que
Contrataciones dentro de su giro
designado ordinario  esté el

suministro, bien o
servicio solicitado

Elabora 3 Solicitudes
de Cotizacion con las
especificaciones
técnicas, cantidad y
descripcion exacta

Recibe Solicitudes de
» Cotizacion y elabora
Cotizacion solicitada

Traslada Solicitudes

de Cotizacion

Recibe y revisa que
cada Cotizacion
cumpla con el Bien o
Servicio Solicitado, asi
como Precio, Unitario,
Total, Tiempo y
Formulario de
Solicitud de Compra
ylo Contratacién. (En
caso de productos
debera incluir Marca
Ofertada)

v

Elabora y firma
Cuadro Comparativo

A
Envia Cotizacion a
f¢—— Auxiliar de Compras/
Contrataciones

con las 3
Cotizaciones,
consignando el

Tiempo de Entrega,
Forma de Pago, y que
las Cotizaciones estén

en Hojas
Membretadas asi
como  debidamente
selladas
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Jefe del Departamento de

Director de Compras y

Auxiliar de Compras/

Alcalde Municipal/Gerente

Asistente de Direccion de

Recibe Expediente e
identifica si fue
aprobada o no la

Compras/ Contrataciones Contrataciones Contrataciones Municipal Compras y Contrataciones
Si estd correcta la Recibe Expediente y
informacién Firma y Recibe, revisa Recibe, revisa vy analiza Cuadro
sella dando Vo. Bo. Expediente, firma vy traslada  Expediente Comparativo de
(Si no esta correcto sella el Cuadro por medio de "| Cotizaciones asi como
solicita a Auxiliar de Comparativo de conocimiento la documentacion
Compras/ Cotizaciones  dando soporte
Contrataciones  que Vo. Bo.
corrija  los  datos
incorrectos) L Aprusba o no la

i compra del bien o
Traslada Expediente servicio segun
para que proceda [ sugerencias  en Ael

X Cuadro Comparativo
Traslada Expediente  |— de Cotizaciones, firma

y sella

v

En el caso de
contratacién de un
servicio se requiere a
la Unidad de Asesoria
Juridica coordinar la
gestion de Contrato o
Acta de Negociacion,
segun corresponda

Traslada Expediente | —

Recibe y traslada

Expediente

compra del bien o«
servicio en el Cuadro
Comparativo de
Cotizaciones

v

Si la Compra o
Contratacion fue
aprobada traslada
Expediente, (Si la

Recibe, revisa vy
traslada Expediente al
Departamento de
Presupuesto para

Compra o
Contratacién no fue
aprobada se notifica
al area solicitante)

» Lo
asignacion

presupuestaria por
medio de
conocimiento
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Auxiliar de Presupuesto

Auxiliar de Compras/

Jefe del Departamento de
Compras/ Contrataciones

Jefe del Departamento de

Si la compra es de un
bien, la adjudicacion
se debera notificar a:
1) El proveedor
adjudicado; 2) El area

Contrataciones y Director de Compras y Presupuesto
Contrataciones
Recibe Expediente y
confirma por medio Recibe Expediente Reciben, revisan y
de un sello con todos con asignacion firman  Orden de
los datos de la presupuestaria y Compra,  devuelven
Asignacion elabora Orden de Expediente con sus
Presupuestaria en el Compra en el SICOIN respectivas firmas y
Cuadro Comparativo GL y firma de sellos u
de Cotizaciones con responsable observaciones, para
firma y sello de que las atiendan
aprobado cuando corresponda,
al Auxiliar de
i Solicita que firmen y Compras/Auiniar de
sellen la Orden de| | Contrataciones
Traslada Expediente — |Compra en etapa por
aprobar
Trasladan Orden de Recibe y aprueba
Compra por medio de » Orden de Compra en
conocimiento el SICOIN GL

Traslada Orden de
Compra con firma y
sello  Contrataciones

solicitante; 3)
Almacén; y 4)
Inventarios;  quienes
deberan coordinar la
recepcion del bien

y

Si la forma de pago es

contra entrega, se
envia copia de Orden
de Compra a
Proveedor a
Departamento de

Almacén, Seccién de
Inventarios 'y area
solicitante,
coordinando estos
ultimos el tramite del
cheque para entrega
y pago

Si la forma de pago es
al crédito, el area
solicitante verificara la
entrega del bien con
el proveedor, con la
notificacion  de la
adjudicacion que se
le haya hecho

con libro de
conocimientos
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Auxiliar de Compras/
Contrataciones

Encargado de Almacén

Auxiliar de Almacén

Area Interesada

Auxiliar de Inventarios

Si la compra es un
producto perecedero
se le informa al
proveedor el lugar
donde debe entregar
el producto y el area
solicitante debera
verificar la entrega
correspondiente

Realiza la recepcién
de los bienes,
suministros o servicios
conforme a la copia

de la Orden de
Compra
Solicita Factura

original y copia de la
compra al Proveedor

v

Firma y sella de
recibido en la parte
de atras de la Factura
original y de la copia

v

Traslada Factura e
indica que gestione

Recibe Factura,
elabora Formulario 1H

elaboracion y entrega
de Formulario 1H

de Ingreso a Almacén
y gestiona firmas
correspondientes

A,

;

Traslada  Formulario
1H completo y
Factura original a area
solicitante

Recibe Formulario 1H
completo para firma y

Recibe Formulario 1H
completo y firmado
con Factura original
razonada, firmada y

» Factura original para
razonamiento y
traslada

sellada
v

Traslada  Formulario
1H con Factura
original para firma y
sello en Factura, de
inventariable o no
inventariable

A

Recibe Formulario 1H
con Factura original,
firma y sella
Formulario 1H y

Recibe Formulario 1H
completo y Factura
original

"|coloca  sello  de

inventariable o no
inventariable en la
Factura

Traslada  Formulario

1H completo y
Factura original
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Auxiliar de Almacén

Asistente de Direccion de

Auxiliar de Compras/

Jefe del Departamento de

Jefe del Departamento de
Tesoreria Municipal/
Director de Administracion

Comprasy C nes Ci nes Contabilidad Financiera Integrada
Municipal
Envia copia de
Formulario 1H color
Celeste para reporte a
Contraloria 'y copia
Rosada para archivo
Envia copia Amarilla
de Formulario 1H al
Encargado de
Inventarios para
archivo
Archiva copia Verde
de Formulario 1H el
Departamento de
Almacén
Publica NPG  los
L documentos de la
negociacion en el
Recibe Formulario 1H Sistema
Traslada  Formulario y Factura original, GUATECOMPRAS
1H y Factura original "ladjunta a Expediente | (Articulo 22 de la Res.
y remite 18-2019 de la
Direccién General de
Adquisiciones del
Estado).
Realiza recepcion del
bien o servicio en
SICOIN GL
Traslada Expediente
original por medio de
conocimiento
Informa al Jefe del Recibe  Expediente
Departamento de original y revisa que
Compras o L|esté  completo y
Contrataciones del contenga los
traslado del documentos
Expediente requeridos
Si estd completo lo
traslada para emision
de Cheque. (Si no
esta completo
devuelve a Jefe del Reciben, revisan y
Departamento de coordinan gestién de
Compras o pago
Contrataciones para
que complete

documentos que se
indique)
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Jefe del Departamento de
Tesoreria Municipal

Director de Compras y
Contrataciones

Auxiliar de Compras/
Contrataciones

Informa y envia
electrénicamente  de
la gestion de pago
emision y/o entrega
del cheque al
proveedor, para
realizar los registros —
correspondientes
segun Articulo 18 de
la Res. 18-2019 de la
Direccion General de
Adquisiciones del
Estado

Recibe  informacion
electronica y remite a

Jefe del
Departamento de
Compras/

Contrataciones quien

deber de remitirlo a
Auxiliar de Compras/

Auxiliar de
Contrataciones, para
el registro

correspondiente

Recibe  informacion
electrénica del Jefe
del Departamento de
Compras/
Contrataciones, para
dar cumplimiento al
Articulo 18 de la Res.
18-2019 de la
Direccion General de
Adquisiciones del
Estado
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Unidad/Gerencia: Departamento:

Caodigo: Proceso X No. De Paginas:
Gerencia Municipal No Aplica
Direccion: Seccion:

11.DCC.09 Procedimiento 10
Direccion de Compras y Contrataciones | No Aplica

GENERALIDADES

Descripcion General

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir para la Adquisicion de
Bienes, Suministros, Obras y Servicios a través de una Oferta Electrénica en el
Sistema de GUATECOMPRAS, prescindiendo de los Procedimientos de Licitacion o
Cotizacion, cuando la adquisicidn sea por monto mayor de veinticinco mil
quetzales (Q25,000,00) y que no supere los noventa mil Quetzales (Q.90,000.00).
Esta Modalidad de Compra se realizara bajo la responsabilidad de quien autorice la
adquisicion, segln Art. 43 litera “b" Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento con sus Reformas.

Fundamento Juridico

* Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

Usuarios

*  Trabajadores Municipales

Requisitos Previos

*  Se elaboraré perfil del proyecto en los casos siguientes: Proyectos de Obras
de Mantenimiento y Contrataciones de Adoquin, Asfalto o Pavimento,
Mantenimiento de Pozos y otros que se consideren necesarios

Concepto Definicion

CDP: Constancia de Disponibilidad Presupuestaria.

CDF: Constancia de Disponibilidad Financiera.

DAFIM: Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal.

Formulario 1H:

Formulario utilizado para dar ingreso de suministros a
Almacén.

Sistema de Contrataciones y Adquisiciones del Estado de

Conceptos y Definiciones

GUATECOMPRAS:
Guatemala.
LCE: Ley de Contrataciones del Estado.
MINFIN: Ministerio de Finanzas Publicas.
Son el elemento basico que fija los Criterios Técnicos y
Normas

Generales de
Control Interno
Gubernamental:

Metodolégicos para disefar, desarrollar e implementar los
Procedimientos para el Control, Registro, Direccion,
Ejecucion e informacién de las Operaciones Financieras,
Técnicas y Administrativas del Sector Publico.

NPG: Ndmero de Publicacion GUATECOMPRAS.
Plan anual de compras. Segun Art. 3 del RLCE igual
significado tendran las acepciones “Programa Anual de
PAC: Compras”, Plan Anual de Compras y Contrataciones”,
Programacién Anula de Compras y Programacion de
Negociaciones.
RLCE: Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
Sistema de Contabilidad Integrado del MINFIN siendo una
SICOIN GL: herramienta informéatica con que se lleva el control de la

ejecucién presupuestaria, registrando Ingresos y el gasto de
los programas y proyectos.
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DESCRIPCION SECUENCIAL

No.

DESCRIPCION SECUENCIAL

RESPONSABLE

DOCUMENTO
REQUERIDO

Identifica la Necesidad de la
Compra del Bien o Servicio.

Verifica si existe disponibilidad en el
Departamento de Almacén.

Si no existe disponibilidad en el
Departamento de Almacén verifica
que lo requerido este incluido en el
Plan Anual de Compras. (PAC).

Verifica Disponibilidad
Presupuestaria, (de no existir
Disponibilidad Presupuestaria,
realiza Gestion de Transferencia).

Completa Solicitud de Compra y/o

Contratacion (o Perfil del Proyecto, si

corresponde), donde:

e Describe la Compra y costo
Probable del Producto.

e Justifica la Necesidad de la
Compra y Beneficiarios si
corresponde.

Gestiona las firmas
correspondientes en Solicitud de
Compra y/o Contratacion.

Envia Solicitud de Compra y/o
Contratacion al Departamento de
Almacén, para confirmar existencia.

Area Interesada

Plan Anual de
Compras (PAC)

Recibe y revisa Solicitud de Compra
y/o Contratacion.

Si no existe disponibilidad en el
Departamento de Almacén aprueba
por medio de Sello la Solicitud de
Compra y/o Contratacion e indica al
Area Solicitante que proceda a darle
el trdmite respectivo.

Auxiliar de
Almacén/Jefe del
Departamento de

Almacén

Solicitud de Compra
y/o Contratacion

10.

Recibe Solicitud de Compra y/o
Contratacion, completa Requisicion
de Compra y/o Contratacion y
gestiona firmas de autorizacion.

11.

Envia Expediente a Departamento

de Presupuesto integrado por:

e Requisicion de Compra y/o
Contratacién firmada.

o Solicitud de Compra y/o
Contratacion.

Area Interesada

Requisicién de
Compra y/o
Contratacion
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12.

