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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE

ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES PARA LA

MUNICIPALIDAD DE SAN SEBASTIAN HUEHUETENANGO,

DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO.

PRESENTACION

EI   presente   manual   de   procedimientos   tiene   como   finalidad   regularizar   las   disposiciones

relacionadas con los decretos 57-92,  9-2015 y 46-2016,  ambos del Congreso de la Repdblica de

Guatemala y acuerdo gubernativo 122-2016 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y

sus  reformas,  en  relaci6n  a las  modalidades de adquisiciones y contrataciones  pt]blicas,  en  este

manual se determinafan las normas y procedimientos, asi como la determinaci6n de las autoridades

competentes, definiciones para la correcta aplicaci6n de los dispuesto en el presente manual.

El manual debefa ser cumplido por los empleados y funcionarios municipales de la Municipalidad de

San Sebastian Huehuetenango, del Departamento de Huehuetenango, con el objeto de que todas

las operaciones de adquisiciones realizadas por la municipalidad se cumplan de conformidad ley de

contrataciones del estado y reglamento.

EI  presente  Manual  de  normas   y  procedimientos  surge  como  una  necesidad  de  contar con  el

instrumento legal interno requerido en el articulo 80 del reglamento acuerdo gubemativo 122-2016

que permita determinar los procedimientos de cada modalidad que pueda utilizar la municipalidad.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

PARA LA MUNICIPAL[DAD DE SAM SEBASTLAN HUEHUETENANGO, DEPARTAMENTO DE

HUEHUETENANGO.

Articulo   1.-  Objeto.   El   presente   Manual   de   Normas  y   Procedimientos  de  Adquisiciones  y

Contrataciones de  la  Municipalidad  de  San  Sebastian  Huehuetenango,  tiene  por objeto describir

detalladamente los procesos relacionados con las modalidades de adquisiciones y contrataciones

pdblicas, asi como determinar qui6nes sefan las autoridades competentes y los procedimi6ntos pare
la aplicaci6n de las modalidades de adquisiciones que realice la municipalidad.

Articulo 2.- Autoridades competentes.  De  conformidad con  lo que  para el efecto establece el

articulo noveno de la Ley de Contrataciones y las disposiciones contenidas en el presente Manual

de Procedimientos, sefan competentes para los efectos de aplicaci6n del presente instrumento:

a) Para autorizar pagos en el orden siguiente:

1.          AI  Alcalde  Municipal,  cuando  el  monto  no  exceda  de  novecientos  mil  quetzales

(Q.900,000.00).

2.          A la corporaci6n Municipal, cuando el valor total exceda de novecientos mil Quetzales

(Q. 900'000.00).

b) Para iniciar, tramitar y revisar:

1.    EI Encargado de Compras de la Municipalidad;

2.    E[ Encargado de Almacen de la Municipalidad.

Articulo   3.-   Definiciones.   Para   la   correcta   aplicaci6n   del   presente   Manual   de   Normas   y

Procedimientos   de   Adquisiciones   y   Contrataciones   de   la   Municipalidad   de   San   Sebastian

Huehuetenango  y  al  tenor  de  lo  que  contemplan  los  Acuerdos  Gubernativos  Ndmeros  Ciento

Veintid6s y Ciento Cuarenta y Sjete, guion dos mil diecis6is, (122-2016 y 147-2016), emanados del

Ejecutivo, se entendefa por:

a)   La Ley: Ley de Contrataciones del Estado

b)   EI Reglamento: Reglamento de la Ley de Contrataciones (116-2016 y 147-2016,
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c)   Manual de normas y procedimientos:.Se refiere a las modalidades de adquisici6n compras

de baja cuantia, compra directa en oferta electr6nica, cotizaci6n, licjtaci6n, contrato abierto y

casos de excepci6n.

d}   Oferente: persona individual o juridica que presenta una oferta.

e)   Adjudicatario: oferente a quien se ha adjudicado la negociaci6n.

f)    Contratista: persona individual o jurfdica con quien se suscribe un contrato.

g)   Plaza contractual: periodo computado en dias calendario, meses o afros de que dispone el
contratista para el cumplimiento del objeto del contrato.

h)   Vigencia  del contrato:  periodo comprendido de la fecha de aprobaci6n  del contrato a la

fecha de entrega final del bien, servicio u obra o aprobaci6n de la liquidaci6n del mismo.

i}    Monto  o  valor total  de  la  negociaci6n:  es  el  valor de  contrataci6n  de  obras,  bienes,

suministros o servicios con el impuesto al valor agregado (lvA) incluido.

i)    Servicios Profesionales lndividuales en General:  se denomina asi a aquellos servicios

prestados por una persona individual que acredita un grado academico a trav6s de un titulo
universitario y ha cumplido con los requisitos que establece la Ley de Colegiaci6n Profesional

Obligatoria,  Decreto 72-2001.

k)   Servicios T6cnicos: se llama asi al conjunto de actividades que requieren cierto grado de

conocimiento,  experiencia,  calificaci6n,  capacitaci6n  o  acreditaci6n,   realizadas  por  una

persona individual o juridica.

I)    Adjudicaci6n  aprobada:  es  la  aprobaci6n  de  la  actuaci6n  de  la  Junta  de  Cotizaci6n,

Licttaci6n o Calificaci6n realizada por la autoridad ccmpetente.

in)  Adjudicaci6n   definitiva:   se  entendefa  que  la   adjudicacien   es  definitiva  cuando   ha

transcurrido el plazo sefialado por el articulo  101  de la ley sin que se hubiera interpuesto

recurso alguno.

n)   Bienes o Servicjos Estandarizados y Homologados: son aquellos bienes o servicios que

son sustituibles para el mismo fin o uso, que permiten uniformizar sus requisitos basicos y

esenciales. Sirven coma tipo modelo, norma, patron o referencia.

a)   Precio de Referencia: Valor pecuniario en que se estima un bien, insumo, material o servicio

y que como lf mite superior en  los procesos y procedimientos establecidos en la ley.  Igual
significado  tend fan  las  acepciones  "Precio  de  Mercado  Privado  Nacional"  o  "Precio  de

Referencia Techo".
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p)   Oferta Econ6mica: Es la propuesta econ6mica que realiza un proveedor expresada a trav5s
de un  precio o de un valor en toda modalidad de contrataci6n  regulada en la ley,  con  los

impuestos incluidos.

q)   Programaci6n de Negociaciones: Se re refiere a la lista de bienes, obras y servicios que

pretende adquirir la Municipalidad de Sam  Sebastian  Huehuetenango,  durante el afro fiscal

siguiente para cumplir con los objetivos y resultados institucionales. Igual significado tend fan

las acepciones "Programa Anual de Compras";  "Plan Anua] de Compras",  "Plan Anual de

Compras y Contrataciones"  "Programaci6n Anual de Compras" y "Programaci6n Anual de

Negociaciones Pdblicas".

r)    Fraccionamiento.  Se  entendefa  que  existe fraccionamiento,  cuando  una  misma  unidad

ejecutora  realice varias  adquisiciones  con  el  prop6sito  de evadir  la  cotizaci6n  y  licitaci6n

pdblicas.

s)   Disponibilidad  Presupuestaria:  Existencia  de  partida  y  cfeditos  presupuestarios  que

permiten cubrir los pagos en el ejercicio fiscal correspondiente.

t)    Fluctuaci6n de precios: Es el cambio en mas (incremento) o en menos (decremento), que

sufran los costos de los bienes, suministros, servicios y obras, sobre la base de los precios

que figuran en la oferta de adjudicatarios e incorporados al contrato los que se reconocefan

por las partes y las aceptafan para su pago o deducct6n.
u)   ldoneidad:  se  verificafa  mediante  la  acreditaci6n  de  la  experiencia  o  el  conocimiento

suficiente en alguno de los ambitos legal, financiero y tecnico del negocio a adjudicar.

v)   Autoridad Superior: Se entiende el Concejo Municipal

w)  Autoridad Administrativa Superior: AI Alcalde Municipal.

x)   Junta  Receptora,  Calificadora y adjudicadora  de oferta electr6nica:  Se  refiere a  las

personas debidamente nombras por la autoridad superior para realizar en base al reglamento
de compra directa mediante oferta electr6nica, el proceso que en date se describe.

y)   Requerimiento de bienes y servicios: Se entiende por este a la solicitud en cualquiera de
sus formas que documente la necesidad de adquisici6n de las dependencias municipales

z)   Bases para las adquisiciones: lnformaci6n detallada, clara y concisa de lo que se necesita

adquirir que informa de manera suficiente y correcta a los proveedores de bienes y servicios.

aa) Bienes: Objetos materiales para uso de la municipalidad de acuerdo a las necesidades y el

uso que las misma desee darle.
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bb)Suministros:  Provisi6n  de  utensilios para  la  municipalidad  y el  uso que  la  misma desee

darle.

cc) Obras: Cosa perdurable que resulta de la aplicaci6n del trabajo o del conocimiento humano

a un material o a un conjunto de ideas

dd) Servicios:  Contrataci6n de funciones ejercidas por una  persona o empresa que cumplan

satisfactoriamente lo que la municipalidad necesita en la contrataci6n.

ee)  Constancia de lo actuado: Es el medic de verificaci6n escrito (actas, acuerdos, oficios) que

dooumenta el proceso realizado por las personas nombradas en las Juntas.

GLOSARIO DE SIGLAS:

`  ,§la`L-A§'`  y `     -:I      ,,           i +  SIGNIFIC
ADO

-    I-.11`    ,:   ^,    -`        -     -2       ,       .`\ >,./-,                      -`       --

ART. Articulo

CDP Constancia de Disponibilidad Presupuestaria

CGC Contralorfa General de Cuentas

CUR Comprobante dnico de registro

FRI Fondo rotativo intemo

LCE Ley de Contrataciones del Estado

REG Reglamento

SICOINGL Sistema de Gesti6n

GLOSARIO DE TERMINOS:

-;`:a.,,       ,:,\;Jr,:.--\,             i,|-I
1     `.     r=          r-     ,         -

`      ,          ,     /:1        -,,,

Compra  de baja cuantia Adquisici6n  y/o  contrataci6n  de  bienes y servicios
en forma directa.   EI monto no sobrepasa los Q25,
000.00.
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Compra Directa, a trav6s de Oferta Modalidad de compra y/o contrataci6n establecida
electr6nica en    el    articulo    43,    literal    b)    de    la    Ley    de

Contrataciones   del    Estado,    cuyo   monto   esta
comprendido entre Q25,000.01  a  Q90,000.00,

Contrato Abierto Modalidad de Compra y/o contrataci6n, establecida
en  el  articulo  46  de  la  ley  de  Contrataciones  del
Estado y su Reglamento.

