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LIBRO

DE ACUERDOS DE ALCALDIA MUNICIPA
MUNICIPALIDAD DE HUITAN,

DEPARTAMENTO DE QUETZALTENANGO.

EL ALCALDE MUNICIPAL Y HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL DE HUITAN,
DEL DEPARTAMENTO DE QUETZALTENANGO.

CONSIDERANDO:

Que el articulo 253 de la Constitucion Politica de la Repiblica, establece que los municipios de
la Republica de Guatemala, son instituciones autonomas. Entre otras funciones les corresponde
obtener v disponer de sus recursos; v atender los servicios publicos locales, el ordenamiento
territorial de su jurisdiccion y el cumplimiento de sus fines propios.

CONSIDERANDO:

Que el articulo 80 del Acuerdo Gubernativo 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado. establece que En un plazo que no debe exceder del dieciséis de septiembre del dos
mil dieciséis. todas las entidades obligadas por la Ley de Contrataciones del Estado, deberan
tener aprobado su Manual de Normas y Procedimientos De Adquisiciones y Contrataciones, con
la finahdad de incorporar las adecuacienes necesarias de conformidad con la nueva normativa.

CONSIDERANDO:

e la municipalidad no cuenta con un manual de normas y procedimientos de adquisiciones v
sntrataciones municipalidad de Huitan, departamento de Quetzaltenango

POR TANTO:

L Concejo Municipal de Huttan de! Departamento de Quetzalienango por vnanimidad, v con
fundarento en lo considerado y 1o que para el efecto preceptian Jos articulos 253, 254 de la
Constitucion Politica de la Republica; 3. 33, 35 inciso 1), del Codigo Municipal.

ACUERDA:
Emutir ¢l siguiente: Manual de Normas y Procedimientos De Adquisiciones y Contrataciones de
Viunicipalidad. Para los efectos legales correspondientes.

141

(SR

Procedimiento: COMPRA DY BAJA CUANT 1A

NORMATIVA

i

Jla modalidad  especifica de  adquisiciones  ditectas  sin o atender  fos
requenimienios Ge jos procesos competitivos de las demas modalidades de
Cadauisicienes publicas. cuande el monto sea de hasta diez mil Quetzales

| (210,000.01).

SORMEA



UBRO DE ACUERDOS D ALCALDIA MU
MUNICIPALIDAD DE HUITAN,
DEPARTAMENTO DE QUETZALTENAN

| Art. 43 literal a del Decreto No. 57-92,Ley de Contrataciones del Estado y sus
BASE . Reformas
PESAL S ArL 26, Acuerde Gubernativo No. 122-2016. Reglamento de la Ley de
| Contrataciones del Estado v sus Reformas.

" ESTANDAR | La totalidad de compras de baja cuantia atienden a los preceptos legales,
DF. | reglamentarios y normativos en la materia que no sobrepasen los diez mil
CALIDAD | Quetzales exactos (Q10,000.00 jcada una, evitando que haya fraccionamiento
| de compra.

INDICADOR | Compras de baja cuantia.

|
|
I
i

| Niimero de compras de baja cuantia realizadas bajo ¢l estandar de calidad
| /Numerototal de compras de baja cuantia realizadas

FORMULA

i oo casoes para el presenic Manual, DAFIM debe entenderse como Direccion de
istracién Financiera Municipal adscrita a  la estructura  organizacional de la
druiieipaiidad.

Procedimiento: COMPRA DE BAJA CUANTIA

DESCRIPCION

U — S —

\UTORIDAD | No. | o S
COMPETENTE _| PASO | i




ihar de ta DAFIM i Recibe periodicamente las requisiciones de bienes y servicios de parte |
de los jefes de umidades organizativas de la municipalidad, con |
cantidades y sus respectivas especificaciones o bases.

Integra por rubro presupuestario los bienes y servicios requeridos. con
sus respectivos montos expresados en Quetzales, revisando que exista
saldo presupuestario.

%)

{ 3 Solicita visto bueno al Director de 1a DAFIM y lo presenta al Despacho
| ’ del Alcalde para la aprobacion de la compra o la adquisicion.

Alcalde 4 Prioriza las compras y adquisiciones, dando su visto bueno al pliego de
requisiciones, devolviéndolo a la DAFIM.

Director de 1a DAFIM 5 Procede a designar los proveedores por cada rubro de bienes y
servicios, atendiendo a la calidad. precio v oportunidad de entrega de
i j0s 1mismos. i

Auxthar de la DAFIM 6 Elabora los pedidos (ordenes de compra) y los remite a los proveedores.

| Proveeduores 7 Entregan los bienes o prestan el servicio, emitiendo las facturas |

|
|
|
|
!
respectivas. ’
i
!

Nl de la DAFIM 8 Ingresa los bienes comprados a inventario y elabora los cheques de |
pago de los mismos. solicitando la firma del Alcalde o el
cuentahabiente designado.

]
1
Alcatde 9 Firma el o los cheques respectivos y los devuelve a la DAFIM. |
i
|
|

Auxihar de la DAFIM 10 Entrega cheques a los proveedores solicitando firma de recibido en los
vouchers respectivos.

11 | Conforma el expediente de compra o adquisicion, fo escanea y lo

| publica en elsistema GUATECOMPRAS —por constituir informacion

| publica de oficio-, avisandole al Director de la DAFIM.

U Director de ia DAFIM 12 Revisa que la documentacion haya sido publicada en elsistema ?
: GUATECOMPRAS (Requisicidn, Autorizacion, Orden de Compr&’

Factura. Constancia de entrega de insumos o servicios). !

il |

Procedimiento: COMPRA DE BAJA CUANTIA

DIAGRAMA DE FLUJO



LIBRO DE ACUERDOS DE ALCALDIA MUNICIPAL
MUNICIPALIDAD DE HUITAN,
DEPARTAMENTO DE QUETZALTENANGO.

=

Procedimiento: COMPRA DE BAJA CUANTIA

| Auxiliar de la l Alcalde Directordela | Proveedor |
' DAFIM DAFIM | [
|
[

0 p OO

11 | | 12

(o

Procedimiento: COMPRA DIRECTA

NORMATIVA

ia modalidad de adquisiciones de biencs. summnistros, obras y servicios a
NORMA través de una oferta electronica en el sistema GUATECOMPRAS,
prescindiendo de los procedimientos de cotizacion o licitacion cuando el monto
de la adquisicion sea mayor a los diez mil Quetzales (Q10,000.00)y hasta
_noventa mil Quetzales (Q90,000.00).

Art. 43 literal b del Decreto No. 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y sus
| Reformas
| Art. 27, Acuerdo Gubemativo No. 122-2016, Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado y sus Reformas.