Recibe documentos y en Solicitud
de Compra y/o Contratacion asigna
Renglones Presupuestarios, firma y
sella.

13.

Traslada Solicitud de Compra y/o
Contratacion con Asignacién de
Renglén Presupuestario,
Requisicion de  Compra y/o
Contratacion al solicitante.

Jefe del Departamento
de Presupuesto

Solicitud de Compra
y/o Contratacion

14.

Recibe Solicitud de Compra y/o
Contratacion con Asignacién de
Renglén Presupuestario,
Requisicion de  Compra y/o
Contratacion y gestiona firmas de
autorizacién ante Gerencia
Municipal.

15.

Envia Expediente a Direccién de
Compras y Contrataciones
integrado  por: Requisicién de
Compra y/o Contratacion con
Asignacion de Renglén
Presupuestario 'y  Solicitud de
Compra y/o Contrataciones.Los
renglones deben enviarse en
archivo digital Excel (listado de los
Diferentes Productos y/o Servicios a
contratar).

Area Interesada

Solicitud de Compra
y/o Contratacion
Requisicion de
Compra y/o
Contratacion

Expediente
Requisicién de
Compra y/o

Contratacion
Solicitud de Compra
y/o Contrataciones

16.

Recibe
proceso.

Expediente y verifica

17.

Si Expediente cumple con todos los
requisitos, recibe y genera nimero
de Expediente en Sistema de
Control Interno.Verificar que el
Archivo Digital en Excel esté
adjunto (Listado de los Diferentes
Productos y/o Servicios a contratar).

18.

Remite Expediente a Director de
Compras y Contrataciones.

Asistente de Direccién
de Compras y
Contrataciones

19.

Revisa, asigna Modalidad de Compra
y remite Expediente a Jefe del
Departamento de
Compras/Contrataciones para que
proceda.

Director de Comprasy
Contrataciones

20.

Revisa y remite
Auxiliar de
Contrataciones designado.

Expediente al
Compras/

Jefe el Departamento
de Compras/
Contrataciones

Expediente
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Recibe Expediente, verifica
21. | Modalidad de Compra y Completa + Expediente
las Bases de Oferta Electrdnica. Auxiliar de Compras/
Procede a crear las Bases en el Contrataciones
Sistema GUATECOMPRAS vy traslada

22. . . + Bases
expediente al Director de Compras
y Contrataciones.

Autoriza y publica las Bases en el
23. | Sistema  GUATECOMPRAS para
Recepcion de Ofertas.

Remite Expediente a Auxiliar de
Compras/Contrataciones.

Recibe y revisa Portal, si existen
25. | preguntas e inconformidades, « Expediente
coordina las respuestas.

Publica respuestas en el Sistema
GUATECOMPRAS. Auxiliar de Compras/
Se concluye el tiempo de espera de Contrataciones Ninguno
27. | Recepcion de ofertas en el Sistema
GUATECOMPRAS.

Recibe e  imprime Ofertas
Electrénicas.

Director de Compras y

. Ninguno
Contrataciones 9

24.

26.

28.

Revisa con el Jefe del

Departamento de Compras/

Contrataciones que cada Oferta

cumpla con lo solicitado en:

e Requisicion de Compra y/o Auxiliar y Jefe del
Contratacion. Departamento de

e Formato de Oferta. Compras/

e Presentacion de documentos Contrataciones
requeridos como fundamental en
las Bases.

e Aplica criterios de Calificacion a
las Ofertas.

Si procede solicita a Area interesada

30. | Dictamen Técnico sobre las ofertas + Dictamen Técnico

y adjunta a Expediente.

Si  corresponde requiere a los

Oferentes por medio del Sistema + Solicitud de

GUATECOMPRAS ~ muestras o | Auxiliar de Compras/ Aclaracién,

31. | ampliacién mediante “Solicitud de Contrataciones Documentos

Aclaracion, Documentos Complementarios o

Complementarios o Muestra” vy Muestra

adjunta a Expediente.

Recibe lo requerido y publica en el + Cuadro Comparativo

Sistema GUATECOMPRAS. de Oferta

« Requisicion de
Compra y/o

29. Contratacion

32.
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Elabora Cuadro Comparativo de
33. | Oferta incluyendo Criterios de

Calificacién.
34 Firma Cuadro Comparativo de | Auxiliar de Compras/
" | Ofertay adjunta a Expediente. Contrataciones
Integra Expediente y traslada a Jefe + Cuadro Comparativo
35. | del Departamento de de Oferta
Compras/Contrataciones.
Recibe y revisa Expediente, si esta
correcto  firma y sella Cuadro | Jefe del Departamento
36. | Comparativo de Ofertas y traslada de Compras/

el Expediente al Director de Contrataciones
Compras y Contrataciones.
Recibe y analiza Expediente y

verifica que en el cuadro
37. | comparativo estén incluidos todos
los oferentes, asi como el Dictamen
Técnico cuando corresponda.

Si cumple con lo anterior firma y

38. | sella de Visto Bueno, el Cuadro | Director de Comprasy

Comparativo de Oferta. Contrataciones

Regresa el Expediente a Auxiliar de
Compras/ Contrataciones para que
39. | lo remitapor medio de
conocimiento a Gerencia Municipal,
para Aprobacién de la Adjudicacion.

Recibe y revisa Expediente de la + Cuadro Comparativo

siguiente manera: de Oferta

« Que el Oferente Calificado *  Expediente
cumpla con lo requerido en las
Bases.

« Que el Oferente Calificado sea el

40. mas conveniente.

e Si estd de acuerdo anota en
Cuadro Comparativo de Oferta Gerente Municipal
nombre del Oferente mas
conveniente y monto con firma y
sello para Aprobar la
Adjudicacion.

Si  no aprueba adjudicacion

devuelve Expediente a Direccion de

41. | Compras y Contrataciones con las

observaciones respectivas para que

se efectlen y continle proceso.
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En el caso de Contratacién de un
.. . I D
Ser,w.ao requiere a epartg/mento . Contrato/Acta de
42. | Juridico coordinar la gestion de L
o Negociacion
Contrato o Acta de Negociacion, .
, Gerente Municipal
segun corresponda.
Traslada  Expediente con las
autorizaciones respectivas a
43. . S
Asistente de Direcciéon de Compras
y Contrataciones.
44 Recibe  Expediente  con las
" | autorizaciones respectivas. + Expediente
45. Registra en Control Interno de Auxiliar de Compras/
Compras. - Contrataciones
Traslada Expediente a Jefe del
46. | Departamento de Compras/
Contrataciones.
Recibe el Expediente Identifica si
fue Aprobada o No la Compra o
47. ., . .
Contratacion del Bien o Servicio en
el Cuadro Comparativo de Ofertas.
SI. la Com|.or.a o Contratacion del Jefe del Departamento
48. | Bien o Servicio No fue Aprobada se
o ; . de Compras/
notifica al Area Solicitante. .
: = Contrataciones
Si la Compra o Contratacion del
Bien o Servicio fue Aprobada
49. | traslada Expediente a Auxiliar de
Compras/Contrataciones
designado.
50. | Recibe Expediente.
Remite Expediente con
conocimiento a  Jefe  del | Auxiliarde Compras/ |« Expediente
51. | Departamento de Presupuesto para Contrataciones + Cuadro Comparativo
asignacion de Partida de Oferta
Presupuestaria.
52. | Recibe y revisa Expediente.
53 Ratifica existencia de Partida
" | Presupuestaria.
Si existe disponibilidad en la Partida
Presupuestaria, asigna por medio
54, | de un Sello con todos los datos de Jefe del Departamento
" | la Asignacién Presupuestaria en el de Presupuesto
Cuadro Comparativo de Oferta con
firma y sello de aprobado.
Devuelve Expediente al Jefe del
55. | Departamento de
Compras/Contrataciones.

180 =
& Mixco



(IIRECCION DE COMPRAS Y

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS R & CONTRATACIONES

Recibe Expediente y verifica si fue

56. . . .
asignada la Partida Presupuestaria. Jefe del Departamento
- - de Compras/
Traslada Expediente a Auxiliar de i .
57. c /Contrataci Contrataciones + Expediente
ompras/Contrataciones. . Cuadro Comparativo
Realiza Adjudicacion en Sistema de de Oferta

58. | GUATECOMPRAS posterior realiza,
Orden de Compra en el SICOIN GL.

59. | Imprime y firma Orden de Compra.

Solicita firma y sello en Orden de
Compra impresa a Jefe del
60. | Departamento de Compras/ | Auxiliar de Compras/
Contrataciones 'y Director de Contrataciones
Compras y Contrataciones.

Recibe Orden de Compra y aprueba
61. | en el
SICOIN GL.

Traslada Orden de Compra a Jefe
62. | del Departamento de Presupuesto,
con libro de conocimientos.

63. | Recibe Orden de Compra. * Orden de Compra
Firma y sella Orden de Compra
64. | Fisica y aprueba Orden de Compra

* Orden de Compra

en el SICOIN GL. Jefe del Departamento | «  Orden de Compra
Traslada Orden de Compra a de Presupuesto « Libro de
Asistente de la Direccion de Conocimientos

65. . .
Compras y Contrataciones con Libro

de Conocimientos.
66. | Recibe Orden de Compra.
Traslada Orden de Compra a

Asistente de Direccién

. de Compras y
67. | Auxiliar de Compras/ * Orden de Compra

) ) Contrataciones
Contrataciones designado.

68. | Recibe y escanea Orden de Compra.

o Adjunta Orden de Compra fisica a
" | Expediente.

Traslada Expediente y documentos
escaneados a Director de Compras
70. |y Contrataciones para su | Auxiliar de Compras/
adjudicacion  en el  Sistema Contrataciones

GUATECOMPRAS.

* Orden de Compra
+ Expediente

Si lo requerido es un Servicio se

Notifica al Proveedor adjudicado + Contrato

71. . S
para firma de Contrato o Acta de Acta de Negociacion

Negociacion.
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Notifica Area Solicitante de la firma

de Contrato o Acta de Negociacion »
. Aucxiliar de Compras/
72. | con Proveedor para que coordine la . « Contrato
., . . Contrataciones L
recepcion del Servicio requerido + Acta de Negociacién

con el Proveedor.

73. | Coordina la Prestacion del Servicio.
Elabora y firma Oficio de Solicitud
para pago indicando que Servicio

74.
Prestado fue Realizado e Informe
Final del Servicio.
Remite Oficio de Solicitud para Area Interesada
Pago e Informe Final a Jefe del
Departamento de

75. .
Compras/Contrataciones para que o o
integre Expediente de pago y se + Oficio de Solicitud
remita a DAFIM. + Informe Final
Recibe y revisa juntamente con el * Expediente de pago

Auxiliar de Compras/Contrataciones

76. | la integracién del Expediente Oficio Jefe del Departamento

de Compras/
Final. Contrataciones

de Solicitud para pago e Informe

Traslada a Auxiliar de

77. .
Compras/Contrataciones.

Recibe Expediente si la Forma de
Pago es Contra Entrega envia copia
de la Orden de Compra a Proveedor
Departamento de Almacén, Seccion
78. | de Inventarios y Area Solicitante, « Expediente
estos Ultimos coordinaran tramite
de cheque con el Departamento de
Tesoreria Municipal para la Entrega
del Pago.

Si la Compra es de un Bien, la
Adjudicacion se deberd notificar a: _
1) El proveedor Adjudicado; 2) El Contrataciones
Area Solicitante; 3) Almacén; y 4)
Inventarios; quienes deberan
coordinar la Recepcion del Bien.

Elabora Oficio de Solicitud dirigido
80. | a DAFIM para Solicitar Emisién de
Cheque.

Traslada Oficio de Solicitud para
81. | firma y sello a Director de Compras
y Contrataciones.

Auxiliar de Compras/

79. Ninguno

« Oficio de Solicitud
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Recibe y firma Oficio de Solicitud y

82. adjunta a Expediente. Director de Compras y *  Oficio de Solicitud
83. Envie'nl Expediente a DAFIM para Contrataciones . Expediente
Gestién de Pago.
Si la Forma de Pago es al Crédito
envia copia de la Orden de Compra
ga. | @ Proveedor y al Departamento de

Almacén.Debiendo enviarse copia
de la orden de Compra al Area
Solicitante. Auxiliar de Compras/
Si lo requerido es un Bien Material Contrataciones
coordina Entrega de Producto con
85. | Proveedor y el Departamento de
Almacén.El Area Solicitante
verificara la entrega del Bien.

