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I. PRESENTACION

El  Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones de la
Municipalidad de San Antonio Huista del Departamento de Huehuetenango tiene como
proposito servir de medio facilitador y orientador permanente a los funcionarios y personal
de esta Municipalidad, sobre los procedimientos y normas que deben seguirse para las
compras y contrataciones de bienes, suministros, obras y servicios, de acuerdo a las
modalidades que establece la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, por lo

anterior, su aplicacion es de caracter obligatorio.

Se basa fundamentalmente en lo que establece la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto
Numero: 57-92 y sus reformas del Congreso de la Republica de Guatemala, y su Reglamento,
Acuerdo Gubernativo Numero: 122-2016 y sus reformas, Resolucion Nimero: 18-2019 y 19-
2019 emitidas la Directora de la Direccion General de Adquisiciones del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas, con relacion a las Normas para el Uso del Sistema de
Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado (Guatecompras) asi como otras

normativas relacionadas con el mismo fin.

El manual describe las diferentes modalidades de contrataciones y adquisiciones que la
Municipalidad de San Antonio Huista del Departamento de Huehuetenango puede utilizar
para la adquisicion de bienes, suministros, obras y servicios; para determinar cada modalidad,
es necesario considerar los montos que establece la Ley de Contrataciones del Estado y su

Reglamento.

Para los procesos de compra y contrataciones, se deben examinar con atencion los principios
de legalidad, economia, eficiencia, eficacia, equidad y transparencia, para asegurar la

correcta aplicacion de los procedimientos y optimizar los recursos financieros de esta

Municipalidad.
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Il. OBJETIVOS DEL MANUAL

General

Desarrollar un documento que facilite y oriente a las autoridades y personal de esta
Municipalidad, sobre la aplicacion correcta del contenido de la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento, a fin de satisfacer las necesidades de abastecimiento de bienes,

suministros, obras y servicios, para el eficaz funcionamiento de la Entidad.

Especificos
e Orientar los procedimientos para el cumplimiento de las funciones de cada una de las
actividades a cargo de la Direccion de Guatecompras y Encargado(a) de Compras de

esta Municipalidad.

e Establecer que los procedimientos de la Direccion de Guatecompras y Encargado(a)
tengan congruencia con la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, y las
normas emitidas por el Ministerio de Finanzas Publicas a través del Manual de
Administracion Financiera Integrada Municipal (MAFIM) y el Sistema de
Contabilidad Integrada Municipal (SICOIN GL).
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I11. OBJETIVOS DE LAS NORMAS

GENERAL

Definir los procesos técnicos y operativos que agilicen las fases administrativas de compra 'y

contrataciones de bienes y servicios relacionados a todas las modalidades de adquisiciones y

contrataciones publicas.

ESPECIFICAS

a.

C.

d.

Aplicar la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, en los aspectos
relacionados a la compra de bienes, suministros, obras y servicios, por lo que en

ningun caso este manual es superior a dicha Ley y su Reglamento.

Contribuir para que la Direccién de Guatecompras y Encargado(a) de Compras,
realicen los requerimientos previstos y regulados en la Ley de Contrataciones del

Estado y su Reglamento.

Velar porque las Juntas de Licitacion y Cotizacion, sea la encargada de los
requerimientos ante los proveedores y las realice directamente en los casos previstos

en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Velar porque la Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal
(DAFIM), Direccion de Guatecompras y Encargado(a) de Compras, coordinen la
elaboracion de la programacion de los procesos de conformidad al Plan Anual de
Compras (PAC).
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IV. ALCANCE

Aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento en los procesos de

compras de bienes, suministros, obras y servicios de la Municipalidad de San Antonio Huista.
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V. BASE LEGAL

Ley de Contrataciones del Estado, Decreto NUmero: 57-92 y sus Reformas, del

Congreso de la Republica de Guatemala.

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo Numero:
122-2016 y sus Reformas.

Codigo Municipal, Decreto Numero: 12-2002 y sus Reformas, del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Ley Orgéanica del Presupuesto, Decreto Numero: 101-97 y sus Reformas, del

Congreso de la Republica de Guatemala.

Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo Numero:
540-2013 y sus Reformas.

Reglamento del Registro de Proveedores del Estado, Acuerdo Ministerial Namero:
23-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas.

Normas de Transparencia en los Procedimientos de Compra o Contratacion Publicas,

Acuerdo Ministerial Niumero: 24-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas.

Resolucion Ndmero: 01-2014; emitido por la Directora de la Direccion Normativa
de Contrataciones y Adquisiciones del Estado (DNCAE).
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Requisitos y Metodologia de Inscripcion y Precalificacion ante el Registro General
de Adquisiciones del Estado, Acuerdo Ministerial Nimero: 563-2018 del Ministerio

de Finanzas Publicas.

Normas para el Uso del Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado (GUATECOMPRAS), Resolucién Numero: 18-2019 de la Direccion
Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas

Publicas.

Normas para el Uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado (GUATECOMPRAS), Resolucién Numero: 19-2019 de la Direccion
Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas

Publicas.

Lineamientos para las Adquisiciones Publicas derivado de la Implementacion del

Registro General de Adquisiciones del Estado, Oficio Circular Nimero: 05-2018.
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V1. ABREVIATURAS ESPECIALES

En el Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones de la
Municipalidad de San Antonio Huista del Departamento de Huehuetenango, se tendran las

siguientes abreviaturas:

e Codigo Municipal, Decreto Numero: 12-2002 y sus Reformas, del Congreso de la
Republica de Guatemala, se denominara en adelante: EL CODIGO MUNICIPAL.

e Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero: 57-92 y sus Reformas, del
Congreso de la Republica de Guatemala, se denominara en adelante: LA LEY.

e Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo NUmero:
122-2016 y sus Reformas, se denominara en adelante: EL REGLAMENTO.

e Direccion de la Administracion Financiera Integrada Municipal, se denominara en
adelante: LA DAFIM.

e Direccion Municipal de Planificacion, se denominara en adelante: LA DMP.

e Plan Anual de Compras, se denominara en adelante: PAC.

e Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, se
denominara en adelante: GUATECOMPRAS.GT

e Direccion de Guatecompras, se denominara en adelante: LA DG.

e Municipalidad de San Antonio Huista del Departamento de Huehuetenango, se
denominara en adelante: LA MUNICIPALIDAD.

e Manual de la Administracion Financiera Integrada Municipal, se denominara en
adelante: MAFIM.

-
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NORMAS PARA LAS MODALIDADES DE COMPRAS

Y CONTRATACIONES
LA DAFIM juntamente con LA DG y el Encargado(a) de Compras, antes del inicio

del Ejercicio Fiscal, debe elaborar en coordinacion con los departamentos todos los
eventos de compras o contrataciones. Con la finalidad de elaborar el PAC de forma
ordenada y cronoldgica (trimestral, semestral o de la forma que las autoridades
establezcan), considerando la asignacion de las partidas presupuestarias para el
Ejercicio Fiscal correspondiente.

Los procesos de compra de bienes y suministros, independientemente de la modalidad
de que se trate, iniciaran con la solicitud del Encargado de Almacén acorde a los
requerimientos presentado por los solicitantes.

El(la) Encargado(a) de Almaceén sera el encargado de llevar el control de los nUmeros
correlativos para agregarlos en el formato de Solicitud de Bienes y Servicios.

El Encargado(a) de Compras sera el responsable de las adquisiciones de Baja Cuantia
y Excepciones y LA DG sera el responsable de las demas modalidades de
Adgquisiciones del Estado.

La Autoridad Administrativa Superior debe nombrar a las: Juntas de Cotizacion,
Licitacion o Calificacion, considerando que el personal designado debe ser de los
Renglones Presupuestarios: 011, 021 o 022.

Las Bases o Términos de Referencia para las Licitaciones y Cotizaciones Pubicas
deberan realizarse por la Direccion Municipal de Planificacion (DMP) para las
adquisiciones respectivas.

Para las Compras Directas con Oferta Electronica, las Bases o Términos de
Referencia deberan ser elaboradas por el Técnico | de LA DG.

Para los Servicios Técnicos y Profesionales, las Bases o Términos de Referencia

deberén ser elaboradas por el Secretario Municipal.
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El Técnico | de Guatecompras de esta Municipalidad serd el responsable de la
realizacion de las artes que se publicaran en el Diario Oficial para los casos Licitacion
Publica.

Las notificaciones que provengan de las compras o contrataciones por los Regimenes
de Cotizacion y Licitacion Pablica, deberan efectuarse por via electrénica a través de
GUATECOMPRAS.GT y surtiran sus efectos al dia siguiente de su publicacion en
dicho sistema, de conformidad con lo establecido en el Articulo 35 de LA LEY. En
los casos de ausencia de oferentes en los procesos de Cotizacién y Licitacion, se
realiza una prorroga de 8 dias habiles, si las condiciones persisten pasado el plazo, la
compra se hara directamente de conformidad a lo regulado en Articulo 32 y 41 de LA
LEY.

LA DMP, sera el encargado de conformar los expedientes que provengan de las
compras o contrataciones por los Regimenes de Cotizacién y Licitacion y trasladar
una copia a LA DAFIM.

Para los casos previstos en Modalidades Especificas de Adquisiciones de
conformidad con el Articulo 43, Baja Cuantia y Casos de Excepcion el (la)

encargado(a) de Compras seré el responsable de conformar el expediente respectivo.

. Paramodalidad de Compra Directa con oferta electronica, Adquisicion con Proveedor
Unico, Arrendamientos, Arrendamiento de Bienes inmuebles, Dragados, Adquisicion
Directa por Ausencia de Oferta, LA DG seréa la encargada de conformar el expediente
respectivo.
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VIIl. MODALIDADES DE ADQUISICION DE LA
MUNICIPALIDAD

La Municipalidad de San Antonio Huista del Departamento de Huehuetenango, debera
efectuar sus compras y contrataciones, de acuerdo a las diferentes modalidades establecidas

en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, de la forma siguiente:

NORMAS PARA LA COMPRA Y CONTRATACION POR MEDIO DE
LA MODALIDAD DEL REGIMEN DE LICITACION PUBLICA.

a. De conformidad con el Articulo 17 de LA LEY, cuando el monto total de los
bienes, suministros y obras exceda de las cantidades establecidas en el
Articulo 38 de LA LEY, la compra o contratacion deberd hacerse por
Licitacidn Publica, salvo los casos de excepcion que indica LA LEY en el
Capitulo Il del Titulo IIl. Si no excede de dicha suma, se sujetara a los
requisitos de Cotizacion Publica o a los de Compra Directa, conforme se
estableceen LA LEY y EL REGLAMENTO.

b. Para efectuar una compra o contratacion por medio de este Régimen, ademas
de lo establecido en LA LEY y EL REGLAMENTO, debera observarse lo
establecido en: 1) Resolucién Numero: 18-2019 y 19-2019 de la Direccion
Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas, relacionadas a las Normas para el uso de
GUATECOMPRAS.GT, 1I) Acuerdo Gubernativo Numero: 170-2018,
Reglamento del Registro de General de Adquisiciones del Estado, Il1)

Resoluciones que emita ese Ministerio para la Regulacion del uso de
GUATECOMPRAS.GT

<> =~ Pagina| 13
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c. Las compras o contrataciones por medio del Régimen de Licitacion Publica,

seran aprobadas por el Honorable Concejo Municipal y Alcalde Municipal.

d. Las actas que se elaboren y suscriban derivadas de compras o contrataciones
por medio del Régimen de Licitacion Publica, deberan imprimirse en las hojas
autorizadas a LA MUNICIPALIDAD por la Contraloria General de Cuentas,

cuya custodia y control le corresponderan a las Juntas de Licitacion.

La Secretaria Municipal, se encargara de trasladar la documentacion e informacién que por

la naturaleza de sus funciones le corresponda elaborar, la cual debera trasladar a:

e Departamento solicitante.

e LADAFIM

e Encargado(a) de Presupuesto
e LADMP

e Junta de Licitacion.

e Comisién Receptora y Liquidadora.
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NORMAS PARA LA COMPRA Y CONTRATACION POR MEDIO DE
LA MODALIDAD DEL REGIMEN DE COTIZACION PUBLICA.

a. De conformidad con el Articulo 38 de LA LEY, cuando el precio de los
bienes, de las obras, suministros o remuneracion de los servicios exceda de:
NOVENTA MIL QUETZALES (Q. 90,000.00) y no sobrepase los:
NOVECIENTOS MIL QUETZALES (Q. 900,000.00), la compra o

contratacion podra hacerse por la modalidad de: Cotizacidn Publica.

b. Para efectuar una compra o contratacion por el Régimen de Cotizacion,
ademéas de lo establecido en LA LEY y EL REGLAMENTO, debera
observarse lo establecido en: 1) Resolucion Numero: 18-2019 y 19-2019 de la
Direccion Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas, relacionadas a las Normas para el uso de
GUATECOMPRAS.GT, II) Acuerdo Gubernativo Numero: 170-2018,
Reglamento del Registro de General de Adquisiciones del Estado, I11)
Resoluciones que emita ese Ministerio para la Regulacién del uso de
GUATECOMPRAS.GT

c. Las compras o contrataciones por medio del Régimen de Cotizacién Publica,

seran aprobadas por el Honorable Concejo Municipal y Alcalde Municipal.

d. Las actas que se elaboren y suscriban derivadas de compras o contrataciones
por medio del Régimen de Cotizacion Publica, deberan imprimirse en las
hojas autorizadas a LA MUNICIPALIDAD por la Contraloria General de

Cuentas, cuya custodia y control le corresponderan a las Juntas de Licitacion.
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La Secretaria Municipal, se encargara de trasladar la documentacion e informacion que por

la naturaleza de sus funciones le corresponda elaborar, la cual debera trasladar a:

e Departamento solicitante.

e LADAFIM

e Encargado(a) de Presupuesto
e LADMP

e Junta de Cotizacion.

e Comision Receptora y Liquidadora.
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IX. MODALIDADES ESPECIFICAS DE ADQUISICIONES
ESTABLECIDAS EN EL ARTICULO 43 DE LA LEY.

