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PRESENTACION

La Autoridad Administrativa Superior de la Municipalidad de Todos Santos
Cuchumatan, Departamento de Huehuetenango, de conformidad con lo
establecido en el Reglamento de la Ley de Conftrataciones del Estado, Acuerdo
Gubernativo Numero 122-2016, elaboré el presente Manual de Nomas vy
Procedimientos de Contrataciones y Adquisiciones, para fortalecer y agilizar los
procesos de adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios para mejorar las
capacidades de gestion.

Este manual es una herramienta de consuita para los empleados y funcionarios
de la Municipalidad de Todos Santos Cuchumatén, Departamento de
Huehuetenango, que contiene objetivos y normas generales y especificas para los
regimenes de licitacibn y de cofizacién, asi como para las modalidades de
compras de baja cuantia, compras directas con oferta elecirdnica, casos de
excepcion, arrendamientos y proveedor Gnico; cada procedimiento incluye su
propio fundamento legal, normativa, asi como también, el proceso secuencial en el
cual se identifica al responsable de cada etapa. incluye un diagrama de flujo por
procedimiento, para visualizar en forma gréfica el proceso secuencial y sus
responsables.

Es importante indicar que este manual es una herramienta eficaz para los
funcionarios encargados de planificar por departamento y éreas que conforman
la Municipalidad de Todos Santos Cuchumatédn, Departamento de
Huehuetenango, para cuantificar adecuadamente sus metas para realizar un plan



anual de compras en base a requerimientos, estimando las fechas en que se
realizaran las adquisiciones o confrataciones, para iniciar los tramites

correspondientes oportunamente.

Todo el personal que interviene en los procesos de adquisicidn o contratacién,
debe realizar las actividades apegadas a principios de ética, eficiencia,
razonabilidad y transparencia.



INTRODUCCION

EL presente Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y
Contrataciones fue elaborado para dar cumplimiento al articulo 80 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado Acuerdo
Gubernativo 122- 2016, que establece que dicho manual describira
detalladamente los procesos relacionados a fodas las modalidades de
adquisiciones y contrataciones publicas realizadas por la Municipalidad
de Todos Santos Cuchumatan, Departamento de Huehuetenango, su
elaboracién, deberan, ademas, determinar las autoridades competentes y
los procedimientos, los que debe ser evaluados con criterios imparciales,
determinando los documentos que deben conformar el expediente
administrativo y los casos en que no sera exigida Ia oferta electrénica.

Derivado de los cambios que sufrio la Ley de Conirataciones del Estado
decreto 57-92 del Congresos de la RepUblica de Guatemala, a través del
decreto nimero 9-2015, publicado el ocho de diciembre de dos mil
quince, que entrd en vigencia a partir del dieciséis de diciembre del
mismo afno y la entrada en vigencia del nuevo Reglamento de dicha ley,
Acuerdo Gubernativo nimero 122-20186, el cual eniro en vigencia el 24 de
junio de 2016, modificado por el Acuerdo Gubemativo 147-2016; y el
Acuerdo Gubernativo 172-2017; dando como resultado una redefinicion
de los procesos de compras y/o contrataciones de bienes y servicios,
como de ofros procedimientos relacionados en materia financiera y de
control con el objetivo de agilizar los tramites de adquisicion y dar
trasparencia a los procesos, lo cual implica que Ias unidades interesadas
tengan, como duefios del proceso individual, responsabilidad en Ia
gestion y conocimiento de las distintas etapas del mismo, para su debido
seguimiento. Todo lo anterior, de conformidad con la Ley de



Contrataciones del Estado y su Reglamento y las Normativa para la
Gestion de Compras de la Municipalidad de Todos Santos Cuchumatan,

Departamento de Huehuetenango y otra legislacion

El presente Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y
Contrataciones, contiene los procedimientos verificados y actualizados
con el propésito de regular de manera eficiente las operaciones y
actividades para la gestion de las adquisiciones y contrataciones de la
Municipalidad de Todos Santos Cuchumatan, asi como determinar las
autoridades competentes y procedimientos; en caso de duda, prevalece
la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y las Nomas
Generales de Control Interno emitidas por la Contraloria General de
Cuentas.



OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Servir de soporte documental que permita orientar al personal de Ia

Municipalidad de Todos Santos Cuchumatéan, en los procesos de adquisicion y

contratacién con eficiencia y fransparencia en cumplimiento de la ley y Ia

normativa vigente.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

v

Dar cumplimiento con la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento, asi como otras leyes, normas de control interno
gubernativo emitidas por la Contraloria General de Cuenfas y

politicas de control interno.

Definir los procesos de adquisiciones y contrataciones de bienes y
servicios; de forma que permita conocer, de manera oportuna, los
diversos aspectos a considerar para llevar a cabo la adquisicién de
un bien o contratacién de un servicio.

Establecer los mecanismos para estandarizar, transparentar y
ejecutarlas gestiones de adquisiciones y contrataciones.

Establecer la responsabilidad a cada funcionario o empleado de la
observancia y cumplimiento de las normas y procedimientos
establecidos para la contratacion y adquisiciéon en los diferentes
meétodos de compras.

Las autoridades y funcionarios superiores de la Municipalidad de
Todos Santos Cuchumatan, son responsables de custodiar,
divulgar, actualizar y capacitar al personal sobre el contenido de



este manual, para la comrecta aplicacibn de la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento, asi como la inmediata

implementacion del mismo.

v ldentificar el flujo de informacién y documentos dentro de los
procesos de adquisiciones y contrataciones.
ALCANCE

Los procedimientos seﬁaladbs en el presente manual, aplican para procesos
relacionados con todas las modalidades de adquisiciones y contrataciones
publicas y evaluacion de ofertas de los sujetos regulados en las literales b) e) vy
g), de la Ley de Contrataciones del Estado, como se describe a continuacion:

b) Las entidades descentralizadas y auténomas, incluyendo las municipalidades;

e) Todas las entidades de cualquier naturaleza que tengan como fuente de
ingresos, ya sea total o parciaimente, recursos, subsidios o aportes del Estado,
respecto a los mismos;

f) Los fideicomisos constituidos con fondos piblicos y los fondos sociales;
g) Las demas instituciones que conforman el sector pablico.

MARCO LEGAL

a) Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Nimero 57-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala y sus modificaciones contenidas en el Decreto 9-
2015 Reformas a la Ley de Contrataciones del Estado al Decreto 57-92 del
Congreso de la Republica de Guatemala y el Decreto Numero 46-2016
Reformas al Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Repiiblica de
Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado.

b) Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo



Numero 122-2016 y sus modificaciones contenidas en los Acuerdos
Gubernativos Numeros 147-2016 y 172-2017

c) Resolucion 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el Uso
del Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado,
GUATECOMPRAS.

d) Circular conjunta del Ministerio de Finanzas Piblicas y Contraloria General
de Cuentas, sobre la regulacién de contencién y oires lineamientos para
modalidades especificas de baja cuantia y compras directa con oferta
electronica.

e) Oficio circular, sobre la recepcion de ofertas en forma electrénica, en las
modalidades de cotizacién y Licitacién, mediante el formulario electrénico
establecido en el articulo 41 del Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del
Estado.

f) Oficio circular, sobre la ampliacién del plazo para la recepcién de ofertas de
forma electrénica para las modalidades de Cotizacién y Licitacion.

IMPLEMENTACION

Conforme lo establecido en el articulo 80 del Reglamento de fa Ley de
Contrataciones del Estado este manual es implementado de forma inmediata,
permanente y obligatoria dentro de [a Municipalidad de Todos Santos
Cuchumatan, Departamento de Huehuetenango.

El presente Manual de Normas y Procedimientes de Adquisiciones vy
Contrataciones es—de aplicacién obligatoria para todos los funcionarios,
directivos, servid&%r?pﬁblicos y consultores que trabajan en la Municipalidad de
Todos Santos Cu&h/umatén, con base en su estructura organizacional.

Este manual sera revisado, modificado o aciualizado en el momento que las

condiciones lo requieran.



AUTORIDADES COMPETENTES DE CONFORMIDAD,; ~CON LA
LEY DECONTRATACIONES DEL ESTADO Y SU REGLAMENTO.

Las autoridades competentes responsables de Ia aplicacién del Manual de Normas
y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones se detallan a continuacion:

ALCALDE MUNICIPAL, GERENTE O FUNCIONARIO EQUIVALENTE

Para las contrataciones que no excedan de Q900,000.00, de conformidad con el
articulo 9 numeral 6 literal a) de la Ley de Contrataciones del Estado.

CONCEJO MUNICIPAL
Para las contrataciones que el monto exceda de neovecientos mil Quetzales
Q900,000.00, de conformidad con el articulo 9 numeral 6 literal b) de la Ley de

Contrataciones del Estado.

AREA DE COMPRAS.

Es la dependencia responsable de tramitar, administrar y eiaborar los procesos
de adquisiciones y contratacién de la Municipalidad, (compra de baja cuantia,
compras directas, compras entre entidades del estado, compra por confrato
abierto, compra por proveedor (nico, compra por ¢otizacién, compra por
licitacién, subasta electrénica inversa y otros casos de @xcepcion de Ia Ley de
Contrataciones del Estado).

Ademas, debera elaborar las bases de cotizacion y licitacién, y proyectos de
contrato conforme a especificaciones que se acompafien a los requerimientos
contenidos en el formulario de solicitud y entrega; asi como las convocatorias
de concursos de acuerdo a los casos de excepcion de la Ley de Contrataciones
del Estado y su Reglamento.



BODEGA.

Es la dependencia responsable de recibir, registrar, custodiar, almacenar y
distribuir a todas las dependencias de la Municipalidad los bienes y suministros
adquiridos.

Asimismo, es responsable de llevar un registro de todos aquellos bienes y/o
suministros que se adquieran por medio del fondo rotativo de la Direccién
Administrativa Financiera Integral Municipal.

DICTAMENES PRESUPUESTARIOS Y TECNICOS

Los dictdmenes técnicos y presupuestarios a que se refiere el articulo 21 de la Ley
de Contrataciones del Estado, emitidos por el personal idéneo de Ia
Municipalidad, que deberan sustentar la procedencia del proceso en sus
respectivas areas, asi como la justificacion objefiva de las razones por las cuales
la contratacion estd orientada a satisfacer las necesidades de la entidad de
acuerdo al Programa Anual de compras respectivo, solicitando por el area que
conforma la Municipalidad.