Recibe y revisa copia de Orden de
Compra.

Realiza la Recepcién de los Bienes o
87. | Servicios conforme a la copia de la
Orden de Compra.

Solicita Factura original y copia de
la compra al Proveedor.

Firma y sella de recibido en la parte
89. | de atrés de la Factura original y de
la copia.

Traslada Factura a Auxiliar de
90. Almacén”e indica que gestione . Formulario 1H
elaboracion y entrega de
Formulario 1H.

Orden de Compra

86.

88.

Encargado de Almacén

Factura (original vy
copia)

Recibe Factura, elabora Formulario
91. | 1H de Ingreso a Almacén y gestiona

firmas correspondientes. N .
Aucxiliar de Almacén

Traslada Formulario TH completo y
92. | Factura original a Jefe del Area
Solicitante.

Recibe Formulario 1H completo

. - » Formulario 1H
para firma y Factura original para

93. . Area Interesada » Factura(original y
razonamiento y traslada a copia)
Departamento de Almacén. P
Recibe Formulario 1H completo y
94. | firmado con Factura original
razonada, firmada y sellada.
Traslada Formulario 1H con Factura | Auxiliar de Almacén
95 original a la Auxiliar de Inventarios,
" | para firma y sello en Factura, de
inventariable o no inventariable.
183 (=
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CONTRATACIONES

96.

Recibe FormulariolH con Factura
original, firma y sella Formulario1H
y coloca sello de inventariable o no
inventariable en la Factura.

97.

Traslada Formulario TH completo y
Factura original al Auxiliar de
Compras/Contrataciones.

Auxiliar de Inventarios

98.

Recibe Formulario 1TH completo y
Factura original.

Auxiliar de Compras/
Contrataciones

99.

Envia copia de Formulario 1H color
Celeste al Jefe del Departamento de
Contabilidad para reporte a
Contraloria y copia Rosada para
archivo.

100.

Envia copia Amarilla de Formulario
1H al Encargado de Inventarios para
archivo.

101.

Archiva copia Verde de Formulario
1TH en el Departamento de
Almacén.

Auxiliar de Almacén

Formulario 1H
Factura
copia)

(original vy

102.

Escanea Expediente completo para
Archivo de Compras/Contrataciones
y para registro en el Sistema
GUATECOMPRAS, segun Articulo
20 inciso f) de la Res. 18-2019
Direccion General de Adquisiciones
del Estado.

103.

Registra Recepcion del Bien o Servicio
en el SICOIN GL de la Orden de
Compra.

104.

Traslada Expediente original para
Gestion de Pago a Jefe del
Departamento de Contabilidad por
medio de libro de conocimientos.

Aucxiliar de Compras/
Contrataciones

Expediente

105.

Informa al Jefe del Departamento de
Compras/ Contrataciones del traslado
del Expediente.

Auxiliar de Compras/
Contrataciones

Expediente

106.

Recibe, revisa y coordina gestion de
pago.

Jefe del Departamento
de Contabilidad

Ninguno

107.

Informa via electrénica a Director de
Compras y Contrataciones de la
gestion de pago, emision y/o entrega
del Cheque al proveedor.

Jefe del Departamento
de Tesoreria Municipal

Cheque

108.

Recibe Correo Electrénico y remite a
Jefe del Departamento de
Compras/Contrataciones, quien
remitirda  a Auxiliar de Compras/
Contrataciones para realizar los
registros correspondientes.

Auxiliar de Compras/
Contrataciones

Ninguno
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Recibe correo electrénico y registra
en el control interno de Expedientes | Auxiliar de Compras/
de la Direccion de Compras y Contrataciones

Contrataciones.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Plan Anual de Compras (PAC)
Solicitud de Compra y/o Contratacion

109. Ninguno

Requisicién de Compra y/o Contratacion
Expediente
Bases

Dictamen Técnico

Solicitud de Aclaracién, Documentos Complementarios o Muestra
Cuadro Comparativo de Oferta

Contrato/Acta de Negociacién

Orden de Compra

Libro de Conocimientos

— | -
= 0V ® NN MWN =

12. | Contrato

13. | Acta de Negociacion
14. | Oficio de Solicitud

15. | Informe Final

16. | Expediente de pago

17. | Factura (original y copia)
18. | Formulario 1H

19. | Cheque

185

XCo



DIRECCION DE COMPRAS Y

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS R & CONTRATACIONES

FLUJOGRAMA MODALIDAD ESPECIFICA: COMPRA O CONTRATACION DIRECTA

CON OFERTA ELECTRONICA

Auxiliar de Aimacén/Jefe

Area Interesada del Departamento de
Almacén
Identifica la

necesidad de la
compra del bien o
servicio

Verifica  si  existe
disponibilidad en el
Departamento de
Almacén

v

Si no existe
disponibilidad en el
Departamento de
Almacén verifica que
lo requerido este
incluido en el Plan
Anual de Compras.
(PAC)

Verifica disponibilidad
presupuestaria, (de
no existir
disponibilidad
presupuestaria,
realiza gestion de
transferencia)

Completa Solicitud de
Compra ylo
Contratacién (o Perfil
del Proyecto, si
corresponde), donde:
[Describe la compra
y costo probable del

producto.
DJUS".f'Ca la Recibe y  revisa
necesidad  de  la r» Solicitud de Compra
compra y ylo Contratacién
beneficiarios si
corresponde L
f Si no existe
Gestiona las firmas disponibilidad en el
correspondientes  en Departamento de
Solicitud de Compra Almacén aprueba por
ylo Contratacion medio de sello la
Solicitud de Compra
¢ ylo Contrataciéon e
Envia Solicitud de indica al area
Compra ylo solicitante que
Contratacién para| | |proceda a darle el
confirmar existencia tramite respectivo

Recibe Solicitud de
Compra ylo
Contratacién,

completa Requisicién|
de  Compra ylo["
Contratacion y
gestiona firmas de
autorizacion
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Area Interesada

Jefe del Departamento de

Presupuesto

Asistente de Direccion de
Compras y Contrataciones

Director de Compras y

Contrataciones

Envia Expediente a

Departamento de
Presupuesto

integrado por:
ORequisicion de
Compra ylo

Contratacion firmada.
OSolicitud de Compra
ylo Contratacion.

Recibe documentos y
en Solicitud de

Compra ylo
Contratacion  asigha
renglones

presupuestarios, firma
y sella

Recibe Solicitud de

Compra ylo
Contratacion con
asignacion de renglon
presupuestario,

Requisicion de
Compra ylo
Contratacion y
gestiona firmas de
autorizacion ante

Gerencia Municipal

Y

Traslada Solicitud de

Compra ylo
Contratacion con
asignacion de rengléon
presupuestario,
Requisicion de
Compra ylo
Contratacién al
solicitante

'

Envia Expediente

integrado por:
Requisiciéon de
Compra ylo
Contratacién con
asignacion de renglon
presupuestario y

Solicitud de Compra
ylo  Contrataciones.
Los renglones deben
enviarse en archivo
digital Excel (listado
de los diferentes
productos ylo
servicios a contratar)

Recibe Expediente y

verifica proceso

.

Si Expediente cumple
con todos los
requisitos, recibe y
genera numero de
Expediente en
Sistema de Control
Interno. Verificar que
el archivo digital en
Excel esté adjunto
(listado de los
diferentes  productos
ylo servicios a
contratar)

T

Remite Expediente

Revisa, asigna
modalidad de compra
y remite Expediente a

Jefe del
Departamento de
Compras/

Contrataciones para
que proceda

187

) <
RECCION DE COMPRAS Y

CONTRATACIONES




MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

) <
RECCION DE COMPRAS Y

CONTRATACIONES

Jefe el Departamento de
Compras/ Contrataciones

Aucxiliar de Compras/
Contrataciones

Director de Compras y
Contrataciones

Auxiliar y Jefe del
Departamento de

Compras/ Contrataciones

Revisa y
Expediente

remite

—t»compra y completa

Recibe  Expediente,
verifica modalidad de

las Bases de oferta
electrénica

v

Procede a crear las
Bases en el sistema

Autoriza y publica las
Bases en el Sistema
» GUATECOMPRAS

GUATECOMPRAS y
traslada expediente

Recibe y revisa portal,
si existen preguntas e

para recepciéon de
ofertas

Remite Expediente

inconformidades, <
coordina las
respuestas

v

Publica respuestas en
el Sistema
GUATECOMPRAS

v

Se concluye el tiempo
de espera de
Recepcioén de ofertas

en el Sistema
GUATECOMPRAS
Recibe e imprime

Revisa con el Jefe del
Departamento de
Compras/
Contrataciones  que
cada Oferta cumpla
con lo solicitado en:
[ORequisicion de
Compra ylo
Contratacion.

Ofertas electrénicas

Si procede solicita a

OFormato de Oferta.

OPresentacion de
documentos
requeridos como

fundamental en las
bases.
OAplica criterios de
calificacion a las
Ofertas

area interesada
Dictamen Técnico &
sobre las ofertas vy

adjunta a Expediente

Si corresponde
requiere a los
oferentes por medio
del Sistema
GUATECOMPRAS
muestras o ampliacion
mediante “Solicitud de
Aclaracién,
Documentos
Complementarios o
Muestra” y adjunta a
Expediente
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Auxiliar de Compras/

Jefe del Departamento de

Director de Compras y

Gerente Municipal

Contrataciones Compras/ Contrataciones Contrataciones
Recibe y analiza Recibe 'y  revisa
Recibe lo requerido y Recibe y revisa Expediente y verifica Expediente  de la
publica en el Sistema Expediente, si esta que en el cuadro siguiente manera:
GUATECOMPRAS correcto firma y sella comparativo  estén OQue el oferente
Cuadro Comparativo "lincluidos todos los calificado cumpla con
de Ofertas y traslada oferentes, asi como el lo requerido en las
el Expediente dictamen técnico bases.
Elabora Cuadro cuando corresponda OQue el oferente
Comparativo de calificado sea el mas
Oferta incluyendo i —Aconveniente.
critlevrios” de Si _cumple con o OSi estd de acuerdo
calificacion anterior firma y sella anota en Cuadro
de Vo. Bo., el Cuadro Comparativo de
Comparativo de Oferta  nombre  del
Firma Cuadro Oferta oferente mas
Comparativo de conveniente y monto

Oferta y adjunta a
Expediente

l

Integra Expediente y| |

traslada

Recibe Expediente

v

Regresa el
Expediente para que
lo remita por medio de

Gerencia  Municipal,
para aprobacion de la
adjudicacion

con firma y sello para
aprobar la
adjudicacion

conocimiento ar—i

v

Si no aprueba
adjudicacion devuelve
Expediente a
Direccion de Compras
y Contrataciones con
las observaciones
respectivas para que
se efectien y contintie

proceso

En el caso de
contratacion de un
servicio requiere al
Departamento

Juridico coordinar la
gestion de Contrato o
Acta de Negociacion,
segun corresponda

I

Traslada Expediente
con las autorizaciones

con las autorizaciones
respectivas

v

Registra en control
interno de compras

v

Traslada Expediente

Recibe el Expediente
Identifica si fue
aprobada o no la
compra o contratacién

"|del bien o servicio en

el Cuadro
Comparativo de
Ofertas

respectivas
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Jefe del Departamento de
Compras/ Contrataciones

Auxiliar de Compras/
Contrataciones

Jefe del Departamento de

Presupuesto

Si la compra o
contratacién del bien
o servicio no fue
aprobada se notifica
al area solicitante

!

Si la compra o
contratacién del bien

o servicio fue
aprobada traslada
Expediente

Recibe Expediente y

verifica si fue
asignada la Partida
Presupuestaria

Recibe Expediente

v

Remite Expediente
con conocimiento

para asignacion del—j

partida
presupuestaria

Recibe y revisa
Expediente

!

Ratifica existencia de
partida
presupuestaria

v
Si existe
disponibilidad en la
Partida
Presupuestaria,
asigna por medio de
un sello con todos los
datos de la
Asignacion
Presupuestaria en el
Cuadro Comparativo
de Oferta con firma y
sello de aprobado

v

|

Traslada Expediente

Realiza adjudicacion
en sistema de
Guatecompras
posterior realiza,
Orden de Compra en
el SICOIN GL

v

Imprime y firma Orden
de Compra

v

Solicita firma y sello
en Orden de Compra

impresa

Recibe Orden de
Compra y aprueba en
el

SICOIN GL

l

Devuelve Expediente

Traslada Orden de

Recibe Orden de

Compra con libro de
conocimientos

"|Compra
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Jefe del Departamento
Presupuesto

de

Asistente de Direccion de
Compras y Contrataciones

Auxiliar de Compras/
Contrataciones

Area Interesada

Jefe del Departamento de
Compras/ Contrataciones

Firma y sella Orden
de Compra fisica y
aprueba Orden de
Compra en el SICOIN

!