NORMAS PARA LA COMPRA Y CONTRATACION POR MEDIO DE
LA MODALIDAD DE BAJA CUANTIA.

a. De conformidad con el Articulo 43 literal a) de LA LEY, la contratacion que
se efectuara a través de la compra directa de bienes, suministros, obras y
servicios, cuando la adquisicion sea hasta por un monto de: VEINTICINCO
MIL QUETZALES (Q. 25,000.00); se realizara bajo la responsabilidad del
Alcalde Municipal, quien autorice la adquisicion.

b. El(La) Encargado(a) de Compras, deberaarchivar o guardar, una vez recibido
el bien, servicio o suministro como minimo, la siguiente informacion:

e Documentacion de respaldo que conforme el expediente

administrativo conformado por: formularios de almacén, orden de

compra (especifico para bienes), factura, cheque voucher, planillas y

listados.

c. El(La) Encargado(a) de Compras, deberd PUBLICAR EN
GUATECOMPRAS.GT lo siguiente:
v LAFACTURA Y RESOLUCION DE PAGO.
e Para las compras realizadas por medio del Fondo Rotativo, los gastos
se realizaran de conformidad con lo que establece el MAFIM vy el

procedimiento interno del fondo rotativo.
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NORMAS PARA LA COMPRA Y CONTRATACION POR MEDIO DE
LA MODALIDAD DE COMPRA DIRECTA

a. De conformidad con el Articulo 43 literal b) de LA LEY, la contratacion se
efectuara a través de una oferta electronica en GUATECOMPRAS.GT,

C.

cuando la adquisicién sea por montos mayores de: VEINTICINCO MIL
QUETZALES (Q. 25,000.00 y que no supere los: NOVENTA MIL
QUETZALES (Q. 90,000.00), se realizard bajo la responsabilidad del
Alcalde Municipal.

LA DGy El(La) Encargado(a) de Compras debera archivar o guardar como

minimo, la siguiente informacion:

Documentacidn de respaldo de expediente administrativo conformado
por: orden de compra (especifico para bienes), formulario de bienes y
servicio (solicitud y recepcion), acuerdos de alcaldia municipal y/o
actas respectivas, factura, cheque voucher.

LA DG, solo publicara en GUATECOMPRAS.GT lo siguiente:

Solicitud o requerimiento de bien, servicio o suministro.

Bases, especificaciones generales o términos de referencia.

Acta de recepcion, Calificacion y adjudicacion para Modalidades
Especificas de Adquisiciones del Estado y excepciones.

Acuerdo de Alcaldia Municipal, de recepcion, calificacion y
adjudicacion de compra suscrito.

Factura.

Voucher de cheque.

-
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Todo lo regulado en la Resolucién NUmero: 18-2019 y 19-2019, NORMAS PARA EL USO
de GUATECOMPRAS.GT.

NORMAS PARA LA COMPRA Y CONTRATACION POR MEDIO DE
LA MODALIDAD DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

a. De conformidad con el Articulo 43 literal ¢) de LA LEY, la contratacion
corresponde a la adquisicién con proveedor Unico, en la que el bien, servicio,
producto o insumos a adquirir, por su naturaleza y condiciones, solamente
puede ser adquirido de un solo proveedor. Para el efecto se deben considerar
los extremos siguientes:

v' Preparar invitacion donde se especifican las caracteristicas de lo que
se desea adquirir.

v" Realizar publicacidn en el Diario oficial, otra en uno de los diarios de
mayor circulacion en el paisy en GUATECOMPRAS.GT.

v Designar una comision receptora formada por tres miembros

nombrados por la autoridad administrativa superior.

NORMAS PARA LA COMPRA Y CONTRATACION POR MEDIO DE
LA MODALIDAD DE ARRENDAMIENTOS

a. De conformidad con el Articulo 43 literal d) de LA LEY, la contratacion
corresponde el arrendamiento bajo la modalidad de Cotizacién Pablica; se
realizard bajo la responsabilidad del Honorable Concejo Municipal. Para el
efecto se debe observar lo siguiente:

v' Preparar bases de cotizacién e incluir como minimo los 7 numerales

de la ley.
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v Realizar inspeccion fisica del bien minimo una vez al afio y generar
un reporte general del estado y funcionamiento de los bienes
arrendados.

v Tener un programa de mantenimiento.

v Si es opcidn a compra, debera solicitarse garantia de conservacién de
la obra o calidad de funcionamiento.

b. De conformidad con el Articulo 43 literal €) de LA LEY, la contratacion
corresponde el arrendamiento bajo la modalidad de cotizacion; se realizard
bajo la responsabilidad del Concejo Municipal. Para el efecto se debe observar
lo siguiente:

v" Justificar la necesidad y conveniencia de la contratacion a precios
razonables en relacion a los existentes en el mercado.

v" Aprobar el contrato por medio de Acuerdo Municipal.

v’ Para los casos de compra de bienes inmuebles, que se adquieran con
Unica persona, el precio no sera mayor al avalu6 que practique el

Ministerio de Finanzas Publicas.

NORMAS PARA LA COMPRA Y CONTRATACION POR MEDIO DE

LA MODALIDAD DE DRAGADO.
a. De conformidad con el Articulo 43 literal f) de LA LEY, la limpieza del fondo
de los rios, la ejecucion del gasto se realizard por la modalidad de
administracion y se contratara jornaleros. Se realizaré bajo la responsabilidad

del Concejo Municipal.

-
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NORMAS PARA LA COMPRA Y CONTRATACION POR MEDIO DE
LA MODALIDAD DE CASOS DE EXCEPCION NUMERAL E) DEL
ARTICULO 44 DE LA LEY.

a. De conformidad con el Articulo 44 literal ) de LA LEY la contratacion de
servicios técnicos y profesionales individuales en general; corresponde bajo
la modalidad directa; se realizaré bajo la responsabilidad de quien autorice la
contratacion; previa de la Autoridad Administrativa Superior de la entidad
interesada. Para el efecto se debe observar lo siguiente:

v' Tener términos de referencia de los servicios técnicos o profesionales.

v" Propuesta Técnica y Financiera de los servicios técnicos y profesionales
v' Perfil de la persona individual
v

Periodo y monto de la contratacion.

NORMAS PARA LA COMPRA ADQUISICION DIRECTA POR
AUSENCIA DE OFERTA

a. En caso de que, a la convocatoria a la Cotizacion y/o Licitacion Publica no
concurriere ningun oferente, la Junta de Cotizacion y/o Licitacion levantara
el acta correspondiente y lo hara del conocimiento de la Autoridad
Administrativa superior respectiva, para que se prorrogue el plazo para recibir
ofertas. Si aun asi no concurriere algin oferente, se deberd declarar el
concurso como finalizado desierto y la autoridad superior quedara facultada
para realizar la compra directa por ausencia de oferta y debera de asegurarse
que previo registro de estas adquisiciones, el Numero de Operaciones
Guatecompras (NOG) que se le dio origen debe de cumplir con lo siguiente:

v Que se prorrogue el plazo para recibir oferta

v" Que no se halla presentado o registrado oferta alguna en el sistema

Guatecompras

. ==
- —
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v" Que el estatus del NOG sea Finalizado/desierto

X. PAC
En cumplimiento a lo establecido al Articulo 4 de LA LEY y Articulo 3 de EL

REGLAMENTO, todas las entidades sujetas a la misma, deberan publicar en el modulo
habilitado en GUATECOMPRAS.GT, la programacion de compras y contrataciones de

bienes, suministros, obras y servicios, a realizar durante cada ejercicio fiscal, asi como las

respectivas modificaciones.
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Municipalidad de San Antonio Huista,

NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS PARA

REGIMEN DE LICITACION Y COTIZACION

PUBLICA

A. PROCEDIMIENTO PARA LA COMPRA'Y CONTRATACION POR
MODALIDAD DE COTIZACION PUBLICA

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLES
1. Solicitud del interesado (Comunidad) dirigida al Interesado (a)
Alcalde Municipal.
2. Priorizar la compra y/o contratacion e incluirla en Plan Alcalde/Concejo
Operativo Anual (POA) del Ejercicio Fiscal vigente. Municipal
3. Trasladar el pedido o requisicion para aprobar la Alcalde/Concejo
compra y/o contratacion. Municipal
4. Elaboracion del Perfil de la compra y/o contratacion en LA DMP
el Sistema Nacional de Inversion Pablica
5. Dictamen de Disponibilidad Presupuestaria y LA DAFIM
Financiera.
6. Aprobar la Asignacion Presupuestaria de la compra y/o Alcalde/Concejo
contratacion. Municipal
7. Preparacion del Proyecto de Bases de la compra y/o LA DMP
contratacion
8. Integracion y Nombramiento de la Junta de Cotizacion Alcalde/Concejo
Municipal
Q. Preparacion del Proyecto de Bases de Cotizacion LA DMP
Publica
10. | Aprobacién para la Publicacion de la compra y/o Alcalde/Concejo
contratacion, en GUATECOMPRAS.GT Municipal
11. | Creacién de la compra y/o contratacion en | Usuario Comprador
GUATECOMPRAS.GT Hijo Operador
(Técnico | de
Guatecompras)
12. | Publicacién del Proyecto de Bases de la compra y/o | Usuario Comprador
contratacion en GUATECOMPRAS.GT, el cuél Hijo Operador
cumplird con el tiempo establecido para la Fase de (Técnico | de
Observacion en GUATECOMPRAS.GT Guatecompras)
13. | Revisa diariamente en GUATECOMPRAS.GT si hay | Usuario Comprador
preguntas al proyecto de bases. Hijo Operador
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Municipalidad de San Antonio Huista,
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En caso se formulen preguntas y objeciones, imprimir
el formulario de preguntas generadas por
GUATECOMPRAS.GT, se elabora las respuestas y se
sube en el apartado especifico en
GUATECOMPRAS.GT.

(Técnico | de
Guatecompras)

14.

Finalizada la Fase de Observaciones, debera elaborar
y/o gestionar y trasladar en formato digital PDF al
Usuario Comprador Hijo Operador (Técnico | de
Guatecompras), los requerimientos de la Fase de
Anexos que a continuacion se describen: a) Estudios,
disefios o planos, b) Dictamen de aprobacion de
impacto ambiental, ¢) Opinion juridica, d) Estudio de
impacto ambiental, e) Disefio del Proyecto, f) Dictamen
de aprobacioén de estudio de factibilidad, g) Dictamen
técnico, h) Solicitud o requerimiento de bien, servicio o
suministro, i) Proyecto de contrato, j) Modelo de oferta
(formulario), k) Boleta SNIP, I) Estudio de factibilidad,
m) Disefio del Proyecto y Ai) Estudios o Planos.

LA DMP

15.

Finalizada la Fase de Observaciones, debera gestionar y
trasladar en formato digital PDF al Usuario Comprador
Hijo Operador (Técnico | de Guatecompras), los
requerimientos de la Fase de Anexos que a continuacion
se describen: a) Seleccidn de supervisor de la obra, b)
Resolucion de aprobacién de bases y c) Anuncio,
convocatoria o0 invitacion

Secretaria Municipal

16.

Finalizada la Fase de Observaciones, debera gestionar y
trasladar en formato digital PDF al Usuario Comprador
Hijo Operador (Técnico | de Guatecompras), los
requerimientos de la Fase de Anexos gque a continuacion
se describen: a) Criterios de Calificacion y b) Bases,
especificaciones generales o términos de referencia

LA DMP

17.

Una vez recolectados en formato digital (PDF) todos los
requerimientos de la Fase de Anexos, se debe proceder
a la publicacibn de los mismos en
GUATECOMPRAS.GT

Usuario Comprador
Hijo Operador
(Técnico | de

Guatecompras)

18.

Registrados todos los requerimientos de la Fase de
Anexos, se debe verificar y proceder a la publicacién
oficial de la compra y/o contratacion en
GUATECOMPRAS.GT

Usuario Comprador
Hijo
AUTORIZADOR
(Director de

Entre la publicacion en Guatecompras y el dia fijado Guatecompras)
para la presentacion y recepcién de ofertas de
///. £
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Cotizacion deben transcurrir por lo menos ocho (8) dias

habiles.

19. | Revisa diariamente en GUATECOMPRAS.GT si hay | Usuario Comprador
preguntas relacionadas a las compras Yy/o Hijo Operador
contrataciones. (Técnico | de

En caso se formulen preguntas y objeciones, imprimir Guatecompras)
el formulario de preguntas generadas por
GUATECOMPRAS.GT, se elabora las respuestas y se
sube en el tiempo establecido en las Bases Finales y en
el apartado especificoen GUATECOMPRAS.GT

20. | Redactar, imprimir, firmar y sellar el Acta de Recepcion | Junta de Cotizacién
y Apertura de Plicas.

