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CERTIFICA: Tener a la vista el libro de Actas de Hojas Méviles de Sesiones Ordinarias y
Extraordinarias del Concejo Municipal, ntimero 5388, en el cual se registra el Acta Ordinaria
Ntmero 037-2016-HM-CUI-SR, de fecha ocho de septiembre del afio dos mil dieciséis, en la que
consta el punto resolutivo que transcrito literalmente dice: “SEXTO: El sefior Alcalde Municipal
present6 al concejo sesionante el MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES, elaborado por la comisién encargada al efecto, para
la Municipalidad de Cuilapa, departamento de Santa Rosa, en el cual se describen
detalladamente los procesos relacionados a todas las modalidades de adquisiciones y
contrataciones publicas; asi como la determinacién de las autoridades competentes y los
procedimientos para la aplicacién de la modalidad de compra de baja cuantia, los
documentos que deben conformar.el-expediente administrativo en cada caso; siendo
necesaria su aprobacién conla finalidad-de incorporar las adecuaciones necesarias de
conformidad con la nueva, normativ 10 ‘manual ge procedié a dar lectura integra; El
Concejo Municipal, CONSIDER/ ~ejercicio’de su autonomia, el municipio elige a
sus autoridades y ejerce‘;f p o de-ellas;-el gobiérné y la administracién de sus intereses,
obtiene y dispone de sus rs6s patrimoniales, ‘atiende. los. servicios publicos locales, el
ordenamiento territorial de su jurisdiccién, su fortalecimiento econémico y la emisién de sus

ordenanzas y reglamientos E)aza 1; 1zacion y funcionam de sus oficinas y demas
disposiciones ministracion municipal,
CONSIDERA erior de deliberacién y
y mancomunadamente
sobierno municipal y la
1 A1) y decisién de los asuntos
municipales; jereicic itad ere los articulos 3,9, 33,
g : : 1 Estado y 25 y 80 del
ernativo 122-2016 del
derecho y, ACUERDA-1.)
APROBAR el M . NO AS ¥ .DIMIER "DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES la’ Mimicipalidad de Cuilapa, ‘departamento de Santa Rosa, por
encontrarlo correcto; I1.) El préséhtg acuerdo entra‘en vigencia inmediatamente, y si fuere el
caso, debera publicarse/de donformidad con la’ ley, L) Certifiquese copia del presente
acuerdo y remitase a donde sea Treeesario.para su condeimiento.”--------------=--ssssreesrrsmea

Presidente de

--------------- Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE, EXTIENDO, SELLO Y FIRMO LA
PRESENTE COPIA CERTIFICADA EN CUILAPA, CABECERA DEL DEPARTAMENTO DE
SANTA ROSA, A DOCE DE SEPTIEMBRE DEL ANO DOS MIL DIECISEIS.
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N MUNICIPALIDAD DE CUILAPA, SANTA ROSA.

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DEL MUNICIPIO

DE CUILAPA DEL DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA

GLOSARIO

Definiciones. Para la correcta aplicacion del presente Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y
Contrataciones de la Municipalidad de Cuilapa, departamento de Santa Rosa, al tenor de lo que contemplan los
Acuerdos Gubernativos Nimeros Ciento veintidés guién dos mil dieciséis (122-2016) y Ciento cuarenta y siete
guion dos mil dieciséis, del Presidente de la Republica, se entendera por:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g)

h)

i)

k)

n)

p)

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 aprobacidn 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 académico a través de un titulo universitario y ha
cumplido con los requisitos que establece la Ley de Colegiacién 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 aprobacién de la actuacion de la Junta de Cotizacion, Licitacién o
Calificacion realizada por la autoridad competente.

Adjudicacion definitiva: se entenderd que la adjudicacidn es definitiva cuando ha transcurrido el plazo
sefialado por el articulo 101 de la ley sin que se hubiera interpuesto recurso alguno

Bienes o Servicios Estandarizados y Homologados: son aquellos bienes o servicios que son sustituibles
para el mismo fin 0 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 o servicio y que
como limite superior en los procesos y procedimientos establecidos en la ley. lgual significado tendran
las acepciones “Precio de Mercado Privado Nacional” o “Precio de Referencia Techo”.