Traslada Orden de
Compra con libro de
conocimientos

Recibe Orden de

Compra

Recibe y escanea
Orden de Compra

v

Compra

Traslada Orden de| |

v

Adjunta Orden de
Compra fisica a
Expediente

v

Traslada Expediente y
documentos
escaneados para su
adjudicacion en el
Sistema
GUATECOMPRAS

v

Si lo requerido es un
servicio se notifica al
proveedor adjudicado
para firma de Contrato
o Acta de
Negociacion

v

Notifica de la firma de
Contrato o Acta de
Negociacion con
proveedor para que
coordine la recepcion
del servicio requerido
con el proveedor

Recibe Expediente si
la forma de pago es
contra entrega envia
copia de la Orden de
Compra a Proveedor
Departamento de
Almacén, Seccién de

Coordina la
prestacion del servicio

v

Elabora y firma Oficio
de Solicitud para
pago indicando que
Servicio Prestado fue
Realizado e Informe
Final del Servicio

v

Remite  Oficio  de
Solicitud para Pago e
Informe Final a Jefe
del Departamento de

Compras/
Contrataciones para
que integre

Expediente de pago y
se remita a DAFIM

Recibe y revisa
juntamente con el
Auxiliar de Compras/
Contrataciones la

integracion del
Expediente Oficio de
Solicitud para pago e
Informe Final

|

Traslada a Auxiliar de

Inventarios 'y area
solicitante, estos
ultimos  coordinaran

tramite de cheque con
el Departamento de
Tesoreria  Municipal
para la entrega del
pago

Compras/
Contrataciones

191




MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Auxiliar de Compras/
Contrataciones

Director de Compras y
Contrataciones

Encargado de Almacén

Si la compra es de un
bien, la adjudicacion
se debera notificar a:
1) El proveedor
adjudicado; 2) El area
solicitante; 3)
Almacén; y 4)
Inventarios;  quienes
deberan coordinar la
recepcion del bien

I

Elabora  Oficio de
Solicitud  dirigido a
DAFIM para solicitar
emision de Cheque

v

Traslada Oficio de

Recibe y firma Oficio

Solicitud para firma y
sello

Si la forma de pago es
al crédito envia copia
de la Orden de
Compra a Proveedor y
al Departamento de |«

de Solicitud y adjunta
a Expediente

v

Envia Expediente a
DAFIM para gestién
de pago

Almacén.  Debiendo
enviarse copia de la
orden de compra al
area solicitante

!

Si lo requerido es un
bien material coordina
entrega de producto
con proveedor y el

Recibe y revisa copia

Departamento de
Almacén. El area
solicitante verificara la
entrega del bien

de Orden de Compra

v

Realiza la recepcion
de los bienes o
servicios conforme a
la copia de la Orden
de Compra

v

Solicita Factura
original y copia de la
compra al Proveedor

Firma y sella de
recibido en la parte
de atras de la Factura
original y de la copia
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Encargado de Almacén

Auxiliar de Aimacén

Area Interesada

Auxiliar de Inventarios

Traslada Factura e
indica que gestione

Recibe Factura,
elabora Formulario 1H

A

elaboracion y entrega
de Formulario 1H

de Ingreso a Almacén
y gestiona firmas
correspondientes

l

Traslada  Formulario
1H completo y
Factura original

Recibe Formulario 1H
completo para firma y

Recibe Formulario 1H
completo y firmado
con Factura original
razonada, firmada y

»Factura original para
razonamiento y
traslada

A

sellada
v

Traslada  Formulario
1H con Factura
original para firma y
sello en Factura, de
inventariable o no
inventariable

Recibe Formulario1lH
con Factura original,
firma y sella

» Formulario1H y coloca
sello de inventariable
0 no inventariable en
la Factura

v

Traslada  Formulario
1H completo y
Factura original
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Auxiliar de Compras/
Contrataciones

Auxiliar de Aimacén

Jefe del Departamento de
Contabilidad

Jefe del Departamento de
Tesoreria Municipal

Recibe Formulario 1H

completo y Factura
original

Escanea Expediente
completo para archivo
de Compras/
Contrataciones y para
registro en el Sistema
GUATECOMPRAS,

Envia copia de
Formulario 1H color
Celeste al Jefe del
Departamento de

"| Contabilidad para

reporte a Contraloria y
copia Rosada para

archivo
v

Envia copia Amarilla
de Formulario 1H al

Encargado de
Inventarios para
archivo

v

segun Articulo 20
inciso f) de la Res. 18-

2019 Direccién
General de
Adquisiciones del
Estado

v

Registra recepcion
del bien o servicio en
el SICOIN GL de la
Orden de Compra

Traslada Expediente
original para gestién
de pago por medio de
libro de
conocimientos

Informa al Jefe del

Archiva copia Verde
de Formulario 1H en
el Departamento de
Almacén

Recibe, revisa y

Departamento de
Compras/
Contrataciones del
traslado del
Expediente

Recibe correo
electrénico y remite a
Jefe del
Departamento de
Compras/

Contrataciones, quien «

coordina gestion de

Informa via
electrénica a Director
de Compras y
Contrataciones de la

pago

"|gestion de  pago,
emision y/o entrega
del Cheque al
proveedor

remitird a Auxiliar de
Compras/
Contrataciones para
realizar los registros
correspondientes

v

Recibe correo
electrénico y registra
en el control interno
de Expedientes de la
Direcciéon de Compras
y Contrataciones

Fin
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Unidad/Gerencia: Departamento:

Caodigo: Proceso X No. De Paginas:
Gerencia Municipal No Aplica
Direccion: Seccion:

11.DCC.10 Procedimiento 07
Direccion de Compras y Contrataciones | No Aplica

GENERALIDADES

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir en la Contratacion por
Modalidad Especifica de Arrendamiento de Bien Inmueble.

Descripcion General

* Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

. Resolucién No. 11-2010 Ministerio de Finanzas (normas para el uso del
Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
GUATECOMPRAS)

Usuarios *  Trabajadores Municipales

Fundamento Juridico

*  Que la compra o contratacion este incluida en el PAC

Requisitos Previos *  El tiempo puede variar si se dan las siguientes causas: tiempo de presentacién
de la fianza, firma de contrato, prérrogas e impugnaciones

Concepto Definicién

CDP: Constancia de Disponibilidad Presupuestaria.

DNCAE: Direccion Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado.

DAFIM: Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal.

DPI: Documento Personal de Identificacion.

GUATECOMPRAS: Sistema de Contrataciones y Adquisiciones del Estado de
Guatemala.

LCE: Ley de Contrataciones del Estado.

1USI: Impuesto Unico Sobre Inmueble.

Conceptos y Definiciones Normas Son el elemento basico que fija los Criterios Técnicos y

Metodoldgicos para disefiar, desarrollar e implementar los
Procedimientos para el Control, Registro, Direccién,
Ejecucion e informaciéon de las Operaciones Financieras,
Técnicas y Administrativas del Sector Publico.

Generales de
Control Interno
Gubernamental:

NPG: Numero de Publicacién GUATECOMPRAS.

Plan anual de compras. Segun Art. 2 inciso s) del RLCE igual
significado tendran las acepciones "Programa Anual de
PAC: Compras”, Plan Anual de Compras y Contrataciones”,
Programacién Anula de Compras y Programaciéon de
Negociaciones.

POA: Plan Operativo Anual.
RTU: Registro Tributario Unificado.
SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales.

195




MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

W) z
JIIRECCION DE COMPRAS Y

CONTRATACIONES

DESCRIPCION SECUENCIAL

No.

DESCRIPCION SECUENCIAL

RESPONSABLE

DOCUMENTO
REQUERIDO

Completa Formulario de “Solicitud
de Compra y/o Contratacién”, en la
que define las Caracteristicas,
Ubicacion, Ambientes que
requieren segun el destino que le
daran.

Verifica que la Contratacién haya
sido programada en el Plan Anual
de Compras (Si la contratacion no
esta en el PAC realiza las gestiones
para aprobacién ante el Concejo
Municipal).

Remite al Departamento de
Presupuesto para verificar existencia
de Disponibilidad Presupuestaria.
(Si no cuenta con Disponibilidad
Presupuestaria realiza gestion de
transferencia de fondos).

Area Interesada

Recibe Solicitud de Compra y/o
Contratacion, Verifica
Disponibilidad  Presupuestaria y
firma Formulario.

Remite a Area Solicitante.

Jefe del Departamento
de Presupuesto

Recibe Solicitud de Compra y/o
Contratacion.

Realiza la busqueda e identifica el
Inmueble que se acopla a las
necesidades establecidas, siempre
gue se encuentre a un precio
razonable en relacién a los
existentes en el mercado, seguin su
ubicacién y dimensiones, ademas
de encontrarse en los rangos
presupuestados.

Si cumple con lo anterior, solicita
Propuesta de Arrendamiento a
Propietario o Mandatario, segun
sea el caso.

Area Interesada

Formulario de
Solicitud de Compra
y/o Contratacion
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Completa Requisicion de Compra
y/o Contratacién de Arrendamiento
del Bien Inmueble en el cual indica
las Condiciones de la Contratacion.

10.

Elabora documento de
“Justificacion de la Necesidad vy
Conveniencia de la Contratacion”
del  Arrendamiento del bien
inmueble.

11.

Integra Expediente y remite a
Gerencia Municipal para las firmas
de Autorizacion de la Gestion.

Area Interesada

Requisicién de
Compra y/o
Contratacion

Justificacion de la
Necesidad y
Conveniencia de la
Contratacion

Expediente

12.

Recibe Expediente, revisa y firma
Requisicion de  Compra y/o
Contratacion para autorizar la
gestion.

13.

Remite area

solicitante.

Expediente  a

Gerente Municipal

14.

Recibe Expediente, si es aprobado,
solicita a Propietario o Mandatario
del Inmueble, la Documentacién
Legal relacionada e integra a
Expediente.

15.

Traslada Expediente a Direccion de
Compras y Contrataciones para
gestion de Contrato.

Area Interesada

16.

Recibe y verifica documentos.

17.

Asigna numero correlativo para crear
Expediente y registra en Sistema de
Control Interno.

18.

Traslada Expediente a Director de
Compras y Contrataciones.

Asistente de Direccion
de Compras y
Contrataciones

19.

Recibe y revisa que Expediente
incluya la documentacion con las
Condiciones, Términos de Referencia
y  Documentacion  Legal para
Elaboracion de Contrato y traslada a
Jefe del Departamento de
Contrataciones.

Director de Compras y
Contrataciones

20.

Recibe y revisa Expediente.

21.

Asigna Expediente a Auxiliar de
Contrataciones.

Jefe del Departamento
de Contrataciones

Solicitud de Compra
y/o Contratacion
Requisicidn de
Compra y/o
Contratacion
Justificacion de la
Necesidad
Documentacion
Legal del Arrendante
y del Inmueble, que

incluya como
minimo:
Propuesta de

Arrendamiento
Firmada  por el
Propietario

Consulta electronica
original del Registro
de la propiedad
reciente

Recibo de pago del
IUSI del inmueble
Fotocopia de
Recibos de Servicios
Basicos Pagados

DPI del arrendante
Constancia
actualizada del RTU
Declaracion  Jurada
de no estar
Comprendido en los
casos a que se
refiere el Art. 80 de
la LCE
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Elabora Oficio de Solicitud de
22, Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria (CDP) dirigido a
Director de DAFIM.
Remite Oficio de Solicitud para firmas Auxiliar de
de Jefe del Departamento de Contrataciones
Contrataciones y Director de Compras
23. y  Contrataciones y  traslada « Oficio de Solicitud
Expediente con Oficio de Solicitud a
DAFIM.
Recibe Oficio de Solicitud, coordina Director de
Verificaciéon de Partida y Emision de Administracién
24. Constancia  de Disponibilidad | Financiera Integrada
Presupuestaria. Municipal
Director de
Firman Constancia de Administracion
25. Disponibilidad Presupuestaria (CDP) | Financiera Integrada
y trasladan a Direccion de Compras Municipal/Jefe del
y Contrataciones. Departamento de * Constancia de
Presupuesto Disponibilidad
Recibe Constancia de Presupuestaria (CDP)
Disponibilidad  Presupuestaria e * Expediente
26. | integra a Expediente con toda la
documentacién proporcionada del
Bien Inmueble. .
- - - - Auxiliar de
Remite Expediente con Providencia .
) ) Contrataciones
firmada por Director de Compras y
27, Contrataciones a Jefe de la Unidad
de Asesoria Juridica para que « Expediente
elabore Minuta de Contrato y/o « Providencia
Acta de Negociacion solicitada.
28. Recibe, revisa y traslada Expediente | Jefe de la Unidad de
a Asesor Legal. Asesoria Juridica
Elabora  Minuta de Contrato y/o
Acta de Negociacion y remite a Jefe
29. de la Unidzd de AsZsoria Juridica Asesor Legal
para revision.
Recibe y revisa Minuta de Contrato * Minuta de Contrato
. . y/o Acta de
y/o Acta de Negociacion, si esta s
. . . Negociacion
30. bien indica a Asesor Legal que | Jefe delaUnidad de
imprima Contrato/Acta de Asesoria Juridica
Negociacion o  que  realice
correcciones antes de la suscripcion.
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31.

