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Presentacion.
El presente Manual contiene los procedimientos y normas que dan cumplimiento a
la Ley de Contrataciones del Estado, su reglamento y sus reformas, en relacion a
las adquisiciones y contrataciones publicas segun la modalidad que le

corresponda, al mismo tiempo que determinara las autoridades competentes y
responsables de la realizacién de cada uno de los procedimientos.

Objetivos.

General.

Establecer un Manual de normas y procedimientos de adquisiciones vy
contrataciones de la Municipalidad de San Andrés Itzapa, Chimaltenango.

Especificos.

v Sistematizar los procedimientos mas utilizados en la DAFIM para las
adquisiciones y/o contrataciones de bienes, suministros y servicios.

v Indicar los responsables y los procedimientos segin corresponda en cada
fase del proceso de una adquisicién o contratacion.
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Alcance.

Aplicar a la administracion municipal un Manual que establezca los procedimientos
de adquisiciones y contrataciones de bienes, suministros, obras y servicios
necesarios para el buen funcionamiento, efectividad y calidad del gasto que se
efectien dentro de los regimenes de Compra de Baja Cuantia, Compra directa
con Oferta Electrénica, Cotizacion, Licitacion y Casos de excepcion.

Base legal.

v' Decreto 12-2002 Codigo Municipal y sus reformas;

Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas;

v Articulo 80 del Acuerdo Gubernativo No. 122-2016 Reglamento de la
Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas,

v" Decreto 101-97 Ley Organica del presupuesto y sus reformas.

<\

www.munideitzapa.gob.gt San Andrés ltzapa, Chimaltenango, Guatemala Teléfono: (+502) 7849 4601

2



Municipalidad
San Andres
Itzapa

jHa
el ca

Simbologia

amos que

mbio su

Los procedimientos se presentan en flujo gramas o diagramas de flujo,
presentandose las convenciones usadas.

con otro, dentro de la misma pagina o
paginas. Lleva inserto un numero.

Conector de

Representa una conexién de un paso
de fin de pagina con el inicio de la

Simbolo Nombre Descripcion
) Indicara el principio y el fin del
Terminal proceso o procedimiento.
Operacion Describira la actividad o tarea a
desarrollar
Decision o Indica el punto dentro de flujo en que
<>_, alternativa son posibles cambios alternativos,
, dependiendo de una condicion dada.
v Sentido de Conecta los simbolos sefialando el
cwculacpn del flujo o_rd_en en que deber! ejecutarse los
de trabajo distintos pasos. Definiendo la
secuencia del proceso.
Representa cualquier tipo de
Documento documento que se requiera para el
proceso o procedimiento y aporta
informacion para que éste se pueda
desarrollar.
Representa una conexion o enlace de
@ Conector un paso del proceso o procedimiento

pagina

siguiente, donde continta el diagrama
de flujo, lleva inserta una letra.
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MODALIDAD DE BAJA CUANTIA
GENERALIDADES.
DESCRIPCION GENERAL.

Procedimiento para dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 43 inciso a) de
la ley de Contrataciones del Estado y sus reformas, la modalidad de compra de
baja cuantia consiste en la adquisicion directa de bienes, suministros y servicios,
exceptuada de los requerimientos de los procesos competitivos de las demas
modalidades de adquisicion publica contenidas en la presente ley, cuando la
adquisicidon sea por un monto de hasta veinticinco mil quetzales (Q.25,000.00).

RESPONSABILIDAD.

Es responsabilidad del Encargado de Compras dar seguimiento a todas las
gestiones que se presenten, de acuerdo a los procedimientos establecidos y
aprobados para el efecto, de acuerdo a la Ley de Contrataciones del Estado,
Reglamento y sus reformas, asi como el presente Manual.
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PROCEDIMIENTO DE BAJA CUANTIA
PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO.
1 Unidad Municipal Realiza y firma solicitud mediante
solicitante FORMULARIO DE SOLICITUD/ENTREGA

DE BIENES, describiendo correctamente
las caracteristicas y especificaciones del
bien, material, suministro o servicio, firmado
por el jefe de la oficina o departamento y
firmado por el Almacén y bodega con sello
de “NO EXISTENCIA”, traslada a
Autoridad Administrativa Superior.

2. Autoridad Administrativa | Recibe y firma de autorizado el
Superior FORMULARIO DE SOLICITUD/ENTREGA
DE BIENES, debidamente firmado por
solicitante, jefe de la oficina o departamento
y Almacén y Bodega, traslada a Compras.

3 Compras Recibe FORMULARIO DE
SOLICITUD/ENTREGA DE BIENES, con
frma de autorizado de Autoridad
Administrativa Superior y traslada a
presupuesto.

4. Presupuesto. Recibe FORMULARIO DE
SOLICITUD/ENTREGA DE BIENES vy
verifica disponibilidad presupuestaria; si
existe disponibilidad presupuestaria
devuelve formulario a encargado de
Compras consignando el “CODIGO
PROGRAMATICO”; caso contrario realiza
trAmite para transferencia presupuestaria y
modificacion al POA informando a la
Direccion  Municipal de Planificacion
(cuando corresponda).

5. Direccion Municipal de | Cuando corresponda, recibe notificacion y
Planificacion realiza solicitud de modificacion al POA

ante la Autoridad Superior.
6. Presupuesto Realiza solicitud de ampliacion yl/o
transferencia presupuestaria segun

corresponda ante la Autoridad Superior,
indicando los créditos 'y  débitos
presupuestarios a realizar.

7. Autoridad Superior Conoce, aprueba o imprueba solicitud de
ampliacion y/o transferencia presupuestaria
realizada por Presupuesto y solicitud de
modificacion al POA por Direccion
Municipal de  Planificacién, cuando
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corresponda.
8. Secretaria Municipal De ser aprobada la solicitud de ampliacion

y/lo  transferencia  presupuestaria Yy
modificacion al POA por la Autoridad
Superior, certifica lo conducente y notifica a
Presupuesto y a la Direccion Municipal de
Planificacion cuando corresponda.