En la fecha y hora establecida en las Bases de
Cotizacién Publicay en GUATECOMPRAS.GT

21. | En caso de que NO se recibieren ofertas al momento de | Junta de Cotizacion
la recepcion y apertura de plicas, la Junta de Cotizacion
sera la responsable de elaborar, imprimir y sellar el acta
indicando que no se presentaron ofertas y que se
solicitara la prorroga segun lo indica la ley (ocho dias)
y lo trasladara al Alcalde Municipal y Concejo
Municipal en los tiempos establecidos por LA LEY,
EL REGLAMENTO y demas disposiciones legales
vigentes y aplicables a la materia.

Recibe, analiza y aprueba el Acta de Prorroga, en los | Alcalde Municipal y
tiempos  establecidos por LA LEY, EL | Concejo Municipal
REGLAMENTO vy demaés disposiciones legales
vigentes y aplicables a la materia.

Realiza la prorroga de los ocho dias en )
GUATECOMPRAS.GT y publica el acta de| Usuario Comprador
aprobacion de la prorroga y cronograma de actividades, Hijo O_perador
en los tiempos establecidos por LA LEY, EL (Técnico I de
REGLAMENTO y demas disposiciones legales Guatecompras)
vigentes y aplicables a la materia.

22. | Subir la Certificacion y/o Acta de Recepcion y Apertura
de Plicas, la Formulacion del Costo Oficial, Garantia o | Usuario Comprador
Fianza de  Sostenimiento de  Oferta a Hijo Operador
GUATECOMPRAS.GT en los tiempos establecidos (Técnico I de
por LA LEY, EL REGLAMENTO vy demas Guatecompras)
disposiciones legales vigentes y aplicables a la materia.

. ==
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*s«.  Municipalidad de San Antonio Huista,
! Departamento de Huehuetenango,

23. | Evaluacion de las Ofertas en GUATECOMPRAS.GT | Junta de Cotizacion 'y
en los tiempos establecidos por LA LEY, EL | Usuario Comprador
REGLAMENTO y demas disposiciones legales Hijo Operador
vigentes y aplicables a la materia. (Técnico | de

Guatecompras)

24. | Analiza, evalla, califica, adjudica, redacta, imprime, | Junta de Cotizacién
firma y sella el Acta de Adjudicacion de Ofertas y
Cuadro de Adjudicacion de Ofertas.

25. | Subir la Certificacion y/o Acta de Adjudicacion de | Usuario Comprador
Ofertas y Cuadro de Adjudicacion de Ofertas a Hijo autorizador
GUATECOMPRAS.GT en los tiempos establecidos (Director de
por LA LEY, EL REGLAMENTO y demaés Guatecompras
disposiciones legales vigentes y aplicables a la materia.

Cambiar el estatus ha TERMINADO ADJUDICADO | Usuario Comprador
(Estatus que se debe de asignar manualmente al Hijo Operador |
momento de publicar el acta que respalda lo actuado por (Técnico | de

la junta) Guatecompras)
Cambiar el estatus ha FINALIZADO DESIERTO

(Estatus que se debe de asignar después de agotar el

tiempo de la prorroga y de no presentarse oferentes)

Cambia el estatus ha NO ADJUDICADO (Estatus que

se debe de asignar manualmente en el caso que ninguna

de las ofertas recibidas haya sido adjudicada)

26. | Notifica al Alcalde Municipal y Concejo Municipal, la | Junta de Cotizacion
decisién tomada por la Junta de Cotizacién, para que
aprueben o impruebe lo actuado por la referida junta, en
los tiempos establecidos por LA LEY, EL
REGLAMENTO vy demaés disposiciones legales
vigentes y aplicables a la materia.

27. | Se procede a conocer, discutir, aprobar o improbar la | Alcalde Municipal y
Adjudicacion efectuada por la Junta de Cotizacion, en | Concejo Municipal
los tiempos establecidos por LA LEY, EL
REGLAMENTO vy demés disposiciones legales
vigentes y aplicables a la materia.

28. | Se notifica la decision tomada por el Alcalde Municipal | Alcalde Municipal

y Concejo Municipal, en relacion a la Aprobacion de la
Adjudicacion de la Oferta, en los tiempos establecidos

. ==
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por LA LEY, EL REGLAMENTO y demas
disposiciones legales vigentes y aplicables a la materia.

29. | Subir la Notificacion Final de la Aprobacion de la | Usuario Comprador
Adjudicacion de Ofertasa GUATECOMPRAS.GT en Hijo Operador
los tiempos establecidos por LA LEY, EL (Técnico | de
REGLAMENTO vy demaés disposiciones legales Guatecompras)
vigentes y aplicables a la materia.

30. | Se suscribe el contrato relacionado a la compra y/o LA DMP
contratacion.

31. | Firmar el contrato relacionado a la compra y/o | Alcalde Municipal y
contratacion. El Contratista

32. | Elaborar el Cuadro de Cantidades de Trabajo, Programa El Contratista
Preliminar de Inversion y Ejecucién de Trabajo, en los
tiempos  establecidos por LA LEY, EL
REGLAMENTO vy demaés disposiciones legales
vigentes y aplicables a la materia.

33. | Contrato o Nombramiento de Supervisor, en los | Alcalde Municipal y
tiempos  establecidos por LA LEY, EL | Concejo Municipal
REGLAMENTO vy demés disposiciones legales
vigentes y aplicables a la materia.

34. | Aprobar el Acuerdo de Financiamiento, en los tiempos | Alcalde Municipal y
establecidos por LA LEY, EL REGLAMENTO y | Concejo Municipal
demas disposiciones legales vigentes y aplicables a la
materia.

35. | Subir a GUATECOMPRAS.GT los requerimientos | Usuario Comprador
establecidos en la Fase de Contratacién (Cuadro de Hijo Operador
Cantidades de Trabajo, Programa Preliminar de (Técnico | de
Inversiobn y Ejecucion de Trabajo, Contrato o Guatecompras)
Nombramiento de Supervisor, y Acuerdo de
Financiamiento, en los tiempos establecidos por LA
LEY, EL REGLAMENTO vy demas disposiciones
legales vigentes y aplicables a la materia.

36. | Aprobacion del Contrato relacionado a la compra y/o | Alcalde Municipal y
contratacion, en los tiempos establecidos por LA LEY, | Concejo Municipal
EL REGLAMENTO y demas disposiciones legales
vigentes y aplicables a la materia.

37. | Subir y registrar en GUATECOMPRAS.GT, lo | Usuario Comprador
siguiente: Contrato, Garantia o Fianza de Cumplimiento Hijo Operador
de Contrato, Certificado de Autenticidad de la Garantia (Técnico | de
0 Fianza de Cumplimiento de Contrato, Aprobacion de Guatecompras)

3 -
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Contrato, en los tiempos establecidos por LA LEY, EL
REGLAMENTO vy demaés disposiciones legales
vigentes y aplicables a la materia.

38. | Emite la Constancia de Disponibilidad Presupuestariay | Alcalde Municipal y
Constancia de Disponibilidad Financiera, en los LA DAFIM o
tiempos  establecidos por LA LEY, EL Encargado de
REGLAMENTO vy demas disposiciones legales Presupuesto.
vigentes y aplicables a la materia.

39. | Registrar el contrato de la compra y/o contratacion en el Responsable del
portal web de la Contraloria General de Cuentas, en los | Registro de Contrato
tiempos  establecidos por LA LEY, EL | enelPortal Web de
REGLAMENTO y demas disposiciones legales la Contraloria
vigentes y aplicables a la materia. General de Cuentas

40. | Publicacion en GUATECOMPRAS.GT de la | Usuario Comprador
Constancia de Recepcion de Contrato emitida por la Hijo Operador |
Contraloria General de Cuentas (Técnico | de

Guatecompras)

41. | Para otorgar el Anticipo del 20% de la compra y/o El Contratista
contratacion, se deben elaborar los siguientes
documentos: Solicitud de Pago del Anticipo, Programa
Preliminar de Inversion y Ejecucién de Trabajo, Cuadro
de Cantidades de Trabajo, Bitdcora y Programa de
Inversion y Ejecucion del Anticipo.

42. | Acuerdo o Acta de Pago de Anticipo del 20% de la | Alcalde Municipal y
compra y/o contratacion. Concejo Municipal

43. | Publicacion  en GUATECOMPRAS.GT, la | Usuario Comprador
documentacion de soporte del Pago del Anticipo (20%), Hijo Operador |
en los tiempos establecidos por LA LEY, EL (Técnico I de
REGLAMENTO y demas disposiciones legales Guatecompras)
vigentes y aplicables a la materia.

44. | Para efectuar la estimacion de Avance Fisico y El Contratista.
Financiero, es preciso presentar los siguientes
documentos: Solicitud, Avance Fisico y Financiero y
Factura Electronica en Linea, en los tiempos
establecidos por LA LEY, EL REGLAMENTO vy
demas disposiciones legales vigentes y aplicables a la
materia.

45. | Evalla, supervisa, realiza y traslada el informe de | Ingeniero Supervisor
avance fisico al Alcalde Municipal (Visto Bueno), de Obras
Director  Financiero  Municipal, Director de Municipales

///. //
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Planificacion Municipal y Usuario Comprador Hijo
Operador (Técnico | de Guatecompras), en los
tiempos  establecidos por LA LEY, EL
REGLAMENTO vy demaés disposiciones legales
vigentes y aplicables a la materia.

46. | Se procede conocer la documentacion del pago del | Alcalde Municipal y
Avance Fisico y Financiero, para asi aprobar o improbar | Concejo Municipal
el aporte de pago.

47. | Recibe, registra y aprueba el contrato en el SICOING LA DMP
GL, en los tiempos establecidos por LA LEY, EL
REGLAMENTO vy demaés disposiciones legales
vigentes y aplicables a la materia.

48. | Generar los pagos de la siguiente forma: pago del LA DAFIM
primer anticipo a la suscripcion del contrato y
presentacion de la fianza de sostenimiento de oferta,
fianza de cumplimiento de la oferta, fianza de anticipo
y Plan de Inversion de Anticipo (Vo. Bo. de la Maxima
Autoridad) y los siguientes pagos se realizaran segun
acuerdo municipal y a la presentacion de informe de
avance fisico y traslada documentos a contabilidad y
Usuario Comprador Hijo Operador (Técnico | de
Guatecompras), en los tiempos establecidos por LA
LEY, EL REGLAMENTO vy demaés disposiciones
legales vigentes y aplicables a la materia.

49. | Publicar en GUATECOMPRAS.GT los documentos | Usuario Comprador

de soporte del pago de los avances fisicos y financieros Hijo Operador
autorizados por la Autoridad Administrativa Superior (Técnico | de
de La Municipalidad. Guatecompras)

50. | Termina la contratacion o adquisicién (obra o proyecto)
y gestiona las fianzas de conservacién de obra y saldos
deudores (cuando aplique) segun lo establece el El Contratista
contrato, en los tiempos establecidos por LA LEY, EL
REGLAMENTO vy demés disposiciones legales
vigentes y aplicables a la materia.

Informa por escrito al Supervisor de Obras Municipales
0 a la Autoridad Méaxima Superior de la conclusién de
los trabajos, en los tiempos establecidos por LA LEY,
EL REGLAMENTO y demas disposiciones legales
vigentes y aplicables a la materia.
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Municipalidad de San Antonio Huista,
Departamento de Huehuetenango,

51.

Recibe la notificacién del constructor o Empresa y
realiza la inspeccion Final.

Realiza y entrega informe a la constructora; si hubiera
observaciones para que esta proceda a corregirlas.

Realiza y entrega informe técnico para la Autoridad
Maxima superior y copia a la DMP y Usuario
Comprador Hijo Operador (Técnico | de
Guatecompras), en los tiempos establecidos por LA
LEY, EL REGLAMENTO vy demaés disposiciones
legales vigentes y aplicables a la materia.

Ingeniero Supervisor
de Obras
Municipales

52.

Recibe, registra, opera 'y  publica en
GUATECOMPRAS.GT el informe Final del
Ingeniero Supervisor de Obras Municipales, en los
tiempos  establecidos por LA LEY, EL
REGLAMENTO y demas disposiciones legales
vigentes y aplicables a la materia.

Usuario Comprador
Hijo Operador
(Técnico | de

Guatecompras)

53.

Recibe Informe y nombra a la Comision Receptora y
Liquidadora (Tres miembros) de la contratacion o
adquisicién, en los tiempos establecidos por LA LEY,
EL REGLAMENTO y demas disposiciones legales
vigentes y aplicables a la materia.

Alcalde Municipal y
Concejo Municipal

54.

Realiza la revision fisica de la contratacion
conjuntamente con el Ingeniero Supervisor de Obras
Municipales y el Contratista.

Realiza y entrega Acta de Recepcion Final al Concejo
Municipal y Usuario Comprador Hijo Operador
(Técnico | de Guatecompras), en los tiempos
establecidos por LA LEY, EL REGLAMENTO vy
demas disposiciones legales vigentes y aplicables a la
materia.

Comision Receptora
y Liquidadora

55.

Recibe, registra, opera vy publica  en
GUATECOMPRAS.GT, el Acta de Recepcion Final
realizada por la Comision Receptora y Liquidadora, en
los tiempos establecidos por LA LEY, EL
REGLAMENTO vy demaés disposiciones legales
vigentes y aplicables a la materia.

Usuario Comprador
Hijo Operador
(Técnico I de

Guatecompras)

56.

Analizar y realizar el Acta de Liquidacion, en los

Comisién Receptora

tiempos  establecidos por LA LEY, EL y Liquidadora
REGLAMENTO vy demés disposiciones legales
vigentes y aplicables a la materia.