Recibe Minuta de Contrato y/o Acta
de Negociacion, realiza
modificaciénes si  las  hubiera,
imprime Contrato/Acta y remite a
Gerente Municipal para revisién y
firma.

32.

Requiere las firmar del arrendante y
Gerente Municipal/Alcalde
Municipal.

33.

Si se elabor6 Contrato lo Legaliza y
adjunta a Expediente; si se elaboro
Acta de Negociacién unicamente
adjunta a Expediente.

34.

Reproduce copia de Contrato/Acta
de Negociacion y entrega a
Arrendante para que gestione
Fianza de  Cumplimiento de
Contrato y Autenticidad.

Asesor Legal

Contrato
Expediente

Minuta de Contrato
y/o Acta de
Negociacion

35.

Integra Expediente con Contrato
Legalizado/Acta de Negociacion vy
remite a Gerencia Municipal.

Asesor Legal

36.

Recibe Expediente con Contrato
Legalizado/Acta de Negociacion vy
remite  a Director de Compras y
Contrataciones para el seguimiento
de la gestion.

Gerente Municipal

37.

Recibe Expediente y remite a Jefe del
Departamento de Contrataciones.

Director de Compras y
Contrataciones

Minuta de Contrato
y/o Acta de
Negociacion
Expediente

38.

Solicita aArrendante que proceda a la
Presentacion de la Fianza de
Cumplimiento de Contrato para
gestion de la Aprobacion de
Contrato.

39.

Recibe Fianza de Cumplimiento
autenticada e integra a Expediente.
(De conformidad con Art. 53 inciso
llbll).

40.

Escanea Requisicién de Compra y/o
Contratacién, Justificacion de la
Necesidad, Contrato y Fianza de
Cumplimiento y efectua el registro de
Contrato en el Sistema
GUATECOMPRAS.

41.

Reproduce copia de Fianza de
Cumplimiento y remite a Gerencia
Municipal para que verifique
Autenticidad de la Fianza de
Cumplimiento.

Auxiliar de
Contrataciones

Fianza de
Cumplimento
Requisicion de
Compra y/o
Contratacion
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Recibe copia de Fianza de
Cumplimento y solicita Certificacion .
. . Fianza de
42. | de Autenticidad de Fianza a la Gerente Municipal Cumplimento
Afianzadora y la remite a Direccion PHIMET
de Compras y Contrataciones. Cert|f|c.a§|on de
Autenticidad de
43. Recibe Certificacién de Autenticidad Fianza
de Fianza e integra a Expediente.
44. Elabora Oficio de Solicitud de
gestion de Aprobacion de Contrato.
Auxiliar de
Remite Oficio de Solicitud para Contrataciones
firmas de Jefe del Departamento de Oficio de Solicitud
Contrataciones y Director de
45. Compras y Contrataciones vy
traslada Expediente a Secretario
Municipal.
Recibe y revisa Expediente que »
contenga toda la documentacién . . Resolucp,r\ de
46. para realizar la Resolucion de Secretario Municipal Aprobacion de
Aprobacion de Contrato. Contrato
Elabora Resolucion de Aprobacion »
de Contrato con Expediente y envia . . Resolucpln de
47. para revision y firma a Alcaldia Secretario Municipal Aprobacion de
Municipal. Contrato
Recibe, revisa, firma Resolucién de
Aprobacion de Contrato y remite
48. | con Expediente a Secretario Alcalde Municipal
Municipal. Certificacion de la
Resolucion de
Recibe y revisa Resolucion de Aprobacién de
49. | Aprobacion de Contrato firmada y Contrato
Expediente.
Emite Certificacién de la Resolucidon
50. .
de Aprobacién de Contrato.
Reproduce copia de Contrato,
51. | Fianza y Certificacion de la Contrato (copia)
Resolucion de Contrato. . - Fianza
- - - Secretario Municipal D
Remite copia a las Entidades Certificacion de la
52 correspondientes, (Actualmente a Resolucion de
* | Contraloria General de Cuentas) Contrato
para el Registro de Contratos.
Traslada Constancia de Envio de Constancia de Envid
53 Contrato a Director de Compras y de Contrato
" | Contrataciones para publicar en el Constancia de
Sistema GUATECOMPRAS. Publicacion
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Recibe Certificacion de Resolucion
de Aprobacién de Contrato vy
Constancia de Envié de Contrato y
54. | remite a Jefe del Departamento de
Contrataciones para que se
publique en el Sistema
GUATECOMPRAS.

Recibe Copia de la Constancia de
Envio de Contrato para publicacion | Jefe del Departamento | « Constancia de Envio

Director de Compras y
Contrataciones

>3 en el Sistema GUATECOMPRAS vy de Contrataciones de Contrato
coordina publicacion. « Constancia de
Recibe y publica Registro de Publicacién
Contrato en el Sistema

56. | GUATECOMPRAS e imprime
Constancia de Publicacion e integra

a Expediente. Auxiliar de

Contrataciones

Reproduce copia de Contrato
aprobado 'y remite a Area
Solicitante y a DAFIM para los
efectos correspondientes.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

57.

No. NOMBRE DEL DOCUMENTO

1. | Formulario de Solicitud de Compra y/o Contratacion

2. | Requisicion de Compra y/o Contratacion

3. | Justificacion de la Necesidad y Conveniencia de la Contratacién

4. | Expediente

5. | Solicitud de Compra y/o Contratacion

6. | Justificacion de la Necesidad

7. | Documentacién Legal del Arrendante y del Inmueble, que incluya como minimo:
8. | Propuesta de Arrendamiento Firmada por el Propietario

9. | Consulta electrénica original del Registro de la propiedad reciente
10. | Recibo de pago del IUSI del inmueble
11. | Fotocopia de Recibos de Servicios Basicos Pagados
12. | DPI del arrendante
13. | Constancia actualizada del RTU

Declaracién Jurada de no estar Comprendido en los casos a que se refiere el Art. 80 de la

14. | LCE
15. | Oficio de Solicitud
16. | Constancia de Disponibilidad Presupuestaria (CDP)
17. | Providencia
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18. | Minuta de Contrato y/o Acta de Negociacion

19. | Contrato

20. | Fianza de Cumplimento

21. | Certificacion de Autenticidad de Fianza

22. | Resolucién de Aprobacion de Contrato

23. | Certificacion de la Resolucion de Aprobacion de Contrato

24. | Contrato (copia)

25. | Fianza

26. | Certificacion de la Resolucion de Contrato

27. | Constancia de Envié de Contrato

28. | Constancia de Publicacién
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FLUJOGRAMA MODALIDAD ESPECIFICA: ARRENDAMIENTO DE BIEN INMUEBLE

Jefe del Departamento de

Area Interesada Presupuesto

Inicio

Completa  formulario
de  “Solicitud  de
Compra ylo
Contratacion”, en la
que define las
caracteristicas,
ubicacién, ambientes
que requieren segun
el destino que le
daran
v

Verifica que la
contratacion haya
sido programada en
el Plan Anual de
Compras (Si la
contratacion no esta
en el PAC realiza las
gestiones para
aprobacion ante el
Concejo Municipal)

Remite para verificar
existencia de
disponibilidad Recibe Solicitud de
presupuestaria. (Si no Compra ylo
cuenta con | Contratacién, verifica
disponibilidad disponibilidad
presupuestaria realiza presupuestaria y firma
gestion de formulario
transferencia de
fondos)

Recibe Solicitud de
Compra ylo <
Contratacion

v

Realiza la busqueda e
identifica el inmueble
que se acopla a las
necesidades
establecidas, siempre
que se encuentre a un
precio razonable en
relacion a los
existentes en el
mercado, segln su
ubicacién y
dimensiones, ademas
de encontrarse en los
rangos
presupuestados

v

Si  cumple con lo

Remite a  Area
Solicitante

anterior, solicita
propuesta de
arrendamiento a
propietario o
mandatario, segun
sea el caso
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Area Interesada

Gerente Municipal

Asistente de Direccion de
Compras y Contrataciones

Director de Compras y
Contrataciones

Jefe del Departamento de

Contrataciones

Completa Requisicion
de Compra ylo

Contratacion de
arrendamiento del
bien inmueble en el
cual indica las

condiciones de la
contratacién

v

Elabora  documento
de “Justificacion de la
Necesidad y
Conveniencia de la
Contratacion” del
Arrendamiento del
bien inmueble

v

Integra Expediente y
remite para las firmas
de autorizacién de la
gestion

Recibe Expediente, si
es aprobado, solicita
a propietario o
mandatario del
inmueble, la
documentacion legal
relacionada e integra

Recibe  Expediente,
revisa y firma
Requisicion de
Compra ylo

Contratacién para
autorizar la gestion

Remite Expediente

a Expediente
Traslada Expediente
para  gestion de
Contrato

Recibe y verifica
"|documentos
Asigna numero

correlativo para crear
Expediente y registra
en Sistema de Control
Interno

Recibe y revisa que
Expediente incluya la
documentacién  con
las condiciones,

A

Traslada Expediente

o|Recibe 'y  revisa

términos de referencia
y documentacion
legal para elaboracion
de Contrato y traslada

Expediente

v

Asigna Expediente
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de Compras y

Recibe, revisa vy

Contrataciones para
que elabore Minuta de
Contrato y/o Acta de
Negociacion
solicitada

"|traslada Expediente

Director de Administracion
Director de Administracion Financiera Integrada .
- . ) . - Jefe de la Unidad de
Auxiliar de Contrataciones Financiera Integrada Municipal/Jefe del 9 o Asesor Legal
L. Asesoria Juridica
Municipal Departamento de
Presupuesto
Elabora Oficio de
Solicitud de
constancia de
disponibilidad
presupuestaria (CDP)
dirigido a Director de
DAFIM
Remite  Oficio de
Solicitud para firmas Recibe  Oficio de
de Jefe del Solicitud, coordina Firman Constancia de
Departamento de verificacion de partida . L
Contrataciones emision de Dlsponlbllldaq
y >y >
h X Presupuestaria (CDP)
Director de Compras constancia de y trasladan
y Contrataciones y disponibilidad
traslada  Expediente presupuestaria
con Oficio de Solicitud
Recibe Constancia de
Disponibilidad
Presupuestaria e
integra a Expediente|
con toda la
documentacién
proporcionada del
bien inmueble
Remite Expediente
con Providencia
firmada por Director Elabora Minuta de

Contrato y/o Acta de
Negociacién y remite
para revisiéon

de Negociacién o que

realice correcciones
antes de la
suscripcion

v
Recibe y  revisa
Minuta de Contrato y/ Recibe Minuta de
o Acta de Contrato y/o Acta de
Negociacion, si esta Negociacion, realiza
bien indica que modificaciénes si las
imprima Contrato/Acta "|hubiera, imprime

Contrato/Acta y remite
a Gerente Municipal
para revision y firma

v

Requiere las firmas
del arrendante y
Gerente Municipal/

Alcalde Municipal
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Asesor Legal

Gerente Municipal

Director de Compras y
Contrataciones

Auxiliar de Contrataciones

Si se elabor6 Contrato
lo legaliza y adjunta a
Expediente; si  se
elabor6  Acta de
Negociacion
unicamente adjunta a
Expediente

!