9. Direccion Municipal de | Recibe certificacion de modificacion al POA
Planificacion aprobada por la Autoridad Superior,
“REGISTRA Y APRUEBA” la modificacion
en SICOIN GL y actualizacion en SNIP.

10. Presupuesto Recibe certificacibn de ampliacion y/o
transferencia presupuestaria aprobada por
la  Autoridad  superior, “REGISTRA,
SOLICITA Y APRUEBA” la transferencia
en el Sistema SICOIN GL y consigna el
“CODIGO PROGRAMATICO” en el
Formulario de solicitud/Entrega de Bienes y
lo traslada a Compras.

11. Compras Recibe FORMULARIO DE
SOLICITUD/ENTREGA DE BIENES, si
procede realiza una cotizacion, selecciona
proveedor, revisa documentacion, registra y
aprueba ORDEN DE COMPRA en sistema
SICOIN GL y traslada a Presupuesto.

12. Presupuesto Recibe expediente, revisa documentacion y
procede a realizar la aprobacion
presupuestaria en sistema SICOIN GL,
traslada a Almacén y Bodega.

13. Almacén y Bodega Recibe expediente y recepcion a bienes de
forma fisica segun factura, mediante
FORMULARIO RECEPCION DE
BIENES/SERVICIOS, fecha, serie, niumero
y monto de factura, traslada a Compras.

14 Compras Recibe expediente, registra y publica en
sistema GUATECOMPRAS mediante NPG
dentro de los 5 dias habiles siguientes a la
fecha de la factura que respalda la
adquisiciéon y traslada a Almacén y Bodega.
15. Almacén y Bodega Recibe expediente y Recepciona en
sistema SICOIN GL registrando el NPG,
fecha, serie, nUmero y monto de factura,
traslada a contabilidad.

16. Contabilidad Recibe expediente, revisa la
documentacion de soporte y procede a
realizar la aprobacion del GASTO en el
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sistema SICOIN GL vy traslada al Director
DAFIM.

17.

Director DAFIM

Recibe expediente, revisa la
documentacion de  soporte, revisa
disponibilidad financiera; de no existir
disponibilidad solicita a la Autoridad
Superior realizar el traslado entre cuentas
y/lo ajuste de Cuentas Escriturales
indicando créditos y débitos, asi como
fuentes de financiamiento a afectar; si
existiere disponibilidad financiera procede a
AUTORIZAR el pago en el sistema SICOIN
GL, mediante acreditacibn en cuenta o
cheque Voucher.

18.

Autoridad Superior

Conoce solicitud de traslado entre cuentas
y/o ajuste de cuentas escriturales tomando
en cuenta que sea correcta la solicitud y
procede a aprobar o improbar.

19.

Secretaria Municipal

De ser aprobada la solicitud de traslado
entre cuentas y/o ajuste de cuentas
escriturales certifica vy notificando
conducente al Director DAFIM.

20.

Director DAFIM

Recibe certificacion de aprobacion vy
registra traslado entre cuentas y/o ajuste de
cuentas escriturales en sistema SICOIN
GL, procede a AUTORIZAR el pago en el
sistema SICOIN GL, mediante acreditacion
en cuenta o cheque Voucher, traslada a
Contabilidad.

21.

Contabilidad

Recibe el expediente autorizado y procede
a asignar numero de cheque Voucher e
impresion del mismo o acreditamiento en
cuenta y traslada al Director DAFIM.

22.

Director DAFIM

Recibe y revisa el expediente consignando
su firma y traslada a Autoridad
Administrativa Superior.

23.

Autoridad Administrativa
Superior

Recibe y revisa el expediente, consignando
su firma en cheque Voucher y traslada a
Contabilidad.

24.

Contabilidad

Recibe expediente, entrega cheque
Voucher al proveedor y traslada expediente
a Almacén y Bodega.

25.

Almacén y Bodega.

Recibe expediente, realiza FORMULARIO
SOLICITUD/ENTREGA DE BIENES vy
entrega el bien, debidamente firmada por la
Unidad Municipal Solicitante, envia reporte

www.munideitzapa.gob.gt
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a inventario.
26. Inventario Recibe expediente, registra en el LIBRO

DE INVENTARIO, y realiza la actualizacion
de TARJETA DE RESPONSABILIDAD de
bienes muebles o fungibles segun
corresponda, traslada a Contabilidad.
27. Unidad Municipal Recibe el bien, firma FORMULARIO
Solicitante SOLICITUD/ENTREGA DE BIENES y firma
actualizacion de TARJETA DE
RESPONSABILIDAD, devuelve formulario
y tarjeta a Almacén y bodega e inventario
respectivamente.
28. Contabilidad. Recibe expediente y archiva.

Fin del Procedimiento.

www.munideitzapa.gob.gt San Andrés ltzapa, Chimaltenango, Guatemala Teléfono: (+502) 7849 4601

8



Municipalidad

ue

San Andrés iHagam .o sucedal
ItZﬂpﬂ
DIAGRAMA DE PROCESOS
BAJA CUANTIA (1)
Unidad Autoridad Compras Presupuesto | DMP Autoridad Secretario Almacén vy | Contabilidad | DAFIM Inventario
solicitante Administrativa Superior Municipal Bodega
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DIAGRAMA DE PROCESOS
BAJA CUANTIA (2)

Unidad Autoridad Compras Presupuesto | DMP Autoridad Secretario Almacén vy | Contabilidad | DAFIM Inventario
solicitante Administrativa Superior Municipal Bodega
Superior
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DIAGRAMA DE PROCESOS
BAJA CUANTIA (3)

Unidad Autoridad Compras Presupuesto | DMP Autoridad Secretario Almacén vy | Contabilidad | DAFIM Inventario
solicitante Administrativa Superior Municipal Bodega
Superior
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MODALIDAD DE COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA.