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.

Programacion de Negociaciones: Se re refiere a la lista de bienes, obras y servicios que pretende
adquirir la Municipalidad de Cuilapa, departamento de Santa Rosa, durante el afio fiscal siguiente para
cumplir con los objetivos y resultados institucionales. lgual significado tendran las acepciones
“Programa Anual de Compras”; “Plan Anual de Compras”, “Plan Anual de Compras y Contrataciones”
“Programacion Anual de Compras” y “Programacién Anual de Negociaciones Pliblicas”.
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PRESENTACION

La principal funcion del drea de Compras es mantener el abastecimiento de los insumos, en los niveles
adecuados, y esto se logra Unicamente a través de un buen sistema de comunicacién y control, a fin de conocer
las necesidades reales e inmediatas de la Unidad Ejecutora y establecer una planificacion oportuna de las
necesidades que tiene que cubrir durante el periodo.

Otro aspecto importante es que dentro del Sistema Integrado Administrativo Financiero —SIAFI-, la compra,
constituye el inicio de la ejecucion presupuestaria al reservar fondos del presupuesto aprobado para la
adquisiciéon de un bien o servicio, ésta es conocida como la etapa del compromiso; dicho compromiso se
formaliza a través de la orden de compra autorizada que es entregada al proveedor. Dichas adquisiciones de
bienes y servicios son llevadas a cabo mediante procesos de contratacién publica, por lo que en el sector
publico se ha establecido como marco legal de aplicacion la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento;

El Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones contribuye a la estandarizacion de
los procesos relacionados a las compras de bienes y/o contratacion de servicios en el municipio de Cuilapa,
departamento de Santa Rosa, en el marco del Decreto No. 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y sus
Reformas, y del Acuerdo Gubernativo 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y sus
Reformas, que en su articulo 80 estipula la aprobacion del Manual en un plazo que no exceda de! 16 de
septiembre de 2016.

OBJETIVOS
GENERAL
Describir las normas y procedimientos para las adquisiciones de bienes y/o contrataciones de servicios, para el
municipio de Cuilapa, departamento de Santa Rosa

ESPECIFICOS

a) Permitir que los procedimientos del drea de Adquisiciones y Contrataciones tengan congruencia con la Ley
de Contrataciones del Estado, su Reglamento y todas las leyes y normativa relacionada,

b) Facilitar la comprension de los diferentes procesos en las areas especificas municipales.

NORMAS
GENERAL
Corresponde exclusivamente a Compras de las Areas de Salud, Hospitales v Dependencias Técnico Normativas,
la compra de bienes y/o la contratacion de servicios.

ESPECIFICAS

a. Es obligatoria la aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, en los aspectos
relacionados a la adquisicién de bienes y/o contratacion de servicios, por lo que en ningun caso este
manual es superior a dicha ley y su reglamento.

b. El drea de Adquisiciones y Contrataciones de cada Unidad Ejecutora, es la que tiene a su cargo los
requerimientos directos de compras y contrataciones ante los proveedores. Por lo tanto, es prohibido
que los departamentos, oficinas y secciones de la Municipalidad hagan dichos requerimientos.

c¢. ElJefe de Compras de la Unidad Ejecutora es responsable de velar por el cumplimiento de las normas
descritas en el presente manual, Ley de Contrataciones del Estado y demas normas vigentes.

d. Elorigen de las Adquisiciones y Contrataciones, esta determinado por las solicitudes de pedido y por el
andlisis de los niveles minimos y maximos de existencia, los consumos y el punto de reorden, lo que da
como resultado el inicio del proceso de adquisiciones y contrataciones.

e. La Direccidn Administrativa Financiera juntamente con el Jefe de Compras de la Unidad Ejecutora, son
responsables de elaborar la programacién de los procesos de compras para que los mismos se realicen

P I T



. MUNICIPALIDAD DE CUILAPA, SANTA ROSA.
—_— MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
¥ DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

CONTENIDO
El presente Manual contempla ocho modalidades de adquisicion, como sigue: 1) compra de baja cuantia; 2)

compra directa; 3) proveedor unico; 4) arrendamientos; 5) arrendamiento de bienes inmuebles; 6) dragado; 7)
cotizacion; y, 8) licitacion.