Cotizaci6n Modalidad de compra establecida en el Articulo 38
de   la   Ley  de   Contrataciones   del   Estado  y   su
Reglamento.   El  monto  para  esta  modalidad  de
compra esta comprendido entre Q90,000.01  hasta
Q900,000.00.

Licitaci6n Modalidad de compra establecjda en el Articulo 17
de   la   Ley  de   Contrataciones   del   Estado  y   su
Reglamento.   El   monto   para  esta  modalidad   de
compra es a partir de los Q900,000.01 en adelante.

GUATECOMPRAS Sistema de Adquisici6n y contrataciones del Estado
de Guatemala.

Solicitud de pedido Dooumento mediante el cual se realiza una petici6n
con el fin de obtener productos, bienes o servicios.

Articulo 4.- Nombramientos: Las Juntas de Compra Directa con oferta electr6nica, Cotizaci6n y/o

Licitaci6n, son las dnicas que tienen competencia para recibir, calificar ofertas y adjudicar, teniendo

independencia para tomar sus decisiones:

a.   Junta Receptora de Ofertas Electr6nicas: Debe integrarse con minimo dos (2) miembros

que sean Servidores Pdblicos contratados bajo los renglones 011  (personal permanentes) o
022 (personal par contrato), de la entidad contratante, nombrados por el Alcalde MIInicipal,

quienes deben tener conocimjento y las calidades para poder conformar la junta.

Competencia de la Junta Receptora de Oferta Electr6nica: La Junta de Compra Directa

par medio de oferta electr6nica tiene competencia  para  recibir,  analizar,  calificar ofertas y
adjudicar las compras y adquisiciones mayores de Q.25,000.00 y menores de Q.90,000.00.

Suscribir acta de adjudicaci6n de la compra del bien o servicio en un plazo no menor a cinco

dias (5) despu6s de haber recibido las ofertas
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Traslada el  acta de adjudicaci6n  al Alcalde  Municipal  y emite  resoluci6n  de aprobaci6n  o

desaprobaci6n.   Tambien se  pod fa  realizar por medio de punto de acta de Sesiones del

Concejo Municipal.

b,   Junta de Cotizaci6n: Debe integrarse con tres (3) miembros que sean Servidores Ptlblicos

contratados bajo los renglones 011  (personal permanentes) o 022 (personal por contrato),

de la entidad contratante, nombrados por el Concejo Municipal.

Adicionalmente a los tres (3) miembros titulares, debe nombrarse a dos (2) suplentes para

que en caso de ausencia debidamente justificada de algdn miembro titular sustituya a este,
en cualquier fase que se encuentre el proceso. Si se da el caso, la persona nombrada como

suplente debe asumir las funciones de miembro titulary este debefa actuar en todo el periodo

que dure el evento de Cotizaci6n.

Si la entidad no cuenta con personal id6neo, puede solicitar el nombramiento de Servidores

Pdblicos de otras dependencias del Estado. (Decreto Ndmero 57-92, Ley de Contrataciones

del Estado, Articulo 11 ).

Para   conformar   las   Juntas   de   Cotizaci6n   deben   nombrarse   personas   id6neas   y

especializadas,  con  capacidad  tecnica  y  experiencia  relacionada  con  la  naturaleza  del

evento de Cotizaci6n en cuesti6n, quienes deben ser nombradas a tiempo completo, y no

pueden  abstenerse  de  votar,  ni  ausentarse  o  retirarse  del  lugar  donde  se  encuentren
constituidos, durante la jornada de trabajo en el proceso de adjudicaci6n.

c.   Junta de Licifaci6n Debe integrarse con tres (3) miembros titulares, que sean Servidores

Ptlblicos,  de preferencia que laboren en la entidad contratante,  nombrados por el Concejo

Municipal. (Decreto No. 57-92, Ley de Contrataciones del Estado, Articulo 11 ).

Adicionalmente  a  los  tres  (3)  miembros  titulares,  se  debefa  nombrar  dos  (2)  miembros

suplentes,  para que en caso de ausencia justificada de algdn  miembro titular,  sustituya a

este,  en  cualquier  fase  que  se  encuentre  el  proceso.  Si  se  da  el  caso,  las  personas
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nombradas  como  suplentes  deben  asumir las funciones  del  miembro titular,  este  debefa

actuar en todo el periodo que dure el evento de Licitaci6n.

Si  la  Municipalidad  no  cuenta  con  personal  id6neo,  puede  solicitar  el  nombramiento  de

Servidores  Pdblicos  de  otras  dependencias  del  Estado.  (Decreto  Ndmero  57-92,  Ley  de

Contrataciones del Estado, Articulo 11).

Para conformar las Juntas de Licitaci6n deben nombrarse personas id6neas; la idoneidad se

verificafa mediante la acreditaci6n de la experiencia o el conocimiento suficiente en alguno

de los ambitos, legal, financiero y t6cnico del negocio a adjudicar, debiendo la Junta contar

con  miembros  id6neos  en  cada  uno  de  los  ambitos.  El  procedimiento  para  realizar  el

nombramiento de la Junta, sera el siguiente:

Los miembros de las Juntas de Cotizaci6n y Licitaci6n deben ser nombradas par la Autoridad

Superior, realizando el siguiente procedimiento:

Paso Responsable Descripci6n del Proceso

1 Concejo Municipal Requiere expedientes del personal a recursos humanos:

2 Recursos Humanos Envfa los expedientes de las personas id6neas y especjalizadas,
con capacjdad tecnica y experiencia.

3 Concejo Municipal Recibe,  analiza  y  nombra  mediante  acuerdo  municipal  a  las
personas  que  integrafan  las  Juntas de  Cotizaci6n  y  Licitaci6n,
notificando inmediatamente a los nombrados.

Articulo 5.- Prohibiciones para ser integrantes de las Juntas:  No pod fan ser miembros de la

Junta de Compra Electr6nica, quienes tengan los mismos impedimentos establecidos en el Artfculo

8 del decreto 09-2015 que reforma el articulo 12 del Decreto Ndmero 57-92, Ley de Contrataciones

del Estado, siendo los siguientes:

a)   Ser parte en el asunto.

b)   Haber sido  representante  legal,  Gerente o empleado a alguno  de sus  parientes,  asesor,

abogado o perito, en el asunto o en la empresa oferente.

c)   Tener 61 o alguno de sus parientes, dentro de los grados de ley, intefes directo o indirecto en

el asunto.

d)   Tener parentesco dentro de los grados de ley, con algunas de las partes.
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e)   Ser pariente dentro de los grados de ley, de la Autoridad Superior de la instituci6n.

f)    Haber aceptado herencia, legado o donaci6n de alguna de las partes.

g)   Ser socio o partfcipe con alguna de las partes.
h)   Haber participado en la preparaci6n del negocio, en cualquier fase.

Articulo 6.-Excusas:  EI decreto 09-2015, en el artfculo 9 que reforma el articulo  13 del Decreto

Ndmero 57-92,  Ley de Contrataciones del Estado,  Establece que No pod fan ser miembros de las

Juntas de Compra directa con oferta electr6nica, Cotizaci6n o Licitaci6n y deben excusarse, en los

casos siguientes:

a)   Cuando tengan amistad intima a relaciones con alguna de las partes, que segdn las pruebas

y circunstancias hagan dudar de la imparcialidad.

b)   Cuando el integrante a sus descendientes tengan concertado matrimonio con alguna de las

partes, o con parientes consanguineos de alguna de ellas.
c)   Cuando el integrante viva en la misma casa con alguna de las partes, exceptuandose el caso

de hoteles o pensiones.

d)   Cuando el integrante haya intervenido en el asunto que se convoque.

e)   Cuando  el  integrante  o  sus  parientes  dentro  de  los  grados  de  ley,  hayan  sido  tutores,

protutores,  guardadores,  mandantes  o  mandatarios  de  alguna  de  las  partes  o  de  sus
descendientes, c6nyuges o hermanos.

f)    Cuando la esposa o los parientes consangufneos del integrante hayan aceptado herencia,
legado o donaci6n de alguna de las partes.

g)   Cuando alguna de las partes sea comensal o dependientes del integrante o este de aquellas-
h)   Cuando el integrante, su esposa, descendientes, ascendientes o hermanos y alguna de las

partes hayan otorgado un contrato escrito del que resulte una relaci6n jurfdica que aproveche
o da fie al integrante o a cualquiera de sus parientes mencionados.

i)     Cuando  el  integrante,  su  esposa  o  parientes consanguineos tengan juicio  pendiente  con

alguna de las partes o la haya tenido un afro antes.

j)    Cuando el integrante, antes de adjudicar, haya externado opinion en el asunto que se ventila.
k)   Cuando del  asunto  pueda  resultar dafio o  provecho  para  los  intereses  del  integrante,  su

esposa o alguno de sus parientes consanguineos.

I)     Cuando  el   integrante,   su   esposa,   o  alguno  de  sus   parientes  consanguineos  tengan

enemistad grave con alguna de las partes. Se presume que hay enemistad grave par haber

9



cMunddpdided de
Qban Qficbth cseudedffrmap

@qiarbmcm¢decsethictenengo,cgt]edenalrEG.A

dafiado o intentado dafiar una de las partes al integrante o este o cualquiera de aquellos, en

sus personas, su honor o sus bienes o a los parientes de uno y otros mencionados en este

inciso.

A todas las causales expresadas comprenden tambi6n a los Abogados y represenfantes de

las partes.

Cuando  algdn  miembro  de  la  Junta  tenga  que  excusarse  debefa  hacerlo  por  escrito  y

razonando y acreditando las causas que justifiquen su excusa en un plazo no mayor a un dia

habil a partir del momento en que conozca el impedimento.  La autoridad nominadora de la

Junta, debefa resolver en un plazo no mayor de un dia habil.

Articulo 6.-Recusaciones= (Decreto Ndmero 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y su reforma

decreto 9-2015, Arficulo  14).  Son causas de recusaci6n, como integrante de Junta de Cotizaci6n,

Licitaci6n  o  calificaci6n,  las  mismas de  los  impedimentos establecidos  en  el  artfculo  12 y de  las

excusas establecidas en el articulo 13 de esta ley.