DESCRIPCION GENERAL.
Procedimiento para dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 43 inciso b) de
la Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas; la Compra Directa consiste
en la adquisicion de bienes, suministros, obras y servicios a través de una oferta
electrénica en el sistema GUATECOMPRAS, prescindiendo de los procedimientos
de licitacibn o cotizacién, cuando la adquisicibn sea por montos mayores a
veinticinco mil quetzales (Q.25,000.00), y que no supere los noventa mil quetzales
(Q.90,000.00).

RESPONSABILIDAD.

Es responsabilidad del Encargado de Compras dar seguimiento a todas las
gestiones que se presenten, de acuerdo a los procedimientos establecidos y
aprobados para el efecto, de acuerdo a la Ley de Contrataciones del Estado,
Reglamento y sus reformas, asi como el presente Manual, segun la naturaleza del
evento también sera responsabilidad del Director Municipal de Planificacion,
cuando aplique.
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PROCEDIMIENTO DE COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA.
PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1. Unidad Municipal | Realiza 'y  firma  solicitud  mediante
solicitante FORMULARIO DE SOLICITUD/ENTREGA

DE BIENES, describiendo correctamente las
caracteristicas y especificaciones del bien,
material, suministro o servicio, firmado por el
jefe de la oficina o departamento y firmado por
el Almacén y Bodega con sello de “NO
EXISTENCIA”, traslada a  Autoridad
Administrativa Superior.

2. Autoridad Administrativa | Recibe y firma de autorizado el Formulario de
Superior Solicitud/Entrega de Bienes, debidamente
firmado por solicitante, jefe de la oficina o
departamento y Almacén y Bodega, traslada a
Compras.

3. Compras Recibe Formulario de Solicitud/Entrega de
Bienes, con firma de autorizado de Autoridad
Administrativa  Superior y traslada a

Presupuesto.
4. Presupuesto Recibe Formulario de Solicitud/Entrega de
Bienes y verifica disponibilidad

presupuestaria; Si existe disponibilidad
presupuestaria  devuelve  formulario a
encargado de Compras consignando el
“CODIGO PROGRAMATICO”; caso contrario
realiza tramite para transferencia
presupuestaria y modificacion al POA cuando
corresponda informando a la Direccién
Municipal de Planificacion.

5. Direccién Municipal de | Cuando corresponda, recibe notificacion y
Planificacion-DMP-. realiza solicitud de modificacion al POA ante

la Autoridad Superior.
6. Presupuesto Realiza  solicitud de ampliacion yl/o
transferencia presupuestaria segun

corresponda ante la Autoridad Superior,
indicando los créditos y débitos
presupuestarios a realizar.

7. Autoridad Superior Conoce, aprueba o imprueba solicitud de
ampliacion y/o transferencia presupuestaria
realizada por Presupuesto y solicitud de
modificacion al POA por Direccidon Municipal
de Planificacion, cuando corresponda.

8. Secretaria Municipal De ser aprobada la solicitud de ampliacion y/o
transferencia presupuestaria y modificacion al

www.munideitzapa.gob.gt | San Andrés ltzapa, Chimaltenango, Guatemala | Teléfono: (+502) 7849 4601
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POA por la Autoridad Superior, certifica lo
conducente y notifica a Presupuesto y cuando
corresponda a la Direccion Municipal de
Planificacion.

Direccién Municipal de
Planificacion

Recibe certificacion de modificacion al POA
aprobada por la Autoridad Superior,
“REGISTRA Y APRUEBA” |la modificacion en
SICOIN GL y actualizacion en SNIP.

10.

Presupuesto

Recibe certificacion de ampliaciéon yl/o
transferencia presupuestaria aprobada por la
Autoridad Superior, “REGISTRA, SOLICITA
Y APRUEBA” la transferencia en el Sistema
SICOIN GL vy consigna el “CODIGO
PROGRAMATICO” en el Formulario de
Solicitud/Entrega de Bienes y lo traslada a
Compras.

11.

Compras

Recibe Formulario de Solicitud/Entrega de

Bienes, crea NOG en sistema

GUATECOMPRAS vy deja en estatus

“CREADO” y elabora las Bases de la compra

identificada con el nombre respectivo, siendo

estos:

a) Bases, especificaciones generales o
términos de referencia;

b) Modelo de oferta (formulario) vy,

c) Oficio de invitacién de conformidad con el
bien, servicio o suministro requerido y
traslada para su respectiva aprobacién a la
Autoridad Administrativa Superior.

12.

Autoridad Administrativa
Superior

Recibe, revisa y aprueba por medio de
acuerdo de Alcaldia las bases de la compra
identificada con el nombre respectivo, siendo
estos: a) bases, especificaciones generales o
términos de referencia; b) modelo de oferta
(formulario) y c) oficio de invitacion, de
conformidad con el bien, servicio o suministro
requerido.

13.

Secretaria Municipal

De ser aprobada las Bases de la compra
identificada con el nombre respectivo certifica
y notifica lo conducente a Compras.

14.

Compras

Recibe certificacion de aprobacion, revisa
documentacion y procede a “REGISTRAR”
en sistema GUATECOMPRAS por medio de
Usuario Operador, carga en el sistema los
documentos a) bases, especificaciones
generales o términos de referencia; b) modelo

www.munideitzapa.gob.gt
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de oferta (formulario); c) oficio de invitacion y
d) Solicitud o requerimiento de bien, servicio 0
suministro de conformidad con lo requerido y
los deja en estatus “PREPARADO” y traslada
a Director DAFIM.

15.

Director DAFIM

Procede a publicar el evento en sistema
GUATECOMPRAS dejando en estatus
“VIGENTE” por medio de Usuario
Administrador por un (1) dia habil para
recepcion de ofertas.

16.

Compras

Vencido el plazo para recibir ofertas, se
procede a: 1) de existir ofertas procede a la
apertura de las mismas suscribiendo acta en
el Libro de Actas para Recepcién de Plicas de
Ofertas Electronicas misma que se publica en
el Sistema GUATECOMPRAS en un plazo no
mayor a un (1) dia, continua con el proceso de
calificacion y adjudicacién de ofertas.