ALCANCE
El Manual de Normas y Procedimientos de Adaquisiciones y Contrataciones de la Municipalidad de Cuilapa,
departamento de Santa Rosa, sera observado y cumplido por todas las dependencias que la conforman, para

hacer eficientes los procedimientos de adquisicion, a través de las diferentes modalidades que establece la Ley
de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

EL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL DE LA CIUDAD DE CUILAPA, CABECERA DEL DEPARTAMENTO
DE SANTA ROSA,

CONSIDERANDO:
Que la Constitucién de la republica reconoce y establece el nivel de gobierno municipal, con autoridades
electas directa y popularmente lo que implica el régimen auténomo de su administracion, como expresion
fundamental del poder local, y que la administracién publica sera descentralizada, lo que hace necesario dar
una mejor definicion y organizacion al régimen municipal respaldando la autonomia que la carta magna
consagra, para que en el marco de esta se promueva el desarrollo integral y el cumplimiento de sus fines.

CONSIDERANDO

Que todas las entidades obligadas por la Ley de Contrataciones del Fstado, deberan tener aprobado su Manual
de Normas vy Procedimientos de Adquisiciones v Contrataciones, con la finalidad de incorporar las
adecuaciones necesarias de conformidad con la nueva normativa, debiendo describir detalladamente los
procesos relacionados a todas las modalidades de adquisiciones y contrataciones publicas, determinando las
autoridades competentes y los procedimientos para la aplicacién de la modalidad de compra de baja cuantia,
los documentos que deban conformar el expediente administrativo y los casos en que no ser3 exigida la oferta
electrdnica.

CONSIDERANDO
Que el Concejo Municipal emitird su propio reglamento interno de organizacion y funcionamiento, los
Reglamentos y ordenanzas para la organizacién y funcionamiento de sus oficinas, asi como el Reglamento de
Personal y demas disposiciones que garanticen la buena marcha de la administracidn municipal.

POR TANTO:
En uso de las facultades que le otorgan los articulos: 253 y 254 de la Constitucidn Politica de la Republica de
Guatemala; y 3, 9, 33, 34 y 35 literales i), j), k) del Cédigo Municipal, Decreto Numero 12-2002 del Congreso de

la Republica, 1, Ley de Contrataciones del Estado, 25 y 80 del Acuerdo Gubernativo 122-2016 del Presidente de
la Republica,

ACUERDA:
Emitir el siguiente,

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DEL MUNICIPIO DE
CUILAPA DEL DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA
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PROCEDIMIENTO PARA LA COMPRA DE BAJA CUANTIA

NORMATIVA

La modalidad especifica de adquisiciones directas sin atender los requerimientos

NORMA de los procesos competitivos de las demas modalidades de adquisiciones piblicas,
cuando el monto sea de hasta diez mil Quetzales (Q10,000.00).
Art. 43 literal a del Decreto No. 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y sus
BASE Reformas
LEGAL Art. 26, Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado y sus Reformas.
ESTANDAR | La totalidad de compras de baja cuantia atienden a los preceptos legales,
DE reglamentarios y normativos en la materia que no sobrepasen los diez mil
CALIDAD | Quetzales exactos (Q10,000.00) cada una, evitando que haya fraccionamiento de
compra.
INDICADOR | Compras de baja cuantia.
FORMULA Numero de compras de baja cuantia realizadas bajo el estandar de calidad /

Nimero total de compras de baja cuantia realizadas

En todos los casos para el presente Manual, DAFIM debe entenderse como Direccién de
Administracién Financiera Municipal adscrita a la estructura organizacional de la municipalidad.
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Procedimiento: COMPRA DE BAJA CUANTIA

DESCRIPCION
AUTORIDAD No. 4
COMPETENTE | PASO OPERACION
Auxiliar de la DAFIM 1 Recibe periédicamente las requisiciones de bienes y servicios de
parte de los jefes de unidades organizativas de la municipalidad,
con cantidades y sus respectivas especificaciones o bases.

2 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 la DAFIM y lo presenta al
Despacho del Alcalde para la aprobacién de la compra o la
adquisicién.