ASESORIA JURIDICA

Es la dependencia de la Municipalidad que a solicitud del alcalde Municipal emitira
opinion juridica sobre procedimientos de adquisiciones y contrataciones derivadas
de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA INTEGRAL MUNICIPAL

Es la Direccion de apoyo y control a la gestion financiera, que permiten Ila
ejecucion desconcentrada del presupuesto, son responsables de Ia
administracion de los fondos de la Municipalidad que les son asignados y de todas

aquellas actividades que estipule la normativa vigente del fondo rotativo. Ademas,
10



debe verificar las disponibilidades presupuestarias y emitir los dictamenes
presupuestarios correspondientes de acuerdo al Plan Anual de Compras y realizar

los compromisos de fondos.
AREA REQUERIENTE

Son todas las dependencias de la Municipalidad, que en un momento determinado
se constituyen

como solicitantes de bienes, suministros, obras © semicios que requieren la

realizaciéon de un proceso de compra hasta su liquidacién.

JUNTAS DE LICITACION, COTIZACION O CALIFICACION

La Junta, es el Gnico érgano competente, para recibir, calificar oferta y adjudicar el
negocio respectivamente. Articulo 10 de la Ley de Contrataciones del Estado.

La Junta de Licitacién o Cotizacién, estar integrada por tres (3) miembros titulares y
dos (02) suplentes, los cuales deberan ser nombrades por la autoridad superior de
la entidad contratante articulo 11 de la Ley de Conirataciones del estado.

COMISION RECEPTORA Y LIQUIDADORA DE BIENES, SUMINISTROS, OBRAS
Y SERVICIOS

Esta integrada por tres (3) miembros nombrados por la Autoridad Administrativa

Superior de la Municipalidad; estan conformadas por personas encargadas de

recibir y liquidar los bienes, suministros, obras y servicios por licitacion y

cotizacién, de conformidad con los Articulos 55, 58 y 57 de la Ley de

Contrataciones del Estado.

DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
Es la dependencia encargada del disefio, supervisién, planificacion, construccion,

11



ampliacién y remozamiento de la Municipalidad, asi como la encargada de emitir
dictdmenes técnicos relacionados con su especialidad.

DEFINICIONES

COMPRAS DE BAJA CUATIA

La modalidad de compra de baja cuantia consiste en la adquisicion directa de
bienes, suministros, obras y servicios, exceptuada de los requerimientos de los
procesos competitivos de las demas modalidades de adquisicion pdblica
contenidas en la Ley de Contrataciones del Estado, cuando la adquisicion sea por
un monto de hasta veinticinco mil quetzales (Q25,000.00). la compra de baja
cuantia se realiza bajo la responsabilidad de quien autorice la adquisicion pablica.

COMPRA DIRECTA

La modalidad de compra directa consiste en la adquisicién de bienes suministros,
obras y servicios a fravés de una oferta eleclrénica en el sistema
GUATECOMPRAS, prescindiendo de los procedimientes de licitacion o cotizacion,
cuando la adquisicién ser por un monio mayor de veinticinco mil quetzales
(Q25,000.00) y que no supere los noventa mil quetzales (Q90,000.00).

COMPRAS POR FONDO ROTATIVO

Son todas las compras directas realizadas por medio del fondo rotativo, hasta los
montos permitidos conforme la normativa especifica de los fondos y la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento.

COTIZACION

Es la contratacion de los bienes, de las obras, suministros o remuneracién de los

12



servicios que no excedan de noventa mil quetzales (Q90,000.00) y no sobrepase
los novecientos mil quetzales (Q900,000.00).

LICITACION

Es la contratacion de los bienes, de las obras, suminisiros 0 remuneracion de los
servicios que excedan de los novecientos mil quetzales (Mayor de Q800,000.00)

CONTRATO ABIERTO

Es la modalidad de adquisicion coordinada por el Ministerio de Finanzas Puablicas, a
través de la Direccion General de Adquisiciones del Estado, con el objeto de
seleccionar proveedores de bienes, suministros y sericios de uso general y
constante, o de considerable demanda, previa calificacién y adjudicacion de
distintos rubros que se hubiere convocado a concurse puiblico, a solicitud de dos o
mas instituciones de las contempladas en el articuio 1 de la Ley de Contrataciones
del Estado. Quedando exoneradas de los requisitos de licitacion y cotizacion, la
compra y confratacion de bienes, suministros y servicies que se lleven a cabo las
entidades a las que se refiere el articulo 1 de la Ley de Contrataciones del Estado,
quien lo podran hacer directamente con los proveedores seleccionados, por medio
del contrato abierto, por el Ministerios de Finanzas Publicas.

NEGOCIACIONES ENTRE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO

Son adquisicion de bienes, servicios personales y no personales y de suministros
entre las dependencias de los organismos del Estado y entre éstas y las entidades
descentralizadas, auténomas, unidades ejecutoras y las municipalidades, las
cuales ée regulan conforme lo establezca el reglamento. Articulo 2 Ley de
Contrataciones del Estado.

13



CASOS DE EXCEPCION

Son compras y/o la contrataciéon de los bienes, de las obras, suministros o
remuneracion de los servicios en la que no es obligatoria la licitacion o la cotizacion,
que se realizan conforme a los procedimientos establecidos en el articulo 44 literas
a) derivado de los estados de excepcion declarados conforme la ley de orden
publico; b) Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y el Instituto Guatemalteco
de Seguridad social ¢), y f) y articulo 45 de ia Ley de Contrataciones del Estado.

SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

Es el procedimiento de adquisicion piblica de bienes y servicios estandarizados u
homologados, dinamica, operada en la aplicacion WEB de subasta electronica
inversa en el sistema GUATECOMPRAS, en la cual los postores habilitados pujan
en forma publica, electrénica y en tiempo real, durante un plazo preestablecido,
con base a un precio de referencia de conocimiento publico previo al eventfo, el
cual servira como techo de partida para el proceso. Articulo 54 Bis Ley de
Contrataciones del Estado.

La puja mediante este tipo de procedimiento deberéd ser autorizada anicamente
cuando el niumero de postores habilitados sea mayor o igual a tres. La entidad
contratante realizara en el sistema GUATECOMPRAS la convocatoria para Ia
subasta electrénica inversa, con un plazo no menor de ocho (8) dias antes del
inicio del proceso. El reglamento de la Ley regulara todas las condiciones de las

etapas en las que se sustenta esta modalidad.

ORDEN DE COMPR&

Es el documento de frémite que sirve para confirmar el compromiso de compra
ante el proveedor adjudicado.

14



Wunieipalidad do Diedins @lantos Cushumatiin,

GUATECOMPRAS

Sistema de informacion de contrataciones y adquisiciones del Estado, es un
sistema por el Ministerio de Finanzas Publicas, tiene ¢como objetivo la trasparencia
y la eficiencia de las adquisiciones publicas, que funciona a través de la direccion

en internet www.guatecompras.gt.

SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRAL DE GOBIERNOS LOCALES (SICOIN
GL)

Es la herramienta informatica que registra el framite de contrataciones y de
compras de los Gobiernos Locales, adminisirado por la Direccion Normativa de
Adquisiciones del Estado, del Ministerio de Finanzas Piblicas.

CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA (CDP)

Es el documento por medio del cual la DIRECCION ADMINISTRATIVA
FINANCIERA INTERGRAL MUNICIPAL —DAFIM- correspondiente emite, a través
del sistema e contabilidad integral de gobiemos locales (SICOIN-GL), previo a
adquirir compromisos y suscribir contratos, sus prorrogas, ampliaciones,
disminuciones, variacion o modificaciones, que garantizan la existencia de
disponibilidad presupuestaria para cubrir el monto anual o total de la compra de
bienes, suministros, obras y/o servicios.

LAS BASES

/
N

Son los docur;éntos que deberan elaborarse de conformidad con los requisitos
que describe taxativamente los articulos 18 y 19 de la Ley de Contrataciones del
Estado, que son aplicables a los procedimientos de licitacion, cotizacion y
Proveedor Unico.

15



MODIFICACION A LAS BASES

Modificaciéon que se hace a las bases de cotizacion y licitaciéon. Estos documentos
seran publicados en el sistema de GUATECOMPRAS.

ADJUDICACION APROBADA

Es la aprobacion que la adjudicacion es definitiva cuando ha trascurrido el plazo
sefialado en el articulo 101 de la Ley de Conirataciones del Estado, sin que se
hubiera interpuesto recurso alguno, o habiéndose interpuesto este, fue resuelto y
debidamente notificado.

CONTRATO

Es el instrumento administrativo que el adjudicatario suscribe con la Municipalidad
por medic del cual se formaliza la negociacion. Articulo 47 de la Ley de
Contrataciones del Estado.

ACTA ADMINISTRATIVA

Es el instrumento administrativo que el adjudicatario suscribe con la Municipalidad,
por medio del cual se formaliza la negociacién. Articulo 50 de la Ley de

Contrataciones del Estado.

OFERTA

Es la propuesta econémica que realiza un proveedor expresada a través de un
precio o de un valor en toda la modalidad de confratacién regulada en la Ley de
Contrataciones del Estado.

16
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DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de los dispuestos en la Ley, el Reglamento y el
presente manual se aplicard el articulo 2 de Reglamenio de la Ley de

Contrataciones del Estado.

NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES DE LA MUNICIPALIDAD DE TODOS SANTOS
CUCHUMATAN, DEPARTAMENTO HUEHUETENANGO.

1. La Direccion Administrativa Financiera Integral Municipal es el responsable
de corroborar existencia de bienes y suministros en la Bodega Municipal

previo a ingresar la requisicién.

2. Las adquisiciones de bienes y confratacion de obras y servicios deben
realizarse de conformidad con la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento, en base al principio de trasparencia, eficiencia y disciplinaen la

administracion de los recursos

de la Municipalidad, con reglas claras que promuevan ia libre competencia,

es decir, igual oportunidad para todos los participantes.

3. Cuando un area Municipal no cuente con Ia asignacién presupuestaria para
adquirir un bien o servicio, sera responsable de gestionar la misma ante la
Direccién Administrativa Financiera Integral Municipal.

4. Todas las areas de la Municipalidad son responsables de preparar los
documentos de compra (solicitud/entrega de bienes, suministros, servicios
y/o obras, especificaciones técnicas, planos cuando corresponde, términos

de referencia etc.) y dar seguimiento a la$ mim m:mas J/
L S

17



10.

Las requisiciones de bienes, suministros, obras y servicios se realizaran por
medio del formulario de solicitud/entrega autorizade por la Contraloria
General de Cuentas, debidamente justificado y autorizado por la autoridad
que corresponda de la Municipalidad. En el ¢aso que sea necesario
prorrogar el plazo de un contrato por servicio adquirido, debe elaborase una
nueva solicitud/entrega, justificando la necesidad de la continuidad del
servicio.