BASE'
LEGAI




LIBRO DE ACUERDOS Dt ALCALDIA MUNICIPAL
MUNICIPALI @f—\ DE HUITAN,
DEPARTAMENTO DE QUETZALTENANGO.

o — e

|

ESTANDAR ‘ Las compras directas son ofertadas en el sistema GUATECOMPRAS y
108 | atienden a los preceptos legales. reglamentarios y normativos en la materia.
CALIDAD

INDICADOR | (omnms directas

- Numero de compras directas ofertadas en el sistema GUATECOMPRAS /

ORMULA | .
FORMUEA | Numero total de compras directas ofertadas

n todos los casos para el presente Manual, DAFIM debe entenderse como Direccion de
Admimstracion  Financiera Municipal adscrita a la estructura organizacional de la
municipahidad

Procedimiento: COMPRA DIRECTA

DESCRIPCION

AUVORIDAD | Ne. | - OPERACION

COMERIENTE | PASO |




LIBRO DE ACUERDQOS DE ALCALDIA MUNICIPA

MUNICIPALIDAD DE HUITAN,

DEPARTAMENTO DE QUETZALTENANGO.

Director de la DAFIM

Auxihar de la DAFIM

Proveedores oferentes

Auxiliar de la DAFIM
| Director de fa DAFIM

Alcalde

Auxthiar de la DAFIM

Director de la DAFIM

Proveedor adjudicado

| Auxthar de la DAFIM

| Auxiliar de la DAFIM |

l
i
|
i
i

2

(95}

| Recibe periodicamente las requisiciones de bienes y servicios de

parte de los jefes de unidades organizativas de la municipalidad.

Integra por rubro presupuestario los bienes y servicios requeridos.
con sus respectivos montos expresados en Quetzales, revisando que
exista saldo presupuestario.

Prepara la oferta que incluye el detalle del bien o servicio ofertado,
numero de identificacion tributaria y nombre de la municipalidad, y
¢l monto (cantidad de bienes o servicios) de la oferta.

Entrega la oferta para el visto bueno del Director de la DAFIM vy el
Alcalde, respectivamente.

Revisa la oferta y si esta de acuerdo, solicita al Alcalde su visto
bueno, devolviéndola al Auxiliar de la DAFIM.

Sube la oferta electronicamente al sistema GUATECOMPRAS y
espera al menos un (1) dia habil para recibir ofertas.

Notifica inmediatamente la ausencia de ofertas para prorrogar un
dia habil mas la oferta electronica o declararla desierta, finalizado
el plazo y procede a realizar la compra directa, dejando constancia
en el hibro de actas respectivo.

| Presentan ofertas en el sistema GUATECOMPRAS.

Informa, transcurrido como minimo el término citado, al Director
de la DAFIM de las ofertas de los proveedores.

Revisa las ofertas de los proveedores y las hace del conocimiento
del Alcalde.

| Conoce, analiza y autoriza la adquisicion como responsable de
| dicha autorizacion. tomando en cuenta la calidad, el precio y otras
| condiciones que se¢ hayan definido previamente en la oferta
[ electronica.
1
|
|
|
|

| Procede a publicar la adjudicacion en el sistema de
GUATECOMPRAS, consignando el numero de identificacion
tributaria y el nombre o razén social del proveedor adjudicado y el
monto adjudicado.

i
1
| Revisa que la publicacion de adjudicacion esté correcta.

| Entrega los bienes o presta el servicio. emitiendo la factura
| respectiva.

[

} Ingresa los bienes comprados a inventario v elabora ¢l cheque de
| pago de los mismos, solicitando la firma del Alcalde o el
| cuentahabiente designado.

I




Auxiliar de la DAFIM

Director de fa DAFIM

) DE ACU

L2/

17

i8

19

COmAG PE A e
erOUS D AL

Firma el ‘c’heque féspeétivb _vmlo_dé\'-; uclve a la DAFIM.

| Entrega cheque al proveedor solicitando firma de recibido en e!
| voucher respectivo.
|

| Conforma el expediente de compra o adquisicion, lo escanea y lo
publica en el portal de GUATECOMPRAS -—por constituir
informacion publica de oficio-, avisandole al Director de la
DAFIM.

Revisa que la documentacion haya sido publicada en el portal de
GUATECOMPRAS.

| FIN

i

Procedimiento: COMPRA DIRECTA

DIAGRAMA DE FLUJO
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ARTAMENTO DE QUETZAL TENANGO.

Procedimiento: COMPRA DIRECTA

ps . I ! |
Auxiliardela | Directordela | Alcaide Proveedores | Proveedor
|
I

DAFIM | DAFIM | oferentes | adjudicado
| |

|
[
|
!

1
18 | 19
|

Procedimiento: ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

NORMATIVA

NORM A i.a modalidad de adquisicion con proveedor Gnico es en la que ci bien, servicio
’ 4] . - . o
producto o insumos a adquirir, por su naturaleza v condiciones, solamente
puede ser adquirido de un solo proveedor.

—

|

BASE Art. 43 literal ¢ del Decreto No. 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y sus
LEGAY. | Reformas. i
_Art 28 del Acuerdo Gubernativo No. 122-2016. Reglamento de la Ley de_J




LIBRO DE ACUERDOS DE ALCALDIA MUNICIPA)
MUNICIPALIDAD DE HUITAN,
DEPARTAMENTO DE QUETZALTENANGO.

Contrataciones del Estado y sus Reformas.

| sovae tne
ESYANDAR La adquisicion utiliza la modalidad de proveedor unico, agotando el

DE { o x
CALIDAD | procedimiento previsto.

! IRELCADOR | Adquisicion con proveedor tnico.

: FORMULA | Nimero de intentos de adquisicion con proveedor unico / Numerototal de
T | adquisiciones con proveedor Ginico.
!

En todos los casos para el presente Manual, DAFIM debe entenderse como Direccion de
Administracion  Financiera Municipal adscrita a la estructura organizacional de la

municipalidad

Procedimiento: ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

DESCRIPCION

AUTORIDAD

l No. | “ OPERACION
|
|

COMPETENTE _| PASO |




MUNICIPALIDAD DE HUITAN,
DEPARTAMENTO DE QUETZALTENANGO.

[ Auxiliar de la DAFIM 1 Recibe periédicamemé las rcc{uisiéiones de bienes y servicios de |
parte de los jefes de unidades organizativas de la municipalidad. |

(5]

Integra por rubro presupuestario los bienes y servicios requeridos, |
con sus respectivos montos expresados en Quetzales, revisando |
que exista saldo presupuestario. {
|

s - s g e |

3 Procura identificar que de conformidad con las caracteristicas de |
los bienes o servicios, éstos deban ser adquiridos con la

I
modalidad de proveedor tnico. |

I
4 Prepara la invitacion a los interesados en ofertar, la cual incluye el &
detalle del bien, suministro o servicio ofertado —y su cantidad-, '
niimero de identificacion tributaria y nombre de la municipalidad,
asi como el plazo para aceptar ofertas que podra ser hasta cinco
(5) dias habiles a partir de la fecha de la altima publicacion como
se indica en el Paso 7 de este procedimiento y solicita el visto
bueno del Director de la DAFIM.