DE LOS PROCEDIMIENTOS ESPEciFICOS PARA LAS MODALIDADES PARTICULARES DE

ADQUISIC16N P0BLICA:

CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

Compra Directa de Baja Cuantia

OBJETIVO:

Agilizar  las  adquisiciones  de  bienes  y/o  contrataci6n  de  servicios  cumpliendo  con  la  Ley  de

Contrataciones del Estado y lo establecido en la legislaci6n, en el tiempo oportuno y a los precios

mss convenientes.

MODALIDAD DE BAJA CUANTiA:

La modalidad de compra de baja cuantia consiste en la adquisici6n directa de bienes, suministros,

obras y servicios,  exceptuada de los  requerimientos de los procesos competitivos de las demas

modalidades de adquisici6n ptlblica contenidas en la Icy del decreto 57-92, 9-2015 y 46-2016.
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Sera  compra  de  baja  cuantia  cuando  la  adquisici6n  sea  por  un  monto  de  hasta  veinticinco  mil

quetzales (Q 25,000.00).  La compra de baja cuantia estafa bajo la responsabilidad y autorizaci6n
de  la  autoridad  administrativa  superior,  Ia  cual  sefa  sujeta  a  la  disponibilidad  presupuestaria  y

financiera de la municipalidad.

Procedimiento compra de baja cuantia:

Paso Responsable Descripci6n de la Actividad

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

2 Alcalde

Consulta a la Direcci6n de Administraci6n Financiera lntegrada
Municipal DAFIM, si cuenta con la disponibilidad presupuestaria
para realizar la compra

3 Alcalde
Si esta contemplado aprueba o imprueba  mediante su firma y
sello en la solicitud recibida.

4 lnteresado
Firma   el   formulario   de   Solicitud/Entrega   de   bienes   con   la
descripci6n y especificaci6n de los bienes, suministros, obras y
servjcios.

5 DAFIM Traslada a encargado (a) de compras

6
Encargado (a) de Verifica que el formulario est6 debidamente lleno y autorizado y
Compras realiza la Orden de Compra (Cuando Proceda)

7 Encargado (a) de Aprueba Presupuestariamente y firma arden de compra traslada
Presupuesto a Almac6n

8 Proveedor Entrega Productos firmando la recepci6n de bienes y acompafia
la factura.

9 Almac6n Realiza  la  recepci6n  de  los  bienes  y  servicios  con  factura
verificando los datos.

10 Encargado deGuatecompras Publica en Guatecompras lo correspondiente.

11 Encargado de Realiza  la  aprobaci6n  del  Gasto  y  firma  el  expediente  y  lo
Contabilidad traslada a tesoreria

12
Encargado de Revisa  el  expediente  realiza  el   pago,  asigna  e  imprime  el
Tesorerfa cheque, firma y traslada a la autoridad municipal superior.

13
Encargado (a) de Recibe  el  expediente  y entrega  el  cheque  al  proveedor quien
Tesoreria debefa firmar de recibido, traslada el expediente a contabilidad

14 Encargado (a) de Recibe expediente y lo archiva en la documentaci6n de soporte
Contabilidad de gastos.

PUBLICAC16N DE LA DOCUIVIENTAC16N DE RESPALDO EN LA COMPRA DE BAJA CUANTiA:

Las compras de baja cuantia debefan  publicarse en GUATECOMPRAS,  una vez recibido el bien,

servicio o suministro, en un plaza razonable posterior a la adquisici6n, debiendo publicar:

11
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1.    Ndmero de ldentificaci6n Tributaria, NIT del proveedor.

2.   Nombre o raz6n social del proveedor adjudicado

3.    Monto adjudicado.

4.    La parte frontal de la factura.

Dicha  documentaci6n  forma  parte  del  expediente  administrativo que  ampara la  negociaci6n,  par

constituir informaci6n pdblica de oficio.

CONTRATACIONES Y ADQulsICIONES

Compra Directa (Oferta Electr6nica)

OBJETIVO

Realizar las adquisiciones de bienes y/a contrataci6n de servicios cumpliendo con lo establecido en

el  articulo  43,  literal  b),  de  la  Ley  de  Contrataciones  y Adquisiciones  del  Estado,  en  el  tiempo

oportuno y a los precios mss convenientes para la Municipalidad.

pROcEDlmiENTO ADQuisici6N COMPRA DiRECTA (MEDIANTE OFERTA ELECTRONicA)

Se define a la adquisici6n de bienes, suministros, obras y servicios a traves de una Oferta electr6nica

en el sistema GUATECOMPRAS ouando la adquisici6n sea mayor a Q. 25,000.00 y menor de Q.

90,000.00. Siendo el responsable de la adquisici6n bajo esta modalidad el Alcalde Municipal.

Para la adquisici6n de bienes, suministros, obras y servicios bajo esta modalidad se debefa publicar

concurso competitivo en GUATECOMPRAS y la recepci6n de Ofertas debefa mediar un  plazo no

menor de dos (2) dias habil, debi6ndose considerar para la adjudicaci6n el precio, Ia calidad y otras

condiciones que se definan previamente en los terminos de referencia y/o bases del concurso, el

procedimiento a seguir para esta modalidad es como sigue:

Paso Responsab[e Descripci6n de la Actividad

1 lnteresado (a) Solicitud del interesado dirigida al Alcalde Municipal

2 Alcalde

Consulta a la Direcci6n de Administraci6n Financiera lntegrada
Municipal DAFIM, si se encuentra en el Plan Anual de Compras
y ouenta con la disponibilidad presupuestaria, de lo contrario a
paso 5.

3
Alcalde

Si esta contemplado aprueba o imprueba  mediante su firma y
sello en la solicitud recibida.

12
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4 lnteresado (a)
Firma   el   formulario   de   Solicitud/Entrega   de   bienes   con   la
descripci6n y especificaci6n de los bienes, suministros, obras y
servicios.

5 Encargado dePresupuesto Propane la modificaci6n presupuestaria.

6 Autoridad Superior Conoce y autoriza la modificaci6n presupuestaria y modificaci6n
al plan anual de compras.

7 Encargado de Elabora  los t6rminos de  referencia y/o  bases,  el formulario de
Elaboraci6n deT6rminosdereferenciay/obases Oferta electfonica y traslada a operador de GUATECOMPRAS.

8
Operador de

Publicafa los t6rminos de referencia de la adquisici6n.
Recibe   ofertas   electr6nicas  y  fisicas  y  traslada   a   la  junta

Guatecompras receptora.

9 Junta receptora de Analiza,  califica,  adjudica  y  certifica  acta  y  la  traslada  a  la
ofertas electr6nicas autoridad administrativa superior.

10
AutoridadAdministrativaSuperior

Aprueba la adjudicad6n por medio de un acuerdo de alcaldia y
traslada   el   expediente   a   operador   de   Guatecompras,   si
Imprueba  la  adjudicad6n  devolve fa  el  expediente  a  la  Junta
receptora de ofertas electr6nicas para su revisi6n.

11 Operador deGuatecompras Recibe acta de aprobaci6n de adjudicaci6n, acuerdo de alcaldia
y  realiza  la  publicaci6n  en  el  portal  de  GUATECOMPRAS  y
traslada a encargado de compras.

12 Encargado de Recibe  expediente,  crea  la  orden  de  compra  y  traslada  a
Compras encargado de presupuesto.

13 Encargado (a) de Aprueba  Presupuestariamente  el  expediente,  firma  orden  de
Presupuesto compra y tras[ada a encargado de Almac6n.

14
Proveedor

Entrega  los  bienes,  suministros  o  servicios  solicitados  en  el
tiempo y lugar acordado, acompafiando la factura debidamente
e!aborada.

15 Almacen Realiza la recepci6n de los bienes, suministros o servicios con
factura verificandose los datos.

16 Encargado de Realiza la aprobaci6n del Gasto y firma el expediente, lo traslada
Tesoreria y/o DAFIM a tesorerfa.

17 Encargado deTesoreriay/o DAFIM Revisa el expediente y realiza el pago.

18 Encargado de Revisa  el  expediente  realiza  el   pago,   asigna  e  imprime  el
Tesoreria y/o DAFIM cheque, firma y traslada a la autoridad municipal superior.

19 AutoridadAdministrativaSuperior Recibe el expediente firma el cheque y traslada a tesoreria.

20 Encargado deTesoreriay/o DAFIM Recibe  el  expediente  y entrega  el  cheque  al  proveedor quien
debefa  firmar  y  sellar de  recibido,  y  traslada  el  expediente  a
contabilidad.

21 Encargado de Recibe expediente y lo archiva en la documentaci6n de soporte
Contabilidad de gastos.

13
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El expediente por cada adquisici6n estafa conformado por los siguientes documentos:

a.    Solicitud Entrega de Bienes.

b.    Ofertas electr6nicas recibidas.

c.    Certificaci6n de Acta de Adjudicaci6n.

d.    Certificaci6n Acta de Aprobaci6n de la adjudicaci6n o Acuerdo de Alcaldia.

e.    Reporte de Orden de Compra / Gasto Recurrente Variable.

i.     Recepci6n de Bienes y servicios.

9.    Factura.

h.    Ordendepago.

i.     Boucherdepago.

CONTRATACIONES Y ADQulsICIONES

Compra per Contrato Abierfo

OBJETIVO:

No  obstante  que  este  procedimiento  de  conformidad  con  la  Ley  de  Contrataciones,  es  para  la

adquisici6n  de  bienes,  suministros  y  servicios  de  uso  general  y  constante  o  de  considerable

demanda y la existencia de varios proveedores pues no pod fan realizarse contratos abiertos con

proveedores dnicos, la Municipalidad pod fa realizar las adquisiciones y/o contrataciones cumpliendo

con lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado, a trav6s de la modalidad de compra de

Contrato Abierto para el beneficio de este municipio.

NORMAS:

1.  EI Encargado de Cotizaciones y Licttaciones realiza las compras por medio de Contrato Abierto,

de acuerdo a lo regulado en el articulo 46 y 46 BIS del Decreto 57-92, reformado por el Decreto

9-2015 del Congreso de la Ftepdblica y por el decreto 46-2016, Ley de Contrataciones del Estado,

y por los artfculos 40, 41, 42, 43, 44 y 45 del Acuerdo Gubemativo 122-2016, Reglamento de la
Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas.

2.  La Municipalidad adquirifa en forma directa sin limites de montos y que 6stos sean aprobados

por el Concejo Municipal.
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3.    EI Analista de Cotizaciones y Licitaciones conforma el expediente con la documentaci6n indicada

para generar la orden de compra y CUR de compromiso.