> =
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De establecerse el importe de los pagos que deban
hacerse.

Traslada el Acta de Liquidacion a la Autoridad Méaxima
Superior y al Usuario Comprador Hijo Operador
(Técnico | de Guatecompras) en los tiempos
establecidos por LA LEY, EL REGLAMENTO vy
demas disposiciones legales vigentes y aplicables a la
materia.

57. | Recibe, registra, opera y publica en | Usuario Comprador
GUATECOMPRAS.GT el Acta de Liquidacion Hijo Operador
realizada por la Comision Receptora y Liquidadora, en (Técnico I de
los tiempos establecidos por LA LEY, EL Guatecompras)
REGLAMENTO vy demas disposiciones legales
vigentes y aplicables a la materia.

58. | Recibe y analiza el Acta de Liquidacion, para asi | Alcalde Municipal y
aprobar o improbar el Acta de Liquidacion en los | Concejo Municipal
tiempos  establecidos por LA LEY, EL
REGLAMENTO y demas disposiciones legales
vigentes y aplicables a la materia, la cual fue presentada
por la Comision Receptora y Liquidadora.

Realiza y traslada el Acta de Aprobacion de
Liquidacion a la Direccion Financiera Municipal,
Direccion Municipal de Planificacion y al Usuario
Comprador Hijo Operador (Técnico | de
Guatecompras)

59. | Recibe, registra, opera 'y  publica en| Usuario Comprador
GUATECOMPRAS.GT en los tiempos establecidos Hijo Operador
por LA LEY, EL REGLAMENTO vy demas (Técnico | de
disposiciones legales vigentes y aplicables a la materia, Guatecompras)
el Acta de Aprobacion de Liquidacion realizada por la
méaxima autoridad.

60. | Se suscribe y firma el Finiquito, en el que se debe dejar | Alcalde Municipal y
constancia que no se tiene ningan saldo pendiente por El Contratista
pagar y otras estipulaciones pertinentes.
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Municipalidad de San Antonio Huista,

B. PROCEDIMIENTO PARA LA COMPRA'Y CONTRATACION POR
MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLES
1. Solicitud del interesado (Comunidad) dirigida al Interesado(a)
Alcalde Municipal.
2. Priorizar la compra y/o contratacion e incluirla en Plan Alcalde/Concejo
Operativo Anual (POA) del Ejercicio Fiscal vigente. Municipal
3. Trasladar el pedido o requisicién para aprobar la Alcalde/Concejo
compra y/o contratacion. Municipal
4. Elaboracion del Perfil de la compra y/o contratacion en LA DMP
el Sistema Nacional de Inversion Pablica
5. Dictamen de Disponibilidad Presupuestaria vy LA DAFIM
Financiera.
6. Aprobar la Asignacidn Presupuestaria de la compra y/o Alcalde/Concejo
contratacion. Municipal
7. Preparacion del Proyecto de Bases de la compra y/o LA DMP
contratacion
8. Integracién y Nombramiento de la Junta de Licitacion Alcalde/Concejo
Municipal
9. Preparacion del Proyecto de Bases de Licitacion | Juntade Licitacion
Publica
10. | Aprobacion para la Publicacion de la compra y/o Alcalde/Concejo
contratacion, en GUATECOMPRAS.GT Municipal
11. | Creacion de la compra y/o contratacion en | Usuario Comprador
GUATECOMPRAS.GT Hijo Operador
(Técnico I de
Guatecompras)
12. | Publicacién del Proyecto de Bases de la compra y/o | Usuario Comprador
contratacion en GUATECOMPRAS.GT, el cual Hijo Operador
cumplird con el tiempo establecido para la Fase de (Técnico I de
Observacion en GUATECOMPRAS.GT Guatecompras)
13. | Revisa diariamente en GUATECOMPRAS.GT si hay | Usuario Comprador
preguntas al proyecto de bases. Hijo Operador
En caso se formulen preguntas y objeciones, imprimir (Técnico | de
el formulario de preguntas generadas por Guatecompras)
GUATECOMPRAS.GT, se elabora las respuestas y se
sube en el apartado especifico en
GUATECOMPRAS.GT.
14. | Finalizada la Fase de Observaciones, debera elaborar LA DMP
y/o gestionar y trasladar en formato digital PDF al
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Municipalidad de San Antonio Huista,
Departamento de Huehuetenango,

Usuario Comprador Hijo Operador (Técnico | de
Guatecompras), los requerimientos de la Fase de
Anexos que a continuacion se describen: a) Estudios,
disefios o planos, b) Dictamen de aprobacion de
impacto ambiental, ¢) Opinion juridica, d) Estudio de
impacto ambiental, e) Disefio del Proyecto, f) Dictamen
de aprobacion de estudio de factibilidad, g) Dictamen
técnico, h) Solicitud o requerimiento de bien, servicio o
suministro, i) Proyecto de contrato, j) Modelo de oferta
(formulario), K) Boleta SNIP, 1) Estudio de factibilidad,
m) Disefio del Proyecto y i) Estudios o Planos.

15. | Finalizada la Fase de Observaciones, debera gestionar y
trasladar en formato digital PDF al Usuario Comprador
Hijo Operador (Técnico | de Guatecompras), los
requerimientos de la Fase de Anexos que a continuacion
se describen: a) Seleccidn de supervisor de la obra, b)
Resolucion de aprobacién de bases y c¢) Anuncio,
convocatoria o invitacion

Secretaria Municipal

16. | Finalizada la Fase de Observaciones, debera gestionar y
trasladar en formato digital PDF al Usuario Comprador
Hijo Operador (Técnico | de Guatecompras), los
requerimientos de la Fase de Anexos gque a continuacion
se describen: a) Criterios de Calificacion y b) Bases,
especificaciones generales o términos de referencia

Junta de Licitacion

17. | Unavez recolectados en formato digital (PDF) todos los
requerimientos de la Fase de Anexos, se debe proceder

Usuario Comprador
Hijo Operador

a la publicacion de los mismos en (Técnico I de

GUATECOMPRAS.GT Guatecompras)
18. | Registrados todos los requerimientos de la Fase de | Usuario Comprador

Anexos, se debe verificar y proceder a la publicacién Hijo

oficial de la compra contratacion  en
GUATECOMPRAS.GT

Entre la publicacion en Guatecompras y el dia fijado
para la presentacion y recepcion de ofertas de Licitacion
deben transcurrir por lo menos cuarenta (40) dias

calendario.

y/o

AUTORIZADOR
(Director de
Guatecompras)

19. | Publicada la convocatoriaen GUATECOMPRAS.GT,

Usuario Comprador

se debe realizar el arte para publicar la Licitacion Hijo Operador

Publica por lo menos una vez en el diario oficial, en los (Técnico | de

tiempos  establecidos por LA LEY, EL Guatecompras)
///. //;
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*s«.  Municipalidad de San Antonio Huista,
! Departamento de Huehuetenango,

REGLAMENTO y demas disposiciones
vigentes y aplicables a la materia.

legales

20. | Revisa diariamente en GUATECOMPRAS.GT si hay | Usuario Comprador
preguntas relacionadas a las compras Yy/o Hijo Operador
contrataciones. (Técnico | de
En caso se formulen preguntas y objeciones, imprimir Guatecompras)
el formulario de preguntas generadas por
GUATECOMPRAS.GT, se elabora las respuestas y se
sube en el tiempo establecido en las Bases Finales y en
el apartado especificoen GUATECOMPRAS.GT

21. | Redactar, imprimir, firmar y sellar el Actade Recepcién | Junta de Licitacion
y Apertura de Plicas.

En la fecha y hora establecida en las Bases de
Cotizacién Publicay en GUATECOMPRAS.GT

22. | En caso de que NO se recibieren ofertas al momento de | Junta de Licitacion
la recepcién y apertura de plicas, la Junta de Licitacion
sera la responsable de elaborar, imprimir y sellar el acta
indicando que no se presentaron ofertas y que se
solicitara la prorroga segun lo indica la ley (ocho dias)

y lo trasladara al Alcalde Municipal y Concejo

Municipal en los tiempos establecidos por LA LEY,

EL REGLAMENTO y demas disposiciones legales

vigentes y aplicables a la materia.

Recibe, analiza y aprueba el Acta de Prorroga, en los | Alcalde Municipal y
tiempos  establecidos por LA LEY, EL | Concejo Municipal
REGLAMENTO vy demaés disposiciones legales

vigentes y aplicables a la materia.

Realiza la prorroga de los ocho dias en )
GUATECOMPRAS.GT y publica el acta de| Usuario Comprador
aprobacion de la prorroga y cronograma de actividades, Hijo O_perador
en los tiempos establecidos por LA LEY, EL (Técnico I de
REGLAMENTO y demas disposiciones legales Guatecompras)
vigentes y aplicables a la materia.

23. | Subir el Certificacion y/o Acta de Recepcion y Apertura
de Plicas, la Formulacién del Costo Oficial, Garantia o | Usuario Comprador
Fianza de  Sostenimiento de  Oferta a Hijo Operador
GUATECOMPRAS.GT en los tiempos establecidos (Técnico I de
por LA LEY, EL REGLAMENTO vy demas Guatecompras)
disposiciones legales vigentes y aplicables a la materia.

///. //
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Municipalidad de San Antonio Huista,
Departamento de Huehuetenango,

24. | Evaluacion de las Ofertas en GUATECOMPRAS.GT | Junta de Licitaciény
en los tiempos establecidos por LA LEY, EL | Usuario Comprador
REGLAMENTO y demas disposiciones legales Hijo Operador
vigentes y aplicables a la materia. (Técnico | de

Guatecompras)

25. | Analiza, evalla, califica, adjudica, redacta, imprime, | Junta de Licitacion
firma y sella el Acta de Adjudicacion de Ofertas y
Cuadro de Adjudicacién de Ofertas.

26. | Subir el Certificacion y/o Acta de Adjudicacion de | Usuario Comprador
Ofertas y Cuadro de Adjudicacion de Ofertas a Hijo Autorizador
GUATECOMPRAS.GT en los tiempos establecidos (Director de
por LA LEY, EL REGLAMENTO y demaés Guatecompras)
disposiciones legales vigentes y aplicables a la materia.

Usuario Comprador
Cambiar el estatus ha TERMINADO ADJUDICADO Hijo Operador |
(Estatus que se debe de asignar manualmente al (Técnico | de
momento de publicar el acta que respalda lo actuado por Guatecompras
la junta)
Cambiar el estatus ha FINALIZADO DESIERTO
(Estatus que se debe de asignar después de agotar el
tiempo de la prorroga y de no presentarse oferentes)
Cambia el estatus ha NO ADJUDICADO (Estatus que
se debe de asignar manualmente en el caso que ninguna
de las ofertas recibidas haya sido adjudicada)

27. | Notifica al Alcalde Municipal y Concejo Municipal, la | Junta de Licitacion
decision tomada por la Junta de Licitacion, para que
aprueben o impruebe lo actuado por la referida junta, en
los tiempos establecidos por LA LEY, EL
REGLAMENTO y demas disposiciones legales
vigentes y aplicables a la materia.

28. | Se procede a conocer, discutir, aprobar o improbar la | Alcalde Municipal y
Adjudicacion efectuada por la Junta de Licitacion, en | Concejo Municipal
los tiempos establecidos por LA LEY, EL
REGLAMENTO y demas disposiciones legales
vigentes y aplicables a la materia.

29. | Se notifica la decision tomada por el Alcalde Municipal | Alcalde Municipal

y Concejo Municipal, en relacion a la Aprobacion de la
Adjudicacion de la Oferta, en los tiempos establecidos

- —
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por LA LEY, EL REGLAMENTO y demas
disposiciones legales vigentes y aplicables a la materia.

30. | Subir la Notificacion Final de la Aprobacion de la | Usuario Comprador
Adjudicacion de Ofertasa GUATECOMPRAS.GT en Hijo Operador
los tiempos establecidos por LA LEY, EL (Técnico | de
REGLAMENTO vy demaés disposiciones legales Guatecompras)
vigentes y aplicables a la materia.

31. | Se suscribe el contrato relacionado a la compra y/o LA DMP
contratacion.

32. | Firmar el contrato relacionado a la compra y/o | Alcalde Municipal y
contratacion. El Contratista

33. | Elaborar el Cuadro de Cantidades de Trabajo, Programa El Contratista
Preliminar de Inversion y Ejecucién de Trabajo, en los
tiempos  establecidos por LA LEY, EL
REGLAMENTO vy demaés disposiciones legales
vigentes y aplicables a la materia.

34. | Contrato o Nombramiento de Supervisor, en los | Alcalde Municipal y
tiempos  establecidos por LA LEY, EL | Concejo Municipal
REGLAMENTO vy demés disposiciones legales
vigentes y aplicables a la materia.

35. | Aprobar el Acuerdo de Financiamiento, en los tiempos | Alcalde Municipal y
establecidos por LA LEY, EL REGLAMENTO y | Concejo Municipal
demas disposiciones legales vigentes y aplicables a la
materia.

36. | Subir a GUATECOMPRAS.GT los requerimientos | Usuario Comprador
establecidos en la Fase de Contratacién (Cuadro de Hijo Operador
Cantidades de Trabajo, Programa Preliminar de (Técnico | de
Inversiobn y Ejecucion de Trabajo, Contrato o Guatecompras)
Nombramiento de Supervisor, y Acuerdo de
Financiamiento, en los tiempos establecidos por LA
LEY, EL REGLAMENTO vy demas disposiciones
legales vigentes y aplicables a la materia.