2) De no concurrir interesado se deja
constancia en Acta del Libro de Actas para
Recepcién de Plicas de Ofertas Electronicas y
traslada a la Autoridad Administrativa Superior
para aprobacién de prérroga.

17.

Compras

De existir ofertas se procede a Calificar y
Adjudicar segun los criterios y plazos
establecidos en las bases suscribiendo Acta
de Adjudicacion en el Libro de Actas de
Adjudicacion Ofertas electrénicas y publica en
el sistema GUATECOMPRAS por un (1) dia
para que los oferentes muestren su
inconformidad a la adjudicacion, luego de
contestadas las inconformidades se traslada
el expediente a la Autoridad Administrativa
Superior.

18.

Autoridad Administrativa
Superior

1) Recibe Acta de Adjudicaciéon para que
apruebe o impruebe en Acuerdo de
Alcaldia, lo actuado por Compras, dentro
de un (1) dia siguiente de recibido; si es
aprobado procede a realizar Acta de
Negociacion.

2) Recibe Acta del Libro de Actas para
Recepcibn de Plicas de Ofertas
electronicas donde no concurrieron
oferentes, autoriza mediante Acuerdo de
Alcaldia la prorroga respectiva por un (1)
dia habil para recibir ofertas.

www.munideitzapa.gob.gt
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3) Recibe Acta del Libro de Actas para
Recepcion de Plicas de Ofertas
electronicas donde no  concurrieron
oferentes por segunda vez, autoriza
mediante Acuerdo de Alcaldia la compra
directa de conformidad con el articulo 43
de la ley de Contrataciones del Estado y
sus reformas.

19. Secretaria Municipal 1) De ser aprobada el Acta de Adjudicacion
procede a trasladar el Acuerdo de Alcaldia
y Acta de Negociacion a Compras.

2) De ser aprobada la prorroga certifica y
notifica lo conducente a Compras.

3) De ser aprobada la compra directa por
ausencia de ofertas certifica y notifica lo
conducente a Compras.

20. Compras Si existiere ausencia de ofertas, recibe

certificacibon de aprobacion y procede a

“MODIFICAR DATOS” en sistema

GUATECOMPRAS por medio de Usuario

Operador, carga en el sistema los

documentos a) Certificacion de Acuerdo de

Alcaldia de prérroga de tiempo y b) Invitacion

y lo deja en estatus “PREPARADO” vy

traslada a Director DAFIM.

Si existiere ausencia de ofertas por segunda

vez, recibe certificacion de aprobacion y

procede a realizar la busqueda de proveedor

gque convenga a los intereses de la

Municipalidad y que cumpla con lo solicitado

en las bases y realiza Acta de Adjudicacion

por ausencia de ofertas y traslada a Autoridad

Administrativa Superior paso 18 inciso 1).

21. Director AFIM Procede a publicar prorroga del evento en

sistema GUATECOMPRAS dejando en

estatus “VIGENTE” por medio de Usuario

Administrador por un (1) dia habil para

recepcion de ofertas.

22. Compras Vencido el plazo de la prorroga para recibir

ofertas, se procede a: 1) de existir ofertas

procede a la apertura de las mismas
suscribiendo acta en el Libro de Actas para

Recepcion de Plicas de Ofertas electronicas,

continua con el proceso de calificacion y

adjudicacién de ofertas (ver paso 17). 2) de no

concurrir interesados se deja constancia en

www.munideitzapa.gob.gt San Andrés ltzapa, Chimaltenango, Guatemala | Teléfono: (+502) 7849 4601
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Acta del Libro de Actas para Recepcién de
Plicas de Ofertas electronicas y traslada a la
Autoridad Administrativa Superior para que
autorice la compra directa a la que se refiere
el Articulo 43 de la Ley de Contrataciones del
Estado y sus reformas, (ver paso 18 inciso 3).

23. Compras Registra y aprueba ORDEN DE COMPRA en
sistema SICOIN GL con NOG vy traslada a
Presupuesto.

24. Presupuesto Recibe expediente, revisa documentacion y

procede a realizar la  aprobacion
presupuestaria en sistema SICOIN GL,
traslada a Compras.

25. Compras Recibe expediente, producto y factura, luego
realiza acta de recepcion para registrar y
publicar en sistema GUATECOMPRAS
mediante NOG dentro de los 10 dias habiles
siguientes a la fecha de la factura que
respalda la adquisicién y traslada a Almacén y
Bodega.

26. Almacén y Bodega Recibe expediente y Recepciona bienes de
forma fisica segun factura, y acta de
recepcion mediante formulario RECEPCION
DE BIENES/SERVICIOS y en sistema
SICOIN GL, fecha, serie, nimero y monto de
factura, traslada a Contabilidad.

27. Contabilidad Recibe expediente, revisa la documentacion
de soporte y procede a realizar la aprobaciéon
del GASTO en sistema SICOIN GL y traslada
al Director DAFIM.

28. Director DAFIM Recibe expediente, revisa la documentacion
de soporte, revisa Disponibilidad Financiera;
de no existir disponibilidad solicita a la
Autoridad Superior realizar el traslado entre
cuentas y/o ajuste de Cuentas Escriturales
indicando créditos y débitos, asi como fuentes
de financiamiento a afectar; si existiere
disponibilidad financiera procede a
AUTORIZAR el pago en el sistema SICOIN
GL, mediante acreditacion en cuenta o
cheque Voucher.

29. Autoridad Superior Conoce solicitud de traslado entre cuentas y/o
ajuste de cuentas escriturales tomando en
cuenta que sea correcta la solicitud y procede
a aprobar o improbar.

30. Secretaria Municipal De ser aprobada la solicitud de traslado entre

www.munideitzapa.gob.gt | San Andrés ltzapa, Chimaltenango, Guatemala | Teléfono: (+502) 7849 4601
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cuentas y/o ajuste de cuentas escriturales
certifica y notifica lo conducente al Director
DAFIM.