Reproduce copia de

Contrato/Acta de
Negociacion y
entrega a arrendante
para que gestione
Fianza de
Cumplimiento de
Contrato

autenticidad

v

Integra Expediente
con Contrato
legalizado/Acta de
Negociacién y remite

Recibe Expediente
con Contrato
. |legalizado/Acta de

Negociacién y remite

para el seguimiento
de la gestion

Recibe  copia de
Fianza de
Cumplimento y solicita
Certificacion de
Autenticidad de
Fianza a la
Afianzadora y la
remite

Recibe Expediente y

Solicita a arrendante
que proceda a la
presentacion de la
Fianza de

remite

Cumplimiento de
Contrato para gestion
de la aprobacion de
Contrato

v

Recibe Fianza de
Cumplimiento
autenticada e integra
a Expediente. (De
conformidad con Art.
53 inciso “b")

v

Escanea Requisicion
de Compra ylo
Contratacion,
Justificacion de la
Necesidad, Contrato y
Fianza de
Cumplimiento y
efectua el registro de
Contrato en el Sistema
GUATECOMPRAS

v

Reproduce copia de
Fianza de
Cumplimiento y remite

para que verifique
autenticidad de la
fianza de
cumplimiento

Recibe  Certificacion
de Autenticidad de

Fianza e integra a
Expediente
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Auxiliar de Contrataciones

Secretario Municipal

Alcalde Municipal

Director de Compras y
Contrataciones

Jefe del Departamento de
Contrataciones

Elabora Oficio de
Solicitud de gestion
de aprobacion de

Recibe y revisa
Expediente que
contenga toda la

Contrato

Remite  Oficio  de
Solicitud para firmas
de Jefe del
Departamento de
Contrataciones y

Director de Compras
y Contrataciones y
traslada Expediente

documentacién para
realizar la Resolucion
de Aprobacion de
Contrato

l

Elabora Resolucién de
Aprobacién de

A

Aprobacién de

Contrato con
Expediente y envia
para revision y firma

Recibe y  revisa
Resolucion de
Aprobacion de |«

» Contrato y remite con
Expediente

Contrato firmada vy
Expediente

v

Emite Certificacion de
la  Resolucién de
Aprobacion de
Contrato

v

Reproduce copia de

Contrato, Fianza y
Certificacion de la
Resolucion de
Contrato

v

Remite copia a las
entidades
correspondientes,
(Actualmente a
Contraloria  General
de Cuentas) para el
Registro de Contratos

v

Traslada Constancia
de Envio de Contrato
para publicar en el

Recibe  Certificacion
de Resolucion de
Aprobacion de

Contrato y constancia
» de envio de Contrato

Sistema
GUATECOMPRAS

Recibe Copia de la
Constancia de Envio
de Contrato para

y remite para que se
publique en el
Sistema
GUATECOMPRAS

» publicacion en el
Sistema

GUATECOMPRAS vy
coordina publicacion
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Auxiliar de Contrataciones

Recibe y publica
registro de Contrato
en el Sistema
GUATECOMPRAS e
imprime  Constancia
de  Publicacion e
integra a Expediente

v

Reproduce copia de
Contrato aprobado y
remite a area
solicitante y a DAFIM
para los efectos
correspondientes
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6.1.11 TRAMITE DE PAGO DE SERVICIO DE ARRENDAMIENTO
Unidad/Gerencia: Departamento:
Cédigo: Proceso X No. De Paginas:
Gerencia Municipal No Aplica
Direccion: Seccion:
11.DCC.11 Procedimiento 04
Direccién de Compras y Contrataciones | No Aplica

GENERALIDADES

Este proceso que tiene por objeto especificar los pasos a seguir para para efectuar

Descripcion General . - .
P el tréamite y pago de los servicios de arrendamientos.

Fundamento Juridico *  Ninguno

. . Vecino y/o Interesado (Arrendantes de Inmuebles)
Usuarios . o
*  Trabajadores Municipales

Si el arrendamiento se hizo por medio de Contrato Administrativo:

¢ Copia simple de Contrato

*  Copia simple de Fianza de Cumplimiento

Requisitos Previos *  Facturavigente

Si el arrendamiento del inmueble se hizo por medio de Acta de Negociacién:
*  Copia simple de Acta de Negociacion

*  Factura vigente

Concepto Definicién

DAFIM: Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal.

Sistema de Contrataciones y Adquisiciones del Estado de

Conceptos y Definiciones GUATECOMPRAS:
Guatemala.

NPG: Numero de Publicacion GUATECOMPRAS.

SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales.

DESCRIPCION SECUENCIAL

1. Recibe  Factura, revisa datos

co'nS|gnadolsyV|genC|a. . . Factura
2. Asigna numero correlativo en

Sistema de Control Interno.

Revisa monto de Factura contra
3 valor de Renta Mensual establecida | Asistente/Auxiliar de
" | en Contrato de Arrendamiento o Contrataciones

Acta de Negociacion. « Factura

Elabora Providencia y traslada « Providencia
4 Factura para razonamiento, a Area
" | responsable del Inmueble

Arrendado.
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Al recibir la Providencia y Factura
razonada remite para firma a Jefe
del Departamento de
Contrataciones.

Asistente/Auxiliar de
Contrataciones

Recibe y revisa Providencia, si esta
correcta, firma y remite a Area
responsable del Inmueble
Arrendado, para que solicite el
pago correspondiente.

Jefe del Departamento
Contrataciones

* Providencia
¢ Factura

Recibe, revisa y razona Factura.

Reproduce copia de Contrato o
Acta de Negociacién y Fianza de
Cumplimiento e integra Expediente.

Elabora Oficio de Solicitud de Pago
dirigido a Director de DAFIM.

10.

Remite a Director de Area
Solicitante para las firmas de Visto
Bueno, en Factura razonada y Oficio
de Solicitud de Pago.

11.

Revisa Oficio de Solicitud de Pago y
Factura razonada, si esta correcto,
firma y devuelve el Expediente a
Asistente del Area Solicitando para
gue continle Proceso.

12.

Traslada Expediente a Asistente de
Direccién de Compras y
Contrataciones.

Area Interesada

e Factura

+ Contrato o Acta de
Negociacion

« Fianza de
Cumplimiento

« Oficio de Solicitud
de Pago
e Factura

13.

Recibe Expediente si esta
completo traslada a Director de
Compras y Contrataciones.

Asistente de Direccién
de Compras y
Contrataciones

14.

Recibe y revisa Expediente, firma de
Visto Bueno, en Oficio de Solicitud
de Pago enviado por el Area
Solicitante.

15.

Traslada Expediente a Jefe del
Departamento de Contrataciones
para que se coordine publicacion
en el Sistema GUATECOMPRAS vy
continlie Proceso de pago.

Director de Compras y
Contrataciones

16.

Recibe Expediente, coordina con
Asistente/Auxiliar de Contrataciones
el ingreso de datos a Sistema de
Control Interno y publicacion de
NPG en el Sistema
GUATECOMPRAS.

Jefe del Departamento
de Contrataciones

* Expediente
« Oficio de Solicitud
de Pago
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Ingresa datos al Sistema de Control .
17. . . - Ninguno
Interno y escanea Expediente. Asistente/Auxiliar de
Trasladan Expediente por Contrataciones .
18. .
conocimiento a DAFIM. Expediente
. . Director de
Recibe  Expediente  para  su o .
L Administracion
19. | conocimiento y traslada al Jefe del . .
Financiera Integrada
Departamento de Presupuesto. .
Municipal .
- - . - p + Expediente
Recibe y revisa Expediente, si esta
20 completo con documentacién de
" | soporte y  asigna  Partida
Presupuestaria.
l.qu : Jefe del Departamento
Remite al Departamento de
. . de Presupuesto
Contabilidad para el Registro
21. | Contable como Gasto Recurrente
variable en el SICOIN GL e imprime
fi F lari to. .
Y |r.ma orm.u ario de .Gas ° - p » Formulario de Gasto
Recibe y revisa Expediente, si esta .
L « Expediente
completo con documentacion de
soporte, Registra como Gasto
22. .
Recurrente Variable y Aprueba
Registro Contable en el SICOIN Gl e | Jefe del Departamento
imprime y firma formulario. de Contabilidad
Traslada Expediente a
23 Departamento de Tesoreria
" | Municipal para revision,
programacion y emisién de Cheque.
Recibe y revisa Exped|ente,'5| esta Jefe del Departamento
24. | completo con documentacion de , .
. de Tesoreria Municipal
soporte emite Cheque voucher.
Jefe del Departamento
de Tesoreria
25 Gestiona programacion de pago y | Municipal/Director de
" | firmas de Cheque voucher. Administracion .
) . * Expediente
Financiera Integrada
. « Cheque
Municipal
Recibe Cheque voucher firmado y
26. | entrega a Arrendatario el Pago de
Arrendamiento.
27 Efectla el Registro de la Entrega del | Jefe del Departamento
" | Cheque voucher en el SICOIN GL. de Tesoreria Municipal
Traslada los documentos originales
28. | del Expediente de Pago a Jefe del
Departamento de Contabilidad.
29 Recibe, revisa y archiva Expediente | Jefe del Departamento
" | de Pago. de Contabilidad
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Informa via electronica a Director
30. | de Compras y Contrataciones, la
Emisidn y/o Entrega del Cheque.

Jefe del Departamento
de Tesoreria Municipal

Recibe via electrénica la
Informacion del Pago, revisa en . .
31. | Sistema GUATECOMPRAg | A\sistente/Auxiliar de

s . . Contrataciones
publicaciéon de NPG, si no existe

Vinculacion de Registro de NPG » Factura
del Pago, procede a realizarlo de Asistente/Auxiliar de
31. | forma manual y anexa Factura .
escaneada. Contrataciones
No|  NOMBREDELDOCUMENTO
1. | Factura
2. | Providencia
3. | Contrato o Acta de Negociacién
4. | Fianza de Cumplimiento
5. | Oficio de Solicitud de Pago
6. | Expediente
7. | Formulario de Gasto
8. | Cheque
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FLUJOGRAMA TRAMITE DE PAGO DE SERVICIO DE ARRENDAMIENTO

Asistente/Auxiliar de Jefe del Departamento
Contrataciones Contrataciones

Inicio

Recibe Factura, revisa
datos consignados y
vigencia

Asigna numero
correlativo en Sistema
de Control Interno

v

Revisa monto de
Factura contra valor
de renta mensual
establecida en
Contrato de
Arrendamiento o Acta
de Negociacion

l

Elabora Providencia y
traslada Factura para
razonamiento, a Area
responsable del
inmueble arrendado

Area Interesada

L Recibe y revisa
Providencia, si esta
Al recibir la correcta, firma y
Providencia y Factura remite a Area Recibe, revisa vy
razonada remite para responsable del " |razona Factura
firma inmueble arrendado,
para que solicite el %
pago correspondiente

Reproduce copia de
Contrato o Acta de
Negociacién y Fianza
de Cumplimiento e
integra Expediente

v

Elabora Oficio de
Solicitud de Pago
dirigido a Director de
DAFIM

¥

Remite para las firmas
de Vo. Bo., en Factura
razonada y Oficio de
Solicitud de Pago

v

Revisa  Oficio de
Solicitud de Pago y
Factura razonada, si
esta correcto, firma y
devuelve el
Expediente para que
contintie Proceso
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CONTRATACIONES

Area Interesada

Asistente de Direccion de
Compras y
Contrataciones

Director de Compras y

Contrataciones

Jefe del Departamento de
Contratciones

Asistente/Auxiliar de
Contrataciones

Traslada Expediente

Recibe Expediente si

Recibe y revisa
Expediente, firma de
Vo. Bo., en Oficio de

esta completo
traslada

A,

"|Solicitud  de

Pago
enviado por el area
solicitante

l

Traslada Expediente
para que se coordine
publicacion en el
Sistema
GUATECOMPRAS vy
continle proceso de
pago

Recibe  Expediente,
coordina el ingreso
de datos a Sistema de
» Control  Interno 'y

publicacion de NPG
en el Sistema
GUATECOMPRAS

Ingresa  datos  al
Sistema de Control
Interno  y  escanea
Expediente

Trasladan Expediente
por conocimiento
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Jefe del Departamento de

Dil r de Admini ion T ria Munici
ref:to d_e d stracio Jefe del Departamento de | Jefe del Departamento de | Jefe del Departamento de | .. esoreria iur t.:paII”
Financiera Integrada - : L Director de Administracion