Las compras de bienes y/o suministros, se realizarén de conformidad con la
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, el Plan Operativo
Anual, normas presupuestarias de la Municipalidad, normas generales de
control interno emitido por la Contraloria General de Cuentas, Ley Organica
del Presupuesto y otras normativas vigentes.

El area de compras de bieqes y servicios mantendrd actualizado el registro

de proveedores, —

contemplando como minimo, nombre, razén o denominacién social,

direccién, nimerode —— —>

teléfono, fax, correo electrénico y niimero de identificacion tributaria (NIT).

En todo proceso de compra de bienes y/o suministros que contemple
entregas parciales, deberdn generase una Orden de Compras por cada
entrega programada.

La publicacién de eventos de adquisiciones de la Municipalidad se regira
por la Ley de Contrataciones del Estado su Reglamento y lo que disponga
el ente rector el Ministerio de Finanzas Publicas.

El area de compras es el responsable de contrelar, coordinar y brindar
apoyo a todos los procedimientos de compras que realice la Municipalidad,
incluyendo el apoyo a las areas municipales requirentes en la elaboracion
de los documentos, bases y formularios a las juntas y comisiones

calificadoras que conozcan los mismos.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

El Area de Compras de la Direccion Administrativa Financiera Integral
Municipal, Direccion Municipal de Planificacién, €l responsable del Fondo
Rotativo, en coordinacién con la Bodega Municipal, seran los encargados
de verificar que los proveedores entreguen los bienes, suministros, obras o
servicios dentro de los plazos acordados.

La adquisicién por la modalidad de baja cuantia por montos hasta cinco mil
quetzales (Q5,000.00), se podran realizar por medio del fondo rotativo,
conforme la normativa respectiva y bajo la responsabilidad de quien

autoriza la misma.

Para las compras directas mayores de veinticinco mil (Q25,000.00) y hasta
noventa mil quetzales (Q90,000.00), sera necesario obtener un minimo de
tres ofertas electrénicas. Cuando no sea posible obtenerlas, se podra
realizar con -menos, contando con auforizacién escrita de la Direccion
Administrati@ Financiero Integrada Municipal.

Derivado de las modificaciones a la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento y actualizaciones al Sistema GUATECOMPRAS, corresponde
al Area de Compras, proponer ante la Direccién Administrativo Financiero
Integrada Municipal, las actualizaciones o modificaciones al presente
Manual, las cuales deben ser autorizadas por €l Alcalde Municipal.

El Alcalde Municipal, para poder proponer las actualizaciones o
modificaciones al Concejo Municipal, debera conformar una comisién, la
cual estarad integrada por personal de: Area de Compras, Direccion
Municipal de Planificacion, Bodega Municipal, Aseseria Juridica y Auditoria
Interna.

A través de la Direccion de Recursos Humanes de la Municipalidad, se
debera realizar en forma permanente la capacitacién de los empleados y
funcionarios que intervienen en los diferentes procesos derivados de la
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aplicacién de la Ley de contrataciones del Estado, su Reglamento y el
presente manual.

17. La Direccion de Recursos Humanos deberd elaborar y solicitar su
autorizacién al Concejo Municipal o Alcalde Municipal, el procedimiento
para verificar la idoneidad del personal propuesto para integra las Juntas y
Comisiones.

18. La Direccion Administrativa Financiera Integral Municipal debera elaborar y
solicitar su autorizacién al Alcaide Municipal quien a su vez lo solicitara al
Concejo Municipal, el procedimiento para arrendamiento y compra de
bienes inmuebles.

19. La Unidad de Informatica Municipal deberéd prestar todo el apoyo y
colaboracién necesaria para implementar todos los sistemas y herramientas
necesarias para la ejecucion de los procesos de adquisicion establecidos en
la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento y el Presente Manual.

CAPITULOI
REGIMEN DE COMPRAS: LICITACION'Y COTIZACION

PROCESO DE LICITACION PUBLICA

OBJETIVO

Normar dentro de la Municipalidad de Todos Santos Cuchumatan, Departamento
de Huehuetenango. El procedimiento para la adquisicién de bienes, materiales,
suministros, contrataciones de obras y servicios por el régimen de Licitacion.

En el régimen de licitacién, la designacion de la junta de licitacion y la aprobacion
de la adjudicacion, es competencia de la Junta Directiva (Referencia Articulo 9 de
la Ley de Contrataciones del Estado).
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NORMAS ESPECIFICAS DE LICITACION:

LICITACION (Referencia Articulo 17 del Decreto Numero 57-92 Ley de
Contrataciones del Estado). Cuando el monto fotal de los bienes, suministros y
obras, exceda los Q.900,000.00, la compra o coniratacién de bienes y servicios
debera hacerse por Licitacion Pdblica, salvo los casos de excepcion estipulados
en el marco normativo y reglamentario vigente.

OPERACION 1

DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE DE LICITACION (Referencia Articulo 18
del Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estadeo). Las areas Municipales
solicitantes, para iniciar el proceso de Licitacion deberédn adjuntar los siguientes

documentos:

Solicitud de pedido
Justificacién
Especificaciones técnicas

Especificaciones generales

Disposiciones especiales (cuando proceda)

Planos de construccion (cuando proceda)

Nombramiento del técnico para elaboracion de dictamen
Nombramiento del juridico para la elaboracién del dictamen

Dictamen Presupuestario.

10. Nombramiento de la Junta de Licitacion, Titulares y Suplentes con la
idoneidad correspondiente. (Debera incluirse un cuadro gue indique y

© ® N o o w0 DN~

compruebe la idoneidad por experiencia © documentacion que conste
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en el expediente de cada miembro en el Direccién de Recursos
Humanos).

11. Autorizacién para realizar las cargas cormrespondientes al

Sistema Guatecompras.

12. Oficio trasladando loas anteriores documentos al area de compras.

La omisiéon de uno de los documentos mencionades sera causa de rechazo por
parte del area de compras, y el solicitante debera solventar la causa del rechazo
en un plazo de 24 horas, para continuar con el tramite.

OPERACION 2

REQUISITOS DE LAS BASES DE LICITACION (Referencia Articulo 19 del
Decreto 57- 92 Ley de Contrataciones del Estado). Las bases de Licitacion, seran
preparadas por el Area de Compras, segln el caso, y deberan contener como

minimo lo siguiente:

1. Perfil de los miembros titulares y suplentes de la Junta de Licitacion.
2. Condiciones que deben reunir los oferentes

3. Caracteristicas generales y especificas, cuando se frate de

bienes y/o servicios.

4. Lugar y forma en donde sera ejecutada la obra, entregados los

bienes o prestado los servicios.

5. Listado de documentos que debe contener la plica, en original y
copias requeridas, una de las cuales sera puesta a disposicién de
los oferentes.

8. Indicaciéon de gue el oferente deberd constituir, segin el caso, las
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garantias a que se refiere el Titulo V, Capitulo Unico de la Ley de
Contrataciones del Estado.

7. En casos especiales y 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.

8. Forma de pago de la obra, de los bienes y servicios.
9. Porcentaje de anticipo y procedimiento para otorgario, cuando
éste se conceda.

10. Lugar, direccion exacta, fecha y hora en que se efectuara la
diligencia de presentacion, recepcion y apertura de plicas.

11. Declaracion Jurada del oferente que no es deudor moroso del
Estado ni de las entidades a las que se refiere el Articulo 1, de la Ley
de Contrataciones del Estado, o en su defecto, compromiso formal
que en caso de adjudicarsele la negociacién, previo a la suscripcion
de contrato acreditara haber efectuado el pago correspondiente.

12. Indicacion de la forma de integracion de precios unitarios por rengion.

13. Criterios que debera seguir ia Junta de Licitacién para calificar las
ofertas recibidas.

14. Indicacion de los requisitos que se consideren fundamentales
15. Modelo de oferta y proyecto de contrato

Los requisitos anteriores también regiran en lo que fuere aplicable para los efectos
de cotizacién publica.
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OPERACION 3

PUBLICACION DEL PROYECTO DE BASES (Referencia Articulo 10 literal a.
resolucion Nimero 11-2010 de la Direccion Normativa de Contrataciones y
Adgquisiciones del Estados, del Ministerio de Finanzas Publicas). Estara a cargo
del Area de Compras. Publicado el proyecto de bases, éste debe permanecer en
GUATECOMPRAS por un plazo no menor de 3 dias habiles.

OPERACION 4

APROBACION DE LOS DOCUMENTOS DE LICITACION (Referencia Articulo 21
del Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado). Los documentos de
Licitacion deberan ser aprobados por la Concejo Municipal, previo los dictamenes
técnicos que determine el marco nommnativo y reglamentario vigente. En todo caso
se respetaran los Convenios y Tratados Intemacionales acordados entre las
partes, si fuere el caso.

OPERACION 5

PUBLICACIONES (Referencia Articulo 23 del Decreto 5792 Ley de
Contrataciones del Estado). Las convocatorias a ficitar se deben publicar en el
Sistema de Informacion de Contrataciones y Adqguisiciones del Estado,
denominado GUATECOMPRAS, y una vez en el diario oficial, y estara a cargo del
Area de Compras y de la Direccién Municipal de Planificacién cuando se trate de
proyectos de obra. Entre ambas publicaciones debe mediar un plazo no mayor de
cinco (5) dias calendario. Entre la publicacién en GUATECOMPRAS vy al dia fijado
para la presentacion y recepcién de ofertas deben transcurrir por o menos
cuarenta (40) dias calendario.
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En los procesos de Cotizacién y de Licitacion, la Municipalidad por intermedio del
Area de Compras y la Direccién Municipal de Planificacion, debe publicar en
GUATECOMPRAS, como minimo, la siguiente informacién: anuncio, convocatoria
o invitacién bases de cotizacion o licitacion, especificaciones técnicas, criterios de
evaluacién, dictamen técnico, estudios, disefic o planes cuando comrespondan,
modelo de oferta, opinién juridica, proyecto de bases, resolucion de aprobacion de
bases, preguntas, respuestas, listado de oferentes, fianza de sostenimiento de
oferta, actas de adjudicacion y los contratos de las contrataciones y adquisiciones.

OPERACION 6

PRESENTACION DE OFERTAS Y APERTURA DE PLICAS (Referencia Articulo
24 del Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado). Las ofertas y demas
documentos de licitacion deberan eniregarse directamente a la Junta de Licitacion,
en el lugar, direccion, fecha, hora y en la foorma gue sefialen las bases.
Transcurridos treinta (30) minutos de la hora sefialada para la presentacion
recepcion de ofertas no se aceptara alguna y se procedera al acto pliblico de
apertura de plicas. De todo lo actuado se levantara el acta correspondiente en
forma simultanea.