Dircetor de la DAFIM | S Revisa la invitacion comprobando que estén contempladas las

! caracteristicas especificas de los bienes, suministros o servicios a
| adquirir, asi como el dia, hora y lugar para que presenten las |
ofertas, dando el visto bueno y devolviéndola al Auxiliar de la |
DAFIM.

i Nota: Se libera de la obligacion de comprobar el extremo de

i | proveedor unico cuando la adquisicion corresponda a suministro |
| de agua entubada, suministro de energia eléctrica, aquellas en las |
que ¢l cambio de proveedor genera la pérdida de garantia del bien |
o perdida de preexistencia en el caso de seguros de personas,
siempre que sea justificable (ver en detalle las disposiciones del
articulo 28 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del |
Estado). 'e

6 Publica la invitacion en el Diario Oficial, en uno de los diarios de

| Auxiliar de la DAFIM
’ mayor circulacion en el pais y en el sistema GUATECOMPRAS.

| Director de la DAFIM P 7 | Coordina la integracion de la Comision Receptora con tres
! miembros de la municipalidad nombrados por el Alcalde.

|
j Proveedor unico P8 Presenta su oferta en GUATECOMPRAS y ademas, donde lo
sefiale la invitacion.

Comision Receptora 9 Revisa la oferta y si esta de acuerdo, solicita al Alcalde su visto
bueno, devolviéndola al Director de la DAFIM. Si existiera mas
de un proveedor ofertando, levantara el acta respectiva v rendira
informe por escrito al Alcalde para que se proceda a contratar la |

1
\ adquisiciéon mediante la modalidad aplicable.

i

]

]

|
Alcalde {10 Conoce el caso e instruye al Director de la DAFIM para que
l | proceda a Ja contratacion de la adquisicion de conformidad con la |



T

WETZALTENANGO.

| modalidad aplicable. ;

Drreeter de la DAFIM 11 Instruye al Auxiliar de la DAFIM para que registre en el sistema |
' GUATECOMPRAS toda la documentacion del proceso, |
incluyendo las actas de la Comision Receptora y por aparte, para 5
que inicie la adquisicion del bien, suministro o servicio, con la |
modalidad aplicable segiin el monto de dicha adquisicion. '

Auxiliar de la DAFIM 12 Escanea toda la documentacion relacionada con el proceso y lo

i
i
registra en el sistema GUATECOMPRAS. :
|

! 13 Inicia el procedimiento de la modalidad aplicable para Ia
adquisicion del bien, suministro o servicio.

f FIN

| S —

Procedimiento: ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

DIAGRAMA DE FLUJO



DE HUITAN,
QUETZALTENANGO.

Procedimiento: PROVEEDOR UNICO

Director de la Proveedor Comisién Alcalde
DAFIM dnico receptora

Auxiliar de la
DAFIM

()

AN

O | |
o {
3

NORMA

BASE.
LEGAL

Procedimiento: ARRENDAMIENTOS (DE BIENES MUEBLES)

NORMATIVA

| La modalidad de adquisicién del servicio de arrendamiento (de bienes
| muebles)

Aris. 43 literal d , v 67 del Decreto No. 57-92, Ley de Contrataciones del
| Estado y sus Reformas.
| Arts. 29 del Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento de la Ley de

Contrataciones del Estado y sus Reformas.

|
|
i
i
|
——— e
}
|
!
|



LIBRO DE ACUERDOS DE
MUNICIPAL
DEPARTAMENTO

ESTANDAR |
P ‘ La adquisicion utiliza la modalidad particular de acuerdo al monto del contrato.
CALIDAD
!
Souu §

{ INDICADOR a Arrendamiento de bienes muebles sujetos a procedimiento variable
| dependiendo del monto del contrato.

Il
| !
i

. ; | Numero de arrendamientos contratados por tipo de modalidad de adquisicion /
FORMULA |, ;
| Namero total de arrendamientos contratados.

En todos los casos para el presente Manual, DAFIM debe entenderse como Direccion de
“ Administracion - Financiera  Municipal adscrita a la  estructura organizacional de la
municipahdad.

Procedimiento: ARRENDAMIENTOS (DE BIENES MUEBLES)

. DESCRIPCION

AUTORIDAD No.

? OPERACION
|__COMPETENTE | PASO |




LIBRO DE ACUERDOS DE ALCALDIA MUNICIPAL
MUNICIPALIDAD DE HUITAN,
DEPARTAMENTO DE QUETZALTENANGO.

Auxiliar de la DAFIM | 1 Recibe periodicamente las requisiciones de bienes a arrendar, de
parte de los jefes de unidades organizativas de la municipalidad.

r
|
|
|

| J 2 Integra por rubro presupuestario los bienes a arrendar, con sus
! respectivos  montos  proyectados expresados en Quetzales,
revisando que exista saldo presupuestario.

3 Actia bajo la premisa que la modalidad a utilizar para la
contratacion del arrendamiento es la de cotizacion, pero
dependiendo del monto a contratar al no superar los noventa mil
Quetzales (Q90,000.00) se utilizara la modalidad especificada en
la ley. enviando el expediente al Director de la DAFIM para su
, revision y aprobacion. Si no supera los Q10,000.00 toma el
| procedimiento de baja cuantia, si supera los Q10,000.00 pero no
supera los Q90,000.00, se utiliza la compra directa y para cifras
superiores a los Q90,000.00, se empleara el sistema de cotizacion.

Nota: El expediente contendra como minimo la siguiente
documentacion: a) valor de pago del bien a arrendar; b) valor total
del contrato o sumatoria de las cuotas y la opcion de compra en su
| caso; ¢) valor mensual de las rentas o cuotas; d) causales de
disolucion del contrato; e) si existiere opcion de compra, el monto
a pagar no podra exceder del valor de una cuota mensual; f)
detalle de la integracion de la cuota o renta, especificando cargos
por uso o goce, mantenimiento, seguros, costos 1mplicitos u otros
cargos cuando hubiere; y, g) los seguros y garantias necesarias.

- Director de la DAFIM 4 Recibe y revisa la documentacidn, corroborando que el
‘ expediente est¢ conformado por todos los elementos citados en el
paso anterior.

5 Instruye al Auxiliar de la DAFIM para que elabore el proyecto de
contrato, €l cual debera contemplar la cldusula de obligacion por
parte del arrendatario de efectuar inspecciones fisicas del bien
como minimo una (1) vez al afio, por medio de un delegado que
debera formular un reporte general del estado y funcionamiento
de aquel, asi como el cumplimiento del programa de
mantenimiento de acuerdo al protocolo del fabricante. Al reporte
se le afiadiran la documentacion y las fotografias y videos que se |
estime conveniente para reforzar la veracidad de cada inspeccion.