31.

Director DAFIM

Recibe certificacion de aprobacion y registra
traslado entre cuentas y/a ajuste de cuentas
escriturales en sistema SICOIN GL, procede a
AUTORIZAR el pago en el sistema SICOIN
GL, mediante acreditacion en cuenta o
cheque Voucher, traslada a Contabilidad.

32.

Contabilidad

Recibe el expediente autorizado y procede a
asignar numero de cheque Voucher e
impresion del mismo o acreditamiento en
cuenta y traslada al Director DAFIM.

33.

Director DAFIM

Recibe y revisa el expediente consignando su
firma y traslada a Autoridad Administrativa
Superior.

34.

Autoridad Administrativa
Superior

Recibe y revisa el expediente, consignando su
firma en cheque Voucher y traslada a
Contabilidad.

35.

Contabilidad

Recibe expediente, entrega cheque Voucher
al proveedor y traslada expediente a Almacén
y Bodega.

36.

Almacén y Bodega

Recibe expediente, realiza FORMULARIO
SOLICITUD/ENTREGA DE BIENES y entrega
el bien, debidamente firmada por la Unidad
Municipal  Solicitante, envia reporte a
inventario.

37.

Inventario

Recibe expediente, registra en el LIBRO DE
INVENTARIO, y realiza la actualizacion de
TARJETA DE RESPONSABILIDAD de bienes
muebles o fungibles segun corresponda,
traslada a Contabilidad.

38.

Unidad Municipal
Solicitante

Recibe el bien, firma FORMULARIO
SOLICITUD/ENTREGA DE BIENES vy firma
actualizacion de TARJETA DE
RESPONSABILIDAD, devuelve formulario y
tarjeta a Almacén y Bodega e inventario
respectivamente.

39.

Contabilidad

Recibe expediente y archiva.

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA DE PROCESOS (1)
COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA.
Unidad Autoridad Compras Presupuesto | DMP Autoridad | Secretaria | DAFIM Almacén y | Contabilidad | Inventario
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Superior
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DIAGRAMA DE PROCESOS (2)
COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA.

Unidad Autoridad Compras Presupuesto | DMP Autoridad | Secretaria | DAFIM Almacén y | Contabilidad | Inventario
Solicitante | Administrativa Superior Municipal Bodega
Superior
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COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA.
Unidad Autoridad Compras Presupuesto | DMP Autoridad | Secretaria | DAFIM Almacén y | Contabilidad | Inventario
Solicitante | Administrativa Superior Municipal Bodega
Superior
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DIAGRAMA DE PROCESOS (4)
COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA.

Unidad Autoridad Compras Presupuesto | DMP Autoridad | Secretaria | DAFIM Almacén y | Contabilidad | Inventario
Solicitante | Administrativa Superior Municipal Bodega
Superior
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REGIMEN DE LICITACION O COTIZACION
GENERALIDADES
DESCRIPCION GENERAL.
Procedimiento para dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 17 y 38 de la
ley de Contrataciones del Estado.

Se entendera por Cotizacion, 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 exceda de novecientos mil quetzales (Q.900,000.00).

Se entendera por Licitacion, cuando el monto total de los bienes, suministros y
obras, exceda de novecientos mil Quetzales (Q.900,000.00), la compra o
contratacion debera hacerse por Licitacion Publica, salvo los casos de excepcion
gue indica la ley, si no excede de dicha suma, se sujetara a los requisitos de
cotizacion o a los de compra directa, conforme se establece en esta ley en su
reglamento.

RESPONSABILIDAD.

Es responsabilidad del Encargado de Compras dar seguimiento a todas las
gestiones que se presenten, de acuerdo a los procedimientos establecidos y
aprobados para el efecto, de acuerdo a la Ley de Contrataciones del Estado,
Reglamento y sus reformas, asi como el presente Manual, segun la naturaleza del
evento también sera responsabilidad del Director Municipal de Planificacion,
cuando aplique.

www.munideitzapa.gob.gt San Andrés ltzapa, Chimaltenango, Guatemala Teléfono: (+502) 7849 4601
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PROCEDIMIENTO DE LICITACION/COTIZACION.
PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1. Unidad Municipal Realiza y firma solicitud mediante
Solicitante FORMULARIO DE
SOLICITUD/ENTREGA DE BIENES,
describiendo correctamente las

caracteristicas y especificaciones del bien,
material, suministro o servicio, y realiza
nota dirigida al Alcalde Municipal, quien
de no existir en el POA del ejercicio fiscal,
dependiendo de la capacidad,
presupuestaria y financiera podra solicitar
la priorizacion al Concejo Municipal.

2. Autoridad Administrativa | Recibe y firma de Autorizado el
Superior. —AAS- FORMULARIO DE
SOLICITUD/ENTREGA DE BIENES,
debidamente firmado por el solicitante,
jefe de oficina o departamento y Almacén
y Bodega, traslada a Compras.

3. Compras Recibe FORMULARIO DE
SOLICITUD/ENTREGA DE BIENES, con
firma de autorizado de Autoridad
Administrativa Superior. Evalia si el
monto sobrepasa los Q.90,000.00 y no
excede de Q.900,000.00 para realizar
cotizacion; si el monto sobrepasa los
Q.900,000.00 se realizara licitacion.
Traslada el expediente a Presupuesto.

4, Presupuesto Recibe FORMULARIO DE
SOLICITUD/ENTREGA DE BIENES vy
verifica disponibilidad presupuestaria para
la compra o contrataciones de los bienes
0 servicios objeto de cotizacién/licitacion;
Si existe disponibilidad presupuestaria
devuelve formulario a encargado de
Compras consignando el “CODIGO
PROGRAMATICO”; caso contrario realiza
tramite para transferencia presupuestaria
y modificacibn al POA cuando
corresponda informando a la Direccion
Municipal de Planificacion.