Alcalde 4
Prioriza las compras y adquisiciones, dando su visto bueno al pliego
de requisiciones, devolviéndolo a la DAFIM.
Director de la DAFIM 5
Procede a designar los proveedores por cada rubro de bienes y
servicios, atendiendo a la calidad, precio y oportunidad de entrega
de los mismos.
Auxiliar de la DAFIM 6
Elabora los pedidos (6rdenes de compra) y los remite a los
Proveedores 7 proveedores.
Entregan los bienes o prestan el servicio, emitiendo las facturas
Auxiliar de la DAFIM 8 respectivas.
Ingresa los bienes comprados a inventario y elabora los cheques de
pago de los mismos, solicitando la firma del Alcalde o el
Alcalde 9 cuentahabiente designado.
Auxiliar de la DAFIM 10 Firma el o los cheques respectivos y los devuelve a la DAFIM.
Entrega cheques a los proveedores solicitando firma de recibido en
11 los vouchers respectivos.
Conforma el expediente de compra o adquisicién, lo escanea y lo
publica en el sistema GUATECOMPRAS -por constituir informaciéon
Director de la DAFIM 12 publica de oficio-, avisandole al Director de la DAFIM.
Revisa que la documentacién haya sido publicada en el sistema
GUATECOMPRAS (Requisicién, Autorizacién, Orden de Compra,
Factura, Constancia de entrega de insumos o servicios).
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Procedimiento: COMPRA DE BAJA CUANTIA
DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento: COMPRA DE BAJA CUANTIA

Auxiliar de la Alcalde Directorde la | Proveedor
DAFIM DAFIM
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Procedimiento: COMPRA DIRECTA

NORMATIVA

La modalidad de adquisiciones de bienes, suministros, obras y servicios a través

NORMA de una oferta electrénica en el sistema GUATECOMPRAS, prescindiendo de los
procedimientos de cotizacién o licitacién cuando el monto de la adquisicién sea
mayor a los diez mil Quetzales (Q10,000.00) y hasta noventa mil Quetzales
(Q90,000.00).

BASE Art. 43 literal b del Decreto No. 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y sus

LECAL Reformas
Art. 27, Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado y sus Reformas.

ESTANDAR | Las compras directas son ofertadas en el sistema GUATECOMPRAS vy atienden a
DE los preceptos legales, reglamentarios y normativos en la materia.
CALIDAD
INDICADOR | Compras directas
FORMULA Nimero de compras directas ofertadas en el sistema GUATECOMPRAS / Ntimero

total de compras directas ofertadas

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.




- Ceagt”

MUNICIPALIDAD DE CUILAPA, SANTA ROSA.
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

Procedimiento: COMPRA DIRECTA

DESCRIPCION
AUTORIDAD No. OPERACION
COMPETENTE PASO
Auxiliar de la DAFIM 1 Recibe periodicamente las requisiciones de bienes y servicios
de parte de los jefes de unidades organizativas de la
municipalidad.
2
Integra por rubro presupuestario los bienes y servicios
requeridos, con sus respectivos montos expresados en
Quetzales, revisando que exista saldo presupuestario.
3
Prepara la oferta que incluye el detalle del bien o servicio
ofertado, numero de identificacién tributaria y nombre de la
municipalidad, y el monto (cantidad de bienes o servicios) de la
4 oferta.
Entrega la oferta para el visto bueno del Director de la DAFIM y
Director de la DAFIM 5 el Alcalde, respectivamente.
Revisa la oferta y si esta de acuerdo, solicita al Alcalde su visto
Auxiliar de la DAFIM 6 bueno, devolviéndola al Auxiliar de la DAFIM,
Sube la oferta electronicamente al sistema GUATECOMPRAS y
7 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
Proveedores 8 en el libro de actas respectivo.
oferentes
9 Presentan ofertas en el sistema GUATECOMPRAS.
Auxiliar de la DAFIM
Informa, transcurrido como minimo el término citado, al
10 Director de la DAFIM de las ofertas de los proveedores.
Director de la DAFIM
Revisa las ofertas de los proveedores y las hace del
11 conocimiento del Alcalde.
Alcalde
Conoce, analiza y autoriza la adquisicién como responsable de
dicha autorizacidn, tomando en cuenta la calidad, el precio y
otras condiciones que se hayan definido previamente en la
oferta electrénica.
12
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Director de la DAFIM

Proveedor
adjudicado

Auxiliar de la DAFIM

Alcalde

Auxiliar de la DAFIM

Director de la DAFIM

13

14

15

16

17

18

19

GUATECOMPRAS, consignando el nimero de identificacion
tributaria y el nombre o razén social del proveedor adjudicado
y el monto adjudicado.