Nota: Cuando se gjerza la opcion de compra se debera solicitar la
garantia de calidad y/o funcionamiento, la que se otorgara por el
equivalente al quince (15 %) por ciento del valor original del
contrato, como requisito previo para la recepcion del bien |
arrendado.  (Véase Art. 67 del Decreto No. 57-92, Ley de |
Contrataciones del Estado). Los plazos seran establecidos de
conformidad con la naturaleza del bien y la utilidad y necesidad
de la municipalidad, no procediendo la prorroga del plazo |
} contractual. |
| | |
Auxtliar de la DAFIM 6 Elabora el proyecto de contrato v lo traslada al Director de la l

DAFIM para que sea conocido por el Juez de Asuntos |
| Municipales. |




LIBRO DE ACUERDOS DE ALCALDIA MUNICIPAL
MUNICIPALIDAD DE HUITAN,
DEPARTAMENTO DE QUETZALTENANGO.

L

Juez de Asuntos 7 Conoce el proyecto de contrato y emite sus comentarios,
Municipales devolviéndoio a la DAFIM.

Auxiliar de la DAFIM 8 Recibe el proyecto de contrato con las enmiendas del caso ¢ inicia
i el proceso de la modalidad de adquisicion que corresponda, para
establecer el monto del arrendamiento del bien.
9 Informa al Director de la DAFIM del estado del proceso.
i Director de la DAFIM 10 Informa al Alcalde del estado del proceso.

. | Alcalde - 11 Conoce el estado del proceso.

FIN

Procedimiento: ARRENDAMIENTOS (DE BIENES MUEBLES

DIAGRAMA DE FLUJO




LiIBRO DE ACUERDOS DE ALCALDIA MUNICIPA
MUNICIPALIDAD DE HUITAN.
DEPARTAMENTO DE QUETZALTENANGO.

1
1
1
[
|

Procedimiento: ARRENDAMIENTOS (DE BIENES MUEBLES)
[Auxiliardela | Directordela | Juezde Alcalde {
| DAFIM DAFIM Asuntos i

| | Municipales
| |
i |
] |
| i
| |
; {
|
|
—
i
H b 1
| | |
» | | f
| | |
| | | |
| \
' 1
i f
* |
[ |
L {
| | |

NORMA

BASE
LEGAL

Procedimiento: ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

NORMATIVA

I.a modalidad de arrendamiento de bienes inmucbles

|

| Arts. 43 literal e del Decreto No. 57-92, Ley de Contrataciones dcl Estado y sus |
| Reformas.

| No posee articulo especifico en el Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, |
| Reglamento de la Ley de Contrataciones de] Estado vy sus Reformas.

L S B




LIBRO DE ACUERDOS DE ALCALDIA MUNICIPAL
MUNICIPALIDAD DE HUITAN,
DEPARTAMENTO DE QUETZALTENANGO.

s r‘“]\;;')'\R . El arrendamiento de bienes inmuebles tiene una justificacion razonable y

CALIDAD | Vlida.

|
| F—

| . . . . ;
INDICADOR | Arrendamiento de bienes inmuebles satisface marco legal (incluyendo el
[ - \ avallo para hacer efectivo el pago, documento extendido por la DICABI del
| Ministerio de Finanzas Publicas-).

\
?
. Numero de arrendamientos de bienes inmuebles que satisfacen el marco legal /

K FORMULA i Numero total de arrendamientos de bienes inmuebles contratados.

En todos los casos para el presente Manual, DAFIM debe entenderse como Direccién de
Administracion  Financiera Municipal adscrita a la estructura organizacional de la
municipalidad.

Procedimiento: ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

DESCRIPCION

| AUTORIDAD | Ne. OPERACION
COMPETENTE | PASO




WP?&

| Concejo Municipal

| Director de la DAFIM

DEPRP
L/

DE ACUERDOS BE ALCALDIA MUNICIPAL

MUNICIPALIDAD DE HUITAN,

ARTAMENTO DE QUETZALTENANGO.

Concejo Municipal

Alcalde

i
|
Director de la DAFIM 5
|
1

Juez de Asuntos

. Municipales

|

| Partes interesadas

|
Ditector de la DAFIM |

| (Alcaide. y propietario ;

0 propretarios )

(5]

Conoce la necesidad de arrendamiento de un bien inmueble por
parte de la municipalidad al carecer del mismo, tenerlo en
cantidad insuficiente o en condiciones inadecuadas, discutiendo,
aprobando v autorizando tal medida.

Instruye al Director de la DAFIM y al Director Municipal de
Planificacion para que ubiquen un bien inmueble idoneo en el
distrito municipal, para atender las necesidades del caso y
obtengan la informacion concreta de cada bien inmueble y su o
sus respectivos propietarios.

El Director de la DAFIM con el apovo técnico del Director
Municipal de Planificacion, presentan ante el Concejo Municipal
las opciones de arrendamiento de un bien inmueble, especificando
su ubicacion, caracteristicas registrales y fisicas, el precio de la
renta mensual, el tiempo disponible para arrendamiento conforme
lo exprese ¢l propietario, las condiciones de uso y construccion de
obras municipales, entre otros.

Conoce las opciones de arrendamiento y selecciona la que
presente mejores ventajas en general incluyendo el analisis de
conveniencia y precios de mercado, ordenando al Director de la

al propietario o propietarios para iniciar la negociacion de la
contiatacion de dicho arrendamiento.

Nota: Conforme a lo que estipula la ley, se procedera a aprobar el
contrato sin perjuicio de poder aplicar el procedimiento de
cotizacion a criterio del Concejo Municipal, o bien, la modalidad
de adquisicion que corresponda de acuerdo al monto a contratar.

Elabora el proyecto de contrato de arrendamiento del bien
inmueble y solicita su revisién al Juez de Asuntos Municipales.

Revisa ¢l proyecto de contrato y con su visto bueno, lo devuelve
al Director de fa DAFIM.

i
!
|

l Recibe el proyecto de contrate y le informa al Alcalde de la fecha
i y hora convenida con el o los propietarios para la negociacion y
| firma del contrato de arrendamiento.

I Revisa en el presupuesto vigente, el rubro presupuestario de
| arrendamiento de  bienes inmuebles, revisando que exista saldo
| para cubrir las rentas previstas.

{

|

i Suscriben el contrato.
| FIN
!