L Presupuesto Contabilidad Tesoreria Municipal N N
Municipal Financiera Integrada
Municipal
Recibe y revisa
Expediente, si esta
Recibe Expediente completo con
para su conocimiento ——®{documentacion de
y traslada soporte y asigna
partida
presupuestaria
Recibe y revisa
Remite para el Expediente, si esta
registro contable completo I con
como gasto documentac_lon de
recurrente variable en p| SOporte, registra como
el SICOIN GL e gasto recurrente
imorime firma variable y aprueba
for‘r)nulario dg asto registro contable en el
9 SICOIN GI e imprime
y firma formulario
Recibe y revisa
E;aseleclj?e?nte ara Expediente, si esta Gestionan
revr;sion P | completo con .| Programacion de
o documentacion de pago y firmas de
programacion y -
e soporte emite Cheque voucher
emisién de Cheque
Cheque voucher

Recibe Cheque
voucher firmado vy
entrega a arrendatario i«
el pago de
arrendamiento

v

Efectta el registro de
la entrega del Cheque
voucher en el SICOIN

GL
. . Traslada los
Recibe, revisa y
. . documentos
archiva Expediente de [ L
290 originales del
pag Expediente de pago

Informa via
electrénica a Director
de Compras y

Contrataciones, la
emision y/o entrega
del cheque
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Asistente/Auxiliar de
Contrataciones

Recibe via electrénica
la informacion  del
pago, revisa  en
Sistema
GUATECOMPRAS
publicacién de NPG,
si no existe
vinculacion de
registro de NPG del
pago, procede a
realizarlo de forma
manual y  anexa
Factura escaneada
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6.1.12TRAMITE DE PAGO DE SERVICIOS BASICOS DE FORMA

Unidad/Gerencia: Departamento:

Cédigo: Proceso X No. De Paginas:
Gerencia Municipal No Aplica
Direccion: Seccion:

11.DCC.12 Procedimiento 04
Direccién de Compras y Contrataciones | No Aplica

GENERALIDADES

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir para el tramite de los
Descripcion General expedientes para pagos recurrentes de servicios basicos de la Municipalidad de
Mixco.
Fundamento Juridico *  Resolucion No. 11-2010 del Ministerio de Finanzas
Usuarios *  Trabajadores Municipales
Requisitos Previos *  Ninguno
Concepto Definicion
DAFIM: Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal.
ey P GUATECOMPRAS: Sistema de Contrataciones y Adquisiciones del Estado de
Guatemala.
NPG: Numero de Publicacion GUATECOMPRAS.
SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales.

DESCRIPCION SECUENCIAL

Recibe las Facturas de Servicios
1. | Basicos, luego de efectuado el Pago
del mes Anterior.

Revisa Facturas (Montos y
Direcciones) cuando el servicio es
de Energia EléctricA. Clasifica | Asistente de Tesoreria

2. Facturas recibidas y verifica las que | Municipal /Auxiliar de | » Facturas
se incluirdn en el Pago por Tasa Contrataciones
Municipal.
Distribuye a las Areas

. Administrativas  correspondientes,

las Facturas que deberan

gestionarse por Cheque.
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Recibe y revisa Facturas de Servicios
Basicos (Luz Eléctrica, Agua Potable,
Telefonia).

Razona cada Factura de forma
impresa.

Elabora Cuadro de Integracion de
Facturas por servicio.

Elabora Oficio de Solicitud de Pago
dirigido a Director de DAFIM vy
gestiona firmas de Vo. Bo. del
Director o Gerente solicitante.

Traslada Expediente a Asistente de
Direccion de Compras y
Contrataciones.

Area Interesada

Factura de Servicios
Basicos (Luz
Eléctrica, Agua
Potable, Telefonia)

Cuadro de
Integracion de
Facturas

Oficio de Solicitud
de Pago

Recibe y revisa
Solicitud de Pago.

Expediente de

10.

Registra en Sistema de Control
Interno de la Direcciéon de Compras
y Contrataciones.

11.

Remite a Director de Compras y
Contrataciones para revisién y firma
de Visto Bueno.

Asistente de Direccidn
de Compras y
Contrataciones

12.

Recibe, revisa y firma Expediente de
Visto Bueno, remite a Asistente de
Direccion de Compras y
Contrataciones.

Director de Compras y
Contrataciones

13.

Recibe y traslada Expediente a
Departamento de Contrataciones.

Asistente de Direccion
de Compras y
Contrataciones

14.

Recibe, firma, sella y revisa
Expediente de Solicitud de Pago de
Facturas de Servicios Basicos: Luz
Eléctrica, Agua Potable, Telefonia,
Cuadro y Facturas Razonadas e
ingresa datos al Sistema de Control
Interno  del Departamento de
Contrataciones.

15.

Escanea documentos para registro
de NPG.

16.

Remite Expediente a DAFIM para
revisiéon, Asignacion Presupuestaria,
Registro Contable y Emisién de
Cheque.

Asistente de
Contrataciones

Expediente
Facturas Razonadas
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Cuando son Pagos de
Arrendamientos de Inmuebles vy
Servicios Basicos de Inmuebles
Arrendados: Recibe, revisa y remite Asistente de + Expediente
17. p .. . .
Facturas a Areas Administrativas Contrataciones » Facturas Razonadas
responsables y procede como se
indica a partir del paso 4 y lo
traslada al Director de DAFIM.
Recibe, revisa, firma, sella, y remite Director de
18 al Departamento de Presupuesto el Administracion
" | Expediente de Solicitud de Pago | Financiera Integrada
para Asignacion de Partida. Municipal
Recibe Expediente, firma, sella
19. | revisa y asigna Partida
Presupuestaria. Auxiliar/Jefe del
Remite Expediente al Departamento Departamento de
B de Contabilidad para Registro Presupuestos
" | Contable como gasto recurrente
variable en el SICOIN GL. . Cheque
Recibe, revisa y si el Expediente esta *  Expediente
21 completo, Registra como Gasto
" | Recurrente Variable 'y Aprueba | jafe del Departamento
Registro Contable. de Contabilidad
22 Remite al Departamento de
" | Tesoreria Municipal.
Recibe, revisa Expediente, si esta | Jefe del Departamento
23. | completo con documentacion de de Tesoreria
soporte emite cheque. Municipal/Director de
) B Administracion
24. Gestlona Programaciéon de Pago y Financiera Integrada
firmas de Cheque voucher. Municipal
25. Recibe Cheque Voucher firmado y
realiza pago.
Efectia el registro de la entrega del
26 | Cheque Vou?her en el SICOINgGL. Jefe del Departamento
de Tesoreria Municipal
Traslada los documentos originales « Cheque
27. | del Expediente de Pago a Jefe del «  Expediente
Departamento de Contabilidad.
Recibe, revisa y archiva Expediente | Jefe del Departamento
28. .
de Pago. de Contabilidad
Informa via electronica a Director
. Jefe del Departamento
29. | de Compras y Contrataciones, la p .
. de Tesoreria Municipal
emisién y/o entrega del Cheque.
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Recibe por medio de correo
informe de pago, revisa en Sistema
30. de GUATECOMPRAS publicacién de | Asistente/Auxiliar de : E)?:;qcliji:nte

NPG, si no existe vinculacion de Contrataciones
registro de NPG del Pago, procede

a realizarlo de forma manual.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Facturas

Facturas Razonadas

Oficio de Solicitud de Pago

Factura de Servicios Basicos (Luz Eléctrica, Agua Potable, Telefonia)
Cheque

Cuadro de Integracion de Facturas

Oficio de Solicitud de Pago

NS s wIN =
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FLUJOGRAMATRAMITE DE PAGO DE SERVICIOS BASICOS DE FORMA MENSUAL

Asistente de Tesoreria

L o A Asistente de Direccion de | Director de Compras y Asistente de
Municipal /Auxiliar de Area Interesada Compras y Contrataciones Contrataciones Contrataciones
Contrataciones prasy
Ini
Recibe y  revisa Recibe y revisa
y Facturas de Servicios| | ! Expediente de
. Basicos s (Luz Solicitud de pago
Recibe las Facturas Eléctrica, Agua

de Servicios Basicos,
luego de efectuado el
Pago del mes Anterior

Revisa Facturas
(Montos y
Direcciones) cuando
el servicio es de
Energia Eléctrica.
Clasifica Facturas
recibidas y verifica las
que se incluirdn en el
Pago por Tasa
Municipal

Distribuye a las Areas
Administrativas
correspondientes, las
Facturas que deberan
gestionarse por
Cheque

Potable, Telefonia)

|

Razona cada Factura
de forma impresa

v

Elabora Cuadro de
Integracién de
Facturas por servicio

v

Elabora  Oficio de
Solicitud de Pago
dirigido a Director de
DAFIM y gestiona
firmas de Vo. Bo., del
Director o Gerente
solicitante

Registra en Sistema
de Control Interno de
la Direccién de
Compras y
Contrataciones

Remite a Director de
Compras y
Contrataciones para

| Bueno,

Recibe, revisa y firma
Expediente de Visto
remite  a

revision y firma de

Asistente de Direccion
de Compras y
Contrataciones

Recibe, firma, sella y
revisa Expediente de
Solicitud de Pago de
Facturas de Servicios

Basicos: Luz
Eléctrica, Agua
Potable, Telefonia,

Visto Bueno

Recibe y traslada
Expediente a
Departamento de

Contrataciones

|

Traslada Expediente a
Asistente de Direccion
de Compras y
Contrataciones

Cuadro y Facturas
Razonadas e ingresa
datos al Sistema de
Control Interno  del
Departamento de
Contrataciones

e

Escanea documentos
para registro de NPG

Remite Expediente a
DAFIM para revision,
Asignacioén
Presupuestaria,
Registro Contable y
Emisién de Cheque

v

Cuando son Pagos de
Arrendamientos de
Inmuebles y Servicios
Basicos de Inmuebles
Arrendados: Recibe,
revisa y remite
Facturas a Areas
Administrativas
responsables y
procede como se
indica a partir del
paso 4 y lo traslada al
Director de DAFIM
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Director de

Auxiliar/Jefe del

Jefe del Departamento de

Jefe del Departamento de
Tesoreria Municipal/

Jefe del Departamento de

Administracion Financiera Departamento de Contabilidad Director de Administracion T ia Municipal
Integrada Municipal Presupuestos ° lica Financiera Integrada esoreria Municipa
Municipal
Recibe, revisa, firma,
sella, y remite al
Departamento de Recibe  Expediente,
Presupuesto el | firma, sella revisa y
Expediente de asigna partida
Solicitud de Pago presupuestaria
para asignacion de
partida ¢ Recibe, revisa y si el
Remite Expediente Expediente esta
para registro contable completo, registra
como gasto » como gasto
recurrente variable en recurrente variable y
el SICOIN GL aprueba registro
contable
L Recibe, revisa
Remite al Expediente, si esta
Departamento de » completo con
Tesoreria Municipal documentacion de

Recibe, revisa y

soporte emite cheque

v

Gestionan
programacion de

pago y firmas de
Cheque voucher

Recibe Cheque
voucher firmado y
realiza pago

;

Efectua el registro de
la entrega del Cheque
voucher en el SICOIN

.

archiva Expediente de 1«
pago

Traslada los
documentos
originales del

Expediente de pago

Informa via
electronica a Director
de Compras y

Contrataciones, la
emisién y/o entrega
del Cheque
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Asistente/Auxiliar de
Contrataciones

Recibe por medio de
correo informe  de
pago, revisa en
Sistema de
GUATECOMPRAS
publicacién de NPG,
si no existe
vinculacion de
registro de NPG del
pago, procede a
realizarlo de forma
manual

A
Fin
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6.1.13SOLICITUD DE SERVICIOS BASICOS DE ENERGIA

ELECTRICA Y LINEA TELEFONICA

Unidad/Gerencia: Departamento:

Cédigo: Proceso No. De Paginas:
Gerencia Municipal No Aplica
Direccion: Seccion:

11.DCC.13 Procedimiento X 02
Direccién de Compras y Contrataciones | No Aplica

GENERALIDADES

Este procedimiento tiene por objeto especificar los pasos a seguir para la

Descripcion General . . L o . P
P solicitudde servicios basicos de energia eléctrica y linea telefonia fija.