37. | Aprobacion del Contrato relacionado a la compra y/o | Alcalde Municipal y
contratacion, en los tiempos establecidos por LA LEY, | Concejo Municipal
EL REGLAMENTO y demas disposiciones legales
vigentes y aplicables a la materia.

38. | Subir y registrar en GUATECOMPRAS.GT, lo | Usuario Comprador
siguiente: Contrato, Garantia o Fianza de Cumplimiento Hijo Operador
de Contrato, Certificado de Autenticidad de la Garantia (Técnico | de
0 Fianza de Cumplimiento de Contrato, Aprobacion de Guatecompras)
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Contrato, en los tiempos establecidos por LA LEY, EL
REGLAMENTO vy demaés disposiciones legales
vigentes y aplicables a la materia.

39. | Emite la Constancia de Disponibilidad Presupuestariay | Alcalde Municipal y
Constancia de Disponibilidad Financiera, en los LA DAFIM o
tiempos  establecidos por LA LEY, EL Encargado de
REGLAMENTO vy demas disposiciones legales Presupuesto.
vigentes y aplicables a la materia.

40. | Registrar el contrato de la compra y/o contratacion en el Responsable del
portal web de la Contraloria General de Cuentas, en los | Registro de Contrato
tiempos  establecidos por LA LEY, EL | enelPortal Web de
REGLAMENTO y demas disposiciones legales la Contraloria
vigentes y aplicables a la materia. General de Cuentas

41. | Publicacion en  GUATECOMPRAS.GT, la | Usuario Comprador
Constancia de Recepcion de Contrato emitida por la Hijo Operador
Contraloria General de Cuentas, en los tiempos (Técnico | de
establecidos por LA LEY, EL REGLAMENTO vy Guatecompras)
demas disposiciones legales vigentes y aplicables a la
materia.

42. | Para otorgar el Anticipo del 20% de la compra y/o El Contratista
contratacion, se deben elaborar los siguientes
documentos: Solicitud de Pago del Anticipo, Programa
Preliminar de Inversion y Ejecucién de Trabajo, Cuadro
de Cantidades de Trabajo, Bitacora y Programa de
Inversion y Ejecucion del Anticipo.

43. | Acuerdo o Acta de Pago de Anticipo del 20% de la | Alcalde Municipal y
compra y/o contratacion. Concejo Municipal

44. | Publicacion  en GUATECOMPRAS.GT, la | Usuario Comprador
documentacion de soporte del Pago del Anticipo (20%), Hijo Operador
en los tiempos establecidos por LA LEY, EL (Técnico | de
REGLAMENTO vy deméas disposiciones legales Guatecompras)
vigentes y aplicables a la materia.

45. | Para efectuar la estimacion de Avance Fisico y El Contratista.
Financiero, es preciso presentar los siguientes
documentos: Solicitud, Avance Fisico y Financiero y
Factura Electronica en Linea, en los tiempos
establecidos por LA LEY, EL REGLAMENTO vy
demas disposiciones legales vigentes y aplicables a la
materia.
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Municipalidad de San Antonio Huista,
Departamento de Huehuetenango,

46.

Evalla, supervisa, realiza y traslada el informe de
avance fisico al Alcalde Municipal (Visto Bueno),
Director  Financiero  Municipal, Director de
Planificacion Municipal y Usuario Comprador Hijo
Operador (Técnico | de Guatecompras), en los
tiempos  establecidos por LA LEY, EL
REGLAMENTO y demas disposiciones legales
vigentes y aplicables a la materia.

Ingeniero Supervisor
de Obras
Municipales

47.

Se procede conocer la documentacion del pago del
Avance Fisico y Financiero, para asi aprobar o improbar
el aporte de pago.

Alcalde Municipal y
Concejo Municipal

48.

Recibe, registra y aprueba el contrato en el SICOING
GL, en los tiempos establecidos por LA LEY, EL
REGLAMENTO y demas disposiciones legales
vigentes y aplicables a la materia.

LA DMP

49.

Generar los pagos de la siguiente forma: pago del
primer anticipo a la suscripcion del contrato y
presentacion de la fianza de sostenimiento de oferta,
fianza de cumplimiento de la oferta, fianza de anticipo
y Plan de Inversion de Anticipo (Vo. Bo. de la
Autoridad Administrativa Superior) y los siguientes
pagos se realizaran segun acuerdo municipal y a la
presentacion de informe de avance fisico y traslada
documentos al Encargado de Contabilidad y Usuario
Comprador Hijo Operador (Técnico | de
Guatecompras), en los tiempos establecidos por LA
LEY, EL REGLAMENTO vy demaés disposiciones
legales vigentes y aplicables a la materia.

LA DAFIM

50.

Publicar en GUATECOMPRAS.GT los documentos
de soporte del pago de los avances fisicos y financieros
autorizados por la Autoridad Administrativa Superior
de La Municipalidad.

Usuario Comprador
Hijo Operador
(Técnico | de

Guatecompras)

51.

Termina la contratacidn o adquisicion (obra o proyecto)
y gestiona las fianzas de conservacién de obra y saldos
deudores (cuando aplique) segun lo establece el
contrato, en los tiempos establecidos por LA LEY, EL
REGLAMENTO vy demés disposiciones legales
vigentes y aplicables a la materia.

El Contratista
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*+. Municipalidad de San Antonio Huista,
! Departamento de Huehuetenango,

Informa por escrito al Supervisor de Obras Municipales
0 a la Autoridad Méaxima Superior de la conclusién de
los trabajos, en los tiempos establecidos por LA LEY,
EL REGLAMENTO y demas disposiciones legales
vigentes y aplicables a la materia.

52. | Recibe la notificacion del constructor o Empresa y | Ingeniero Supervisor

realiza la inspeccion Final. de Obras
Realiza y entrega informe a la constructora; si hubiera Municipales
observaciones para que esta proceda a corregirlas.
Realiza y entrega informe técnico para la Autoridad
Méaxima superior y copia a la DMP y Usuario
Comprador Hijo Operador (Técnico | de
Guatecompras), en los tiempos establecidos por LA
LEY, EL REGLAMENTO y demaés disposiciones
legales vigentes y aplicables a la materia.

53. | Recibe, registra, opera y publica en | Usuario Comprador
GUATECOMPRAS.GT el informe Final del Hijo Operador
Ingeniero Supervisor de Obras Municipales, en los (Técnico | de
tiempos  establecidos por LA LEY, EL Guatecompras)
REGLAMENTO vy demas disposiciones legales
vigentes y aplicables a la materia.

54. | Recibe Informe y nombra a la Comision Receptora y | Alcalde Municipal y
Liquidadora (Tres miembros) de la contratacibn o | Concejo Municipal
adquisicion, en los tiempos establecidos por LA LEY,

EL REGLAMENTO y demas disposiciones legales
vigentes y aplicables a la materia.

55. | Realiza la revision fisica de la contratacion | Comision Receptora

conjuntamente con el Ingeniero Supervisor de Obras y Liquidadora
Municipales y el Contratista.
Realiza y entrega Acta de Recepcion Final al Concejo
Municipal y Usuario Comprador Hijo Operador
(Técnico | de Guatecompras), en los tiempos
establecidos por LA LEY, EL REGLAMENTO vy
demas disposiciones legales vigentes y aplicables a la
materia.

56. | Recibe, registra, opera 'y  publica en| Usuario Comprador
GUATECOMPRAS.GT, el Acta de Recepcion Final Hijo Operador
realizada por la Comision Receptora y Liquidadora, en (Técnico | de
los tiempos establecidos por LA LEY, EL Guatecompras)

///. //
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REGLAMENTO y demas disposiciones legales
vigentes y aplicables a la materia.

57. | Analizar y realizar el Acta de Liquidacion, en los | Comision Receptora
tiempos  establecidos por LA LEY, EL y Liquidadora
REGLAMENTO vy demas disposiciones legales
vigentes y aplicables a la materia.

De establecerse el importe de los pagos que deban
hacerse.

Traslada el Acta de Liquidacion a la Autoridad Maxima
Superior y al Usuario Comprador Hijo Operador
(Técnico | de Guatecompras) en los tiempos
establecidos por LA LEY, EL REGLAMENTO vy
demas disposiciones legales vigentes y aplicables a la
materia.

58. | Recibe, registra, opera 'y  publica en| Usuario Comprador
GUATECOMPRAS.GT el Acta de Liquidacion Hijo Operador

realizada por la Comision Receptora y Liquidadora, en (Técnico I de

los tiempos establecidos por LA LEY, EL Guatecompras)
REGLAMENTO vy deméas disposiciones legales
vigentes y aplicables a la materia.

59. | Recibe y analiza el Acta de Liquidacion, para asi | Alcalde Municipal y
aprobar o improbar el Acta de Liquidacion en los | Concejo Municipal
tiempos  establecidos por LA LEY, EL
REGLAMENTO vy demés disposiciones legales
vigentes y aplicables a la materia, la cual fue presentada
por la Comision Receptora y Liquidadora.

Realiza y traslada el Acta de Aprobacion de
Liquidacion a la Direccion Financiera Municipal,
Direccion Municipal de Planificacion y al Usuario
Comprador Hijo Operador (Técnico | de
Guatecompras)

60. | Recibe, registra, opera y publica en | Usuario Comprador
GUATECOMPRAS.GT en los tiempos establecidos Hijo Operador
por LA LEY, EL REGLAMENTO vy demas (Técnico I de
disposiciones legales vigentes y aplicables a la materia, Guatecompras)
el Acta de Aprobacion de Liquidacion realizada por la
maxima autoridad.

61. | Se suscribe y firma el Finiquito, en el que se debe dejar | Alcalde Municipal y
constancia que no se tiene ningun saldo pendiente por El Contratista
pagar y otras estipulaciones pertinentes.

. ==
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NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS PARA
MODALIDADES ESPECIFICAS DE ADQUISICIONES

DEL ESTADO Y EXCEPCIONES

A. PROCEDIMIENTO PARA LA COMPRA'Y CONTRATACION
POR MODALIDAD DE BAJA CUANTIA

firma y obtendra firmas de LA DAFIM, Comision de
finanzas, Alcalde Municipal y Proveedor.

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLES

1. Solicitud del interesado dirigida al Alcalde Municipal. Interesado(a)

2. Verifica solicitud y devuelve una copia al solicitante, a | Alcalde Municipal
quién le indica si procede o no procede lo solicitado.

3. Recibe solicitud, si es un bien traslada al Encargado de Interesado(a)
Almaceén, si es un servicio, traslada a Encargado de
Compras y Cajero General.

4. Verifique la existencia o inexistencia de lo solicitado. Encargado de

Almacén

5. Recibe del almacén la “solicitud/entrega de bienes” y la Encargado de

trasladara al Encargado de Presupuesto Compras y Cajero
General

6. Recibe la solicitud de parte del Encargado de Encargado de
Presupuesto y procedera a obtener de los proveedores | Compras y Cajero
que se indiquen, el giro comercial relacionado con los General
bienes, materiales y suministros o0 servicios que se
solicitan

7. Recibe, escanea 'y publica  factura en Encargado de
GUATECOMPRAS.GT e imprime constancia de | Comprasy Cajero
NUmero de Publicacion Guatecompras (NPG) y traslada General
a Encargado de Presupuesto.

8. Recibe factura y revisa si es un bien, material, Encargado de
suministro o servicio, de ello procede el registro donde Presupuesto
corresponde (si es un material o suministro generara una
orden de compra; Y si es un servicio generara un gasto
recurrente variable, con la misma fecha que tiene la
factura) Imprime y aprueba.

Q. Recibe orden de compra o gasto recurrente variable, Encargado de

Compras y Cajero
General
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10. | Recibe de presupuesto la orden de compra o gasto Encargado de
recurrente variable en original de la misma, solicitardal | Compras y Cajero
proveedor que proceda a la entrega. General

11. | Recibe los bienes, materiales o suministros requeridos. Encargado de

Almacén

12. | Registra el documento de soporte (factura, recibo, LA DAFIM
resolucion de pago, planilla y otros) para generar el
cheque voucher y luego imprime, firmay traslada dicho
cheque al Alcalde Municipal para la firma
correspondiente.

13. | Firma los cheques y los devuelve a LA DAFIM. Alcalde Municipal

14. | Revisa firmas, traslada los cheques al Encargado de LA DAFIM
Contabilidad.

15. | Entrega cheques conforme programacion de pago y Encargado de
archiva expedientes. Contabilidad

16. | Después de entregado el cheque al proveedor se debe Encargado de
trasladar el expediente al encargado de compras Contabilidad
(Comprador hijo operador), a méas tardar al dia siguiente
habil.

17. | El encargado de compras es el encargado de asignar Encargado de

manualmente como maximo a los dos dias habiles el
estatus del NPG ha NO VIGENTE cuando la decision
ha sido adoptada.

Compras y Cajero
General
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B. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE FONDO ROTATIVO

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLES

1. Nombra a través de wuna resolucion (Acuerdo | Alcalde y Concejo
Municipal) al responsable del Fondo Rotativo. Municipal

2. Suscribe la resolucion (Acuerdo Municipal) para la | Secretario Municipal
creacioén y asignacion del Fondo Rotativo.

3. Con base a la resolucion de la creacion y la asignacion LA DAFIM
del Fondo Rotativo se debe emitir el cheque.

4. Cuando se realicen compras de emergencia en concepto | Encargado de Fondo
de bienes, materiales, suministros y servicios deben ser Rotativo
canceladas Unicamente a través de factura.