Revisa que la publicacion de adjudicacién esté correcta.

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

Ingresa los bienes comprados a inventario y elabora el cheque
de pago de los mismos, solicitando la firma del Alcalde o el
cuentahabiente designado.

Firma el cheque respectivo y lo devuelve a la DAFIM,

Entrega cheque al proveedor solicitando firma de recibido en el
voucher respectivo.

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

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

FIN
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Procedimiento: COMPRA DIRECTA

DIAGRAMA DE FLUJO

' } MUNICIPALIDAD DE CUILAPA, SANTA ROSA.

Procedimiento: COMPRA DIRECTA

Auxiliar de la Director dela | Alcalde Proveedores
DAFIM DAFIM oferentes
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Procedimiento: ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

NORMATIVA
NORMA La modalidad de adquisicién con proveedor tnico es en la que el bien, servicio,
producto o insumos a adquirir, por su naturaleza y condiciones, solamente puede
ser adquirido de un solo proveedor.
- Art. 43 literal c del Decreto No. 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y sus
BASE Reformas.
LEGAL Art. 28 del Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado y sus Reformas.
EST?;::DAR La adquisicion utiliza la modalidad de proveedor tnico, agotando el procedimiento
CALIDAD previsto.
INDICADOR s -
Adquisicién con proveedor tnico.
4 Numero de intentos de adquisicién con proveedor finico / Namero total de
FORMULA . ay
~ adquisiciones con proveedor tnico.

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.
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Procedimiento: ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

DESCRIPCION
AUTORIDAD No. OPERACION
COMPETENTE PASO
Auxiliar de la DAFIM 1 Recibe periodicamente las requisiciones de bienes y servicios
de parte de los jefes de unidades organizativas de la
municipalidad.
2

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

3
Procura identificar que de conformidad con las caracteristicas
de los bienes o servicios, éstos deban ser adquiridos con la
modalidad de proveedor tnico.

4

Prepara la invitacién a los interesados en ofertar, la cual
incluye el detalle del bien, suministro o servicio ofertado -y
su cantidad-, niimero de identificacién 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
ultima publicacién como se indica en el Paso 7 de este
procedimiento y solicita el visto bueno del Director de la
Director de la DAFIM 5 DAFIM.

Revisa la invitacién 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.

Nota: Se libera de la obligacion de comprobar el extremo de
proveedor unico cuando la adquisicion corresponda a
suministro de agua entubada, suministro de energia eléctrica,
aquellas en las que el cambio de proveedor genera la pérdida
de garantia del bien o pérdida 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
Auxiliar de la DAFIM 6 Ley de Contrataciones del Estado).

Publica la invitacidn en el Diario Oficial, en uno de los diarios

de mayor circulacibn en el pais y en el sistema
GUATECOMPRAS.

Director de la DAFIM 7
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Comision Receptora

Alcalde

Director de la DAFIM

Auxiliar de la DAFIM

10

11

12

13

miembros de la municipalidad nombrados por el Alcalde.

Presenta su oferta en GUATECOMPRAS y ademas, donde lo
seniale la invitacion.

Revisa la oferta y si estd 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 y rendira informe por escrito al Alcalde para que
se proceda a contratar la adquisicién mediante la modalidad
aplicable.

Conoce el caso e instruye al Director de la DAFIM para que
proceda a la contratacién de la adquisicién de conformidad
con la modalidad aplicable.

Instruye al Auxiliar de la DAFIM para que registre en el
sistema GUATECOMPRAS toda la documentacién del proceso,
incluyendo las actas de la Comisién Receptora y por aparte,
para que inicie la adquisicion del bien, suministro o servicio,
con la modalidad aplicable segin el monto de dicha
adquisicion.

Escanea toda la documentacién relacionada con el proceso y
lo registra en el sistema GUATECOMPRAS.