DAFIM para que se elabore el proyecto de contrato y se convoque |
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Procedimiento; ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento: ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

| Concejo Alcalde Director de la | Juez de Asuntos 1
\ Municipal DAFIM i Municipales

L 1

| : .___.

|

|

Procedimiento: COTIZACION

A

NORMATIVA

‘
NORMA La modalidad de adquisicion por cotizacion cuando el monto es mayor a

' noventa mil Quetzales (> de Q90,000.00) y hasta novecientos mil Quetzales |

_(Q9oo00000). : ]
BASE \
LEGAL | Arts. 38 al 42 del Decreto No. 57-92, Ley de Contrataciones del Eslaﬁdo_yigs}




LIBRO DE ACUERDOS DE ALCALDIA MUNICIPALY
MUNICIPALIDAD DE HUITAN.
DEPARTAMENTO DE QUETZALTENANGO.

TReformas. ]
| Art. 10 del Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento de la Ley de |
| Contrataciones del Estado y sus Reformas. ]

S R
1
ESTANDAR |, , adquisicion utiliza la modalidad de cotizacion y se sirve del sistera

DE i - ;
CALIDAD | GUATECOMPRAS. |1

INDICADOR |

‘

!

- Adquisicion por cotizacion. i

| |

I ; . =

, |

| FORMULA | Namero de adquisiciones por cotizacion efectivas / Nimerototal de intentos de 1

i MULA L adquisiciones por cotizacion. ‘
\ !

En todos los casos para el presente Manual, DAFIM debe entenderse como Direccion de
Administracion  Financiera Municipal adscrita a la estructura organizacional de la
municipatidad.

Procedimiento: COTIZACION

DESCRIPCION

AUTORIDAD OPERACION

| No. |
| COMPETENTE__| PASO |




SUERDOS DE ALCALDIA MUNICIPAL
Ji DAD DE HUITAN,
LTENANGO.

DEP

| Auxiliar de la DAFIM

1 l Recibe peribdicamente las requisiciones de bienes y servicios de |
l parte de los jefes de unidades organizativas de la municipalidad.

Integra por rubro presupuestario los bienes y servicios requeridos, |
{ con sus respectivos montos expresados en Quetzales, revisando |
que exista saido presupuestario y que esté incluida en el Programa l‘
Anual de Adquisiciones Publicas. |

W

|
| Procura identificar que de conformidad con las caracteristicas de l
l| los bienes, suministros, Servicios u obras, éstos deban ser\
| adquiridos con la modalidad de cotizacion por tener un costo |
| previsto mayor de noventa mil Quetzales (Q90,000.00) y hasta

|
i ; novecientos mil Quetzales (Q900,000.00).

|
|
|
| |
4 ‘; Prepara el formulario y las bases de cotizacion, que incluyen el |
detalle del bien, suministro, servicio u obra ofertada —y su{

1

}

|

l

|

|
| cantidad-, numero de identificacion tributaria y nombre de la|
| municipalidad, asi como el plazo para aceptar ofertas que podréa

| ser hasta ocho (8) dias habiles siguientes a la fecha de la ultima
publicacion en el sistema GUATECOMPRAS, y solicita el visto
bueno del Director de la DAFIM. Tales documentos deberan ser

| aprobados y autorizados para su uso, por el Alcalde.

5 \ Revisa la documentacion comprobando que estén contempladas |

1

‘

| Director de la DAFIM :

! las caracteristicas especificas de los bienes, suministros, Servicios i
| - ‘ . ¥

u obras a requerir, asi como la estipulacion del plazo para que |

gpresemcn las ofertas, dando el visto bueno, solicitando la |
| aprobacion del Alcalde y devolviéndola al Auxiliar de la DAFIM. |
6 \.Aprueba y autoriza el uso del formulario y las bases de
cotizacion.

|

‘ Alcalde

Ausiliar de Ta DAFI Solicita mediante concurso publico registrado en el sistema |

~

i
1
{
i
l GUATECOMPRAS, la presentacion de ofertas por parte de
i

deberan descargar de dicho sistema tales bases 0 bien, obtenerlas

|
|
| proveedores  legalmente establecidos para el efecto, quienes |
|
en papel. El plazo que debe mediar entre la convocatoria y la l

| publicacion de las bases, y el dia fijado para la presentacion y
| recepcion de ofertas, sera como minimo de ocho (8) dias habiles.

\
1
|
|
|
|
[
| |
’ |
l ‘ |
| | Nota: No se debera fijar especificaciones técnicas 0 disposiciones !
E | especiales que Tequieran O hagan referencia a determinadas 1;
k | marcas, nombres comerciales, tipos, origenes especificos y otros, '
| | salvo lo estipulado en articulo 39 altimo parrafo de la ley. 1
. i
|
| Alcalde 1 8§ | Designa la Junta de Cotizacion con tres (3) miembros titulares y i
| l tres (3) miembros suplentes, quienes deberan tener conocimiento ‘
1 | y experiencia en el procedimiento de cotizacion. Esta Junta actlia |
! i en forma colegiada y es autonoma €n sus decisiones. De toda |
! actuacion dejara constancia en actas suscritas por sus miembros |
| | quienes son solidariamente responsables de las decisiones y |
» i medidas que adopten. :
| {
| |
1

Director de la DAFIM | 9 | Modifica las bases de cotizacion, si fuese necesario en el curso de




DEPARTAMENTO DE Qi

o C
xeuue gl

Rdrcotizac_io'_nmy_;ﬁgsj de la preseKaEi(‘m de ofertas, publicar:c_i;]_

las modificaciones en ¢l sistema GUATECOMPRAS para lo cual |

|
i
|
|
1

| se iniciara un nuevo plazo para la presentacion de ofertas de al l
l menos ocho (8) dias habiles siguientes a tal publicacion. |
10 Presentan sus ofertas en forma clectronica en el sistema
| GUATECOMPRAS, en el formulario publicado y de
| conformidad con las bases de cotizacion, expresando los precios ‘
unitarios y totales en Quetzales -letras y numeros-.

Proveedores
interesados

i
11 | Cierra, vencido el plazo para la presentacion de ofertas, el periodo
‘estipulado en el concurso y levanta el acta correspondiente |
Ilistando los nombres de los proveedores oferentes y las
caracteristicas basicas de las ofertas. Si no existiere un solo

I
|
'1
|
i
i
| Junta de Cotizacion !
! oferente, €l concurso se declarara desierto, y el Alcalde sera |
notificado de ese extremo el dia habil siguiente al dia que termino |
l 1 ¢l plazo para presentar ofertas. 1
{; 12 iConoce la situacion v prorroga el plazo para presentacion de |
| { ofertas por ocho (8) dias habiles mas, instruyendo para que sea
{ 1 publicada tal decision en el sistema GUATECOMPRAS,
I notificandolo a la Junta de Cotizacion
i
|
|
|
l
|
|
|
|

| Alcalde

—
%

|
f
Junta de Cotizacion |

| Vuelve a cerrar ¢l plazo para presentacion de ofertas y procede |
E conforme el paso 11 citado arriba, notificandole el resultado al ‘
| Alcalde. !
‘ ‘
i |
! Abre plicas, analiza, califica y adjudica la adquisicion al

proveedor que presente la mejor oferta, considerando las variables
de precio, calidad, tiempo de entrega, caracteristicas y demas
v

ondiciones de compra, levantando el acta correspondiente.