Este procedimiento es previo a la emision
de la Constancia de Disponibilidad

Presupuestaria.
5. DMP Cuando corresponda, recibe notificacion y
www.munideitzapa.gob.gt | San Andrés ltzapa, Chimaltenango, Guatemala | Teléfono: (+502) 7849 4601
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realiza solicitud de modificaciéon al POA
anta la Autoridad Superior.

6. Presupuesto Realiza solicitud de ampliacién y/o
transferencia presupuestaria segun
corresponda ante la Autoridad Superior,
indicando los créditos y débitos
presupuestarios a realizar.

7. Autoridad Superior —AS- | Conoce, aprueba o imprueba solicitud de
ampliacion y/o transferencia
presupuestaria realizada por Presupuesto
y solicitud de modificacion al POA por
Direccion Municipal de Planificacion,
cuando corresponda.

8 Secretario Municipal De ser aprobada la solicitud de ampliacion
y/lo transferencia  presupuestaria Yy
modificacion al POA por la Autoridad
Superior, certifica lo conducente y notifica
a Presupuesto y cuando corresponda a la
Direccién Municipal de Planificacién.

9 DMP Recibe certificacion de maodificacion al
POA aprobada por la Autoridad Superior,
“REGISTRA Y APRUEBA” la
modificacion en  SICOIN GL vy
actualizacion en SNIP.

10 Presupuesto Recibe certificacion de ampliacion y/o
transferencia presupuestaria aprobada por
la Autoridad Superior, “REGISTRA,
SOLICITA Y APRUEBA?” la transferencia
en el Sistema SICOIN GL y consigna el
“CODIGO PROGRAMATICO” en el
FORMULARIO DE
SOLICITUD/ENTREGA DE BIENES vy lo
traslada a Compras.

11. Compras/DMP Recibe FORMULARIO DE
SOLICITUD/ENTREGA DE BIENES, crea
NOG en sistema GUATECOMPRAS vy
deja en estatus “CREADO” y elabora
Proyecto de Bases de
Cotizacion/Licitacion identificada con el
nombre respectivo, siendo estos: ases,
especificaciones generales, técnicas o
términos de referencia, disposiciones
especiales (si aplica); de conformidad con
el bien, servicio o suministro requerido
procede a “REGISTRAR” en sistema
GUATECOMPRAS, carga en el sistema

www.munideitzapa.gob.gt San Andrés ltzapa, Chimaltenango, Guatemala | Teléfono: (+502) 7849 4601
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los documentos bases, especificaciones
generales, técnicas o0 términos de
referencia; de conformidad con lo
requerido y los deja en estatus
“PREPARADO”.

Procede a publicar el evento en sistema
GUATECOMPRAS dejando en estatus
“VIGENTE” por medio de Usuario
Administrador.

Vencido el plazo de observaciéon de
proyecto de bases y realizando las
modificaciones producto de las
observaciones, procede a realizar solicitud
de dictamen u opinion juridica, técnico, de
factibilidad y demas segun corresponda.

Itza [2E
12. DAFIM O DMP
13. Compras/DMP
14. Asesor Juridico y técnicos

relacionados

Evallan las bases de cotizacion/licitacion
cumplan con los requerimientos
establecidos en la Ley de Contrataciones
y su Reglamento, ademas de analizar y
revisar a los requerimientos técnicos,
ambientales, segun corresponda Yy
verificar la adecuacion de las necesidades
de la Municipalidad y no contravenga
ninguna disposicion legal y emite opinion
juridica y/o dictamenes segun aplique.

15.

Compras/DMP

Recibe opiniones y/o dictamines, traslada
bases, dictamenes y demas requisitos a la
Autoridad  Administrativa  Superior 0
Autoridad Superior para aprobacion de
Bases. Y por aparte solicitar el
nombramiento de la junta de Cotizacion o
Licitacion segun corresponda.

16.

Autoridad Administrativa
Superior —AAS- 0
Autoridad Superior —AS-

Recibe, revisa, aprueba o imprueba los
documentos de cotizacién/Licitacion a que
hace referencia los articulos 21 y 19 de la
Ley de Contrataciones, de la compra
identificada con el nombre respectivo,
siendo las bases, especificaciones
generales o términos de referencia, de
conformidad con el bien, servicio o
suministro requerido, dictamenes, entre
otros necesarios para la aprobacion.

17.

Secretario Municipal

De ser aprobados los documentos de
cotizacion/licitacion de la  compra
identificada con el nombre respectivo,
certifica lo conducente y notifica a

www.munideitzapa.gob.gt
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Compras o0 Direccion Municipal de
Planificacion.
18. Compras/DMP Publica el evento en el portal

Guatecompras, brinda seguimiento a
preguntas e inconformidades en el portal
relacionadas al evento.
19. Presupuesto Emite la Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria oficial firmada y sellada.
Traslada a Compras o DMP.
20. Autoridad Administrativa | ElI Alcalde Municipal o Concejo Municipal
Superior —AAS- 0 comprobaran la idoneidad de las personas
Autoridad Superior —AS-. | que conformaran la junta y haran el
nombramiento de la junta de Cotizacion a
Licitacion para recepcionar, calificar y
adjudicar de conformidad a la ley de
Contrataciones y su Reglamento.
Trasladan expediente a Compras o
Director Municipal de Planificacion.
21. Compras/DMP Recibe Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria, y realiza notificacion de
lugar, hora y fecha para la recepcion de
ofertas, traslado de las bases definitivas
para estudio y andlisis a la Junta de
Cotizacion/Licitacion.
22. Junta de En el plazo para la recepcion de ofertas,
Cotizacion/Licitacion suscribe el acta de apertura de plicas,
traslada acta para publicacion.
Posteriormente califica y adjudica el
evento en un plazo no menor a 5 dias y
traslada el expediente a la Autoridad
Administrativa Superior en caso de
Cotizacion y a la Autoridad Superior en
caso de Licitacion. En ausencia de
ofertas, hard de conocimiento de la
Autoridad Administrativa Superior para
que ésta autorice realizar una prérroga de
tiempo para la recepcion de ofertas. Si
después de cumplido el plazo de la
prérroga para la recepcion de ofertas aun
persiste la ausencia de oferentes, la Junta
lo hara constar en acta, y trasladara el
expediente nuevamente a la Autoridad
Administrativa Superior para que proceda
a realizar compra directa por ausencia de