4.    EI Analista de Cotizaciones y Licitaciones no puede solicitar la entrega de bienes y/o servicios

hasta contar con la notificaci6n de Contabilidad a trav6s de correo electr6nico, de la aprobaci6n

del CUR de compromiso.

5.    EI Analista de Compra Directa solicita la constancia de ingreso al almac6n y constancia de bienes

cuando proceda y la traslada a Operador de SICOINGL.

6.    EI Analista de Compra Directa revisa los documentos y procede a realizar el CUR de devengado.

7.   EI Analista de Compra Directa traslada los documentos al Operador de GUATECOMPRAS, para

que lo publique en el portal respectivo,

Compra por Contrato Abierto

RESPONSABLE Ndm- PROCEDIMIENTO

Encargado deCotizacionesyLicitaciones 1 Revisa y recibe documentaci6n de soporte

2 Asigna  ntlmero de control  interno y lo traslada al Analista
de Cotizaciones y Licitaciones.

Analista de CotizacionesyLicitaciones 3
Recibe     documentos     y    verifica     en     el     Portal     de
GUATECOMPRAS que el  bien  o suministro se encuentre
en Contrato Abierto.

Analista de Compradirecta 4 Tramita   generaci6n   y   aprobaci6n   de   Constancia   de
Disponibilidad Presupuestaria.

5 Traslada  documentos  al   Operador  de  SICOINGL   para
generar orden de compra

Operador de SICOINGL

6 Recibe   dooumentos   y   genera   orden   de   compra   en
SICOINGL.

7 Gestiona    autorizaci6n    electr6nica    en    SICOINGL    al
Administrador lntemo   (estado registrado).

Operador de SICOINGL

8 Imprime orden de compra autorizada par el Administrador
Interno.

9 Traslada   documentos   al   Analista   de   Cotizaciones   y
Licitaciones
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Compra por Contrato Abierto

Analista de CotizactonesyLicitaciones

10
Recibe documentos,  gestiona firmas y sellos del  Director
Financiero.

11
Traslada documentos a Contabilidad  para la autorizaci6n
del CUR de Compromiso.

12
Recibe     nctificaci6n     de     aprobaci6n     del     CUR     de
Compromiso.

13 Solicita al Proveedor la entrega de los bienes y/o servicios

14 Recibe constancia de ingreso

15
Traslada  documentos  al  Operador  de  SICOINGL  (Y  LA
FACTURAC16N      (lNGRESO      DE      INVENTARIO      0
ALMACEN)

Operador de SICOINGL
16

Recibe  documentos  y  genera  orden  de  liquidaci6n   en
sistema SICOINGL, en estado de registrado.

17
lmprime  orden  de  Liquidaci6n  autorizada  por  el  Director
Financiero y la traslada al Analista de Cotizaciones.

Analista de Cotizaciones
18

Recibe orden de liquidaci6n,  le adjunta documentos y los
y Licitaciones traslada a Contabilidad.

CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

Gesti6n de pago por  Servicios PROFESIONALES  y TECNICOS,

OBJETIVO:

Los procedimientos aplicables al proceso de excepci6n contemplado en el inciso "e" del artfculo 44

de la ley de contrataciones del Estado y articulo 32 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del

Estado.

Para  la  contrataci6n  de  servicios  t6cnicos  y  profesionales  individuales,  debefa  generarse  como

minimo:

1.   T6rminos de referencia que definan el alcance y objetivo de la contrataci6n,

2.   El detalle de actividades y resultados esperados.
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3.    Perfil de  la  persona individual a contratar,  definiendo la capacidad tecnica y/o calificaci6n

academica profesional requerida para su evaluaci6n,

4.    Periodo y monto de la contrataci6n dentro de un mismo ejercicio fiscal.

5.    Constancia de Colegiado Activo (cuando aplique).

6.    Constancia Actualizada de lnscripci6n ante el Registro General de Adquisiciones del Estado.

Queda bajo la responsabilidad de las autoridades que suscriban y aprueben el contrato, verificar su

cumplimiento.

Para la contrataci6n de Servicios Profesionales, y T6cnicos de cafacter temporal, de conformidad

con los programas de actividades a realizar durante cada ejercicio fiscal, y ejecutados en aplicaci6n

a la Ley de Contrataciones del Estado, en las diferentes unidades administrativas y t6cnicas de la

municipalidad, se deben de tomar en cuenta las disposiciones legales y administrativas vigentes y

que apliquen a esta clase de contrataciones, entre otras las siguientes:

En el  Manual de Clasificaciones Presupuestarias Para el Sector Ptlblico de Guatemala aprobado

segdn Acuerdo Ministerial No. 291-2012 del 28 de diciembre de 2012 en la secci6n de Clasificaci6n

por objeto del gasto define:

SUB-GRuPO 02:

029  0tras  remuneraciones  de  personal temporal.  En  este  regl6n  se  incluyen  honorarios  por

servicios t6cnicos y profesionales prestados por personal sin relaci6n de dependencia, asignados al

servicio de una unidad ejecutora del Estado, y que pod fan ser dotados de los enseres y/o equipos

para la realizaci6n de sus actividades, en periodos que no excedan un ejercicio fiscal.

SUB-GRUPO 18:

Comprende gastos en concepto de honorarios por servicios t6cnicos,  profesionales,  consultoria y

asesoria, relacionados con estudios, investigaciones, analisis, auditorias, servicios de traducci6n de

documentos, servicios de interpretes y traducci6n simultanea, actuaciones artisticas y deportivas,

capacitaci6n y sistemas computarizados, prestados al Estado con cafacter estrictamente temporal y

sin relaci6n de dependencia. Se subdivide en los siguientes reglones:

181  Estudios,  investigaciones  y  proyectos  de  factibilidad.  Comprende  gastos  por servicios

relacionados con estudios, investigaciones y proyectos de factibilidad.
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182 Servicios medico-sanitarios. Comprende retribuciones por servicios profesionales y t6cnicos

medico-sanitarios.

183 Servicios juridicos. Comprende retribuciones por servicios profesionales y tecnicos de cafacter

juridico.

184  Servicios  econ6micos,  contables y  de  auditoria.  Comprende  retribuciones  por servicios

profesionales de cafacter econ6mico, contable y de auditoria.

185 Servicios de Capacifaci6n. Comprende la retribuci6n de servicios brindados par profesionales,

expertos, docentes, instructores, etc. , para organizar y dictar cursos de capacitaci6n en sus distintas

modalidades  (congresos,   seminarios,  talleres,  circulos  de  calidad,   modalidad   presencial,   y  a

distancia, etc.)

lncluye ademas gastos para la  realizaci6n de seminarios, talleres,  reuniones de trabajo, etc„ y la

logistica correspondiente a los eventos que se realicen.

186  Servicios  de  informatica  y sistemas  compufarizados.  Comprende  el  pago de  servicios

prestados por terceros, relacionados con la puesfa en marcha de sistemas informaticos electr6nicos.

187   Servicios   por   actuaciones   artisticas   y   deportivas.   Gastos   diversos   por   servicios

contractuales   prestados   por  artistas,   empresas   y   compafiias   nacionales   y   extranjeras   por

actuaciones o trabajos artisticos, y par deportistas nacionales y extranjeros de clubes o empresas

deportivas.

188  Servicios  de  ihgenieria,  arquitectura  y  supervision  de  obras.  Comprende  el  pago  por

servicios relacionados con ingenieria, arquitectura y supervisi6n de obras.

189 0tros estudios y/o servicios.  Comprende el  pago  por servicios tecnicos,  administrativos y

profesionales no contemplados en los renglones anteriores.

Se establece el siguiente procedimiento:

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Autoridad
Planifica necesidades de contrataci6n, de acuerdo a los terminos
de referencia donde especificafa los resultados esperados, plazo,

Superior costo total, entre otros aspectos.
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2
Autoridad Selecciona  persona  a  contratar y  adjunta  los  documentos  que
Superior conforman el expediente de contrataci6n y traslada.

3
Recursos Recibe expediente, verifica que la persona individual a contratar
Humanos y/osecretario redna las condiciones de acuerdo a los terminos de referencia.

4
Concejo Municipal

Recibe expediente,  revisa, autoriza la contrataci6n por medio de
Acuerdo Municipal, segdn corresponda.

5

RecursosHumanos y/osecretario

Recibe expediente, elabora Contrato Administrativo y procede de
la forma siguiente:

a) Obtiene firmas de Alcalde Municipal y del interesado.

b) Legaliza firmas.

c) Entrega al interesado copia del Contrato Administrativo para la
gesti6n   de  adquisici6n  de   Fianza  o   Seguro  de   Cauci6n   de
Cumplimiento.

d)  Recibe  del  interesado  original  de  la  Fianza  o  Seguro  de
Cauci6n de Cumplimiento.

e) Adjunta al expediente.

6 Concejo Municipal
Recibe el expediente y emite acuerdo de aprobaci6n del contrato.

7
Recursos Recibe  el  expediente  completo  y  opera  en  el  portal  web  de  la
Humanos y/osecretario Contraloria General de Cuentas, el registro de contratos.

8
Encargado deGuatecompras

Recibe     expediente     original     y     publica     en     el     Sistema
GUATECOMPRAS   la   contrataci6n   y   anexa   los   documentos
siguientes:

•     Contrato administrativo

•     Aprobaci6n de contrato

lmprime mensaje de confirmaci6n, adjunta y traslada expediente.

9
DAFIM

Recibe expediente y procede de la manera siguiente:
a)   Pagos parciales:
b)   Pago unico

Revisa y registra la provisi6n de gastos conforme procedimientointerno.

10
Profesional o De  acuerdo  a  los  plazos  convenidos  en  el  contrato,  elabora
T6cnico informe o entrega producto y factura, solicita aval de la persona
contratado que supervisa los resultados y/o productos esperados.

11 DAFIM
Recibe factura e informe y/o aval de haberse recibido el producto
esperado,  revisa  que  la  factura  cumpla  con  nequisitos  legales,
adjunta al expediente.
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12 Comisi6n de Recibe expediente, informe y factura; revisa y firma al dorso de la
Finanzas factura.