5. Paga las facturas de Q 0.01 a un maximo de Q 1,000.00 | Encargado de Fondo
0 Q 1,500.00 (Dependiendo del monto asignado) que Rotativo
retinan todos los requisitos legales, administrativos y de
control interno (Nombre, NIT, descripcion, fecha,
monto, vigencia de la factura y al dorso de la factura
firmada y razonado por el responsable del gasto.

6. Cuando se requiera de efectivo para el cumplimiento de Solicitante y/o
una comisién oficial se entrega el mismo a través del | empleado interesado
vale de Fondo Rotativo, los cuales deberan estar
firmados por el solicitante con el Vo. Bo., del jefe
inmediato.

7. Entrega el efectivo solicitado con base a los vales de | Encargado de Fondo
Fondo Rotativo Rotativo

8. Cuando se trate de comisiones oficiales debe solicitar Solicitante y/o
los formularios de viaticos autorizados. empleado interesado

9. La liquidacion de viaticos por concepto de comisiones | Encargado de Fondo
oficiales se hara con base a los formularios autorizados. Rotativo

10. | Traslada al momento de Rendir el Fondo Rotativo al | Encargado de Fondo
Encargado de Almacén copia de las facturas que Rotativo
amparan la adquisicion de un bien para su respectivo
registro y su codificacion.

11. | Traslada al Encargado de Compras y Cajero General, | Encargado de Fondo
las facturas, recibos o formularios de viaticos que seran Rotativo
liguidados para su respectiva publicacion en
GUATECOMPRAS.GT

12. | Recibe, escanea y publica las facturas, recibos o Encargado de
formularios de viaticos que seran liquidados, imprime | Compras y Cajero
la constancia de publicacion (NPG) y la adjunta al General
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expediente para ser devuelta al encargado de fondo
rotativo o archivo.
13. | Recibe y registra las facturas, recibos o formularios de | Encargado de Fondo

viaticos para su respectiva liquidacion dentro del Rotativo
sistema SICOINGL.
14. | Revisa la liquidacion registrada en el sistema para luego LA DAFIM

emitir el cheque.
15. | Traslada al Encargado de Fondo Rotativo el expediente | Encargado de Fondo

(Facturas, expediente de liquidacion y cheque voucher) Rotativo
de la liquidacién del fondo rotativo de dicha
liquidacion.

16. | Es el encargado de asignar manualmente el estatus del Encargado de

NPG ha NO VIGENTE cuando la decisién ha sido | Compras y Cajero
adoptada. General
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C. PROCEDIMIENTO PARA LA COMPRA'Y CONTRATACION POR
MODALIDAD DE COMPRA DIRECTA

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLES

1. Solicitud del interesado dirigida al Alcalde Municipal. Interesado(a)

2. Verifica solicitud y firma de recibido y devuelve una | Alcalde Municipal
copia al solicitante, a quién le indica si procede o0 no
procede lo solicitado.

3. Recibe solicitud autorizada; si es un bien traslada al Interesado(a)
Encargado de Almaceén, si es un servicio, traslada a
Encargado de Compras y Cajero General.

4. Trasladara al Encargado de almacén para que verifique Interesado(a)
la existencia o inexistencia de lo solicitado.

5. Verifica la existencia o inexistencia de lo solicitado, si Encargado de
no existiere lo solicitado traslada formulario Almacén
solicitud/entrega a Técnico | de LA DG.

6. Verifica que exista disponibilidad presupuestaria; si Encargado de
existe disponibilidad, devuelve expediente al Alcalde Presupuesto
Municipal. (Caso contrario tramita las transferencias
presupuestarias).

7. Suscribe la resolucion o Acuerdo de Alcaldia| Alcalde Municipal
Municipal, en la que se prioriza la compra y/o
contratacion).

8. Elaboracion de Bases de Compra Directa con Forma | Usuario Comprador
Electronica. Hijo Operador

(Técnico | de
Guatecompras)

9. Suscribe la resolucion o Acuerdo de Alcaldia| Alcalde Municipal
Municipal, para aprobacion de Bases de Compra
Directa con Forma Electronica.

10. | Suscribe la resolucién o Acuerdo de Alcaldia Municipal | Alcalde Municipal
para delegar a la encargada de compras para recibir,
calificar y adjudicar la Compra Directa con Oferta
Electrénica

11. | Registra y crea el nimero de Numero de Operaciones | Usuario Comprador
Guatecompras NOG en GUATECOMPRAS.GT Hijo Operador

(Técnico | de
Guatecompras)

12. | Publica los documentos (bases y anexos) para lacompra | Usuario Comprador

directa con oferta electronica en Hijo Operador
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GUATECOMPRAS.GT (Maximo de 2 dias habiles (Técnico | de
después de haber recibido los documentos). Guatecompras)

13. | Comunica al Usuario Comprador Hijo | Usuario Comprador
AUTORIZADOR (Director de Guatecompras) el Hijo Operador
mismo dia o0 a mas tardar a los dos dias habiles (Técnico | de
siguientes de registrado y creado el NOG (De forma Guatecompras)
escrita) y adjunta copia de las base y anexos.

14. | Recibe, revisa y analiza los documentos del NOG | Usuario Comprador
creado por parte el Usuario Comprador Hijo Operador Hijo
(Técnico | de Guatecompras) para luego publicarloel | AUTORIZADOR
mismo dia 0 a mas tardar al dia siguiente habil de (Director de
revisarlo e imprime constancia de Guatecompras)
GUATECOMPRAS.GT

15. | Revisa diariamente en GUATECOMPRAS.GT si hay | Usuario Comprador
preguntas sobre la compra directa. Hijo Operador
En caso se formulen, preguntas y objeciones, imprime (Técnico | de
formulario de preguntas generadas por Guatecompras)
GUATECOMPRAS.GT, y las responde con base.

16. |De acuerda a la hora y dia fijado por | Usuario Comprador
GUATECOMPRAS.GT, verifica las ofertas recibidas, Hijo Operador
para lo cual deberd realizar el Acta o Acuerdo de (Técnico I de
Alcaldia Municipal correspondiente (Acta de| Guatecompras)y
Recepcion, Calificacion 'y  Adjudicacion para Encargada de
Modalidades de Adquisiciones del Estado vy | Recibir, Calificary
Excepciones). Adjudicar

Compra Directa con
Oferta Electronica

17. | En caso de que NO se recibieren ofertas al momento de Encargada de
la recepcion de ofertas, se debe elaborar, imprimir y | Recibir, Calificar y
sellar el acta indicando que no se presentaron ofertas y Adjudicar
que se solicitara la prorroga segun lo indica la ley (un | Compra Directa con
dia habil) y lo trasladara al Alcalde Municipal para su | Oferta Electrénica
visto bueno.

18. | Recibe, analiza, aprueba y sella la Resolucién, Acta o | Alcalde Municipal
Acuerdo de Alcaldia Municipal de prérrogay lo entrega
al Usuario Comprador Hijo Operador (Técnico I de
Guatecompras)

19. | Recibe y escanea la Resolucion, Acta o Acuerdo de | Usuario Comprador
Alcaldia Municipal de prérroga de la aprobacion de lo Hijo Operador
actuado.
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Realiza la prorroga de un dia habil en
GUATECOMPRAS.GT y publica la Resolucion, Acta
0 Acuerdo de Alcaldia Municipal de la prorroga a mas
tardar a los siguientes dos dias habiles.

Imprime la constancia de la prérroga del dia y lo
trastada donde corresponda.

(Técnico | de
Guatecompras)

20.

De acuerda a la hora y dia fijado por
GUATECOMPRAS.GT, con apoyo del Usuario
Comprador Hijo Operador (Técnico | de
Guatecompras) verifica las ofertas recibidas, calificay
adjudica o no adjudica, para posteriormente proceder a
realizar el Acta de Recepcion, Calificacion y
Adjudicacion correspondiente.

Encargada de
Recibir, Calificar y
Adjudicar
Compra Directa con
Oferta Electronica

21.

Publica a méas tardar a los dos dias habiles siguientes el
Acta de Recepcion, Calificacion y Adjudicacion de
acuerdo a la fecha fijada para presentacion de ofertas.

Cambia en GUATECOMPRAS.GT el estatus ha
ADJUDICADO (Estatus que se debe de asignar
manualmente al momento de publicar el acta que
respalda lo actuado).

Cambia en GUATECOMPRAS.GT el estatus ha
FINALIZADO DESIERTO (Estatus que se debe de
asignar después de agotar el tiempo de la prorroga y de
no presentarse oferentes)

Cambia en GUATECOMPRAS.GT el estatus ha NO
ADJUDICADO (Estatus que se debe de asignar
manualmente en el caso que ninguna de las ofertas
recibidas haya sido adjudicada)

Imprime Constancia de la publicacién y lo traslada a los
responsables.

Usuario Comprador
Hijo Operador
(Técnico I de

Guatecompras)

22.

Es el encargado de asignar manualmente en estatus ha
APROBADO en caso de que la autoridad
correspondiente apruebe lo actuado.

Es el encargado de asignar manualmente en estatus ha
IMPROBADO en caso de que la autoridad
correspondiente impruebe lo actuado.

Usuario Comprador
Hijo Operador
(Técnico | de

Guatecompras)

-
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Es el encargado de asignar manualmente en estatus ha
PRESCINDIDO en caso de que la autoridad
correspondiente prescinda de la negociacion.

Imprime  Constancia de la publicacion en
GUATECOMPRAS.GT.

23. | Traslada al Alcalde Municipal, el expediente de la
compra y/o contratacion, para que la analice y le dé el
visto bueno a mas tardar dos dias habiles siguientes de
haber recibido el expediente.

Encargada de
Recibir, Calificar y
Adjudicar
Compra Directa con
Oferta Electrénica

24. | Suscribe la Resolucion, Acta o Acuerdo de Alcaldia
Municipal de Aprobacién o Improbacion de la
Adjudicacion realizada por la Junta de Compra Directa
con Oferta Electronica.

Alcalde Municipal

25. | Emite la Notificacion de la decision final de la
aprobacioén o improbacion de la adjudicacion.

Alcalde Municipal

26. | Informa al Encargado de Presupuesto y Encargado de
Contabilidad sobre la compra que se adjudico.

LA DAFIM

27. | Verifica si existe disponibilidad Presupuestaria, si
existe disponibilidad le informa al Encargado de
Compras y Cajero General para que realice la compra,
si no hubiera disponibilidad informa al Encargado de
Presupuesto y al Encargado de Compras y Cajero
General, para posponer dicha compra.

Encargado de
Contabilidad

28. | Realiza dentro del sistema SICOIN GL el Encargado de
comprometido y devengado Presupuestario (Cabecera). Presupuesto
29. | Realiza la orden de compra, la cual firmara y obtendra Encargado de
las firmas de LA DAFIM, Comision de Finanzas y Presupuesto

Alcalde Municipal.

30. | Recibe los bienes, materiales o suministros requeridos.

Encargado de

Almacén
31. | Registra el documento de soporte para generar el
cheque Voucher y luego Imprime, firma y traslada
dicho cheque al Alcalde Municipal para la Firma
correspondiente. LA DAFIM

32. | Firma los cheques y los devuelve a LA DAFIM.

Alcalde Municipal

33. | Revisa firmas, traslada los cheques al Encargado de

Contabilidad. LA DAFIM
34. | Entrega cheques conforme programacion de pago y Encargado de
archiva expedientes. Contabilidad
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35. | Después de entregado el cheque al proveedor se debe Encargado de
trasladar el expediente al Usuario Comprador Hijo Contabilidad
Operador (Técnico | de Guatecompras), a mas tardar
a los dos dias habiles siguientes.

36. | En el término de 2 dias habiles siguientes (maximo) de
recibido el expediente de la compra por parte del | Usuario Comprador
Encargado de Contabilidad se debe escanear el mismo | Hijo Operador
y publicarlo en el sistema de GUATECOMPRAS.GT | (Técnico | de

Guatecompras)
37. | Imprime la constancia de publicacion (NOG) y la | Usuario Comprador
adjunta al expediente para ser devuelta al Encargado de Hijo Operador
Contabilidad o archivo a 2 dias habiles siguiente (Técnico | de
(Méaximo) de su publicacion. Guatecompras)

38. | Es el encargado de asignar manualmente en estatus ha
PAGADO después de que se efectué el pago total del
monto negociado con la compra directa, cuando
GUATECOMPRAS.GT tenga la opcion de realizar el | Comprador Hijo
cambio de estatus. Autorizador

D. PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION Y/O
CONTRATACION POR CASOS DE EXCEPCION (CASOS DE
EXCEPCION DECLARADOS CONFORME A LA LEY DE ORDEN

PUBLICO “Articulo 44 inciso a)

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLES
1. Envia solicitud para requerimiento (Bienes,
Materiales, Suministros y servicios) a Autoridad

Beneficiarios, Direccion o
Dependencia Interesada

Superior

2. Recibe solicitud, analiza y Autoriza.
Aprueba mediante Resolucion o Acuerdo de Alcalde Municipal
Alcaldia.

3. Traslada al Encargado de Presupuesto y al
Encargado de Compras y Cajero General o

Encargado (Nombrado) la Solicitud y la Alcalde Municipal
Resolucion o Acuerdo de alcaldia (Aprobacion de
compra).