NOTA: La Junta de Licitacién trasladara al Area de Compras de la Municipalidad
el Acta de Apertura de plicas comespondiente y listado de oferentes que se
presentaron a dicho concurso, en un plazo no mayor de 24 horas a partir del cierre
de ofertas para que dicha Area proceda a publicala en el Sistema de
GUATECOMPRAS.

OPERACION 7

ADJUDICACION (Referencia Articulo 33 Decreto Nimero 57-92 Ley de

Contrataciones del Estado). Denfro del plazo que sefiale las bases, la Junta de

Licitacion adjudicara al oferente que, ajustandose a los requisitos y condiciones de
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las bases, haya hecho la Proposicion mas conveniente para los intereses de la
Municipalidad de Todos Santos Cuchumatan. La Junta de Licitacion hara una
calificacion de los oferentes que clasifiquen sucesivamente. En el caso que el
adjudicatario no suscribiere el contrato, la negociacién podra llevarse a cabo con
solo el subsiguiente clasificado en su orden.

En el caso del contrato abierto, no se llevara acabo la adjudicacion si el precio de la
oferta es igual o superior a los precios de mercade privado nacional que tenga
registrados la Direccion Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

En ningln caso se llevaran a cabo adjudicaciones, si @xiste sobrevaloracion del
suministro del bien o servicio ofertado. Para los efecios de esta Ley,
sobrevaloracion significa ofertar un producto, bien, sewicic o suministro a un
precio mayor al que los mismos tienen en el mercado privado nacional, tomando
en cuenta las especificaciones técnicas y la marca del mismo.

NOTA: La Junta de Licitacién trasladara al Area de Compras el acta de
adjudicacion, resolucion y notificacién correspondiente, en un plazo no mayor de
dos dias posteriores a la adjudicacion para ser publicada al Sistema de
GUATECOMPRAS por parte de dicha érea.

OPERACION 8

NOTIFICACION ELECTRONICA E INCONFORMIDADES (Referencia Articulo 35
Decreto Numero 57-92 Ley de Contrataciones del Estado). Las notificaciones que
provengan de actos en los que se aplique Ia Ley de Contrataciones del Estado
seran efectuadas por via electrénica a través de GUATECOMPRAS vy surtiran sus
efectos al dia siguiente de su publicacién en dicho sistema. Lo anterior estara a
cargo de la Seccién de Servicios Administrativos.

Las personas inconformes por cualquier acto que contravenga los procedimientos
regulados en la Ley de Contrataciones del Estade y su Reglamento o los
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reglamentos de los registros, pueden presentar a través de GUATECOMPRAS

inconformidades.

Las inconformidades relacionadas con la adjudicacién de la Junta de Licitacion,
s6lo pueden presentarse dentro del plazo de cinco (5) dias calendario, posteriores
a la publicacion de la adjudicacion en GUATECOMPRAS. Cuando reciba una
inconformidad, debe responderia a través de GUATECOMPRAS, en un plazo no
mayor de cinco (5) dias calendario a partir de su presentaciéon. Para el efecto, la
Junta de Licitacién debera elaborar la respuesta y trasladarla a la Seccién de
Servicios Administrativos para su publicacion en GUATECOMPRAS.

A consecuencia de una inconformidad, la Junta de Licitacién podra modificar su
decisién, Gnicamente dentro del plazo sefialado. Contra esta decision por no ser

un acto definitivo, no cabra recurso alguno.
OPERACION 9

APROBACION DE ADJUDICACION (Referencia Articulo 36 Decreto Namero 57-
92 Ley de Contrataciones del Estado). Aprobacion de la adjudicacion. Publicada
en GUATECOMPRAS. La adjudicacion, y contestadas las inconformidades, si las
hubiere, la Junta de Licitacion remitira el expediente Al Concejo Municipal, dentro
de los dos (2) dias habiles siguientes. El Concejo Municipal aprobara o improbara
lo actuado por la Junta de Licitacién, con causa justificada, de conformidad con lo
establecido en la Ley de Contrataciones del Estado, dentro de los cinco (5) dias de
recibido el expediente. EI Concejo Municipal dejaré constancia escrita de lo

actuado.

Si el Concejo Municipal imprueba lo actuado por la Junta de Licitacion, debera
devolver el expediente para su revision, dentro del piazo de dos (2) dias habiles
posteriores de adoptada la decision. La Junta de Licitacidn, con base en las
observaciones formuladas por el Concejo Municipal, podréa confirmar o modificar

su decision original, en forma razonada, dentro del plazo de cinco (5) dias habiles
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de recibido el expediente, revisara lo actuado y haré la adjudicacion conforme a la
ley y las bases. Dentro de los dos (2) dias habiles posteriores a la decision, la Junta
de Licitacion devolvera el expediente al Concejo Municipal, quien dentro de los
cinco (5) dias habiles subsiguientes podra aprobar, improbar o prescindir de la
negociacion. En caso de improbar, el Area de Compras notificara electrénicamente
a través de GUATECOMPRAS, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes,
dando por concluido el evento. En caso de prescindir, aplicara lo establecido en el
articulo 37 de esta Ley. En los casos en los que el Concejo Municipal decida

improbar o prescindir, razonara la decisién en la resolucién correspondiente.”
PROCESO 10

SUSCRIPCION DEL CONTRATO (Referencia Articulo 47 Decreto Namero 57-92
Ley de Contrataciones del Estado). Los contratos que se celebren en aplicacion de
la Ley de Contrataciones del Estado, seran suscritos dentro del plazo de diez (10)
dias contados a partir de la adjudicacion.

Los contratos que deban celebrarse con la Municipalidad, seran suscritos por el
Alcalde Municipal.

APLICACION SUPLETORIA:

Las disposiciones en materia de licitacion regiran supletoriamente en el régimen
de cotizacién en lo que fueren aplicables. Articuio 42 de la Ley de Contrataciones
del Estado.
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LICITACION

RESPONSABLE No. PROCESO
s . Elabora ¢l proyecto de bases
Area solicitante 1
Traslada mediante oficio Al drea &= compias © DMP
Emite oficios comrespondientes al dictamen juridico, téenico, presupuestario,
Secretaria Municipal 2 autorizacion de cargas del proyecto y nombra a justa de licitacion.
Traslada el expediente a al drea de compias
, Publica Proyecto de bases en GUATECOMPRAS.
Area de compras 3 -
Traslada el expediente a secretaria mumicipal
Aprobacion de Bases de Licitaciim y Anexos comespondientes (dictamen vy
Concejo Municipal 4 oficios)
Traslada expediente al area de compras
Publica bases en GUATECOMPRAS
Area de compras 5 Publica Convocatoria en Diario Oficiail
Publica fechas de Apertura de Plicas
Traslada expediente a Junta de Licitacion
Junta de Licitacion Acto Pitblico de Recepeidn de ofixia v Aperwra de Plicas.
© Publica en el Portal de GUATECOMPRAS & Actade Recepciony listado de
Area de compras Oferentes
Junta de Licitacion Revisan y Califican Ias ofertas v adjedican la mgociacion
' ! Publica el Acta de Adjudicacion y modifica o estatws en el portal de
Area de compras GUATECOMPRAS
. ; Plazo para recibir inconformidadies v respuesias s las hubiera
Junta de Licitaci6 Area de | -
C“:;praz e y s de B Traslada en expediente a la Concsjo Municipal para aprobacién de
Adjudicacién
Concejo Municipal Emisién de Ja resolucion que aprocha la adiudicacion
Area de compras A Publica Ia resolucién en el portal de GUATECOMPRAS
L Plazo para recibir recursos y resoliver si los hubiera
Junta de Licitacién —
Traslada el expediente al Concejo Mumnicipal
Recopila la informacion y Trasladz officio y exprdionte a la Asesoria Juridica
Secretaria Municipal para elaboraci6n del Contrato
Elabora ¢l contrato
10 | Firmas respectivas y Fianza de Complimiento
Asesoria Juridica Traslada a Secretaria Municipal
) Publica el conirato y fianza a GUATECOMPRAS y archiva el expediente de
Area de compras Licitacion
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PROCESO DE COTIZACION PUBLICA

OBJETIVO

Normar dentro de la Municipalidad de Todos Santos Cuchumatan, el
procedimiento para la adquisiciéon de bienes, materiales, suministros, contrataciéon

de obras y servicios por el régimen de cotizacion.
NORMAS ESPECIFICAS DE COTIZACION

COTIZACION (Referencia Articulo 38 y 39 del decreto numero 57-92 Ley de
Contrataciones del Estado). Cuando el precio de los bienes, de las obras,
suministros o remuneracioén de los servicios exceda los Q80,000.00 y no exceda
los Q900,000.00, la compra o contratacién podré hacerse por el sistema de
cotizacién, salvo los casos de excepcién estipulados en el marco nomativo y
reglamentario vigente.

En el régimen de cotizacién, la presentacion de las bases, designacion de la junta
y la aprobacién de la adjudicacion, es competencia del Alcalde Municipal, Gerente
o funcionario equivalente (Referencia Articulo 9 de la Ley de Contrataciones del
Estado). Si los bienes, suministros o contratacion de los servicios se adquieren a
través de contrato abierto, entonces no procedera la cotizaciéon. De realizarse la
misma, sera responsableel funcionario que le autorizo.

El procedimiento de Cotizacion consiste en solicitar, mediante concurso piblico a
travées de GUATECOMPRAS, ofertas fines a proveedores legalmente
establecidos para el efecto y que estén en condiciones de vender o contratar los
bienes, suministros, obras, o servicios requeridos. Los interesados deben adquirir
las bases en medio electrénico descargandolas de GUATECOMPRAS. En el caso
que las obras, bienes o servicios requieran documentos que no pueden ser
incluidos en GUATECOMPRAS, tales como planos no elaborados por medios

electrénicos o cualquier otro que por su naturaleza no o permita, se debera pagar
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Unicamente el costo de reproduccion de los mismos.

Entre la publicacién de la convocatoria y bases en GUATECOMPRAS vy el dia
fijlado para la presentacion y recepcion de ofertas, debera mediar un plazo minimo
de ocho (8) dias habiles.

La Municipalidad no debera fijar especificaciones técnicas o disposiciones
especiales que requieran o hagan referencia a determinadas marcas, nombres
comerciales, patentes, disefos, tipo, origenes especificos, productores o
proveedores, salvo que no exista otra manera suficiente precisa y comprensible
para describir los requisitos de la adquisicion y siempre que en tales casos se
incluya en las especificaciones, requisitos y documentos de cotizacion,

expresiones como, o equivalente, o semejante, o similar 0 analogo.
PROCEDIMIENTO 1
DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE DE COTIZACION

Las areas de la Municipalidad, para iniciar el proceso de Cotizacion deberan

adjuntar los siguientes documentos:

Solicitud de pedido

Justificacién

Especificaciones técnicas

Especificaciones generales

Disposiciones especiales (cuando proceda)

Planos de construccién (cuando proceda)

Nombramiento del funcionario o empleado para la elaboracién de

NOOAWN -

dictamen técnico.