Inicia el procedimiento de la modalidad aplicable para la
adquisicién del bien, suministro o servicio.

FIN
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Procedimiento: ARRENDAMIENTOS (DE BIENES MUEBLES )

NORMATIVA

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

Arts. 43 literal d , y 67 del Decreto No. 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y
BASE sus Reformas.

LEGAL Arts. 29 del Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado y sus Reformas.

ESTANDAR

DE La adquisici6n utiliza la modalidad particular de acuerdo al monto del contrato.
CALIDAD

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

4 Nimero de arrendamientos contratados por tipo de modalidad de adquisicién /
FORMULA . .
Nimero total de arrendamientos contratados.

~ En todos los casos para el presente Manual, DAFIM debe entenderse como Direccién de
Administracién Financiera Municipal adscrita a la estructura organizacional de la municipalidad.
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Procedimiento: ARRENDAMIENTOS (DE BIENES MUEBLES)

DESCRIPCION

AUTORIDAD
COMPETENTE

No.
PASO

OPERACION

Auxiliar de la DAFIM

Director de la DAFIM

1

Recibe periédicamente las requisiciones de bienes a arrendar,
de parte de los jefes de unidades organizativas de la
municipalidad.

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

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 opcién de
compra en su caso; c) valor mensual de las rentas o cuotas; d)
causales de disolucién del contrato; e) si existiere opcién de
compra, el monto a pagar no podra exceder del valor de una
cuota mensual; f) detalle de la integracién de la cuota o renta,
especificando cargos por uso o goce, mantenimiento, seguros,
costos implicitos u otros cargos cuando hubiere; y, g) los
seguros y garantias necesarias.

Recibe y revisa la documentacién, corroborando que el
expediente esté conformado por todos los elementos citados
en el paso anterior.

Instruye al Auxiliar de la DAFIM para que elabore el proyecto
de contrato, el cual debera contemplar la clausula 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 deberd 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 documentacién y las
fotografias y videos que se estime conveniente para reforzar
la veracidad de cada inspeccion.
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Auxiliar de la DAFIM

Juez de Asuntos
Municipales

Auxiliar de la DAFIM

Director de la DAFIM

Alcalde

10

11

Nota: Cuando se ejerza la opcién de compra se deber4 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 prérroga del
plazo contractual.

Elabora el proyecto de contrato y lo traslada al Director de la

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

Conoce el proyecto de contrato y emite sus comentarios,
devolviéndolo a la DAFIM.

Recibe el proyecto de contrato con las enmiendas del caso e
inicia el proceso de la modalidad de adquisicién que
corresponda, para establecer el monto del arrendamiento del
bien.

Informa al Director de la DAFIM del estado del proceso.
Informa al Alcalde del estado del proceso.

Conoce el estado del proceso.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento: ARRENDAMIENTOS (DE BIENES MUEBLES)

Auxiliar de la Directordela | Juez de ' Alcalde
DAFIM DAFIM Asuntos
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Procedimiento: ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

NORMATIVA
NORMA La modalidad de arrendamiento de bienes inmuebles
Arts. 43 literal e del Decreto No. 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y sus
BASE Reformas.
LEGAL No posee articulo especifico en el Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.
ESTANDAR
DE El arrendamiento de bienes inmuebles tiene una justificacién razonable y vélida.
CALIDAD
INDICADOR Arrendamiento de bienes inmuebles satisface marco legal (incluyendo el avaliio
para hacer efectivo el pago, documento extendido por la DICABI del Ministerio de
Finanzas Publicas-).
FORMULA Numero de arrendamientos de bienes inmuebles que satisfacen el marco legal /

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.
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Procedimiento: ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

DESCRIPCION

AUTORIDAD
COMPETENTE

No.
PASO

OPERACION

Concejo Municipal

Alcalde

Director de la DAFIM

Concejo Municipal

Director de la DAFIM

Juez de Asuntos
Municipales

Director de la DAFIM

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 y autorizando tal medida.