13
DAFIM

Recibe expediente, y procede de la forma siguiente:
a) Elabora formulario de Rctenci6n lsR, cuando corresponda.
b) Conforma expediente de pago:
Para pr7-mer pago,  adjunta expediente de pago en  original  y/o
fotocopia de:
Factura
lnforme
Completa tfamite de  pago  del  con  detalle  de  documentos  que
deben  contener los  expedientes  de  contrataci6n  de tecnicos  y
profesionales, cumpliendo con lo establecido en el numeral 10.

14
Encargado deGuatecompras ReCi.be      expediente,      publica      factura      en      el      Sistema

GUATECOMPRAS,  imprime  reporte  de  confirmaci6n,  adjunta  y
traslada expedjente.

15
DAFIM (tesorerfa)

Recibe expediente, emite cheque y traslada y entrega el cheque
al T6cnico o  Profesional contratado previa identificaci6n.  Iiquida
expediente segdn procedimiento interno.

Para  el  caso  de  la  contrataci6n  de  servicios  profesionales,  para  la  elaboraci6n  de  estudios,

contemplados en el objeto del gasto: "181 Estudios, investigaciones y proyectos de factibilidad.

Que comprende  gastos  por servicios  relacionados con  estudios,  investigaciones y  proyectos de

factibilidad."  (Proyectos  de  infraestructura),  el  valor  a  pagar  dependefa  de  las  caracteristicas,

naturaleza y costo del proyecto, de acuerdo a la siguiente tabla:

Rango de costos estimados Porcentaje

De: A:

Q.01 Q     1,000,000.00 Hasta 5%

Q  1,000,000.01 En adelante Hasta 4%

CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

Compra y/o contrataci6n por Regimen de Cotizaci6n

OBJETIVO
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Es la  modalidad  de adquisici6n  pdblica establecida  por la  Ley de Compras y  Contrataciones  del

Estado, para la adquisici6n de bienes, suministros, obras y servicios, cuyo valor este comprendido

entre los rangos de: Noventa mil quetzales (Q 90,000.00) hasta Novecientos mil quetzales exactos

(Q 900,000.00)'

El procedimiento a realizar para la compra bajo la modalidad de cotizaci6n se detalla de la siguiente

forma:

1

EXPEDIENTE AUTORIZADO:Parainiciarelprocesodecotizaci6n   pdblica,   debefa   contarse  con   el

DMP
expediente completo por la autoridad correspondiente.

2

Nombramiento de la Junta de Cotizacj6n:

ConcejoMunicipal

Los  miembros titulares  y  suplentes  de  las juntas  debefan  ser  servidores
ptlblicos,  nombrados  por  la  autoridad  competente  de  las  entidades.   La
autoridad  competente sefa la  responsable de verificar la idoneidad de los
servidores  ptlblicos  nombrados  para  integrar  las juntas.  La  idoneidad  se
verificara  mediante  la  acreditaci6n  de  la  experiencia  o  el  conocimiento
suficiente en alguno de los ambitos legal, financiero y t6cnico del negocio a
adjudicar. (Fundamento legal art.  11  de la LCE)

3

JLJnta de Cotjzaci6n:

Junta deCotizaci6n

Son  los  dnicos  6rganos  competentes  para  recibir,   calificar  ofertadas  y
adjudicar el negocio. Las decisiones las tomafan por mayoria simple de votos
entre  sus  miembros.  Los  miembros  de  la  Junta  pueden  razonar su  voto
(Fundamento legal: Art 10 de la LCE)

4

Integraci6n de la Junta de Cotizaci6n:

La Junta de Cotizaci6n. En el caso de la modalidad de cotizaci6n pdblica, la
junta de cotizaci6n estafa integrada par tres (3) miembros titulares y dos (2)
miembros  suplentes,  Ios  cuales  debefan  ser  nombrados  por  la  autoridad
administrativa superior de la entidad contratante. Art 11, Inciso b) de la LCE,
establece que son causas de reousaci6n como integrante de una junta de
Cotjzaci6n, las mismas de los impedimentos estab]ecjdos en el art.12 y de
las escusas establecidas en el articulo 13 de la LCE.
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5

Competencia de la Junta de Cotizaci'6n:

Junta deLa Junta de Cotizaci6n tend fa competencia para recibir ca[ificar y adjudicar
el negocio, sus decisiones las tomafan por mayoria simple de sus miembros, cotizaci6n
quienes no pod fan abstenerse de votar, ni ausentarse, ni retirarse, dejando
constancia en acta de lo actuado.

6

Publicaci6h del concurso:

OperadorDebe realizarse en la pagina electr6nica del portal Guatecompras,  previo a
enviar la invitaci6n a cotizar debe permanecer en evaluaci6n como minimo de
(3)   dias   habiles,   contados  al  dia  siguiente  de  la   publicaci6n.   Entre  la Guatecom
publicaci6n en Guatecompras y el dia fijado para la presentaci6n y recepci6n Pros.
de  ofertas  de  Cotizaci6n  deben  transcurrir  por  lo  menos  ocho  (8)  dias
calendario.

7

Presentaci6n de Cotizaci6n:

Orerente

Los  interesados  presentafan  sus  ofertas  de  forma  fisica,  conteniendo  la
documentaci6n,   requerimientos   y  formalidades   solicitadas.   Los   precios
unitarios y totales que figuren en las ofertas debefan ser fijos (excepto que
se indique lo contrario), expresados en quetzales, tanto en cifras como en
Ietras, con impuestos incluidos. No se aceptafa ninguna oferta fuera del plazo
estipulado.

8

Precalificaci6n:

Oferente

Requisito previo para que las personas individuales o juridicas, nacionales o
extranjeras  puedan  ser  habilitadas  coma  contratistas  o  proveedores  del
Estado, en las modalidades de adquisici6n pdblica establecidas en la ley. Se
verificafa  la  capacidad  financiera  y  tecnica,  asi  como  la  experiencia  y
especialidad   necesaria   para  ser  contratista  o  proveedor  del  Estado  y
relacionadas con los negocios con el Estado de que se trate.

9

Presenfaci6n de una sofa oferta por persona:

Oferente

Cada persona individual o juridica,  nacional o extranjera,  pod fan presentar
una   sola   oferta.   En   ningdn   case  se  permitifa   a   un   compareciente   la
representaci6n de mas de un oferente. Quien acttle par si mismo no puede
participar  representando  a  un tercero.  Si  se  determinara  la existencia  de
colusi6n  entre  oferentes,  sefan  rechazadas  las  Ofertas  involucradas,  sin
perjuicio de la adopci6n de medidas que determine la ley,

10 Colusi6n: Oferente
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Comete  el  delito  de  pacto  colusorio  en  las  adqujsiciones  ptlblicas,  quien
realice un convenio, acuerdo, decisi6n, recomendaci6n, colectiva o pfactica
concertada  o  conscientemente  paralela  en  la  presentaci6n  de  ofertas  en
procesos de adquisici6n pdblica, que tenga por objeto o produzca el efecto
de  impedir,   restringir  o  afectar  la  libre  competencia  en  un  determinado
proceso o acto. Tambi6n se entendefa que existe pacto colusorio, cuando
dos o mas sociedades que formen parte de un mismo grupo empresarial o
corporativo, segdn la definici6n de partes relacionadas, contenida en la ley,
participen en el mismo proceso de adquisici6n ptlblica.

11

Presentaci6n de oferfas:

Oferente

Las   ofertas   y   demas   documentos   de   Cotizaci6n   debefan   entregarse
directamente a la Junta de Cotizaci6n, en el lugar, direcci6n, fecha,  hora y
en la forma que sefialen las bases de Cctizaci6n. Transcurridos 30 minutos
de  la  hora  sefialada  para  la  presentaci6n  y  recepci6n  de  ofertas,  no  se
aceptara  alguna  mss  y  debe  procederse  al  acto  pdblico  de  apertura  de
ofertas

12

Recepci6n y aper(ura de ofertas:

Junta deCotizaci6n

La recepci6n y apertura de ofertas debe hacerse en acto ptiblico y dar lectura
al  monto total  de  cada oferta  recibida  haci6ndolo  constar en  acta,  siento
competencia  de  la  Junta  de  Cotizaci6n  numerar  y  rubricar  las  hojas  que
contengan las ofertas propiamente dichas, y al dia siguiente de la recepci6n
y apertura de ofertas debe publicarse en el portal de Guatecompras con el
ntimero  de  NOG  que  corresponde  a  la  oferta,  el  listado  de  oferentes
invitados, listado de Ofertas recibidas y el acta de recepci6n.

13

Aclaraciones y muestras:

Junta deCotizaci6nPod fa solicitarse a los oferentes las aclaraciones y muestras que considere
pertinentes,  aun  cuando  no estuviera  incluido este  requisito en  las  bases,
siempre que sea econ6mica y fisjcamente posible,

14

Criterios de calificaci6n de ofertas:

Junta dePara  determinar  cual  es  la  oferta  mss  conveniente  y  favorable  para  los
intereses  del  Estado,  se  utilizafan  los criterios  siguientes;  calidad,  precio,Cotizaci6n
tiempo de entrega, caracteristicas y demas condiciones que se fijan en las
bases en los cuales tambi6n se determinafa el porcentaje en que se estimafa
cada  uno  de  los   referidos  elementos,   salvo  que  en  estas  se  solicite
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tinicamente el precio, en cuyo caso. La decisi6n se tomafa en base al precio
mas bajo.

15

lntegraci6n del precio oficial:

Junta deCotizaci6n

Tratandose  de  obras,  de  pues  de  la  apertura  de  Ofertas,  calculafa  en
definitiva el costo total oficial estimado que servifa de base para fijar la franja
de fluctuaci6n y lo da fa a conocer de inmediato a los oferentes.  Para este
calculo tomafa el 40% del costo estimado por la entidad interesada, al cual
se sumafa el 60% del promedio del costo de las ofertas presentadas que
cumplan   con   los   requisitos  fundamentales  de   las   bases  y  que  esten
comprendidas dentro de la franja del 25% arriba y el 25% abajo del costo
estimado por dicha entidad. Los limites maximos de fluctuaci6n con respecto
al costo total oficial estimado se establecen en un 10% hacia arriba y en un
15% hacia abajo. Los porcentajes indicados en mas y en menos respecto al
costo  oficial  estimado,  daran  la  franja  limite  entre  la  cual  debefan  estar
comprendidas  las ofertas  para  que  sean  aceptadas  por la  Junta  para  su
calificaci6n.  Las ofertas  recibidas que eaten fuera de la franja establecida
sefan  descalificadas.  EL  costo  estimado  por  la  entidad  interesada  sefa
aprobado por la autoridad administrativa superior de dicha entidad,  el cual
debe darse a conocer despues de la presentaci6n de ofertas y antes de abrir
la primera oferta. De los errores que se detecten en el calculo de este costo,
sefan responsables quienes lo elaboran. Estas infracciones se sancionafan
conforme  lo establece la  ley.  En  el acta que  se levante debefan  hacerse
constar los extremos a que se refiere el presente en el arden que ocurran.