i
i
]
|
] Nota 1: Si nuevamente no existieren ofertas, se declarara desierto

1
|
|
l
|
l \
{ | el concurso y el Alcalde podra optar por la modalidad de compra |
’[ directa siempre que se utilicen las mismas bases de cotizacion y |
| que el oferente satisfaga los requisitos alli solicitados. De todo lo {
1 :actuado, Ja Junta de Cotizacion dejard constancia por escrito‘l
i | mediante actas suscritas por sus tres miembros. |

|
| | Nota 2: Las disposiciones en materia de licitacion, regiran |
supletoriamente en el régimen de cotizaciones en lo que fueren
aplicables.

i
! |

| |
" 15 |iInforma al Alcalde de sus actuaciones y entrega toda la‘;
\ documentacion de respaldo. |
| |
‘ |

Alcalde | 16 | Revisala documentacion e instruye al Director de la DAFIM para |
| que sea publicada en el sistema GUATECOMPRAS. |

|
i

17 | Escanca toda la documentacion relacionada con el proceso y lo |

|

|
Director de la DAFIM |
| | registra en el sistema GUATECOMPRAS. i
' — o g : |
1 18 | Inicia el procedimiento de la modalidad aplicable para la !
‘ | adquisicion del bien, Suministro o servicio. §




Procedimiento; COTIZACION

DIAGRAMA DE FLUJO
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MUNICIPALIDAD DE HUITAN,

SETZALTENANGO.

Erocedimiento: COTIZACION

i Auxiliar de la pirector de la
DAFIM DAFIM

Alcalde l Proveedores | Juntade
‘l interesados Cotizacion

i
\i
| \
E
|

Procedimiento: LICITACION PUBLICA

NORMATIVA
. e e e o -
NORMA | La modalidad de adquisicion por licitacion publica, cuando el monto €s 1
‘} superior a novecientos mil Quetzales (>deQ900,000.00). l
| [ S v_______ll
!
BASE | Arts. 17 al 37 del Decreto No. 57-92. Ley de Contrataciones del Estado y sus |
F GAL | Reformas. |

No existe articulado especifico en el Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, |
| Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas. |

e |
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e

| ESTANDAR ‘ La adquisicion utiliza la modalidad de licitacion piblica y se sirve del sistema

‘ DE | i
\; CALIDAD GUATECOMPRAS.

|
|
| B

| INGICADOR ‘ Adquisicion por licitacion publica.
|

T
\

| s : | Niimero de adquisiciones por licitaciones publicas efectivas / Numerototal de
| FORMULA | . s R gy
5 | intentos de adquisiciones por licitaciones publicas.

\
|
|
\

En todos los casos para el presente Manual, DAFIM debe entenderse como Direccion de
Administracion  Financiera Municipal adscrita a la estructura organizacional de la
municipahdad.

Procedimiento: LICITACION PUBLICA

DESCRIPCION

AUTORIDAD No. | OPERACION
COMPETENTE | PASO |




[ Auxiliar de la DAFIM |

LIBRO DE

ACUERDOS DE ALCALDIA MUNICIPAL

MUNICIPALIDAD DE HUITAN,

W

DEPARTAMENTO DE QUETZALTENANGO.

1

~

w

Recibe periddicamente las requisiciones de bienes y servicios de
parte de los jefes de unidades organizativas de la municipalidad.

Integra por rubro presupuestario los bienes y servicios requeridos,
con sus respectivos montos expresados en Quetzales, revisando
que exista saldo presupuestario y que esté incluida en el Programa
Anual de Adquisiciones Publicas.

Procura identificar que de conformidad con las caracteristicas de
los bienes, suministros, servicios u obras., ¢stos deban ser
adquiridos con la modalidad de licitacion por tener un costo
previsto mayor de novecientos mil Quetzales (> de
Q900,000.00) y no estar contemplados en las excepciones del
articulo 44 de la ley.

Prepara o solicita, bajo la supervision del Director de la DAFIM,
la documentacion requerida por ley, la cual consiste en las bases
de licitacion, especificaciones especiales y especificaciones |
técnicas, disposiciones especiales y planos de construccion |
cuando se trate de obras.

Nota I: Las bases de licitacion segun el caso, deberan tener como
minimo los siguientes elementos:

a) Condiciones que deben reunir los oferentes;

b) Caracteristicas generales y especificas, en el caso de bienes.
SUMInNistroso servicios;

¢) Lugar y forma donde sera ejecutada la obra, entregados los |
bienes o prestados los servicios;

d) Listado de documentos que debe contener la plica, en original
y copias requeridas, de las cuales una se pondra a disposicion
de los oferentes;

e) Indicacion relativa a que los oferentes deberdn constituir,
segun el caso, las garantias a que se refiere el Capitulo V,
Capitulo Unico de la ley;

f) En casos especiales cuando la autoridad superior lo considere
oportuno, las garantias que debera constituir el contratista,
con indicacion de los riesgos a cubrir, su vigencia y montos;

g) Forma de pago de los bienes, suministros o servicios;

h) Porcentaje de anticipo y el procedimiento para otorgarlo,
cuando éste proceda;

i) Lugar, direccion exacta, fecha y hora en que se efectuara la
diligencia de presentacion, recepeion y apertura de plicas;

J) Declaracion Jurada del oferente de no ser deudor moroso del
Estado (ver articulo 19 numeral 10 de la ley),

k) Indicacion de la integracion de precios unitarios por renglon;

1) Criterios que deberd seguir la Junta de Licitacion para
calificar las ofertas recibidas; !

m) Indicacion de los requisitos que se consideren fundamentales: |

. ;
|

n) Modelo de oferta y proyecto de contrato.




LIBRO DE ACUERDOS DE ALCALDIA MUNICIPAL
MUNICIPALIDAD DE HUITAN.

DEPARTAMENTO DE QUETZALTENANGO.

| "1 TNota 2: Las bases de licitacion deberan ser aprobé('i‘eiswpor el

Alcalde y por el Concejo Municipal, asi como para su publicacion
en el sistema GUATECOMPRAS (ver Pasos 7 y 8 siguientes).

| Director de la DAFIM 5 Revisa la documentacion comprobando que estén satisfechos los
requisitos de ley, asi como la estipulacién del plazo para que
‘ presenten las ofertas, dando el visto bueno y solicitando la
j aprobacion del Alcalde.

| Alcalde 6 Revisa la documentacion (bases de licitacion, modelo de oferta y
' proyecto de contrato) y la presenta ante el Concejo Municipal.