8. Nombramiento del funcionario o empleade para la elaboracion del
dictamen Juridico.

9. Nombramiento del Jefe del Departamento solicitante para Dictamen
Presupuestario.
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10. Nombramiento de la Junta de Cotizacidn, Titulares y Suplentes con
la idoneidad correspondiente. (Debera incluirse un cuadro que
indique y compruebe la idoneidad por experiencia o documentacion
que conste en el expediente de cada miembro en el Departamento
de Recursos Humanos).

11. Autorizacion para realizar las cargas correspondientes al

Sistema Guatecompras.

12. Oficio trasladando los anteriores documentos a la Seccion de
Servicios Administrativos.

La omision de uno de los documentos mencionados seré causa de rechazo por
parte de la Seccion de Servicios Administrativos, y el solicitante debera solventar
la causa del rechazo en un plazo de 24 horas, para continuar con el tramite.

PROCESO 2
REQUISITOS DE LAS BASES DE COTIZACION

Las bases de Cotizacion, segin el caso, deberdn contener como minimo lo
siguiente:

1. Perfil de los miembros titulares y supientes de la Junta de Cotizacion.
2. Condiciones que deben reunir los oferentes

3. Caracteristicas generales y especificas, cuando se trate de bienes
y/o servicios

4. Lugar y forma en donde sera ejecutada la obra, entregados los
bienes o prestado los servicios.

5. Listado de documentos que debe contener la plica, en original y
copias requeridas, una de las cuales serd puesta a disposicion de
los oferentes.
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6. Indicacion de que el oferente deberd constituir, segin el caso, las
garantias a que se refiere el Titulo V, Capitulo Unico de la Ley de
Contrataciones del Estado.

7. En casos especiales y cuando la Gerencia o considere oportuno, las
garantias que debera constituir el coniratista, con indicacién de los

riesgos a cubrir, su vigencia y montos.
8. Forma de pago de la obra, de los bienes y servicios.

9. Porcentaje de anticipo y procedimiento para otorgarlo, cuando éste
se conceda.

10. Lugar, direccién exacta, fecha y hora en que se efectuara la
diligencia de presentacion, recepcion y aperiura de plicas.

11. Declaracion Jurada que el oferente no es deudor moroso del Estado
ni de las entidades a las que se refiere el Articulo 1, de la Ley de
Contrataciones del Estado, o en su defecto, compromiso formal de
que, en caso de adjudicarsele la negociacién, previo a la suscripcion
de contrato acreditara haber efectuado el pago correspondiente.

12. Indicacion de la forma de integracion de precies unitarios por rengion.

13. Criterios que debera seguir la Junta de Cotizacion para calificar las

ofertas recibidas.
14. Indicacion de los requisitos que se consideren fundamentales.

15. Modelo de oferta y proyecto de contrato

PROCESO 3

PUBLICACION DEL PROYECTO DE BASES (Referencia Articulo 10 literal a.
Resolucion Numero 11-2010 de la Direccion Normativa de Contrataciones y
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Adquisiciones del Estados, del Ministerio de Finanzas Publicas). Estara a cargo
del area de compras. Publicado el proyecto de bases, éste debe permanecer en
GUATECOMPRAS por un plazo no menor de 3 dias habiles.

PROCESO 4
APROBACION DEL FORMULARIO Y DE DOCUMENTOS PARA COTIZACION.

(Referencia articulo 40 del decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado). El
formulario y los documentos indicados en la Ley de Contrataciones del estado,

deberan ser aprobados por la Gerencia, antes de requerirse las oferias.
PROCESO.5
PUBLICACIONES

Las convocatorias a cotizar deben publicadas en el sistema de informacién de
contrataciones y adquisiciones del estado, denominado GUATECOMPRAS por la
Seccioén de Servicios Administrativos. Entre la publicacién en GUATECOMPRAS y
el dia fijado para la presentacion y recepcion de ofertas deben transcurrir por lo
menos ocho (8) dias habiles.

En los procesos de Cotizacion, la Municipalidad debe publicar en
GUATECOMPRAS, por intermedio del area de compras, como minimo, la
siguiente informacion: bases de cotizacion, especificaciones técnicas, criterios de
evaluacion, preguntas, respuestas, listado de oferentes, actas de adjudicacion, los
contratos de las contrataciones y adquisiciones.

PRESENTACION DE COTIZACIONES (Referencia Articulo 41 del Decreto 57-92
Ley de Contrataciones del Estado). Los interesados presentaran sus ofertas en
forma electronica, en un formulario que proveerd el Sistema de
GUATECOMPRAS, y la oferta se podra acompanar con la documentacion fisica y
demas requerimientos y formalidades. Los precios unitarios y totales que figuren
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en las ofertas deberan ser fijos, expresados en quetzales, tanto en cifras como en

letras. Nos se aceptara ninguna oferta fuera del plazo que se estipule.

La Junta de Cotizacion debera evaluar todas las ofertas recibidas. En caso que no
se recibieran ofertas, la Junia de Cotizacion debe informar a la Gerencia, un dia
habil después de la fecha establecida para la recepcidn de ofertas, quien a través
de la Seccion de Servicios Administrativos, procedera a publicar en el sistema de
GUATECOMPRAS, una extensién de ocho dias al plazo para recibir ofertas. Si en
este plazo no se recibieran ofertas, la autoridad administrativa superior gueda en
libertad de efectuar una contratacion directa, siempre que se haga utilizando las
mismas bases de cotizacién del evento desierto, y el oferente cumpia con todos

los requisitos alli solicitados.
PROCESO 6

PRESENTACION DE OFERTAS Y APERTURA DE PLICAS (Referencia Articulo
24 del Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado). Las ofertas y demas
documentos de cotizacibn deberan entregarse directamente a la Junta de
Cotizacion, en el lugar, direccion, fecha, hora y en la forma que sefialen las bases.
Transcurridos treinta (30) minutos de la hora sefialada para la recepcion de ofertas
nos e aceptara ninguna mas y se procedera al acto publico de apertura de plicas.
De todo lo actuado, la Junta de Cotizacion levantaré el acta correspondiente en
forma simultanea.

NOTA: La Junta de Cotizacién trasladara Al area de compras el Acta de Apertura
de plicas correspondiente y listado de oferentes que se presentaron a dicho
concurso, en un plazo no mayor de 24 horas a partir del cierre de ofertas para que
dicha seccién la publique en el Sistema de GUATECOMPRAS.
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PROCESO 7

ADJUDICACION (Referencia Articulo 33 Decreto Nimero 57-92 Ley de
Contrataciones del Estado). Dentro del plazo que sefiale las bases, la Junta de
Cotizacién adjudicara la cotizacion al oferente que, ajusténdose a los requisitos vy
condiciones de las bases, haya hecho la proposicién més conveniente para los
intereses de la Municipalidad. La Junta de Cotizacion hara también una calificacion

de los oferentes que clasifiquen sucesivamente.

En el caso que el adjudicatario no suscribiere el contrato, la negociacion podra
llevarse a cabo con el subsiguiente clasificado en su orden.

En el caso del contrato abierto, no se llevara acabo la adjudicacion si el precio de la
oferta es igual o superior a los precios de mercado privado nacional que tenga
registrados la Direccion Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

En ningln caso se llevaran a cabo adjudicaciones, si existe sobrevaloracién del
suministro del bien o servicio ofertado. Para los efectos de esta Ley,
sobrevaloracién significa ofertar un producto, bien, servicio o suministro a un
precio mayor al que los mismos tienen en el mercado privado nacional, tomando
en cuenta las especificaciones técnicas y la marca del mismo.

NOTA: La Junta de Cotizacion trasladara al area de compras el acta de
adjudicacion, resolucién y notificacion correspondiente, en un plazo no mayor dos
(2) dia posterior a la adjudicacion, para que esta seccidn proceda a publicarla en
el Sistema de GUATECOMPRAS.

PROCESO 8

NOTIFICACION ELECTRONICA E INCONFORMIDADES (Referencia
Articulo 35

Decreto Numero 57-92 Ley de Contrataciones del Estado). Las notificaciones que
provengan de actos en los que se aplique la Ley de Contrataciones del Estado,
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seran efectuadas por via electronica a través del Sisterna de GUATECOMPRAS, y
surtiran efecto al dia siguiente de su publicacién en dicho sistema.

Las personas inconformes por cualquier acto que contravengan los
procedimientos regulados la Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento o
los reglamentos de los registros, pueden presentar, @ través del Sistema de
GUATECOMPRAS sus inconformidades

Las inconformidades relacionadas con la adjudicacién de la Junta de Cotizacion,
solo pueden presentarse dentro del plazo de cinco (5) dias calendario, posteriores
a la publicacion de la adjudicacion en el Sistema de GUATECOMPRAS. _

Tanto la Junta de Cotizacibn como el area de compras al recibir una
inconformidad, debe responderia a través del Sistema de GUATECOMPRAS, en
un plazo no mayor de cinco

(5) dias calendario a partir de su presentacion. La publicacion de la contestacion

estara a cargo del area de compras.

A consecuencia de una inconformidad, la Junta de Cotizacién podra modificar su
decision, Gnicamente dentro del pazo senalado. Contra esta decision por no ser un

acto definitivo, no cabra recurso alguno.

Contra la resolucion definitiva emitida por la entidad contratante podra
interponerse, enla fase respectiva, una inconformidad.

PROCESO 9

APROBACION DE ADJUDICACION (Referencia Articulo 36 Decreto Namero 57-
92 Ley de Contrataciones del Estado). La aprobacién de la adjudicacion. Publicada
en el Sistema de GUATECOMPRAS Ia adjudicacidn, y contestadas las
inconformidades, si las hubiere, la Junta de Cofizacién remitira el expediente al
Alcalde Municipal, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes. E! Alcalde

Municipal aprobara o improbara lo actuado por Ia Junta de Cotizacién, con causa
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justificada, de conformidad con lo establecido en la ley, dentro de los cinco (5)
dias de recibido el expediente. El Alcalde Municipal dejaré constancia escrita de lo
actuado.