16

Rechazo de ofertas:

Junta de

Se  pod fa rechazar sin  responsabilidad  de su  parte,  Ias ofertas que no se
ajusten a los requisitos fundamentales definidos como tales en las bases o
cuando    los    precios,    calidades    u    otras   condiciones   Ofrecidas   sean
inconvenientes    para    los    intereses    del    Estado,    Los    requisitos    no
fundamentales contemplados en las bases pod fan satisfacerse en la propia
oferta o dentro del plazo comun que fijafa la Junta de Cotizaci6n. Dentro de
este  mismo  plaza  se  IIenafa  los  requisitos formales  que  no  se  hubieran
cumplido satisfactoriamente al presentar la oferta. Cotizaci6n

24



erlfnddpdided de
Cifean aschckftide esuehafeflang

da}qiatenerfuodscsendthctDzrgr,c§ua3enck@.A

17

Un solo oferente:

Junta deSi  la convocatoria se presentare dnicamente un oferente, a este se pod fa
adjudicar las mlsma, siempre que a juicio de la Junta de Cotizaci6n la oferta Cotizaci6n
satisfaga  los  requisitos  exigidos  en  las  bases  y  que  la  proposici6n  sea
conveniente para los intereses del Estado,

18

Ausencia de ofertas:

Junta de

En  el caso de que a la convocatoria a la Cotizaci6n  no concurriere  ningdn
oferente, levantafa el acta correspondiente y lo ha fa de conocimiento de la
autoridad administrativa superior respectiva, para que se prorrogue el plazo
para  recibir  ofertas.  En  caso  que  no  se  recibieran  ofertas,  Ia  Junta  de Cotizaci6n
Cotizaci6n debefa informar a la autoridad administrativa superior un dia habil y Concejo
despu6s de la fecha establecida para la recepci6n de ofertas, quien debefa Municipal
publicar en Guatecompras, una extensi6n de ocho dias de plazo para recibir
ofertas. Si en este plazo no se recibieran ofertas, la autoridad administrativa
superior queda en libertad de efectuar una contrataci6n directa, siempre que
se cumpla con todos los requisitos establecidos en las mismas bases.

19

Adjudicaci6n:

Junta de
Dentro del plazo que sefialen las bases, adjudicafa la Cotizaci6n al oferente
que ajustandose a los requisitos y condiciones de las bases, haya hecho la
proposici6n mas conveniente para los intereses del Estado. Si las bases de Cotizaci6n
Cotizaci6n  no  indican  el  plazo  para  la  adjudicaci6n  6ste  sera  de  5  dias
habiles contados a partir del dfa sefialado para la recepci6n y apertura de
ofertas, emitiendo el punto resolutivo correspondiente de la adjudicaci6n.

20

Adjudicaci6n parcial:

Junta de

Cuando proceda adjudicafa parcialmente la Cotizaci6n: su asi se estableci6
en  las  bases;  siempre  que convenga  a  los  intereses de  la  Municipalidad;
atendiendo a la naturaleza de los bienes, suministros, obras a servicios; si
no forma parte de una obra unitaria. Cotizaci6n

21

Notificaci6n: Junta deCotizaciones
Dentro  del  plazo  de  3  dfas  de  dictaminada  la  resoluci6n  razonada,  debe
hacer la notificact6n a cada uno de los oferentes

articulo 35 de la LCE

22 ADrobaci6n de la adiudicaci6n
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Publicada   en    GUATECOMPRAS    la    adjudicaci6n   y   contestadas   las

ConcejoMunicipaloAlcaldeMunicipal

inconformidades, si las hubiere, la junta remitifa el expediente a la autoridad
superior, dentro de los dos (2), dias habiles siguientes.

La  Autoridad  superior  aprobafa  o  improbafa  lo  actuado  por la junta,  con
causa justificada, dentro de los dnco (5) dias recibido el expediente.

La autoridad superior dejafa constancia escrita de lo actuado. Si la autoridad
superior imprueba  lo actuado  por la Junta,  debefa  devolver el  expediente
para  su  revision,  dentro  del  plazo  de  dos  (2)  dias  habiles  posteriores  de
adoptada la decisi6n.

En caso de improbaci6n la Junta, con base en las observaciones formuladas
par la autoridad superior (concejo municipal), pod fa confirmar o modificar su
decision  original,  en  forma  razonada,  dentro  del  plazo  de  cjnco  (5)  dias
habiles de recibido el expediente, revisafa lo actuado y ha fa la adjudicaci6n
conforme a la ley y las bases

(Fundamento legal: Articulo 36 de la ley LCE)

23

Derecho de Drescindir

Los organismos del estado y las entidades a que se refiere el articulo 1 de ]a

ConcejoMunicipaloAlcalde

ley de contrataciones del estado, pueden par intermedio de las autoridades
que determina el articulo 9 de la misma ley prescindir de la negociaci6n en
cualquier fase en que 6sta se encuentre,  pero antes de la suscripci6n  del
contrato respectivo

Bajo  la  responsabilidad  de  la  autoridad  que  corresponda,  la  decision  de
prescindir solo  puede  adoptarse  si  ocurriere  un  caso fortuito  o  de fuerza
mayor  debidamente  comprobado,  que  diere  lugar  a  la  imposibilidad  de
continuar con la negociaci6n

Si la decision de prescindir se adopta con posterioridad una presentaci6n de
Ofertas y antes de la adjudicaci6n la junta debefa hacer una calificaci6n para Municipal
el  s6lo  efecto  de  compensar a  los  oferentes  que  ocupen  los  3  primeros
lugares,  de  los  gastos  incurridos  en  la  elaboraci6n  de  su  oferta,  por  el
equivalente al dos y media por millar del monto de la misma

Pero si la decisi6n de prescindir se adopta despu6s de la adjudicaci6n, pero
antes  de  la  suscripci6n  del  contrato  respectivo,  se  debefa  compensar al
oferente ganador que ocup6 el primero lugar, de los gastos incurridos en la
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elaboraci6n de su oferta y otros tfamites, por el equivalente al cinco por millar

(5/1000).

(fundamento legal: articulo 37 de la ley LCE)

24 Comi.ensaci6n en caso de i}rescindir:

En  los  casos  en  que  se  prescinda  de  la  negociaci6n,  la  dependencia

ConcejoMunicipaloAlcaldeMunicipal

interesada calculafa el  importe de la compensaci6n y pagafa su valor con
cargo a la partida presupuestaria que se asigne, otorgandose los finiquitos
correspondientes

(fundamento legal: articulo 13 del reglamento de la ley LCE)

25 SuscriDci6n del contrato:

SecretarioMunicipal

Dentro  del  plazo  de  diez  (10)  dias  contados  a  partir  de  la  adjudicad6n
definitiva, debefa suscribirse el contrato respectivo del proyecto.

(fundamento legal: artfculo 47 de la ley LCE)

26 Fianza de cumDlimiento de contrato:

Contratista

Para garantizar el cumplimiento de todas las obligaciones estipuladas en el
contrato, el contratista debefa presentar fianza en un porcentaje del  10% al
20%, segtin se indique en el contrato, asi mismo debefa anexar el certificado
de autenticidad de la fianza respectiva (art. 59 del reglamento)

(Fundamento legal: articulo 65 de la ley LCE, articulo 55 del reglamento de
la ley

27

Viaencja de ]a fianza de cumDlimiento de contrato

Sera segdn sea e] caso:

a) Cuando se trate de bienes, suministros y servicios hasta que la entidad
interesada  extienda  la  constancia  de  haber  recibido  a  su  satisfacci6n  la
fianza de calidad o de funcionamiento, o haberse prestado el servicio, en su
caso,  asi mismo debefa anexar el certificado de autenticidad  de la fianza
respectiva (art. 59 del reglamento)
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b)  Cuando se trate de obras,  hasta que la entidad  interesada extienda la

Contratista

constancia   de   haber   recibido   a   su   entera   satisfacci6n   la   fianza   de
conservaci6n de obra, asi mismo debefa anexar el certificado de autenticidad
de la fianza respectiva (art. 59 del reglamento)

28

Fianza de anticiDo:

Previo a pagar cualquier suma en concepto de anticipo, el contratista debe
presentar  una  fianza  de  anticipo  par  un  monto  del  100%  del  mismo,  asi
mismo debefa anexar el certificado de autenticidad de la fianza respectiva
(art. 59 del reglamento)

(fundamento legal: articulo 66 de la Ley LCE)

29

ADrobaci6n del contrato:

ConcejoTeniendo las fianzas de cumplimiento de contrato y anticipo corresponde la
aprobaci6n del contrato MunicipalaAlcaldeMunicipal

(Autoridad que determina el artfculo 9 de la ley LCE, segdn sea el caso)

30

Reaistro de Contratos:

SecrefariaDe todo contrato,  de  su  incumplimiento,  resoluci6n,  rescisi6n  o  nulidad,  la
entidad  contratante  debefa  operar  dentro  del  plazo  de  treinta  (30)  dias Municipal
contados a partir de su aprobaci6n o de la respectiva decisi6n, la operatoria
del portar web para 6ste caso.

CONTRATAcloNES Y ADQUISICIONES

Compra y/o contrafaci6n por Regimen de Licitaci6n

OBJETIVO:

Es  la  modalidad  de adquisici6n  pdblica establecida  por la  Ley de Compras  y Contrataciones del

Estado,  para  la  adquisici6n  de  bienes,  suministros,  obras  y  servicios,  cuyo  valor sobrepase  los

novectentos mil quetzales exactos                               (Q 900,000.00).

El procedimiento a realizar para la compra bajo la modalidad de licitaci6n se detalla de la siguiente

manera:
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1

EXPEDIENTE AUTORIZADO:ParainiciarelprocesodeLicitaci6n pdblica, debefa contarse con

DMPel expediente completo por la autoridad correspondiente.