Concgjo Municipal 7 Conoce la documnentacion y la aprueba dejando constancia de las
actuaciones en punto de acta, notificando que se proceda a
desarrollar el proceso.

| Alcalde 8 Instruye al Director de la DAFIM para que desarrolle el proceso.

. Director de la DAFIM 9 Inicia el concurso de licitacion publica publicandolo en el sistema
GUATECOMPRAS, a efecto que los proveedores legalmente
{ establecidos, puedan descargar de dicho sistema las bases o bien,
| obtenerlas en papel. El plazo que debe mediar entre la
convocatoria y la publicacién de las bases, y el dia fijado para la
presentacion y recepeién de ofertas, serd como minimo de ocho
(8) dias habiles.

[ Nota 3: No se deberd fijar especificaciones técnicas o
| disposiciones especiales que requieran o hagan referencia a
determinadas marcas, nombres comerciales, tipos, origenes
especificos y otros, salvo lo estipulado en articulo 20 ultimo
parrafo de la ley.

‘ ! Nota 4. En el caso de la documentacion que por su naturaleza no

i pueda ser colocada en el sistema GUATECOMPRAS, en ¢l
mismo se indicara el lugar en donde se pondran a disposicion los
documentos. Los ingresos por la venta de reproducciones de
dichos documentos se consideraran fondos privativos de la
municipalidad y seran utilizados exclusivamente para su
| modernizacion institucional.

! Director de la DAFIM 10 Publica las bases de licitacion en el Diario Oficial atendiendo a no
1 exceder de un plazo de cinco (5) dias calendario de la fecha de su
registro en el sistema GUATECOMPRAS. Entre la publicacion
en GUATECOMPRAS vy la fecha prevista para la presentacion y
| recepeion de ofertas, deben transcurrir por lo menos cuarenta (40)
! ! dias calendario.

‘ | Nota 5: Realizada la adjudicacion se debera publicar en el sistema
GUATECOMPRAS las bases de licitacion, las especificaciones
técnicas, criterios de evaluacion, preguntas, respuestas, listado de
oferentes, actas de adjudicacion y los contratos de los contratos v |
| adjudicaciones. i

| Concejo Municipal | 11 | Designa Ja Junta de Licitacion con tres (3) miembros titulares y |




|
] Junta de Licitacion

| Junta de Licitacion

!

LIBRO DE ACUERDOS DE ALCALDIA MUNICIPA

DEPARTAMENTO DE Q

——

| v experiencia en el procedimiento de licitacion. Esta Junta actia

| 5 & ..
en forma colegiada y es auténoma en sus decisiones. De toda

actuacion dejara constancia en actas suscritas por sus miembros
quienes son solidariamente responsables de las decisiones y
medidas que adopten.

Modifica las bases de licitacion, si fuese necesario en el curso de
una licitacion y antes de la presentacion de ofertas, publicando las
modificaciones en el sistema GUATECOMPRAS para lo cual se
iniciara un nuevo plazo para la presentacion de ofertas de al
menos ocho (8) dias habiles siguientes a tal publicacion.

| Recibe directamente de los oferentes la documentacion y las
ofertas de conformidad con las bases de licitacion (incluyendo
Declaracién Jurada conforme lo estipula el articulo 80 de la ley),
en el lugar, direccion, fecha y hora estipulados en las bases de
licitacion. Transcurridos treinta (30) minutos de la hora sefialada
para la presentacion y recepeion de ofertas, no se aceptard alguna
més y se procedera al acto pablico de apertura de plicas. De todo
jo actuado se levantara el acta correspondiente en forma
simultanea.

Nota 6: En ningiin caso un oferente podra presentar mas de una
oferta. Quien actiie por si no puede participar representando a un

Abre plicas, analiza, califica y adjudica la adquisicion al
proveedor que presente la mejor oferta, considerando las variables
de precio, calidad, tiempo de entrega, caracteristicas y demas
condiciones de compra, levantando el acta correspondiente.

Nota 7: Tratandose de obras, debe guardarse observancia a lo
dispuesto en el articulo 28 de la ley respecto del calculo del costo
total oficial estimado.

Nota 8: Los requisitos formales y los no fundamentales que no se
satisfagan en la presentacion de plicas, podran ser satisfechos en
el plazo comun que fije la Junta de Licitacion. Si existiere un solo
oferente la Junta de Licitacion decidird si adjudica la compra,
siempre y cuando se satisfagan los requisitos previstos en las
bases de licitacion y atienda a los intereses de la municipalidad.
Asi mismo, dicha Junta estd facultada para abstenerse de
adjudicar.

Nota 9: Si no se presentare ningun oferente, se podra ampliar el
plazo para presentacion de ofertas. Si nuevamente no existieren
ofertas, se declarara desierto el concurso y el Alcalde podra optar

mismas bases de licitacion y que el oferente satisfaga los
requisitos alli solicitados. De todo lo actuado, la Junta de
Licitacién dejara constancia por escrito mediante actas suscritas
j por sus tres miembros.

tercero. Debera evitarse la comision del delito de pacto colusorio. |

por la modalidad de compra directa siempre que se utilicen las |




LIBRO DE ACUERDOS DE ALCALDIA MUNICIPAL
MUNICIPALIDAD DE HUITAN,
DEPARTAMENTO DE QUETZALTENANGO.

! 15 Adjudica la licitacion al oferente, debiendo elaborar un listado del
i resto de oferentes en orden de mejor a menor evaluacion,
previendo que el oferente favorecido con la adjudicaciéon no
atienda el compromiso, por lo que se adjudicaria al segundo mejor
evaluado inicialmente. Podra adjudicar parcialmente (ver articulo
34 de la ley).

16 Levanta el acta correspondiente, publicando todo lo actuado en el ;
sistema de GUATECOMPRAS 5
|

Nota: 10: Las notificaciones en el sisema GUATECOMPRAS en
el ambito de Ta Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas,
surten efectos ¢l dia siguiente de su publicacion en dicho sistema.
Si existieren inconformidades, deberan presentarse dentro del
1 plazo de cinco (5) dias calendario posteriores a la publicacion de |

la adjudicacion en el sistema GUATECOMPRAS. La respuesta
| de la municipalidad debera efectuarse dentro del plazo de cinco
l (5) dias calendario a partir de la fecha de presentacion de la

| inconformidad, siempre utilizando el mismo sistema.
|

| Remite el expediente completo de las actuaciones de la
| adjudicacion de la licitacion publica, al Concejo Municipal,
E dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la Gltima respuesta
i ante las inconformidades si las hubiere.