oferentes.
23. Autoridad Administrativa | Aprueba o imprueba lo actuado por la
www.munideitzapa.gob.gt | San Andrés ltzapa, Chimaltenango, Guatemala | Teléfono: (+502) 7849 4601
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Superior —AAS- 0
Autoridad Superior-AS-

junta de Cotizacion/Licitacién. En caso de
aprobacion, traslada el expediente para
publicar acta en Guatecompras para que
inicie el proceso de adjudicacion definitiva
y luego para la elaboracién del contrato.
En caso de improbacion, devuelve el
expediente a la Junta para que realicen
aclaraciones correspondientes 0 ésta
declare desierto el evento en el portal
Guatecompras, segun corresponda.

24.

Autoridad Administrativa
Superior-AAS- y Secretario
Municipal.

La Autoridad Administrativa Superior,
suscribirdA con apoyo del Secretario
Municipal el contrato respectivo para la
compra de los bienes, suministros,
materiales, obras y servicios objeto de
cotizacion/Licitacion, suscrito el contrato
debera recibir la fianza de cumplimiento
de contrato. Traslada a Autoridad
Superior.

25.

Autoridad Superior-AS-

La Autoridad Superior aprueba el contrato
respectivo para la compra de los bienes,
suministros, materiales, obras y servicios
objeto de Cotizacion/Licitacion.

26.

Compras/DMP

Verifica la ejecucion y cumplimiento del
contrato, segun aplique. Si existieren
pagos parciales velara por la aprobacion
de las estimaciones o pagos parciales de
conformidad con la Ley de Contrataciones
del Estado. Vencido el plazo del contrato
notifica a la Autoridad Administrativa
Superior o Autoridad Superior para el
nombramiento y/o notificacion de la
Comision de recepcion y liquidacion.

27.

Autoridad Administrativa
Superior —AAS- 0
Autoridad Superior —AS-

Vencido el plazo del contrato, realizaran el
nombramiento  y/o  notificacion  de
funcionarios o empleados municipales que
integren la Comisibn de Recepcion y
Liquidacion para el evento de
Cotizacion/Licitacion, segun corresponda.

28.

Comision Receptora y
Liguidadora.

Recibe del proveedor o empresa los
bienes o servicios de conformidad con el
contrato suscrito para el efecto. Suscribe
acta de lo actuado. Remite el expediente
al encargado de almacén para el
respectivo registro.

Si se tratare de obra: Verifica que la obra

www.munideitzapa.gob.gt
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se encuentre construida de acuerdo al
contrato y planificacion. Suscribe acta de
lo actuado. En dicho procedimiento, debe
dar acompafamiento el ingeniero o
arquitecto de la Municipalidad.

29.

Autoridad Administrativa
Superior —AAS- 0
Autoridad Superior —AS-

Autoridad Administrativa  Superior 0
Autoridad Superior aprueban o imprueba
recepcion, traslada a Compras o Direccion
Municipal de  Planificacion, segun
corresponda.

30.

Compras/DMP

Recibe expediente de recepcion y factura
final, ingresa informacién de factura y
solicitud de compra al sistema SICOIN
GOL para registrarla, genera e imprime el
formulario “Orden de Compra”, firma y
sella el formulario. Traslada a Comision
Receptora y Liquidadora previo a realizar
el tramite de pago correspondiente.

31

Comision Receptora y
Liquidadora

Verifica si se cuenta con informe y si todo
esta en orden procede a realizar el Acta y
traslada expediente para el pago.

32

DAFIM

Reciben el expediente que incluye la
factura, aprueba presupuestariamente,
procede a asignar numero de cheque
Voucher y procede a impresion de cheque
Voucher consignando su firma y traslada
a Autoridad Administrativa Superior.

33

Autoridad Administrativa
Superior

Recibe 'y revisa el expediente,
consignando su firma en cheque Voucher
y traslada a Contabilidad.

34

Contabilidad

Recibe expediente, entrega cheque
Voucher al proveedor y archiva.

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA DE PROCESOS (1)
LICITACION/COTIZACION.
Unidad AAS Compras | Presupuesto | DMP Autoridad | Secretario | Compras/ | DAFIM/ | Asesor | AAS/ Junta Com DAFIM | Contabilidad
solicitante Superior | Municipal | DMP DMP Juridico | AS Cot/Lic. | Recl/Liq
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DIAGRAMA DE PROCESOS (2)
LICITACION/COTIZACION.

Unidad AAS Compras | Presupuesto | DMP Autoridad | Secretario | Compras/ | DAFIM/ | Asesor | AAS/ Junta Com DAFIM | Contabilidad
solicitante Superior | Municipal | DMP DMP Juridico | AS Cot/Lic. | Recl/Liq
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DIAGRAMA DE PROCESOS (3)
LICITACION/COTIZACION.

Unidad AAS Compras | Presupuesto | DMP Autoridad | Secretario | Compras/ | DAFIM/ | Asesor | AAS/ Junta Com DAFIM Contabilidad
solicitante Superior | Municipal | DMP DMP Juridico | AS Cot/Lic. | Recl/Liq
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CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y TECNICOS
GENERALIDADES
DESCRIPCION GENERAL.

Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado para realizar la gestion de pago de Servicios Profesionales y Técnicos
Individuales, para la Municipalidad, de conformidad con lo que establece el inciso
e) del Articulo 44 —casos de excepcion- de la Ley de Contrataciones del Estado y
el articulo 32 del Reglamento, Acuerdo Gubernativo 122-2016.

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS.