Si el Alcalde Municipal imprueba lo actuado por la Junta de Cotizacién, debera
devolver el expediente para su revision, dentro del plazo de dos (2) dias habiles
posteriores de adoptada la decision. La Junta de Colizacién, con base en las
observaciones formuladas por el Alcalde Municipal, podré confirmar o modificar su
decisién original, en forma razonada, dentro del plazo de ¢inco (5) dias habiles de
recibido el expediente, revisara lo actuado y hara la adjudicacion conforme a la ley
y las bases.

Dentro de los dos (2) dias habiles posteriores a la decisién, la Junta de Cotizacion
devolvera el expediente al Alcalde Municipal, quien dentro de los cinco (5) dias
habiles subsiguientes podra aprobar, improbar o prescindir de la negociacion. En
caso de improbar, se notificara electrénicamente (a cargo del area de compras) a
través del Sistema de GUATECOMPRAS, dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes, dando por concluido el evento. En caso de prescindir, aplicara lo
establecido en el articulo 37 de esta Ley. En los casos en los que el Alcalde
Municipal decida improbar o prescindir, razonara la decisién en la resolucion
correspondiente.”

PROCESO 10

SUSCRIPCION DEL CONTRATO (Referencia Articulo 47 Decreto Namero 57-92
Ley de Contrataciones del Estado). Los contratos que se celebren en aplicacion de
Ley de Contrataciones del Estado, seran suscritos dentro del plazo de diez (10)
dias contados a partir de la adjudicacion.

Los contratos que deban celebrarse con la Municipalidad, seran suscritos por el
Alcalde Municipal.
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APLICACION SUPLETORIA: Las disposiciones en materia de licitacion,
regiran supletoriamente en el régimen de cotizacién en lo que fueren

aplicables.
COTIZACION
RESPONSABLE No. PROCESO
; . Elabora el proyecto de bases
Area solicitante 1
Traslada mediante oficio Al drea de compras o DMP
Emite oficios correspondicntes al dictamen juridico, técnico,
. . . presupuestario, amtorizacion de cargas del proyecto y nombra a junta de
Secretaria Municipal 2 I g
Traslada el expediente a2 al drea de compras 0 DMP
, Publica Proyecto de bases en GUATECOMPRAS.
Area de compras o DMP 3 = -
Traslada el expediente a secretaria mumnicipal
Aprobacién de Bases de cotizacién y Anexos correspondientes (dictamen
Concejo Municipal 4 y oficios)
Traslada expediente al drea de compras © DMP
Publica bases en GUATECOMPRAS
: Publica Convocatoria en Diario Oficial
Area de compras 0 DMP 5 - n
Publica fechas de Apertura de Plicas
Traslada expediente a Junta de Cofizacién
Junta de Cotizacién Acto Pablico de Recepeion de offerta y Apertura de Plicas.
6 Publica en el Portal de GUATECOMPRAS el Acta de Recepcién y listado
Area de compras de oferentes
Junta de Cotizacién Revisan y Califican las ofertzs v adjudican la negociacién
7 Publica el Acta de Adjudicacién y modifica of estatus en el portal de
Area de compras GUATECOMPRAS
.. . Plazo para recibir inconformidades v 1espuesias si las hubiera
t 3 o
Jumta de Cofizasion y. Area de I8 Traslada en expediente a la Concejo Municipal para aprobacién de
Compras G w s
adjudicacion
Concejo Municipal Emisién de la resolucién que aprucba la adjudicacion
Area de compras o DMP Publica la resolucion en el portal de GUATECOMPRAS
L g Plazo para recibir recursos y resolver si los hubiera
Junta de Cotizacién - —
Traslada el expediente al Comozjo Municipal
Recopila la informacién y Treslada oficio y expediente a 1a Asesorial
Secretaria Municipa] Juridica para elaboracion del Contrato
Elabora ¢l contrato
10| Firmas respectivas y Fianza de Cumplimiento
Asesoria Juridica Traslada a Secretaria Municipel —
Publica el contrato y fianza 2 GUATECOMPRAS y archiva el expediente
Area de compras o DMP de Cotizacion
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CAPITULOII

MODALIDADES DE COMPRA: COMPRA DE BAJA CUANTIA Y
COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA.

OBJETIVO
MODALIDAD DE COMPRA

Normar dentro de la Municipalidad, el procedimiento para la adquisicion por el
medio de compra directa de bienes, suministros, contratacién de obras y servicios
por los montos establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado.

OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LAS COMPRAS DIRECTAS A TRAVES DEL
SISTEMA GUATECOMPRAS
1. Unificar los criterios en cuanto a los procedimientos de compras
directas
2. Minimizar el tiempo de los procesos de adquisiciones vy

contrataciones, a través de la modalidad de compra directa, en el
sistema de GUATECOMPRAS.

3. Transparentar las fransacciones de compras y/o conirataciones
propias de la ejecucién presupuestaria.

COMPRA DE BAJA CUANTIA (Referencia Articulo 43 Decreto 57-92 Ley de
Contrataciones del Estado, modificado por el Articulo 8 Decreto 46-2016). La
modalidad de compra de baja cuantia consiste en la adquisicién directa de bienes,
suministros, obras y servicios, exceptuada de los requerimientos de los procesos
competitivos de las demas modalidades de adquisicién piblica contenidas en la
presente ley, cuando la adquisicion sea por un monto de hasta veinticinco mil
quetzales (Q25,000.00). La compra de baja cuantia se realizard bajo Ia
responsabilidad de quién autorice la adquisicion piblica.
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Las compras de baja cuantia deberan publicarse en GUATECOMPRAS, una vez

recibido el bien, servicio o suministro, debiendo publicar ia documentacion de

respaldo, conforme al expediente administrativo que ampare la negocion

realizada, por constituir informacion piblica de oficio. Cada entidad determinara

los procedimientos para la aplicacion de esta modalidad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Los pasos para efectuar el proceso de Compra de Baja Cuantia son los siguientes:

1. El area de compras recibe la solicifud/entrega del bien, suministro, servicio

y/o obra se regira segtn el cuadro siguiente:

MONTO COTIZACIONES
REQUERIDAS
De Q1.00 hasta Q8,000.00 1 Cotizacién
De Q8,001.00 hasta Q15,000.00 2 Cotizaciones
De Q15,001.00 hasta Q25,000.00 3 Cotizaciones

2. El drea de compras dara su visto bueno a la cotizacién elegida y gestionara

la compra.

3. Elbien o servicio adquirido sera recibido por el &rea de la Municipalidad que

solicito la misma y firmara la factura o recibo que la comprueba, que indica

la recepci6n satisfactoria detbien o servicio adquirido.

4. El area de compras pub!icaré Ma factura o comprobante de legitimo abono

en el Sistema de Guatecompras y realizara la gestion de pago.

COMPRA BAJA CUANTIA

RESPONSABLE

No.

PROCESO

Encargado de Compras

Recibe la Solicitud /Entrega del bien o servicio

solicitado
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1 Verifica que ¢l formulario este con las

autorizaciones
Realiza las cotizaciones correspondientes

Encargado de Presupuesto 2 Solicita la Constancia de disponibilidad]
presupuestaria

Encargado de Bodega |3 Recibe el bien o servicio

Municipal Recibe factura y verifica la misma

Si es un bien traslada al encargado de inventarios

Encargada de Inventario 4 Verifica factura y registra en la tarjeta de
‘ responsabilidades
Encargado de compras 5 Solicita Ia papeleria legal

Carga la Factora a GUATECOMPRAS
Emite ]a Orden de Compra
DAFIM 6 Realiza [a gestion de pago

NOTA: Se exceptuaran de dicho proceso las compras menores quinientos
quetzales (QS500.00) realizadas a fravés del fondoe rotativo, ya que los
responsables de las mismas seran los encargados de liquidar las facturas y
cargarlas al sistema de GUATECOMPRAS.

COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA (Referencia Articulo 43
Decreto 57- 92 Ley de Contrataciones del Estado, modificado por el articulo 8
Decreto 46-2016). La modalidad de Compra Direcia 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 Licitacién o
Cotizacion, cuando la adquisicion sea por montos mayores a veinticinco mil
quetzales (Q25,000.00) y que no supere los noventa mil quetzales (Q90,000.00).

Entre la publicacién del concurso en GUATECOMPRAS y la recepcion de ofertas
debera mediar un plazo no menor a un (1) dia habil. Para la adjudicacién deberan
tomarse en cuenta el precio, la calidad y otras condiciones que se definan
previamente en la oferta electronica, cuando comresponda. Esta modalidad de
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compra se realizara bajo la responsabilidad de quien auterice la adquisicién.

La oferta electronica se publicara en GUATECOMPRAS y debe incluir como
minimo: detalle del bien o servicio ofertado, nimero de identificacion fributaria y

nombre o razén social del oferente y el monto de la oferta. Luego de la

adjudicacion se publicara en GUATECOMPRAS, como minimo, el nimero de

identificacion tributaria y el nombre o razén social del proveedor adjudicado vy el

monto adjudicado.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Los pasos para efectuar el proceso de Compra Directa Con Oferta Electronica son

los siguientes:

1

Deben garantizar el cumplimiento de los principios de economia,
trasparencia y seleccion objetiva; previende, en todo momento, la
escogencia del proveedor que mas convenga a la Municipalidad.

La Municipalidad podra realizar adquisiciones durante un mismo
cuatrimestre del ejercicio fiscal, hasta el monto a partir del cual la modalidad
de compra directa con oferta electrénica es obligatoria, saldo el caso de
excepcion contemplado en el segundo parrafo del articulo 81 de Ia Ley de
Contrataciones del Estado.

El area de compras se la encargada de publicar los anexos y creara el
concurso en GUATECOMPRAS,

El area de compras sera en el encargado de calificar las ofertas recibidos y
autorizara o no la compra

El area de compras serd la encargada de publicar la decisidn en
GUATECOMPRAS.
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6. El area de compras gestionara con la bodega Municipal la recepcién del

bien o servicio que solicitaron.