2

Nombramiento de la JLinta de Licifaci6n:

Concejo

Los  miembros  titulares  y  suplentes  de  las  juntas  debefan  ser
servidores pdblicos, nombrados por la autoridad competente de las
entidades.   La   autoridad   competente   sefa   la   responsable   de
verificar la  idoneidad  de los servidores  pdblicos  nombrados para Municipal
integrar   las   juntas.    La   idoneidad   se   verificara   mediante   la
acreditaci6n  de  la  experiencia  o  el  conocimiento  suficiente  en
alguno  de  los  ambitos  legal,  financiero  y  t6cnico  del  negocio  a
adjudicar. (Fundamento legal art.  11  de la LCE)

3

Junta de Licitaci6n:

Junta deLicitaci6n

Son   los   dnicos   6rganos   competentes   para   recibir,   calificar
ofertadas y adjudicar el negocio.  Las decisiones las tomafan por
mayoria simple de votos entre sus miembros. Los miembros de la
Junta pueden razonar su voto (Fundamento legal: Art 10 de la LCE)

4

lntegraci6n de la Junta de Licitaci6n:

La  Junta  de  Licitaci6n.  En  el  caso  de  la  modalidad  de  licitacj6n
pdblica, la junta de licitaci6n estafa integrada por tres (3) miembros
titulares  y  dos  (2)  miembros  suplentes,  los  cuales  debefan  ser
nombrados  por la autoridad administrativa superior de la entidad
contratante. Art 11, lnciso a) de la LCE, establece que son causas
de  recusaci6n  como  integrante  de  una junta  de  Cotizaci6n,  las
mismas de los  impedimentos establecidos en  el  art.12 y de  las
escusas establecidas en el articulo 13 de la LCE.

5

Competencia de la Junta de Licitaci6n:

Junta deLicitaci6nLa Junta de  LiCi.tact6n tend fa competencia  para  recibir calificar y
adjudicar  el  negocio,  sus  dectsiones  las  tomafan  por  mayoria
simple de sus miembros, quienes no pod fan abstenerse de votar,
ni  ausentarse,   ni  retirarse,  dejando  constancia  en  acta  de  lo
actuado,

6 Publicaci6n del concursos:
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Debe realizarse en la pagina electr6nica del portal Guatecompras,

Operador deGuatecompras.previo a enviar la  invitaci6n  a  licitar debe  permanecer en tiempo
segdn  sistema  a  lo  que  se  determine.  Entre  la  publicaci6n  en
Guatecompras y el dia fijado para la presentaci6n y recepci6n de
ofertas de licitaci6n deben transcurrir por lo menos (40) cuarenta
dias calendario.

7

Presentaci6n de licitaci6n:

Oferente

Los    interesados    presentafan    sus   Ofertas    de   forma   fisica,
conteniendo   la   documentaci6n,   requerimientos  y  formalidades
solicitadas. Los precios unitarios y totales que figuren en las ofertas
debefan ser fijos (excepto que se indique lo contrario), expresados
en  quetzales,  tanto  en  cifras  como  en  letras,  con  impuestos
incluidos. No se aceptafa ninguna oferta fuera del plazo estipulado.

8

Precalificaci6n:

Oferente

Requisito  previo  para  que  las  personas  individuales  o juridicas,
nacionales o extranjeras puedan ser habilitadas como contratistas
o  proveedores  del  Estado,  en  las  modalidades  de  adquisici6n
pdblica establecidas en la ley. Se verificara la capacidad financiera
y tecnica,  asi como la experiencia y especialidad  necesaria para
ser  contratista  o  proveedor  del  Estado  y  relacionadas  con  los
negocios con el Estado de que se trate.

9

Presenfaci6n de una sofa oferta por persona:

Oferente

Cada  persona individual o juridica,  nacional o extranjera,  pod fan
presentar  una  sola  oferta,   En   ningdn  caso  se  permitifa  a  un
compareciente  la  representaci6n  de  mas  de  un  oferente.  Quien
acttie por si mismo no puede participar representando a un tercero.
Si se determinara la existencia de colusi6n entre oferentes, sefan
rechazadas las ofertas involuoradas,  sin  perjuicio de la adopci6n
de medidas que determine la ley.

10

Colusi6n:

Oferente

Comete el delito de pacto colusorio en las adquisiciones pdblicas,
quien   realice  un   convenio,   acuerdo,   decisi6n,   recomendaci6n,
colectiva o pfactica concertada o conscientemente paralela en la
presentaci6n de Ofertas en  procesos de adquisici6n  pdblica, que
tenga por objeto o produzca el efecto de impedir, restringir o afectar
la libre competencia en un determinado proceso o acto. Tambien
se  entendefa  que  existe  pacto  colusorio,  cuando  dos  o  mss
sociedades que formen  parte de  un  mismo grupo empresarial o
corporativo, segan la definici6n de partes relacionadas, contenida
en la ley, participen en el mismo proceso de adquisici6n pdblica.
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11

Presentaci6n de ofertas:

Oferente

Las ofertas y demas documentos de licitaci6n debefan entregarse
directamente a la Junta de Licitaci6n, en el lugar, direcci6n, fecha,
hora   y   en   la   forma   que   sefialen   las   bases   de   licitaci6n.
Transcurridos 30 minutos de la hora sefialada para la presentaci6n
y  recepci6n  de  ofertas,   no  se  aceptara  alguna   mas  y  debe
procederse al acto ptlblico de apertura de ofertas

12

Recepci6n y aperfura de ofertas:

Junta de

La recepci6n y apertura de ofertas debe hacerse en acto pdblico y
dar lectura al monto total de cada oferta recibida haci6ndolo constar
en  acta,  siento competencia  de  la Junta de  Licitaci6n  numerar y
rubricar las hojas que contengan las ofertas propiamente dichas, y
al  dia  siguiente   de   la   recepci6n  y  apertura  de  ofertas  debe Licitaci6n
publicarse en el  portal de Guatecompras con el  ntlmero de NOG
que  corresponde  a  la  oferta,  el  listado  de  oferentes  invitados,
listado de ofertas reciDidas y el acta de recepci6n.

13

Aclaracjones y muestras:

Junta dePod fa solicitarse a los oferentes las aclaraciones y muestras que
considere   pertinentes,   aun   cuando   no  estuviera   incluido  este Licitaci6n
requisito en las bases, siempre que sea econ6mjca y fisicamente
posible.

14

Criterios de calificaci6n de ofertas:

Junta de

Para determinar cual es la oferta mss conveniente y favorable para
Ios  intereses  del   Estado,   se  utilizafan   los  criterios  siguientes;
calidad,   precio,   tiempo   de   entrega,   caracterfsticas   y   demas
condiciones que se fijan  en  las  bases en  los cuales tambi6n  se Licifaci6n
determinafa  el  porcentaje  en  que  se  estimafa  cada  uno  de  los
referidos elementos, salvo que en estas se solicite dnicamente el
precio, en cuyo caso. Ia decisi6n se tomafa en base al precio mss
bajo.

15

lntegraci6n del precio oficial:

Tratandose de obras, de pues de la apertura de ofertas, calculafa
en definitiva el costo total ofictal estimado que servifa de base para
fijar la franja de fluctuaci6n y lo da fa a conocer de inmediato a los
oferentes. Para este calculo tomafa el 40% del costo estimado par
la entidad interesada, al cual se sumafa el 60% del promedio del
costo de las ofertas presentadas que cumplan con los requisitos
fundamentales de las bases y que est6n comprendidas dentro de
la franja del 25% arriba y el 25% abajo del costo estimado por dicha
entidad, Los lf mites maximos de fluctuaci6n con respecto al costo
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total oficial estimado se establecen en un 10% hacia arriba y en un

Junta de

15°/o hacia abajo.  Los porcentajes indicados en mas y en menos
respecto al costo oficial estimado, da fan la franja lfmite entre la cual
debefan estar comprendidas las ofertas para que sean aceptadas
par la Junta para su  calificaci6n.  Las ofertas recibidas que est6n
fuera  de  la  franja  establecida  sefan  descalificadas.   EL  costo
estimado por la entidad interesada sera aprobado por la autorldad Licitaci6n
administrativa  superior  de  dicha  entidad,  el  cual  debe  darse  a
conocer despu6s de la presentaci6n de ofertas y antes de abrir la
primera oferta. De los errores que se detecten en el calculo de este
costo, sefan responsables quienes lo elaboran. Estas infracciones
se  sancionafan  conforme  lo establece  la  ley.  En  el  acta  que  se
Ievante debefan hacerse constar los extremos a que se refiere el
presente en el orden que ocurran.

16

Rechazo de ofertas:

JLinfa de

Se pod fa rechazar sin responsabilidad de su parte, las ofertas que
no se ajusten a los requisitos fundamentales definidos como tales
en las bases o cuando los precios, calidades u otras condiciones
ofrecidas sean inconvenientes para los intereses del Estado.  Los
requisitos  no fundamentales  contemplados en  las  bases  pod fan
satisfacerse en la propia Oferta a dentro del plaza comtln que fijafa
Ia Junta de Licitaci6n.  Dentro de este mismo plazo se llenafa los
requisitos formales que no se hubieran cumplido satisfactoriamente
al presentar la oferta. Licitaci6n

17

Un solo oferente:

Junta deSi la convocatoria se presentare dnicamente un oferente, a este se
pod fa  adjudicar las  misma,  siempre  que  a juicio  de  la  Junta  de Licitaci6n
Licitaci6n la oferta satisfaga los requisitos exigidos en las bases y
que la proposici6n sea conveniente para los intereses del Estado,

18

Ausencia de ofertas:

Junta de

En el caso de que a la convocatoria a la licitaci6n no concurriere
ningdn  oferente,  levantafa  el  acta  correspondiente  y  lo  ha fa  de
conocimiento  de  la  autoridad  administrativa  superior  respectiva,
para que se prorrogue el plaza para recibir ofertas. En caso que no
se  recibieran  ofertas,  la Junta de  Licitaci6n  debefa  informar a  la Licitaci6n y
autoridad administrativa superior un dia habil despu6s de la fecha Concejo
establecida para la recepci6n de ofertas, quien debefa publicar en Municipal
Guatecompras,  una extension de ocho dias de plazo para recibir
ofertas.  Si  en  este  plazo  no  se  recibieran  ofertas,  la  autoridad
administrativa    superior   queda   en    libertad    de   efectuar   una
contrataci6n   directa,   siempre   que   se   cumpla   con   todos   los
requisitos establecidos en las mismas bases.