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

El Director de la DAFIM con el apoyo técnico del Director
Municipal de Planificacién, presentan ante el Concejo
Municipal las opciones de arrendamiento de un bien
inmueble, especificando su ubicacién, caracteristicas
registrales y fisicas, el precio de la renta mensual, el tiempo
disponible para arrendamiento conforme lo exprese el
propietario, las condiciones de uso y construccién 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 DAFIM para que se elabore el proyecto de contrato y se
convoque al propietario o propietarios para iniciar la
negociacion de la contratacion de dicho arrendamiento.

Nota: Conforme a lo que estipula la ley, se procederi a
aprobar el contrato sin perjuicio de poder aplicar el
procedimiento de cotizacién a criterio del Concejo Municipal,
o bien, la modalidad de adquisicién 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 el proyecto de contrato y con su visto bueno, lo
devuelve al Director de la DAFIM.
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Partes interesadas
(Alcalde, y
propietario o
propietarios)

fecha y hora convenida con el o los propietarios para la
8 negociacion y firma del contrato de arrendamiento.

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

Suscriben el contrato.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento: ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

Concejo Alcalde Director dela | Juez de Asuntos
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Procedimiento: DRAGADO

NORMATIVA

El dragado (entendido como la limpieza del fondo de rios, puertos y zonas
NORMA | navegables) unicamente se podra realizar por administracién, salvo situaciones
derivadas de los estados de excepcién declarados conforme la Ley de Orden
Publico, Decreto Nimero 7 de la Asamblea Nacional Constituyente.

Art. 43 literal f del Decreto No. 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y sus
BASE Reformas

LEGAL No tiene referencia especifica el Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.

ESTANDAR
DE El dragado requerido por la municipalidad se ha realizado por la modalidad de
CALIDAD | proyectos por administracién.

INDICADOR | Dragados.

Ntimero de dragados por administracion / Namero total de dragados realizados

FORMULA bajo cualquier modalidad

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.

Tener presente el articulo 44 de la Ley, relativo a las EXCEPCIONES.
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Procedimiento: DRAGADO

DESCRIPCION

AUTORIDAD
COMPETENTE

No.
PASO

OPERACION

Concejo Municipal

Director Municipal de
Planificacién

Concejo Municipal

Director de la DAFIM

Conoce la necesidad municipal de efectuar limpieza de los fondos
de rios, puertos o zonas navegables, con las especificaciones
técnicas del caso que le presente la Direccién Municipal de
Planificacién o la unidad administrativa responsable, con las
observaciones de la Unidad de Gestion Ambiental Municipal.

Instruye al Director Municipal de Planificacién para que elabore el
proyecto de pre factibilidad de la obra de dragado especifica,
incluyendo el listado de profesionales afines para analizar la
contratacion de servicios de al menos uno de ellos, como Encargado

de Obra.

Elabora el estudio de pre factibilidad (aspectos técnicos,
economicos, legales y ambientales) y lo presenta ante el Concejo
Municipal, incorporando las observaciones del caso.

Desarrolla el estudio de factibilidad de la obra y la presenta ante el
Concejo Municipal para su discusion y aprobacién, presentando el
listado de profesionales para que sean calificados y seleccionados
para su contrataciéon como Encargado de Obra.

Aprueba el desarrollo de la obra y la contratacién del profesional
con calidad de Encargado de Obra, e instruye a la DAFIM para que
con base en el presupuesto del proyecto de obra, coordine con el
Director Municipal de Planificacién el inicio de operaciones y para
que con las modalidades de adquisiciones y contrataciones
apropiadas, adquiera los insumos necesarios para cada fase de la
obra.

Procede a formalizar las adquisiciones y contrataciones.

FIN
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Procedimiento: COTIZACION

NORMATIVA
NORMA | Lamodalidad de adquisicion por cotizacién cuando el monto es mayor a noventa
mil Quetzales (Q. Q90,000.00) y hasta novecientos mil Quetzales
(Q900,000.00).
Arts. 38 al 42 del Decreto No. 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y sus
BASE Reformas.
LEGAL Art. 10 del Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado y sus Reformas.
EST?)I:ZDAR La adquisicién utiliza la modalidad de cotizacién y se sirve del sistema
CALIDAD GUATECOMPRAS.
INDICADOR Adquisicion por cotizacion.
FORMULA Numero de adquisiciones por cotizacion efectivas / Naimero total de intentos de

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 municipalidad.