7. El érea de compras realizara la gestion de pago.

COMPRA CON OFERTA ELECTRICA

RESPONSABLE No. PROCESO

solicitud/entrega debidamente Ilenada y antorizada por jefe inmediato
solicitud/entrega autorizada por ¢l alcalde Municipal
solicitud/entrega autorizada por las comisiones de finanzas

Departamento Solicitante

Traslada los anexos al érea de compras

Publica el concurso en GUATECOMPRAS

Area de compras 4 Después de la recepcion de ofertas., kas traslada al departamentol
solicitante,
para que sean calificadas

Califica todas las ofertas entregadas
Traslada su calificacion a Iz DAFIM y autoriza sea realizada o no la
compras de

acuerdo a si las ofertas presentadas satisfacen las condiciones y|
caracteristicas

del bien solicitado

Area de compras 5

Publica Ia decision en GUATECOMPRAS
Area de compras 6 Si no existe ninguna incomformidad com los oferentes, derivado la|
decision

tomada, informa al drea solicitante de gue proceda a la compra

La factura o recibo generado del concurso adjudicado, debera ser firmadol
Bodega Municipal 7 per
la comisién de Finanzas de que proceda a la compra

Traslada la Factura a la DAFIM

Area de compras 3 Realiza Ia gestién de Pago
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CAPITULO lil MODALIDADES DE COMPRAS: PROVEEDOR
UNICO, ARRENDAMIENTO, CASOS DE EXCEPCION Y
SUBASTA INVERSA

ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO (Referencia Articulo 43 Decreto 57-92
Ley de Contrataciones del Estado). La modalidad de adquisicion con Proveedor
Unico es aquella, en la que el bien, servicio, producte © insumos a adquirir, por su

naturaleza y condiciones, solamente puede ser adquiride de un solo proveedor.

Para establecer el extremo al que se refiere el parrafo anterior, la Municipalidad
hara una publicacién en el Diario Oficial, ofra en uno de los diarios de mayor
circulacion en el pais y en GUATECOMPRAS, invitando a los interesados en
ofertar la contratacion de los bienes, suministros o servicios solicitados, sefialando

dia, horay lugar para que presenten su disposicién a ofertar.

En dicha invitacién se especificaran las caracteristicas de lo que se desea adquirir
y el plazo para presentar la manifestacion de interés, el cual no podra ser mayor
de cinco (5) dias habiles a partir de la Gltima publicacion.

Se designara una comision receptora formada por tres miembros nombrados por
la Autoridad Administrativa Superior. Si a la hora sefialada no concurrieren
interesados o se presente uno solo, se hara constar en el acta de recepcion, y la
Autoridad administrativa Superior podra contratar con el proveedor tGnico.

Si se presentare més de un oferente, la comision receptora, después de levantar
el acta respectiva, procederad de inmediato a rendir un informe escrito a la
Autoridad Administrativa Superior para que proceda a efectuar la modalidad de

adquisicion aplicable.

En este proceso se debera publicar la documentacién e informacion que el
Sistema GUATECOMPRAS requiera.
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ARRENDAMIENTOS
Los arrendamientos se sujetaran a la modalidad de contratacion que corresponda,
segin el monto a contratar, Articulo 43 literal d). Las bases de cotizacion y

especificaciones técnicas, deberan requerir como minimo:
1. Valor de compra del bien a arrendar;

2. Valor total del contrato o sumatoria de las cuotas y la opcién a

compra en su caso;
3. Valor mensual de las rentas o cuotas;
4. Causales de resolucion del contrato;

5. En caso hubiere opcién de compra, esta no pedra en ningin caso ser

mayor al valor de una cuota mensual;

6. Detalle de la integracion de la cuota o renta, especificando cargos
por uso o goce, mantenimiento, seguras, costos implicitos u otros
cargos, cuando hubiere;

7. Los seguros y garantias necesarias.

En todos los contratos de amrendamiento se incluird la obligacién de realizar
inspecciones fisicas del bien, como minimo, una (1) vez al afio. Las inspecciones
seran realizadas por el amendatario por medio de un delegado. Estas
inspecciones contendran, como minimo, un reporte general del estado y
funcionamiento de los bienes arrendados, asi como el curplimiento del programa
de mantenimiento. A las inspecciones se acompaiiara la documentacion necesaria
para comprobar la veracidad del reporte, tales como fotografias vy

videograbaciones, entre otros.

Cuando se ejerza la opcion a compra se debera solicitar la garantia establecida en
el articulo 67 de la Ley de Contrataciones del Estado.
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Los plazos seran establecidos en base a la naturaieza del bien y a la utilidad y
necesidad del requirente. No podra prorrogarse el plazo contractual.

Los arrendamientos con proveedor Unico se regirénh de conformidad a la
modalidad de adquisicién con proveedor Gnico.

ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES (Referencia Articulo 43 Decreto 57-
92 Ley de Contrataciones del Estado). El amendamiente de bienes inmuebles
puede efectuarse siempre que el organismo, dependencia o entidad interesada
careciere de ellos, los tuviere en cantidad insuficiente o en condiciones
inadecuadas. Para el efecto, la dependencia o unidad interesada debe justificar la
necesidad y conveniencia de la contratacion, a precies razonables en relacion a
los existentes en el mercado. Con estos antecedentes, si lo considera procedente,
la Gerencia aprobara el contrato o acta, segin corresponda, de acuerdo a la Ley
de Contrataciones del Estado y su Reglamento, sin perjuicio de poder aplicar el

procedimiento de cotizacion, a criterio de la citadaautoridad.

La compra de bienes inmuebles que sean indispensables por su localizacion, para
la realizacién de obras o prestacion de servicios piblicos, que Unicamente puedan
ser adquiridos de una sola persona, cuyo precio n0 $ea mayor al avallio que

practique el Ministerio de Finanzas Publicas.

CASOS DE EXCEPCION (Referencia Articulo 44 Decreto 57-92 Ley de
Contrataciones del Estado)

a) La Municipalidad podra realizar, de manera directa, las adquisiciones
gue se realicen en el extranjero;

b) La Municipalidad de conformidad con la Ley de Contrataciones del
Estado, podran realizar de manera directa, la contratacion de
servicios técnicos y profesionales individuales en general
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Los pasos para efectuar el proceso de Compra o Adquisicion de Servicios por

medio de la modalidad de Casos de Excepcién son los siguientes:

1.

7.

El Area de la Municipalidad Interesada debera elaborar una nota
firmada dirigida al Alcalde Municipal, solicitando el bien o servicio a

adquirir.

Dicha nota debera contar con el Visto Bueno de la Seccion de
Presupuesto, quien avalara que existeén recursos para dicha
adquisicion y colocara el Renglon Presupuestario correspondiente,

con su firma y sello.

El Area de la Municipalidad interesada enviara dicha nota al Alcalde
Municipal solicitando la autorizacion para la adquisicion.

De ser autorizada, la Secretaria Municipal debera realizar una enviar
una nota dirigida a Asesoria Juridica para realizar el contrato,
indicando el plazo y monto de la adquisicién, con copia al area de
compras para su archivo.

Asesoria Juridica debera trasladar copia del contrato y Fianza de
cumplimiento al area de compras para su debido control.

El encargado de Bodega solicitante firmaré la factura o recibo que
generé la adquisicién, lo que indicara la recepcion satisfactoria del

bien y la enviaraal area de compras.

El area de compras publicara la factura en GUATECOMPRAS

SUBASTA ELECTRONICA INVERSA (Referencia Articulo 54 Bis. Adicionado por
el Articulo 25 del decreto 9-2015 Ley De Contrataciones Del Estado). La subasta

electrénica inversa es una modalidad de adquisicidn pablica de bienes y servicios
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estandarizados u homologados, dindmica, operada en el Sistema
GUATECOMPRAS, en la cual los postores habilitados pujan de forma publica,
electrénica y en tiempo real, durante un plazo preestablecido, con base a un precio
de referencia de conocimiento publico previo al evento, el cual servira como techo
de partida el proceso. Las posturas durante la puja no podran proponer precios
superiores al de referencia y deberan aceptarse solo posturas con precios
menores a la postura anterior. La adjudicaciéon se haréa a la postura con el precio
mas bajo obtenido durante el proceso.

El precio de referencia techo lo proporcionara el instituto Nacional de Estadistica —
INE-, de conformidad con lo establecido en el articulo 8 de la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Para los efectos de la subasta electronica inversa, debe tomarse en cuenta la
compra por el volumen que incida en mejores precies y la estandarizacion de
especificaciones que hacen mas econdmica y practica la adquisicion.

La Municipalidad establecera los requisitos y criterios que se deberan cumplir para
habilitarse como postores en un nuevo evento de subasta electrénica inversa.
Ademas, sera responsable de definir las especificaciones técnicas y las
condiciones de la negociacion, debiendo asegurarse gue dichos documentos
permitan la competencia. La Gerencia sera responsable de aprobar la
adjudicacion.

La puja mediante este tipo de procedimiento deberd ser autorizada (nicamente
cuando el nimero de postores habilitados sea mayor o igual a tres.

La Municipalidad realizara en el Sistema GUATECOMPRAS la convocatoria para
la subasta electronica inversa, con un plazo no menor de ocho (8) dias antes del
inicio del proceso.
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El reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado regulard todas las
condiciones de las etapas en las se sustenta esta modalidad.

DEFINICION DE TERMINOS (Articulo 2 Acuerdo Gubernativo Nimero 122-2016).
Ley: Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.

El Reglamento: Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y sus
Reformas.

Oferente: Persona individual o juridica que presenta 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 o0 afnos de dispone el contratista para el cumpliriento del objeto
el contrato.

Vigencia del Contrato: Periodo comprendido de la fecha de aprobacion del
contrato ala fecha de entrega final del bien, servicio y 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 perscna individual que acredita un grado académico a
través de un titulo universitario y ha cumplido con los requisitos que establece la
Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria, Decreto Numero 72-2001.

Servicios Técnicos: Se llama asi al conjunto de aclividades que requieren cierto
grado de conocimiento, experiencia, calificacion, capagcitacion o acreditacion,
realizadas por un persona individual o juridica.
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Adjudicacion Aprobada: Es la aprobaciéon de la actuacion de la Junta de
Cotizacién, Licitacion o Calificacion realizada por Ia autoridad competente.

Adjudicacion Definitiva: Se entendera que la adjudicacién es definitiva cuando
ha trascurrido el plazo sefialado en el articulo 101 de la Ley de Contrataciones del
Estado, sin que se hubiere interpuesto recurso alguno, © habiéndose interpuesto
este, fue resuelto y debidamente notificado.

Bienes o Servicios Estandarizados u Homologados: Son aquellos bienes o
servicios que son sustituibles para el mismo fin ¢ uso, que permiten uniformizar
sus requisitos bésicos y esenciales. Sirven como tipo, medelo, norma, patron o _
referencia.

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

de Referencia Techo” o “Precio Promedio”.

Oferta Econdmica: 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.

En el caso de la Subasta Electrénica Inversa se entendera como Oferta
Econdémica a aquella que los postores habilitados presentan durante la puja
inversa y cuyo valor se utilizara para determinar de forma automatica el orden de
prelacién entre ofertas.

Postor Habilitado: Es aquel proveedor o confratista que cumple con todos los
requisitos establecidos por la Ley y este Reglamento para participar en la subasta
electrénica inversa, y cumple las siguientes condiciones: (i) poseer inscripcion
vigente en el Registro General de Adquisiciones del Estado; (ii) haber cumplido
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con los requisitos y criterios definidos por la entidad coniratante para el evento. (jii)
haber sido notificado de su habilitacién para participar en la puja inversa; y (iv)
haber sido previamente valido en el sistema y por lo tanto es apto o capaz para

realizar propuestas o lances durante una puja inversa.