32
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19

Adjudicaci6n:

Junta deLicitaci6n

Dentro del plazo que sefialen las bases, adjudicafa la licitaci6n al
oferente  que  ajusfandose  a  los  requisitos  y  condiciones  de  las
bases,   haya   hecho  la   proposici6n   mas  conveniente  para   los
intereses del Estado. Si las bases de licitaci6n no indican el plazo
para la adjudicaci6n 6ste sera de 5 dias habiles contados a partir
del dia sefialado para la recepci6n y apertura de Ofertas, emitiendo
el punto resolutivo correspondiente de la adjudicaci6n.

20

Adjudicaci6n parcial:

Junta deCotizaci6n

Cuando  proceda  adjudicafa  parcialmente  la  licitaci6n:  su  asf  se
estableci6 en las bases; siempre que convenga a los infereses de
la   Municipalidad;   atendiendo. a   la   naturaleza   de   los   bienes,
suministros,  obras  o  servicios;  si  no  forma  parte  de  una  obra
unitaria.

21

Notjficaci6n:
Junta deCotizaciones

Dentro del plazo de 3 dias de dictaminad la resoluci6n razonada,
debe hacer la notificaci6n a cada uno de los oferentes

22

articulo 35 de la LCE

ConcejoMunicipal oAlcaldeMunicipal

ADrobaci6n de la adiudicaci6n

Publicada en GUATECOMPRAS la adjudicaci6n y contestadas las
inconformidades, si las hubiere, la junta remitifa el expediente a la
autoridad superior, dentro de los dos (2), dias habiles siguientes.

La Autoridad superior aprobafa o improbafa lo actuado por la junta,
con  causa  justificada,  dentro  de  los  cinco  (5)  dias  recibido  el
expediente.

La autoridad superior dejafa constancia escrita de lo actuado. Si la
autoridad   superior  imprueba   lo  actuado   por  la  Junta,   debefa
devolver el expediente para su revisi6n, dentro del plazo de dos (2)
dias habiles posteriores de adoptada la decisi6n.

La  Junta,   con   base  en   las  observactones  formuladas   por  la
autoridad superior (concejo municipal), pod fa confirmar a modificar
su decisi6n original, en forma razonada, dentro del plazo de cinco
(5)  dias  habiles  de  recibido  el  expediente,  revisafa  lo  actuado  y
ha fa la adjudicaci6n conforme a la ley y las bases

(Fundamento legal: Articulo 36 de la ley LCE)
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Derecho de Drescindir

Concejo

Los  organismos  del  estado  y  las  entidades  a  que  se  refiere  el
articulo  1   de  la  ley  de  contrataciones  del  estado,  pueden  por
intermedio  de  las  autoridades  que  determina  el  articulo  9  de  la
misma  ley  prescindir de la  negociaci6n en  cualquier fase en  que
esta  se  encuentre,  pero  antes  de  la  suscripci6n  del  contrato
respectivo

Bajo   la   responsabilidad   de   la   autoridad   que   corresponda,   la
decisi6n de prescindir s6Io puede adoptarse si ocurriere un caso
fortuito  o  de  fuerza  mayor debidamente  comprobado,  que  diere
lugar a la imposibilidad de continuar con la negociaci6n

Si   la  decisi6n  de  prescindir  se  adopta  con   posterioridad   una
presentaci6n de Ofertas y antes de la adjudicaci6n la junta debefa Municipal o
hacer  una  calificaci6n  para  el  s6lo  efecto  de  compensar  a  los Alcalde
oferentes  que  ocupen   los  3   primeros  lugares,   de  los  gastos Municipal
incurridos en la elaboraci6n de su oferta, por el equivalente al dos
y medio por millar del monto de la misma

Pero   si   la   decisi6n   de   prescindir  se   adopta   despues  de   la
adjudicaci6n, pero antes de la suscripci6n del contrato respectivo,
se debefa compensar al oferente ganador que ocup6 el  primero
lugar, de los gastos incurridos en la elaboraci6n de su oferta y otros
tfamites, por el equivalente al cinco por millar

(fundamento legal: articulo 37 de la ley LCE)

24

ComDensaci6n en caso de Drescindir:

ConcejoMunic-ipal oAlcaldeMunicipalEn   los   casos   en   que   se   prescinda   de   la   negociaci6n,   la
dependencia interesada calculafa el importe de la compensaci6n y
pagafa  su  valor  con  cargo  a  la  partida  presupuestaria  que  se
asigne, otorgandose los finiquitos correspondientes

(fundamento legal: articulo 13 del reglamento de la ley LCE)

SecretarioMunicipal25
SuscriDci6n del contrato:

Dentro   del   plazo   de  diez   (10)   dias  contados   a   partir  de   la
adjudicaci6n definitiva, debefa suscribirse el contrato respectivo del
proyecto.

(fundamento legal: articulo 47 de la ley LCE)
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Fianza de cumDlimiento de contrato:

Contratista

Para   garantizar   el   cumplimiento   de   todas   las   obligaciones
estipuladas en el contrato, el contratista debefa presentar fianza en
un  porcentaje del  10% al 20%,  segdn  se indique en  las  bases o
contrato, asi mismo debefa anexar el certificado de autenticidad de
la fianza respectiva (art. 59 del reglamento)

27

(Fundamento  legal:   articulo  65  de  la  ley  LCE,   articulo  55  del
reglamento de la ley

Viaencia de la fianza de cumDlimiento de contrato

Sera segdn sea el caso:

a) Cuando se trate de bienes, suministros y servicios hasta que la

Contratista

entidad interesada extienda la constancia de haber recibido a su
satisfacoi6n  la fianza de calidad  o de funcionamiento,  o  haberse
prestado  el  servicio,  en  su  caso y,  asi  mismo  debefa anexar el
certificado  de  autenticidad  de  la  fianza  respectiva  (art.  59  del
reglamento)

b)  Cuando  se  trate  de  obras,  hasta  que  la  entidad  interesada
extienda la constancia de haber recibido a su entera satisfacci6n la
fianza  de  conservaci6n  de  obra.  asi  mismo  debefa  anexar  el
certificado  de  autenticidad  de  la  fianza  respectiva  (art.  59  del
reglamento)

Fianza de anticiDo:

Previo   a   pagar   cualquier   suma   en   concepto   de   anticipo,   el
contratista debe presentar una fianza de anticipo por un monto del
100%  del  mismo,  asi  mismo  debefa  anexar  el  certificado  de
autenticidad de la fianza respectiva (art. 59 del reglamento)

29

(fundamento legal: articulo 66 de la Ley LCE)

ConcejoMunicipal o
ADrobaci6n del contrato:

Teniendo  las  fianzas  de  cumplimiento  de  contrato  y  anticipo
corresponde la aprobaci6n del contrato, asi mismo debefa anexar AlcaldeMunicipal
el  certificado  de  autenticidad  de  la fianza  respectiva  (art.  59  del
reglamento)

(Autoridad que determina el articulo 9 de la ley LCE, segdn sea el
caso)
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Cuando se trate de obras de infraestructura debefa aplicarse lo establecido en la resoluci6n 18-2019

y sus reformas emitidas por el Ministerio de Finanzas.

En cumplimiento a la Normativa Vigente, establecida en el decreto 46-2016,  reformas a la Ley de

Compras y Adquisiciones del  Estado,  debefa observarse e implementarse,  el cumplimiento de  la

Normativa COST, para proyectos de infraestructura, responsabilidad de la DMP.

CONTRATACIONES Y ADQulsICIONES

Modalidad de Adquisici6n con Proveedor Unico

OBJETIVO

Realizar las adquisiciones de bienes y/o la contrataci6n de servicios a traves de la modalidad de

proveedor tinico, conforme a lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

NORIVIAS

1.   EI  Encargado  de  Cotizaciones  y  Licitaciones  recibe  dnicamente  los  documentos  que

cumplan con los requisitos

2.     Encargado de Cotizaciones y licitaciones verifica que la compra y/o contrataci6n que

necesita realizar es a un proveedor tlnico.

3.    Encargado de Cotizaciones y licitaciones revisa que la Unidad  solicitante entregue las

especificaciones t6cnicas y generales para realizar el proceso.

4.   Encargado de cotizaciones y licitactones para establecer la existencia de proveedor dnico,

precede confome lo establectdo en el articulo 43, literal c) de la Ley de Contrataciones del
Estado.

5.    EI  Concejo  Municipal  es  responsable  de  aprobar la  compra  y/o  contrataci6n.  (Art.  9,

numeral 3.1, 3.3 y 3.5 de la LCE).
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Modalidad de Adquisici6n con Proveedor Unico

RESPONSABLE Ndm. PROCEDIMIENTO

Encargado de Cotizacionesylicitaciones
1 Revisa y recibe  documentos

2 Asigna   ndmero  de  control   interno  y   lo  traslada   al
Analista de Cotizaciones y Licitaciones.

Analista de Cotizaciones ylicitaciones 3 Recibe documentos y elabora invitaci6n para presentar
manifestaci6n de intefes en ofertar.

4 Escanea y traslada al Operador de GUATECOMPRAS

Operador deGUATECOMPRAS 5
Recibe  y  registra  en  sistema  GUATECOMPRAS  las
especificaciones  t6cnicas  y  la  invitaci6n  a  presentar
manifestaci6n de intefes en ofertar.

6 Traslada al Jefe de Contratadones y Adquisiciones.

Jefe de Contrataciones yAdquisiciones 7 Revisa que la documentaci6n registrada este correcta
y publica en GUATECOMPRAS.

8 Traslada al Encargado de Cotizaciones y Licitaciones

Analista de Cotizaciones yLicitaciones

9
Recibe  documentos  y  elabora  borrador de  arte  para
publicaci6n  en  Diario de  Centroamerica  y en  otro  de
mayor circulaci6n.

10 Traslada el borrador del Arte a Comunicaci6n Social.

11
Solicita   proformas   para   la   publicaci6n   en   medios
escritos.

12
Tramita pago de publicaci6n y solicita la publicaci6n de
la convocatoria,

Encargado de Cotizaciones
13

Solicita el nombramiento de la Comisi6n  Receptora al
y Licitaciones Concejo Municipal.

Analista de Cotizaciones yLicitaciones

14
Recibe del Concejo Municipal nombramiento y notifica
a la Comisi6n Receptora.

15
Recibe de Comisi6n Receptora el acta de recepci6n la
escanea      y      [a      traslada      al      Operador      de
GUATECOMPRAS.

Operador de
16

Recibe     acta     y      la      publica     en      el      sistema
GUATECOMPRAS GUATECOMPRAS.
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