[ | Recibe el expediente, lo conoce y lo aprueba dentro de los cinco
Junta de Licitacion | 17 | (5) dias de recibido, aprobandolo mediante acuerdo municipal o |
i | resolucion, segin lo disponga, dejando constancia escrita de lo
! ! actuado. Si improbara las actuaciones de la Junta de Licitacion se
i | procedera de conformidad con el articulo 36 de la ley.
!
|
|
|
|

18 1 Nota 11: El Concejo Municipal podra prescindir de un contrato, |

i guardando observancia de lo que para el efecto estipula el articulo
| 37 de la ley.

i ! [nstruye para que se elabore el contrato y se proceda a su
| “ suscripeion.

Concejo Municipal

‘ ‘ FIN
|

L
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Procedimiento: LICITACION PUBLICA

DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento: LICITACION

" Auxiliar de la Director de la Alcalde | Concejo Junta de
DAFIM DAFIM Municipal Licitacion

Gestion de pago por ServiciosPROFESIONALES y TECNICOS,

OBJETIVO



LIBRO DE ACUERDOS DE ALCALDIA MUNICIPAL
MUNICIPALIDAD DE HUITAN.
DEPARTAMENTO DE QUETZALTENANGO.

Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado para
realizar la gestion de pago Servicios Profesionales Y Téenicos Individuales, para la
Municipalidad, de conformidad con lo que establece el articulo 32 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones. Acuerdo Gubernativo 122-2016 y su reforma contenida en el Acuerdo
Gubernative 147-2016.

NORMAS
1. I'l Responsable de Contrataciones verifica que los documentos cumplan con los
requisitos indicados.

F1 Responsable de Contrataciones genera las érdenes de compra, conforme los requisitos
indicados

3 FEl Responsable de Contrataciones no puede solicitar la presentacion de facturas e
informes hasta contar con la notificacion de Contabilidad a través de correo electronico,
de la aprobacion del CUR de compromiso.

4. Fl Responsable de Contrataciones verifica que los informes de avances, estén firmados
por ¢l contratado y aprobados por el Responsable de la Unidad Solicitante.

5 El Responsable de Contrataciones genera las ordenes de liquidacion, de acuerdo con los
documentos indicados.

Gestion de pago por Servicios PROFESIONALES y TECNICOS, Individuales
R -
AUTORIDAD No. A
| COMPETENTE | Paso OPERACION
1 Revisa vy recibe documentacion de soporte
| Envia copia del Contrato y acuerdo que aprueba el mismo
‘ | alaCGC o
‘ =
. . | Recibe documentos firmado y sellado por la CGC y
iliar de 3 1
j Auxiliar de la DAFIM | genera Numero de Publicacion GUATECOMPRAS -
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encargado de personal.
" Revisa que la documentacién haya sido publicada en
14 | GUATECOMPRAS

;1._,._, _i.';',‘:_‘_':’“_‘.':“lf.i“ del procedimiento-------------=--"-----
i ]

| Director DAFIM

1
|




LIBRO DE ACUERDOS DE ALCALDIA MUNICIPALX,
MUNICIPALIDAD DE HUITAN,
DEPARTAMENTO DE QUETZALTENANGO.

Gestion de pago por Servicios PROFESIONALES y TECNICOS, Individuales
DIAGRAMA DE FLUJO
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Auxiliardela | Alcalde Director de la
DAFIM DAFIM
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GLOSARIO

Definiciones. Para la correcta aplicacion del presente Manual de Normas y
Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones de la Municipalidad de Huitan,
departamento de Quetzaltenango y al tenor de lo que contemplan los Acuerdos
Gubernativos Numeros Ciento Veintidés y Ciento Cuarenta y Siete guion dos mil
dieciséis, (122-2016 y 147-2016), emanados del Organismo Ejecutivo, se entendera
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LIBRO DE ACUERDOS DE ALCALDIA MUNICIPAL
MUNICIPALIDAD DE HUITAN,
DEPARTAMENTO DE QUETZALTENANGO.

La Ley: Ley de Contrataciones del Estado

El Reglamento: Reglamento de la Ley de Contrataciones (116-2016 y 147-
2016.

Oferente: persona individual o juridica que presenta una oferta.

Adjudicatario: oferente a quien se ha adjudicado la negociacion.

Contratista: persona individual o juridica con quien se suscribe un contrato.
Plazo contractual: periodo computado en dias calendario, meses o afios de
que dispone el contratista para el cumplimiento del objeto del contrato.

Vigencia del contrato: periodo comprendido de la fecha de aprobacion del
contrato a la fecha de entrega final del bien, servicio u obra o aprobacion de la
liquidacion del mismo.

Monto o valor total de la negociacion: es el valor de contratacion de obras,
bienes, suministros o servicios con el impuesto al valor agregado (IVA) incluido.
Servicios Profesionales Individuales en General: se denomina asi a aquellos
servicios prestados por una persona individual que acredita un grado academico
a través de un titulo universitario y ha cumplido con los requisitos que establece
la Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria, Decreto 72-2001.

Servicios Técnicos: se llama asi al conjunto de actividades que requieren
cierto grado de conocimiento, experiencia, calificacion, capacitacion o
acreditacion, realizadas por una persona individual o juridica.

Adjudicacién aprobada: es la aprobacion de la actuacion de la Junta de
Cotizacién, Licitacion o Calificacion realizada por la autoridad competente.
Adjudicacion definitiva: se entendera que la adjudicacién es definitiva cuando
ha transcurrido el plazo sefialado por el articulo 101 de la ley sin que se hubiera
interpuesto recurso alguno

m) Bienes o Servicios Estandarizados y Homologados: son aquellos bienes o

n)

o)

p)

A

servicios que son sustituibles para el mismo fin o uso, que permiten uniformizar
sus requisitos basicos y esenciales. Sirven como tipo modelo, norma, patrén o
referencia.

Precio de Referencia: Valor pecuniario en que se estima un bien, insumo,
material 0 servicio y que como limite superior en los procesos y procedimientos
establecidos en la ley. Igual significado tendran las acepciones “Precio de
Mercado Privado Nacional” o “Precio de Referencia Techo”.

Oferta Econémica: Es la propuesta econémica que realiza un proveedor
expresada a través de un precio o de un valor en toda modalidad de
contratacion regulada en la ley.

Programacion de Negociaciones: Se re refiere a la lista de bienes, obras y
servicios que pretende adquirir la Municipalidad de Huitan, departamento de
Quetzaltenango, durante el afio fiscal siguiente para cumplir con los objetivos y

wesultados institucionales. Igual significado tendran las acepciones “Programa

Q@
¢ -nwuitan” PAnual de Compras”; “Plan Anual de Compras”, “Plan Anual de Compras y

ontrataciones” “Programacion Anual de Compras” y “Programacién

~»Anual de Negociaciones Publicas”.

Alcaldia Municipal del municipio de Huitan departamento de
Quetzaltenango, seis de septiembre de dos mil dieciséis, Damos fé.
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