*  Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

Fundamento Juridico *  Resolucién No. 11-2010 de la Direccion Normativa de Control y Adquisiciones
del Estado
Usuarios *  Trabajadores Municipales
Requisitos Previos *  Ninguno
Concepto Definicion
DAFIM: Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal.
.. Extraccion de Servicio que se paga por la extraccién de basura de casas,
Conceptos y Definiciones . . o
Basura: comercios o edificios.
Servicio de Servicio delinea principal, teléfono de casa, comercioy
Telefonia Fija: oficinas.
RLCE: Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

DESCRIPCION SECUENCIAL

Solicita el Servicio de Energia
Eléctrica o Linea Telefonica Fija no
habra necesidad de solicitud ante la
Direccion de Compras y
Contrataciones es suficiente la

prestacion del servicio en las . . Solicitud de
1. distintas Unidades o Areas de la Area Interesada Contratacion

Municipalidad lo requieran,

atendiendo Unicamente las

condiciones administrativas que
para el efecto se establezcan o

estén establecidas.
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2. Presenta  Factura del Servicio Empresa Prestante . Factura
prestado.
Realiza el Pago Contra la
presentacion de la Factura del
Servicio Prestado, por parte del
3. Contratista a la Direccién solicita.m.te Area Interesada . Factura
de la Prestacibn de Servicio,
conforme el Procedimiento de Pago
establecido por la Municipalidad de

Mixco.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

1. | Factura
2. | Solicitud de Contratacion
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FLUJOGRAMASOLICITUD DE SERVICIOS BASICOS DE ENERGIA ELECTRICA Y

LINEA TELEFONICA

Area Interesada Empresa Prestante

Inicio

Solicita el servicio de
energia eléctrica o
linea telefonica fija no
habra necesidad de
solicitud ~ ante la
Direccion de Compras
y Contrataciones es
suficiente la
prestacion del servicio
en las distintas ———
unidadades de la

Presenta factura del
servicio prestado

Municipalidad lo
requieran, atendiendo
unicamente las
condiciones

administrativas ~ que
para el efecto se
establezcan o estén
establecidas

Realliza el pago contra
la presentacién de la
factura del servicio
prestado, por parte
del contratista a la
Direccion  solicitante
de la prestacion de| "
servicio, conforme el
procedimiento de
pago establecido por
la Municipalidad de
Mixco
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6.1.14CONTRATACION DE SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y

EXTRACCION DE BASURA

Unidad/Gerencia: Departamento:

Cédigo: Proceso No. De Paginas:
Gerencia Municipal No Aplica
Direccion: Seccion:

11.DCC.14 Procedimiento X 04
Direccién de Compras y Contrataciones | No Aplica

GENERALIDADES

Este procedimiento tiene por objeto especificar los pasos a seguir para la

Rescbsicuiceheral contrataciénde Servicios Basicos Extraccion de Basura y Servicios de Telefonia Fija.

* Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

Fundamento Juridico *  Resolucién No. 11-2010 de la Direccion Normativa de Control y Adquisiciones
del Estado
Usuarios *  Trabajadores Municipales
Requisitos Previos *  Ninguno
Concepto Definicion
DAFIM: Direccién de Administracién Financiera Integrada Municipal.

O T icnEs Sistema de Contrataciones y Adquisiciones del Estado de

GUATECOMPRAS:
Guatemala.

RLCE: Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

DESCRIPCION SECUENCIAL

1 Elabora Solicitud del Servicio que «  Solicitud de
" | requiere la Direccion Solicitante. Contratacion
Elabora  Justificacion  de la
Contratacion del Servicio, en los
cuales:
2. o Identifica la necesidad de la
Contratacion de los Servicios. « Justificacion de la
o Justifica la necesidad, de la Contratacion
Contratacion. Area Interesada « Invitacion
Elabora y adjunta tres invitaciones
3 de Personas Individuales o Juridicas
" | que su Giro Comercial principal sea
el objeto de la Contratacion.
Detalla y adjunta las « Especificaciones
4 Especificaciones Técnicas o Técnicas o
" | Caracteristicas Generales y Caracteristicas
Especificas del Servicio a Contratar. Generales y
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Adjunta las  Condiciones o
Requisitos que deben de reunir los
Oferentes Invitados.

Detalla las Condiciones de Ia
Contratacion, en las que se
establezcan como minimo:

o El Tiempo de Contratacion;

e La Forma de Recepcion del
Servicio, asi como la
Supervision y el Control de las
entregas;

o La partida presupuestaria que
se afectard para los pagos
correspondientes.

Area Interesada

Especificas del
Servicio a Contratar
Justificacion de la
Contratacion
Invitacién Personal

Realiza Convocatoria en
GUATECOMPRAS como Concurso
Restringido.

Realiza las Publicaciones
correspondientes para Concurso.

Director de Compras y
Contracciones

Entrega de Forma simultdnea la
Invitaciéon Personal por medio
escrito a las Personas
Seleccionadas.

Area Interesada

Invitacidon Personal

10.

Elabora Cuadro Comparativo y
traslada Expediente de Mérito a la
Direccion Solicitante para evaluar la
oferta.

Auxiliar de Compras

Cuadro Comparativo
de Oferta

11.

Recibe y Evalla la Oferta vy
documentacion presentada, para la
Adjudicacion del Ofertante que
haya cumplido con los requisitos
establecidos dentro del proceso y
ofrezca las mejores condiciones en
la Prestacién del Servicio, para
efecto contard con un plazo de 5
dias habiles después de haberlo
recibido, devolviendo el expediente
dentro del mismo plazo a Ia
Direccidn de Compras y
Contrataciones, debidamente
diligenciado.

Area Interesada

12.

Traslada Expediente a la Unidad de
Asesoria Juridica.

Director de Compras y
Contrataciones

Ninguno

13.

Redacta el Contrato Administrativo
correspondiente, asi como la
Suscripcion del mismo, lo cual debera
hacerse dentro del plazo de 5 dias
habiles de haberlo recibido.

Asesor Legal

Contrato
Administrativo
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14.

traslada la
Contrato

Recibe, revisa 'y
Suscripcién del
Administrativo.

Gerente Municipal

Contrato
Administrativo

15.

Aprueba Contrato Administrativo,
de conformidad con lo establecido
en el numeral 6 del articulo 9 de la
Ley de Contrataciones del Estado,
después que el contratista haya
presentado la  Garantia  de
Cumplimiento respectiva.

Alcalde
Municipal/Miembros
del Concejo Municipal

Garantia
Cumplimiento
Contrato
Administrativo

de

16.

Registra el Contrato aprobado, en la
Entidad del Estado establecido en la
Ley.

Auxiliar de Compras

17.

Presta los Servicios al dia siguiente
de la Notificacién de la Aprobacién
del Contrato Administrativo, el cual
podra estar vigente durante varios
Ejercicios Fiscales, sin que excedan
del periodo para el cual fueron
electas las autoridades municipales.

Contratista

Contrato
Administrativo

18.

Solicita para los Pagos
Correspondientes la

documentacion:
+ Copia de los
Documentos que

respalden la entrega
parcial o final segun
corresponda, del
Objeto de la
Contratacion y la
documentacién
establecida por la
direccién requirente.
« Factura Contable con
las formalidades de
Ley.
La documentacion requerida por el
solicitante.

19.

Solicita pago a la Direccion de
Compras y Contrataciones.

Area Interesada

Factura Contable

20.

Solicita la Gestion de Pago a DAFIM
segun el procedimiento establecido
para las Contrataciones en la
aplicacion de la Ley de
Contrataciones del Estado.

Director de Compras y
Contrataciones

Ninguno
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DOCUMENTOS DE SOPORTE

Solicitud de Contratacién

Justificacién de la Contratacién

Invitacion

Especificaciones Técnicas o Caracteristicas Generales y Especificas del Servicio a
Contratar

Invitacion Personal

Cuadro Comparativo de Oferta

Contrato Administrativo

Garantia de Cumplimiento

Factura Contable

e e e e I e
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FLUJOGRAMACONTRATACION DE SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y EXTRACCION

DE BASURA

Director de Compras y

Area Interesada Contracciones

Inicio

Elabora Solicitud del
servicio que requiere
la Direccion

v

Elabora Justificacion
de la Contratacion del
Servicio, en los
cuales:

Oldentifica la
necesidad de la
Contrataciéon de los
Servicios.

Justifica la necesidad,
de la Contratacion

v

Elabora y adjunta tres
invitaciones de
personas individuales
o Juridicas que su
giro comercial
principal sea el objeto
de la contratacion

v

Detalla y adjunta las
especificaciones

técnicas o
caracteristicas

generales y
especificas del

servicio a contratar

v

Adjunta las
condiciones o
requisitos que deben
de reunir los oferentes
invitados

v

Detalla las
condiciones de la
contratacién, en las
que se establezcan
como minimo:

OEl tiempo de

contratacién;

OLa forma de
recepcion del
servicio, asi como la
supervision y el

control de las
entregas
La partida

presupuestaria que se
afectard para los
pagos
correspondientes

Realiza convocatoria
en GUATECOMPRAS

A,

como concurso
restringido
Realiza las

publicaciones
correspondientes
para concurso
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Area Interesada

Auxiliar de Compras

Director de Compras y
Contrataciones

Asesor Legal

Gerente Municipal

Entrega de forma
simultanea la
invitacion personal
por medio escrito a
las personas
seleccionadas

Elabora cuadro
comparativo y
traslada  expediente

“lde mérto a la

Direccion  Solicitante
para evaluar la oferta

v

Recibe y evalia la
oferta y
documentacién
presentada, para la
adjudicacion del
ofertante que haya
cumplido con los
requisitos
establecidos  dentro
del proceso y ofrezca

las mejores
condiciones en la
prestacion del

servicio, para efecto
contard con un plazo
de 5 dias habiles
después de haberlo
recibido, devolviendo
el expediente dentro
del mismo plazo a la
Direccion de Compras
y Contrataciones,
debidamente

diligenciado

» Traslada Expediente

Redacta el Contrato
correspondiente, asi
como la Suscripcion
del mismo, lo cual
debera hacerse
dentro del plazo de 5
dias habiles  de
haberlo recibido

Recibe, revisa y

traslada la
» Suscripcion del
Contrato

Administrativo
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Alcalde Municipal/

Director de Compras y

Miembros del Concejo Auxiliar de Compras Contratista Area Interesada N
. Contrataciones
Municipal
Solicita ~ para los
pagos
correspondientes  la
Presta los servicios al documentamon:
Aprueba Contrato dia siquiente de la *Copia de los
Administrativo, de 9 Documentos que

conformidad con lo
establecido en el
numeral 6 del articulo
9 de la Ley de
Contrataciones del
Estado, después que
el contratista haya
presentado la garantia
de cumplimiento
respectiva

Registra el Contrato
aprobado, en la
Entidad del Estado
establecido en la Ley

notificacion de la
aprobacion del
contrato, el cual podra
estar vigente durante
varios ejercicios
fiscales, sin que
excedan del periodo
para el cual fueron
electas las
autoridades

municipales

respalden la entrega
parcial o final segun
corresponda, del
objeto de la

"|contratacién y la

documentacion
establecida por la
direccion requirente.
«Factura contable con
las formalidades de
Ley.

La documentacion
requerida por el
solicitante

Solicita pago}

Solicita la gestion de
pago a DAFIM segln
el procedimiento
establecido para las

> "
contrataciones en la

aplicacion de la Ley
de Contrataciones del
Estado

233




JPIRECCION DE COMPRAS Y

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS R CONTRATACIONES

VII. CUADRO HISTORICO DE ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

ABORACIO R 0 s DRIZACIO
Elaborado por Revisado por Autorizado por Fecha
. o Asesora de Alcalde
2016 Analista Organizacional Alcaldia Municipal Enero, 2016
. o Asesora de Concejo Septiembre,
Analista Organizacional Alcaldia Municipal 2016
2017 | Técnico Organizacional Gergr?te Con.cgo Agosto, 2017
Municipal Municipal
2020 | Analista Organizacional Gergr?te Con.cgjo Enero, 2020
Municipal Municipal
Encargado Gerente Concejo
M 2022
i Organizacional Municipal Municipal ayo, 20
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VIll. HOJA DE EDICION

MANUAL DE NORMAS,
PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DE
COMPRAS Y
CONTRATACIONES

Punto Quinto del Acta 96-2022 del Concejo Municipal
de fecha 20 de mayo 2020
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IX. FECHA DE VIGENCIA

El presente Manual inicia su vigencia de forma inmediata al ser notificado el Acuerdo de
Aprobacion a cada Area de Trabajo.
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