4. Solicita al Alcalde y Concejo Municipal la

aprobacion de la Transferencia de fondo para Encargado de ProggiEiie

. ==
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darle disponibilidad al programa o actividad del
estado de calamidad.
5. Crea el NPG con base a la resolucion o acuerdo | Encargado de Compras y
de alcaldia. Cajero General 0
Encargado (Nombrado)
para realizar las compras
(Estado de Calamidad)
6. Realiza la Adquisicion Publica a través de un | Encargado de Comprasy
NPG, tomando en cuenta lo que establece la Cajero General 0
Resolucion 18-2019, en su Articulo Nimero 12 | Encargado (Nombrado)
inciso “b” numerales 1 y 5. para realizar las compras
(Estado de Calamidad)
7. Publica la Factura que se genera de acuerdo a la | Encargado de Compras y
compra. Cajero General o
Encargado (Nombrado)
para realizar las compras
(Estado de Calamidad)
8. Genera la Orden de Compra o el gasto recurrente
variable y traslada al Encargado de Compras y
Cajero General o Encargado (Nombrado) para Encargado de Presupuesto
realizar las compras (Estado de Calamidad).
9. Adjunta todos los documentos de soporte de la | Encargado de Compras y
compra y los traslada al Director Financiero. Cajero General 0
Encargado (Nombrado)
para realizar las compras
(Estado de Calamidad)
10. | Entrega las compras o0 adquisiciones conforme a
. Proveedor
lo requerido.
| oo o omprs o SSeones €M | gt g Almacr
' Municipal
12. | Traslada copia de los formularios de almacén
firmados y sellados por LA DAFIM al Encargado .

. Encargado de Almacén
de Compras y Cajero General o Encargado Municipal
(Nombrado) para realizar las compras (Estado de
Calamidad).

13. | Revisa y analiza todos documentos recibidos por
parte del Encargado de almacén, Encargado de LA DAFIM
Compras y Cajero General, o Encargado
/// =
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(Nombrado) para realizar la compras (Estado de
Calamidad)

14. | Genera el cheque Voucher y luego imprime, firma
y traslada dicho cheque al Alcalde Municipal para LA DAFIM
la firma correspondiente.

15 5’;}{;&% gg‘j(%ﬁg&g?rme programacion de Pago | ,4raado de Contabilidad

16. | Entrega el cheque al proveedor y voucher al
encargado de Compras y Cajero General o | Encargado de Contabilidad
Encargado (Nombrado)

17. | Recibido el expediente de la adquisicién o compra Encargado de Compras
por parte del Encargado de Contabilidad, se Cajero General 0 y
escaneara y publicara Unicamente el cheque Encargado (Nombrado)
Voucher (Firmado de Recibido) en el sistema de :

Guatecompras con el NPG. para realizar las compras
(Estado de Calamidad)

18. | Imprime constancia de publicacion (NPG) vy la Encargado de Compras y
adjunta al expedier!t(_e para ser devuelta al Cajero General 0
Encargado de Contabilidad. Encargado (Nombrado)

para realizar las compras
(Estado de Calamidad)

19. | Es el encargado de asignar manualmente como
maximo a los dos dias habiles siguientes el estatus Encargado de Compras y
del NPG ha PAGADO cuando se efectué el pago Caiero General o
total del monto negociado en el proceso, cuando Encar:]ado (Nombrado)
GUATECOMPRAS.GT tenga la opcion de lizar |
realizar el cambio de estatus. para reafizar 1as compras

(Estado de Calamidad)

20. | Es el encargado de asignar manualmente como

maximo a los dos dias habiles el estatus del NPG
ha REVERTIDO cuando haya sufrido una
reversion la negociacion, cuando
GUATECOMPRAS.GT tenga la opcion de
realizar el cambio.

Encargado de Compras y
Cajero General 0
Encargado (Nombrado)
para realizar las compras
(Estado de Calamidad)
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21.

Es el encargado de asignar manualmente como
maximo a los dos dias habiles el estatus del NPG
ha NO VIGENTE cuando la decision ha sido
adoptada.

Encargado de Compras y
Cajero General 0
Encargado (Nombrado)
para realizar las compras
(Estado de Calamidad)
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*s«.  Municipalidad de San Antonio Huista,
! Departamento de Huehuetenango,

E. PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS
TECNICOS Y PROFESIONALES INDIVIDUALES EN GENERAL
(Articulo 44 inciso e)

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLES
1. Invitacion o convocatoria para puesto vacante Alcalde Municipal
2. Solicitud del interesado dirigida al Alcalde Municipal y Interesado(a)

al Concejo Municipal.

3. Reciben solicitud, analizan y evallan para su| Alcaldey Concejo
aprobacidn o negacion Municipal

4. Analiza, realiza y traslada los términos de referencia | Secretario Municipal
sobre la contratacion de los servicios profesionales o
técnicos a la persona que realizara dichos servicios.

5. Recibe, analiza, aprueba y firma los términos de | Alcalde y Concejo
referencia y lo traslada al Secretario Municipal para la Municipal.
elaboracion de su respectivo acuerdo municipal.

6. Redacta, imprime y archiva el acuerdo municipal de | Secretario Municipal
aprobacion de los terminos de referencia.

7 Realiza y entrega Documentos de acuerdo a los | . P_rofe5|onal o

o . X o Técnico que realizara
términos de referencia al Alcalde y Concejo Municipal | -
0S servicios

8. Reciben, revisan y analizan los documentos de soporte | Alcalde y Concejo
de los términos de referencia. Municipal.

9. Aprueba la contratacion mediante Acuerdo Municipal Alcalde y Concejo

Municipal.

10. Redacta contrato (si aplica) dependiendo del tipo de | Secretario Municipal
servicio y el monto

11. . . .| Alcalde Municipal y
Firma y sella contrato de los servicios que se prestaran \

L Persona que prestara
para su autorizacion. I .
0S servicios

12. Autentica de Contrato de los servicios que se prestaran | Profesional Juridico
respectivamente.

13. Realiza pago de fianza de Cumplimiento de contrato y | P_rofe5|onal o

T ; - Técnico que realizara
traslada la constancia original a Secretaria Municipal -
los servicios
14. Recibe, escanea, envia y publica contrato en el Portal E ncargado de
. Registro de Contratos
Web de la Contraloria General de Cuentas.
en el Portal Web
15. Envia el expediente al Encargado de Compras y Cajero | Secretario Municipal.

General para que realice los pagos conforme a lo

. ==
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estipulado en el contrato, previo a ello, el contratista
entregara los documentos de soporte de pago
establecidos en el mismo contrato.

16. Recibe el expediente y procede a crear el NPG en Encargado de
GUATECOMPRAS.GT e imprime constancia. Compras y Cajero

General

17. Realiza dentro del sistema de SICOING GL el Encargado de
presupuesto asignado al servicio profesional de acuerdo Presupuesto
al NPG correspondiente.

18. Genera el cheque voucher y luego imprime, firma y LA DAFIM
traslada dicho cheque al Alcalde Municipal para la
firma correspondiente.

19. Entrega cheques conforme programacién de pago y Encargado de
archiva expedientes Contabilidad

20. Después de entregado el cheque al contratista se debe Encargado de
trasladar el expediente (cheque voucher y factura) al Contabilidad
Encargado de Compras y Cajero General.

21. Recibido el expediente de los servicios técnicos y/o Encargado de
profesionales por parte del Encargado de Contabilidad | Compras y Cajero
se escaneara y publicard anicamente el cheque voucher General
en GUATECOMPRAS.GT

22. Imprime constancia de publicacion (NPG) y la adjunta Encargado de
al expediente para ser devuelta al Encargado de | Comprasy Cajero
Contabilidad General

23. Es el encargado de asignar manualmente como maximo Encargado de
a los dos dias habiles siguientes el estatus del NPG ha | Compras y Cajero
PAGADO cuando se efectué el pago total del monto General
negociado en el proceso, cuando
GUATECOMPRAS.GT lo habilite.

24. Es el encargado de asignar manualmente como maximo Encargado de
a los dos dias habiles el estatus del NPG ha | Comprasy Cajero
REVERTIDO cuando haya sufrido una reversion la General
negociacién, cuando GUATECOMPRAS.GT lo
habilite.

25. Es el encargado de asignar manualmente como maximo Encargado de
a los dos dias héabiles el estatus del NPG ha NO | Comprasy Cajero
VIGENTE cuando la decision ha sido adoptada. General
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F. PROCEDIMIENTO PARA LA COMPRA ADQUISICION DIRECTA
POR AUSENCIA DE OFERTAS, EN LOS PROCESOS DE
COTIZACION Y LICITACION

RESPONSABLES

PASO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Junta de Cotizacion y Junta

Después de que se prorrogue el plazo para recibir
ofertas sobre los eventos (cotizacion y licitacion) en
la cual no se halla presentado oferta alguna deberan

de Licitacion L redactar el acta correspondiente y trasladar al
Usuario Comprador Hijo AUTORIZADO (director
de Guatecompras)
Usuario Comprador Hijo A3|gn§1 el estatus del evento (cotlzamqn y licitacion)
o ha finalizado desierto y publica el acta
Operador (Técnico I de 2. )
correspondiente.
Guatecompras).
. . Traslada el acta donde se declara el evento
Usuario Comprador Hijo Lo X i .
L. Finalizado desierto al Alcalde Municipal y Concejo
Operador (Técnico | de 3. -
Municipal.
Guatecompras).
Autoriza que la compra se realice como adquisicion
Alcalde Municipal y directa por ausencia de pfertas, pptando por algln
. o 4. oferente que se hara mencion en el acta
Concejo Municipal !
correspondiente (nombre del representante legal,
nombre de la empresa, NIT, monto, direccién y mas)
L Recibe, revisa y analiza el expediente del oferente a
Junta de Cotizacion, Junta - . .
A . adjudicar por parte del Concejo Municipal (los
de Licitacion y/o Usuario - . - )
2 requisitos a presentar seran decisiones internas del
Comprador Hijo Operador | 5. . .
o Concejo Municipal)
(Tecnico I de
Guatecompras).
Redacta el acta aprobacion de la adjudicacion y
traslada al Usuario Comprador Hijo Operador
Secretario Municipal 6. (Técnico | de Guatecompras) a mas tardar a los dos
dias habiles siguientes de su elaboracion para su
respectivo tramite.
Usuario Comprador Hijo
Operador (Técnico | de| 7. Recibe, escanea y publica el acta en
Guatecompras). GUATECOMPRAS.GT _ ingresando de _un
> e
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principio el NOG original que se obtuvo en el evento
que se dejé como finalizado desierto.

Ingresa el numero del acta, fecha de elaboracion y
CREAR (si el evento anterior cumplio con todos los
procedimientos necesarios segun
GUATECOMPRAS.GT, autométicamente dejara
crear el nuevo evento)

Dependiendo de la adquisicion que se estd

8. solicitando el sistema solicitard los requisitos
necesarios a la adquisicion, para lo cual hay que
solicitar donde corresponda y publicar.

Comunica al  Usuario  Comprador  Hijo
Usuario Comprador Hijo AUTORIZADO (Director de Guatecompras) el
Operador (Técnico | de mismo dia o0 a mas tardar al dia siguiente habil de
Guatecompras). registrado y creado el nuevo NOG (De forma escrita)
Recibe, revisa y analiza los documentos del nuevo
NOG creado por parte del Usuario Comprador Hijo
Operador (Técnico I de Guatecompras) para luego
9 publicar al oferente segun lo indica el acta, el mismo
Usuario Comprador Hijo| ™ dia 0 a mas tardar como maximo a los dos dias
AUTORIZADO (Director siguientes hébiles.
de Guatecompras) Imprime la constancia de publicacién de oferente y
la adjunta al expediente.
Asigna el estatus del evento finalizado adjudicado en
Usuario Comprador Hijo GUATECOMPRAS.GT.
Operador (Técnico | de Imprime  constancia de adjudicacion  de
Guatecompras). 10. | Guatecompras y lo adjunta al expediente.
Emite y traslada al Usuario Comprador Hijo
AUTORIZADO (Director de Guatecompras) la
11 Constancia de Disponibilidad Presupuestaria previo
" |al contrato (a més tardar a los dos dias habiles
(méximo) siguientes de publicar el acta de
Encargado de Presupuesto aprobacién de adjudicacion)
Recibe y publica la Constancia de Disponibilidad
Usuario Comprador Hijo 12 Presupuestaria en GUATECOMPRAS.GT (a méas
Operador (Técnico | de " |tardar a los dos dias héabiles (maximo) de su
Guatecompras). elaboracion)
Emite y traslada al comprador hijo autorizador la
13. | Constancia de Disponibilidad Financiera previo al
LA DAFIM

contrato (a mas tardar a los dos dias habiles

. =
- —

= ~——"Pagina | 56




Municipalidad de San Antonio Huista,
Departamento de Huehuetenango,
Guatemala, C. A,
munisanantoniohuista2020@gmail.com

munisanantoniohuista2020@hotmail.com
Teléfono: 77804275

(méximo) siguientes de publicar el acta de

aprobacién de adjudicacion)

Usuario Comprador Hijo
Operador (Técnico | de
Guatecompras).

14.

Recibe y publica la Constancia de Disponibilidad
Financiera en GUATECOMPRAS.GT (a mas
tardar al segundo dia habil de su elaboracion)

Secretario Municipal

15.

Redacta e imprime el contrato en el plazo
establecido en LA LEY y EL REGLAMENTO.