Puja inversa: Etapa del procedimiento en Ia subasta electronica inversa durante
la cual los postores habilitados realizan ofertas econdmicas consecutivas
descendentes durante un tiempo predefinido.

Postura: Es el acto de colocar o ingresar en GUATECOMPRAS una oferta
econémica durante la fase de puja de la subasta elecirénica inversa.

Programacion de Negociaciones: Se refiere a la lista de bienes, obras y
servicios que pretenden adquirir y/o contratar las instituciones y entidades afectas
a la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento durante el afio fiscal
siguiente para cumplir con los objetivos y resultados institucionales. Igual
significado tendran las acepciones “Plan Anual de Compras”, “Plan Anual de
Compras y Contrataciones”, “Programa Anual de Adquisiciones y Contrataciones
Puiblicas” y “Programa Anual de Adquisiciones Pdblicas”.
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CAPITULO IV DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS GENERALES
NORMAS GENERALES

SOLICITUD DE PEDIDO

Previo a la solicitud de ofertas debera contarse con la selicitud de pedido, suscrita
por el Jefe del Departamento o Coordinador de Seccidn que corresponda, que
justifique la necesidad de la compra o contratacién de les bienes, suministro o
servicios, debiendo contarse con la descripcion y especificaciones de lo que se
requiere, bases de contratacion cuando proceda, todo aprobado por la Gerencia.

DISPONIBILIDADES PRESUPUESTARIAS (Referencia Articulo 3 Decreto
Nimero 57- 92 Ley de Contrataciones del Estado). La Municipalidad podra
solicitar ofertas alin si no se cuenta con las asignaciones presupuestarias que
permitan cubrir los pagos. Para la adjudicacion definitiva y firma de contrato, si se
requerird la existencia de partida y créditos presupuestarios que garanticen los
recursos necesarios para realizar los pagos por los avances de ejecucion a ser

realizados en el gjercicio fiscal correspondiente.

PROGRAMACION DE NEGOCIACIONES (Referencia Articulo 4 Decreto Niimero
57-92 Ley de Contrataciones del Estado). Para la eficaz aplicacion de la Ley de
Contrataciones del Estado, antes del inicio del ejercicio fiscal, deberan
programarse las compras, suministros y contrataciones que tengan que hacerse

durante el mismo.

PRECIOS E INDICES. (Referencia Articulo 8 Decreto Numero 57-92 Ley de
Contrataciones del Estado). El Instituto Nacional de Estadistica -INE-, elaborara y
publicara mensualmente en GUATECOMPRAS y en su pagina web, los precios,
salarios e indices que se requieran en los procesos y procedimientos establecidos
en la Ley de Contrataciones del Estado, fales como los precios de referencia o

precios promedio. Asimismo, los precios de referencia de los bienes, servicios,
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productos o insumos que estan siendo adquiridos a través de contrato abierto.

La Municipalidad queda obligado a proporcionar fa informacion de precios de los
bienes y servicios en la forma y frecuencia que el Instituto Nacional de Estadistica -

INE- le requiera.

En el caso de bienes y suministros importados, el precio lo establecera una
comision conformada por un representante del Instituto Nacional de Estadistica -
INE-, un representante de la Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-,
y un representante de la Municipalidad.

La Municipalidad debera solicitar al Instituto Nacional de Estadistica -INE- los
precios de indices necesarios para los procesos de adquisicion publica. El
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, establecera la forma y
especificaciones en las que se deberan hacer estas solicitudes. El Instituto
Nacional de Estadistica -INE- debe publicar mensuaimente en GUATECOMPRAS,
en su pagina web y por los medios a su alcance, las notas metodologicas y

procedimientos utilizados.

DICTAMENES TECNICOS (Referencia Articulo 15 Acuerdo Gubernativo nimero
122- 2016 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado). Los dictamenes
técnicos a que se refiere el articulo 21 de la ley de contrataciones del Estado, seran
emitidos por personal idéneo de la Municipalidad, y en las que no cuenten con esta
clase de personal podran recurrir a otras dependencias que dispongan del mismo.

Los dictdmenes presupuestarios y técnicos deberan sustentar la procedencia del
proceso en sus respectivas areas, asi como la justificacién objetiva de las razones
por las cuales la contratacion esta orientada a satisfacer las necesidades de la

Municipalidad de acuerdo al Programa Anual de Compras respectivo.

ACLARACIONES Y MUESTRAS (Referencia Articulo 27 Decreto Namero 57-92
Ley de Contrataciones del Estado). Las Juntas de Licitacién y Cotizacion podran
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solicitar a los oferentes las aclaraciones y muesiras que considere periinentes,
siempre y cuando se refieran a requisitos y condiciones relacionados con la
compra o contratacion de que se trate, que haya sido selicitado en las bases y que
sea econdmica y fisicamente posible.

AUTORIDADES COMPETENTES (Referencia Articule 9 Decreto Nimero 57-92
Ley de Contrataciones del Estado). Para la Municipalidad seran las siguientes:

e El Alcalde Municipal cuando el valor total ne exceda de novecientos
mil quetzales (Q900,000.00)

e EI Concejo Municipal, cuando el valor total exceda de novecientos
mil quetzales (Q900,000.00)

JUNTA DE LICITACION (Referencia Articulos 10 del Decreto 57-92 Ley de
Contrataciones del Estado). La Junta de Licitacién y/fo Junta de Cotizacion, son el
Unico o6rgano competente respectivamente, para recibir, calificar oferfas vy
adjudicar el negocio, las decisiones las tomaran por mayoria simple de votos entre
sus miembros. Los miembros de las Juntas de Licitacidén y Cotizacion pueden
razonar su voto

Los miembros de la Juntas de Licitacion y Cotizacién ne poedran abstenerse de
votar ni ausentarse o retirarse del lugar en donde se encueniren constituidos
durante la jorada de trabajo en el proceso de adjudicacion.

Las juntas de cotizacion, licitacion o calificacion deben dejar constancia de todo lo
actuado en las actas respectivas.
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INTEGRACION DE LAS JUNTAS DE COTIZACION, LICITACION O
CALIFICACION

(Referencia Articulos 11 del Decreto 57-92 Ley de Conirataciones del Estado). Los
miembros titulares y suplentes de las juntas de cotizacidn, licitacion o calificacion
deberan ser servidores publicos, nombrados por la autoridad competente de las
entidades, segin cada modalidad de adquisicion. La Direccion de Recursos
Humanos sera la responsable de verificar la idoneidad de los servidores piiblicos
nombrados para integrar las juntas.

La idoneidad se verificara mediante Ila acreditacién de la experiencia o el
conocimiento suficiente en alguno de los ambitos legal, financiero y técnico del
negocio a adjudicar, debiendo las juntas contar con miembros idoneos en cada
uno de estos ambitos. Los miembros suplentes deberdn acreditar experiencia o
conocimiento suficiente en elmismo ambito del miembro titular que supliran.

En caso los miembros del personal de la Municipalidad nombrados que no
presenten excusa de conformidad con el articulo 13 de esta Ley, la Autoridad
Administrativa Superior, bajo su responsabilidad, dejara constancia por escrito de la

verificacion de la idoneidad de los miembros nombrados.

En caso que la Municipalidad no cuente con personal idéneo, se podra nombrar a
servidores publicos de otras dependencias del Estado, toda vez se verifique y

asegure su idoneidad, segun el criterio del parrafo anterior.
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ANEXOS Y FORMULARIOS
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EJEMPLO DE CERTIFICACION BANCARIA

A QUIEN INTERESE

Por este medic hacemos constar que el sehor (nombre completo). cuisn e idestifica
con el Codigo Unico de ldentificacién -CUl nimero {xx) dsl Ducarents Pasaoa de
Identificacion -OPi-, extendide por el Regisire Nodon! Se ias Penenss de la Repidiic
ce Gualemcio, (en caso de una sociedod deberd consignarse lg rozén social y el
nombre comercial), es cusnichabente de ko ontidag von cueriss de Yipo
{descripcién de la cuenta que coresponda, sin idenlificar & ndmero monetorio. de
ahorro o a plazo, elc.); las cucles tienen (nimero) de afos Se hobers opexlugsdo, on
las que maneja un salde promedio de nasic {poner &l nimero de ciftos anfes del
punto decimal); cifras v segin ios oolificas inlamas de o3ta enfidos e: cordteadon
come un fipe cuentahabiente clase [AB.C, o segin o caso, consignar que no fienen
dicha clasificacién).

Asimismo: (Si © No) posee obiigaciones credificies con @ Banco. por ue salde de
{poner el nbmero de ciltas anfes del punto decimal}. Iz que confonme a kg nomativa
correspeondiente fiene asignada Is cotegoria de deudar oo {Colegoria &, de riesgo
normal; Categorio B, de riesgo superior o jo nommab Calegotia €. con perdidas
esperadas; Categoria D, con pérdidas significafivas esparadas y Categoria E. de alio
riesgo de imecuperabilidad).

ta presenie te exfiende ¢ soiciiud del inlercsado Dol 05 elocios legoisl cue
corespondan el (dia) de {(mes) de {ano).

Alenlagmente,



Listado de Modalidades

Articulo 43 “Modalidades Especificas”

v

L T T

Adquisiciones con proveedor tnico (Art.43 ingiss ¢)
Arrendamientos por Cotizacion{Art.43 incisn d ) (hasta 0000, 0007
Arrendamientos por Licitacién Pablica(Art.43 incizo d ) (mas de Q)
Arrandamientos de Bienes Inmuebles [Art.43 inciso )

Dragados {Art.43 inciso f)

Articulo 44 “Casos de Excepcion”

e

L U T T N

Ley Constitucional de Orden Publico (Art. 44 incisd a)

Adquisicion por convenios del MSPAS o IGSS (Arl. 44 incise B}

Adqguisiciones en el Extranjero (Art. 44 inciso &)

Billetes, monedas y afines (Art. 44 inciso d)

Contratacidn de Servicios Técnicos y Profesionalas individuales 80t 44 indisa @)
Adquisiciones para Eventos Electorales {Art. 44 indise )

Contratacion de Servicios Basicos (Art. 44 incisd g)

En cada una de las modalidades descritas anteriormente, el sistema estard
parametrizado para que el comportamiento esté de acuerdo a lo establecigo v
regulado en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
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OFICIOS DIRECCION
GENERAL DE ADQUISICIONES
DEL ESTADO
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