1. La Encargada de Recursos Humanos establece los términos de referencia y
verifica que los documentos cumplan con los requisitos indicados.

2. La Encargada de Recursos Humanos realiza los contratos cuando se trate
de contratacion de personal para la ejecucién de tareas en un periodo
determinado de tiempo, y suscribe, solicita la fianza de cumplimiento de
contrato y presenta a la Autoridad Administrativa Superior para la
aprobacion del contrato.

3. Aprobado el contrato lo presenta a Contraloria General de Cuentas —CGC-
en el plazo establecido.

4. Recursos Humanos debe velar por el cumplimiento de las clausulas del
contrato.

Para la contratacion de servicios profesionales para elaboracién de estudios,
planificaciones, disefios, entre otros, Unicamente se generaran términos de
referencia los que definiran el alcance y objetivos de la contratacion, el detalle de
actividades, resultados esperados y calificaciéon académica profesional.

www.munideitzapa.gob.gt San Andrés ltzapa, Chimaltenango, Guatemala Teléfono: (+502) 7849 4601
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Municipalidad de San Andres Itzapa TN
Departamento de Chimaltenango %@%
Direccion de Administracién Financiera g
e ki Integrada Municipal SIS
San Andres SOLICITUD / ENTREGA DE BIENES N° 008696

Itzapa

[DIA MES | ANO

aREl

No. DE ORDEN DE COMPRA

CODIGO DEPENDENCIA O UNIDAD ADMINISTRATIVA

2
[ %
[ J
[BIENES j [mmnmss ) [SUMINISTROS j [SERVICIOS ]

CoDIGO FUENTE DE FINANCIAMIENTO

CODIGO UNIDADES | DESCRIPCION DE LOS BIENES MATERIALES [ UNIDAD DE | UNIDADES VALOR
PROGRAMATICO | RENGLON |soiiciapas| —suMNISTROSOSERVICIoS |~ MEDIDA _|ENTREGADAS|_ UNITARIO. | OTAL.
TOTAL Q.
Observaciones:
~
Firma del Solicitante Firma Jefe de la Oficina o Departamento Firma Guardalmacén Firma de quien Autoriza
BUPLICADO: ALMAGEN. Recibi:

Forma Autorizada segun resolucion de la Contraloria General de Cuentas No. Fb./2662 Clas.: 365-12-8-1-4-97 de fecha 01 de abril de 1,997 Numero
Correlativo 40-2024 de fecha 19 de Agosto de 2024 envio Municipal 47311 de fecha 19 de Agosto 2024; CANTIDAD: 4,000 Unidades; Solicitud/
Entrega de Bienes; DEL 8,001 AL 12,000 SERIE: Sin Serie, Registrado en el libro No. 035671 Folio 18, No. de Cuenta: 2022-400-413-22-001 Libreria e Imprenta FIGMA NIT. 7036299.
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e Municipalidad de San Andrés Itzapa g@%
- Departamento de Chimaltenango L
Direccion de Administracion Financiera Sin Serie
.o Integrada Municipal "
SaRzA‘.npd;és N 0 O 2 4 7 2
RECEPCION DE BIENES / SERVICIOS
(0w ] wes | a0) [93&‘3@59%% }[ — )(No.oE 0. DEC.]

e ==
&\CTURA No. ] [\EHICULO PLACAS No. ]

Serior Guardalmacén, procedente del proveedor identificado en casilla anterior, sirvase recibir lo siguiente:

[ausmss ] [MATERIALES ] [summsmos ] [ssav:mos ]
CANTIDAD | UNIPADDE | heocRIPCION DE LOS BIENES, MATERIALES, SUMINISTROS O SERVICIOS VALO
[ MEDIDA g v UNITARIO TOTAL Q.
|
|
|
|
|
|
Observaciones:
NOMBRE Y FIRMA DEL ENCARGADO DELALMACEN ] [ NOMBRE Y FIRMA DEL PROVEEDOR O DE QUIEN ENTREGA
! G Cuentas No. Fb./2662 Clas.: 365-12-8-1-4-97 de fecha 01 de abril de 1,997 Original: Almacén
:‘:’u:v'l“:r:‘é‘:rrr':l.l‘:l.v;‘;:-’;0’2‘:2:?:0%:‘1,Z.dioga’;llg’;: 2;’2‘:’:;&: Muu.v:'l:l;nloﬂlol de loct:: 12 de Junio 2024; CANTIDAD 3,000 Unidades; Duplicado: Contabilidad
6n de Bienes/Servicios, DE L 2,001 AL 5,000 SERIE: Sin Serie, Registrado en el libro No. 035671 Folio 17, No. de Cuenta: 2022-400-413-22-001
Libreria e Imprenta FIGMA NIT. 7036299.
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Itzapa
SIAF: SICOIN GL .
Usuario:

MUNICIPALIDAD DE SAN ANDRES ITZAPA
DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO Fecha:
CLASIFICACION INSTITUCIONAL: 12100413

Direccion de Administracién Financiera Integrada Municipal - DAFIM -.
ORDEN DE COMPRA

No. Expediente: NIT: Orden de Compra No.:
LA TESORERIA MUNICIPAL PAGARA A:
N.LT DEL PROVEEDOR: TELEFONO DEL PROVEEDOR:
DIRECCION DEL PROVEEDOR:
LA SUMA EN QUETZALES DE:
ESTRUCTURA o)
PRESUPUESTARIA DESCRIPCION DEL GASTO CANTIDAD
UNITARIO TOTAL
HCQUWGCBLP TOTAL: 00
ALCALDE MUNICIPAL DIRECTOR FINANCIERO Y ENCARGADO DE ENCARGADA DE
TESORER?A CONTABILIDAD

NOMBRE NOMBHRE NOMBRE
FIRMA FIRMA FIRMA

ENCARGADA DE PRESUPUESTO ENCARGADA DE COMPRAS
NOMEBRE NOMBRE NOMBRE
FIRMA FIMA FIRMA
Paging 1 de |
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