Traslada al Alcalde Municipal y al oferente
adjudicado el contrato para la respectiva firma (a
mas tardar al segundo dia habil de su elaboracidn)

Alcalde Municipal

16.

Recibe, analiza, firma y traslada el contrato al
Concejo Municipal, Usuario Comprador Hijo
Operador (Técnico | de Guatecompras) y al
responsable de registro de contratos (a mas tardar al
segundo dia habil de su elaboracidon)

Concejo Municipal

17.

Recibe, analiza, aprueba y redacta (acta de
aprobacion de contrato) y traslada a la junta de
Cotizacion y/o Licitacion, Usuario Comprador Hijo
Operador (Técnico | de Guatecompras) Yy
responsable de Registro de Contratos (a mas tardar
al segundo dia habil de su elaboracion)

Responsable de Registro de
Contratos

18.

Escanea y envia el contrato y la aprobacion del
Contrato a la Contraloria General de Cuentas (A mas
tardar de uno a 2 dias de recibidos los documentos)

Usuario Comprador Hijo
Operador (Técnico | de
Guatecompras)

19.

Recibe, escanea y publica el contrato, aprobacion del
contrato y oficio de remisién a la Contraloria
General de Cuentas (a mas tardar al dia siguiente de
la remision al referido registro)

Ingeniero Supervisor de
Obras Municipal

20.

Evalla, supervisa, realiza y traslada el informe de
avance fisico al alcalde municipal (Visto Bueno),
Director Financiero Municipal, Director de
Planificacion Municipal y Usuario Comprador Hijo
Operador (Técnico | de Guatecompras) a mas
tardar a los dos dias habiles siguientes de su
elaboracion y aprobacion de dicho informe)

Usuario Comprador Hijo
Operador (Técnico | de
Guatecompras)

21.

Recibe, opera, registra y publica en el sistema de
Guatecompras el informe de avance fisico (a mas
tardar el mismo dia de recibido dicho.informe)

- b
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LA DMP

22.

Recibe, registra y aprueba el contrato en el
SICOING GL (a mas tardar el mismo dia de recibido

LA DAFIM

23.

Realiza los pagos de la siguiente forma: pago del
primer anticipo a la suscripcion del contrato y
presentacion de la fianza de sostenimiento de oferta,
fianza de cumplimiento de la oferta y fianza de
anticipo y los siguientes pagos se realizaran segun
acuerdo municipal y a la presentacion de informe de
avance fisico y traslada documentos a contabilidad y
Usuario Comprador Hijo Operador (Técnico | de
Guatecompras)

Usuario Comprador Hijo
Operador (Técnico | de
Guatecompras)

24,

Recibe, escanea y publica la fianza de sostenimiento
de oferta, fianza de cumplimiento de la oferta y
fianza de anticipo en el portal de
GUATECOMPRAS.GT e imprime constancia de
GUATECOMPRAS.GT ytrasladaa LA DMP para
su archivo

DAFIM

25.

Efectia el pago y traslada al cheque voucher,
Factura, requisicion del bien, obra o servicio,
especificaciones técnicas o Términos de Referencia,
Justificacion de la adquisicién o comparativo de
precios, orden de compra, acuerdo municipal o
contrato suscrito (lo que corresponda) al Usuario
Comprador Hijo Operador (Teécnico | de
Guatecompras)

Usuario Comprador Hijo
Operador (Técnico I de
Guatecompras)

26.

Recibe, registra y opera los documentos recibidos
del Encargado de Contabilidad (a mas tardar a los
dos dias hébiles siguientes a la fecha de su emision)
y traslada constancia de GUATECOMPRAS.GT a
LA DMP para su respectivo archivo.

Empresa Constructora

27.

Termina la contratacion o adquisicion (obra o
proyecto) y gestiona las fianzas de conservacion de
obra y saldos deudores (cuando aplique) segun lo
establece el contrato.

Informa por escrito al Supervisor de Obras
Municipales o a la Autoridad Maxima Superior de la
conclusién de los trabajos

Ingeniero Supervisor de
Obras Municipal

28.

Recibe la notificacion del constructor o Empresa y
realiza la inspeccion Final.

-
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Realiza y entrega informe a la constructora; si
hubiera observaciones para que esta proceda a
corregirlas.

Realiza y entrega informe técnico para la autoridad
méaxima superior y copia a LA DMP y Usuario
Comprador Hijo Operador (Técnico | de
Guatecompras).

Usuario Comprador Hijo
Operador (Técnico | de
Guatecompras)

29.

Recibe, registra, opera y publica el informe Final del
Ingeniero Supervisor de Obras (a méas tardar a los
dos dias siguientes habiles de recibido dicho
informe)

Alcalde Municipal/Concejo
Municipal

30.

Recibe Informe y nombra a la Comisidén Receptora
y Liquidadora (Tres miembros) de la contratacion o
adquisicion (Dentro de los 5 dias siguientes de
recibido dicho informe)

Comision Receptora y
Liquidadora

31.

Realiza la revision fisica de la contratacion
conjuntamente con el ingeniero supervisor de obras
municipales y el contratista. (Dentro de los 8 dias
siguientes al nombramiento de dicha comision)

Realiza y entrega Acta de Recepcion Final al
Concejo  Municipal, secretaria municipal y
comprador hijo autorizador (a mas tardar a los 3 dias
siguientes de realizar la inspeccion fisica)

Usuario Comprador Hijo
Operador (Técnico | de
Guatecompras)

32.

Recibe, registra, opera 'y publica en
GUATECOMPRAS.GT el acta de Recepcion Final
realizada por la Comision Receptora y Liquidadora
(a més tardar a los dos dias habiles siguientes de
realizada el acta)

Comision Receptora 'y
Liquidadora

33.

Analizar 'y realizar el acta de liquidacion
estableciendo el importe de los pagos que deban
hacerse (a mas tardar a los 8 dias después de haber
recibido la obra de acuerdo al Acta de Recepcion
Final)

Traslada el acta de liquidacion a la Autoridad
maxima superior y al Usuario Comprador Hijo
Operador (Técnico | de Guatecompras) a mas
tardar a los dos dias habiles siguientes de su
elaboracidn)

-
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Usuario Comprador Hijo
Operador (Técnico | de
Guatecompras)

34.

Recibe, registra, opera 'y publica en
GUATECOMPRAS.GT el acta de Liquidacion
realizada por la comision receptora y liquidadora (a
mas tardar a los dias habiles siguientes de realizada
el acta)

Alcalde Municipal/Concejo
Municipal

35.

Recibe y analiza el acta de liquidacion (a mas tardar
a los 2 0 5 dias habiles de recibida dicha acta)

Realiza y traslada el acta de Aprobacion de
liquidacion a LA DAFIM, LA DMP, Usuario
Comprador Hijo Operador (Técnico 1 de
Guatecompras) (a mas tardar a los dos dias habiles
siguientes de su elaboracion)

Usuario Comprador Hijo
Operador (Técnico | de
Guatecompras)

36.

Recibe, registra, opera 'y publica en
GUATECOMPRAS.GT el Acta de Aprobacién de
Liquidacion realizada por la maxima autoridad (a
méas tardar a los dos dias habiles siguientes de
realizada el acta)

Usuario Comprador Hijo
Operador (Técnico | de
Guatecompras)

37.

Es el encargado de asignar manualmente en estatus
a PAGADO después de que se efectué el pago total
del monto negociado en el contrato (esta opcién
Unicamente se habilitara cuando se halla registrado
el contrato en la operacion que
GUATECOMPRAS.GT tenga habilitada para el
efecto)
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G. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PLAN ANUAL DE

COMPRAS (PAC)

RESPONSABLES PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Encargado de Presupuesto Después de haber realizado y aprobado el presupuesto
1. |anual, entrega una copia de la misma al Usuario
Comprador hijo operador Il
Usuario Comprador hijo Recibe y realiza el PAC en base a las compras y/o
operador Il (Encargada de proyectos a realizar durante el ejercicio fiscal vigente,
Compras) 2. |[tomando en base Unicamente en las modalidades de
Compra Directa, Cotizacion y Licitacion (Grupo 0 no
aplica)
Usuario Comprador hijo Agrega las compras una por una en
operador Il (Encargada de 3. |GUATECOMPRAS.GT
Compras)
Usuario Comprador Hijo Envia a revision las compras una por una en
Operador (Técnico | de 4 GUATECOMPRAS.GT
Guatecompras) " | Imprime constancia del envio de planificacién que
proporciona GUATECOMPRAS.GT
Usuario Comprador Hijo Comunica al Usuario Comprador Hijo Autorizador
Operador (Técnico | de 5 (Director de Guatecompras) el mismo dia 0 a mas
Guatecompras) " | tardar al dia siguiente habil de registrada y enviada la
planificacion
Usuario Comprador Hijo Recibe, revisa y presenta las Compras una por una en
Autorizador (Director de 6 GUATECOMPRAS.GT e imprime constancia de
Guatecompras) " | presentacion de plan.
Usuario Comprador Hijo Imprime el reporte de las programaciones anuales
Autorizador (Director de presentadas y entrega al Usuario Comprador Hijo
Guatecompras) 7. | Operador (Técnico | de Guatecompras)
Usuario Comprador Hijo Recibe y archiva el reporte de las programaciones
Operador (Técnico | de 8. |anuales presentadas.
Guatecompras)
Usuario Comprador Hijo Envia Copia del reporte de las programaciones
Operador (Técnico I de 9 anuales presentadas en GUATECOMPRAS.GT al

Guatecompras)

Concejo Municipal para su respectiva aprobacion
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Concejo Municipal

10.

Recibe, analiza y aprueba el PAC.

Secretario Municipal

Redacta y traslada el acuerdo municipal de la

11. |aprobacion del PAC al Usuario Comprador Hijo
Operador (Técnico | de Guatecompras)
Usuario Comprador Hijo Recibe y archiva el acuerdo municipal de las
Operador I y Il (Técnico I programaciones anuales presentadas.
de Guatecompras y 12.
Encargado de Compras)
Encargado de Presupuesto Envia una copia de las modificaciones
13 presupuestarias (copia del acuerdo de aprobacion) al
" | Usuario Comprador Hijo Operador Il (Encargada de
Compras)
Usuario Comprador Hijo Recibe y revisa los renglones y modificaciones
Operador Il (Encargada de presupuestarias para cerciorarse si algunas de las
Compras) 14. | compras incluidas en el PAC fueron modificadas para
hacer los cambios respectivos en
GUATECOMPRAS.GT.
Usuario Comprador Hijo Recibe, revisa y procede al retiro de compras del PAC
Operador Il (Encargada de en GUATECOMPRAS.GT en base al acuerdo
15. . -
Compras) municipal recibido por parte del Encardo de
Presupuesto.
Usuario Comprador Hijo Procede a modificar o agregar una por una las
Operador Il (Encargada de 16. | Compras afectadas o nuevas por las modificaciones
Compras) " | presupuestarias en el PAC.
Usuario Comprador Hijo Envia a revision las compras modificadas o agregadas
Autorizador (Director de 17, Lunapor una en GUATECOMPRAS.GT
Guatecompras) " | Imprime constancia del envio de planificacion que
proporciona GUATECOMPRAS.GT.
Usuario Comprador Hijo Comunica al Usuario Comprador Padre (Alcalde
Autorizador (Director de 18. | Municipal) para enviar la planificacion modificada y
Guatecompras) adjunta copia del PAC.
Usuario Comprador Padre Recibe, revisa y presenta las Compras una por una en
(Alcalde Municipal) 19. | GUATECOMPRAS.GT e imprime constancia de
presentacion de plan.
Usuario Comprador Hijo Imprime el reporte de las programaciones anuales
Autorizador (Director de 20. | presentadas y entrega al Usuario Comprador Hijo

Guatecompras)

Operador (Técnico | de Guatecompras)
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Usuario Comprador Hijo Recibe y archiva el reporte de las programaciones
Operador | y Il (Técnico | 21 anuales presentadas.

de Guatecomprasy '
Encargado de Compras)
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XIll. DIRECTORIO DE PUESTOS

No. Responsables
1 | Alcalde Municipal
2 | Comision de Finanzas
3 | Director Municipal de Planificacién -DMP-
4 | Director Administrativo Financiero Municipal -DAFIM-
5 | Secretario Municipal
6 | Encargado de Presupuesto
7 | Encargado de Contabilidad
8 | Encargado de Compras y Cajero General (Usuario Comprador Hijo Operador I1)

9 | Comprador Padre (Alcalde Municipal)

10 | Usuario Comprador Hijo Autorizador (Director de Guatecompras)
11 | Usuario Comprador Hijo Operador (Técnico | de Guatecompras)
12 | Encargado de Almacén

13 | Juntas de Cotizacion

14 | Juntas de Licitacion

15 | Encargado de Contratos

16 | Encargado de Fondo Rotativo

17 | Supervisor de Obras Municipales

18 | Auditor Interno

19 | Encargado (a) de Recibir, Calificar y Adjudicar Compra Directa con Oferta Electronica

XIV. TRANSITORIO

El presente Manual de Normas y Procedimientos, puede ser modificado o ampliado; en los

casos que las leyes que la rigen sean modificadas o contengan nuevas reformas.

XV. VIGENCIA

El presente Manual de Normas y Procedimientos surte efecto inmediatamente después de su

aprobacion.

Dado en el Municipio de San Antonio Huista del Departamento de Huehuetenango, el

veinticuatro de febrero del afio dos mil veinte (24/02/2020).

Comuniquese.




