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I. PRESENTACION

A continuacion, se presenta el Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y
Contrataciones de la Municipalidad de San Rafael la Independencia del Departamento de
Huehuetenango, que tiene como proposito servir de medio facilitador y orientador
permanente a los funcionarios y personal de esta Municipalidad, sobre los procedimientos y
normas que deben seguirse para las compras y contrataciones de bienes, suministros, obras y
servicios, de acuerdo a las modalidades que establece la Ley de Contrataciones del Estado y

su Reglamento, por lo anterior, su aplicacion es de caracter obligatorio.

El contenido del presente documento se basa fundamentalmente, en lo que establece la Ley
de Contrataciones del Estado, Decreto Nimero: 57-92 y sus reformas del Congreso de la
Repiiblica de Guatemala, y su Reglamento, Acuerdo Gubemativo Namero: 122-2016 y sus
reformas, Resolucién Numero: 18-2019 y 19-2019 emitidas la Directora de la Direccion
General de Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, con relacion a las
Normas para el Uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del

Estado (Guatecompras) asi como otras normativas relacionadas con el mismo fin.

El manual describe las diferentes modalidades de contrataciones y adquisiciones que la
Municipalidad de San Rafael la Independencia del Departamento de Huehuetenango, puede
utilizar para la adquisicion de bienes, suministros, obras y servicios. Para determinar cada
modalidad, es necesario considerar los montos que establece la Ley de Contrataciones del

Estado y su Reglamento.

Para los procesos de compra y contrataciones, se deben examinar con atencion los principios

de legalidad, economia, eficiencia, eficacia, equidad y transparencia, para asegurar la
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III. OBJETIVOS DE LAS NORMAS

GENERAL

Regular los procesos técnicos y operativos que agilicen las fases administrativas de compra

y contrataciones de bienes y servicios relacionados a todas las modalidades de adquisiciones

y contrataciones publicas.

ESPECIFICAS

cl

Regular la aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, en los
aspectos relacionados a la compra de bienes, suministros, obras y servicios, por lo

que en ningtn caso este manual es superior a dicha Ley y su Reglamento.

Velar porque la Direccién de Guatecompras y Encargado(a) de Compras, quienes son
los encargados de los requerimientos directos de compras y contrataciones ante los

proveedores, las realice directamente en los casos previstos regulados en el Articulo

43 Modalidades Especificas de las literales a) a la f).

Velar porque las Juntas de Licitacion y Cotizacion, sea la encargada de los
requerimientos ante los proveedores y las realice directamente en los casos previstos

en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Velar porque la Direccion de Administracion Financiera Municipal (DAFIM),
juntamente con la Direccion de Guatecompras y Encargado(a) de Compras, son
responsables de elaborar la programacion de los procesos de compras para que los

mismos se realicen sin contratiempos de conformidad al Plan Anual de Compras

(PAC).

 ——
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V1. ABREVIATURAS ESPECIALES

En el Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones de la
Municipalidad de San Rafael la Independencia del Departamento de Huehuetenango, se

tendran las siguientes abreviaturas:

e Codigo Municipal, Decreto Numero: 12-2002 y sus Reformas, del Congreso de la
Repiblica de Guatemala, se denominara en adelante: EL CODIGO MUNICIPAL.

e Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero: 57-92 y sus Reformas, del
Congreso de la Republica de Guatemala, se denominara en adelante: LA LEY.

e Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo Numero:
122-2016 y sus Reformas, se denominara en adelante: EL REGLAMENTO.

e Direccion de la Administracion Financiera Integrada Municipal, se denominara en
adelante: LA DAFIM.

e Direccién Municipal de Planificacion, se denominard en adelante: LA DMP.

¢ Plan Anual de Compras, se denominara en adelante: PAC.

e Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, se
denominara en adelante: GUATECOMPRAS.GT

e Hijo Autorizador y Operador: HAO.

¢ Municipalidad de San Rafael la Independencia del Departamento de Huehuetenango,
se denominara en adelante: LA MUNICIPALIDAD.

e Manual de la Administracion Financiera Integrada Municipal, se denominara en

adelante: MAFIM.
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No. Tipo de compras, Descripcion Responsables
contrataciones o
adquisiciones de las
diferentes modalidades
1 Obras de infraestructura Compras de materiales | DMP y 1 integrante de la
de construccion y otros comision de
productos afines infraestructura
2 Suministros de oficina Papeleria y ttiles de Encargado de compras
oficina
3 Equipo de oficina Equipo de computoy | Encargado de compra?
mobiliario.
4 Maquinaria, vehiculos, Todo tipo de Técnico o especialista Y
repuestos y otros maquinaria DMP
5 Servicios técnicos 0 Servicios individuales | Encargado de compras y
profesionales un director de acuerdo a
la contratacion

g) La autoridad méxima superior debe establecer quién o quiénes seran los responsables
de la realizacion de edictos (Artes) que se publicaran en el diario oficial para los casos

licitacion.

Las notificaciones que provengan de las compras o contrataciones por los Regimenes
de Cotizacion y Licitacion, deberan efectuarse por via electronica, a través del
Sistema GUATECOMPRAS y surtiran sus efectos al dia siguiente de su publicacion
en dicho sistema, de conformidad con lo establecido en el articulo 35 de la Ley de
Contrataciones del Estado y sus Reformas. En los casos de ausencia de oferentes en
los procesos de cotizacion y licitacion se realiza una prorroga de 8 dias habiles, si las
condiciones persisten pasado el plazo, la compra se hard directa de conformidad a lo
regulado en articulo 32 y 41 de la Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.

h)

———-———
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1) La Direccion de Planificacion Municipal -DMP-, seré el encargado de conformar los
expedientes que provengan de las compras o contrataciones por los Regimenes de
Cotizacién y Licitacion y trasladar una copia a la DAFIM. Para los casos previstos en
modalidades especificas de adquisiciones de acuerdo al articulo 43 (compra de Baja
cuantia, Compra Directa, Adquisicion con proveedor tnico, Arrendamientos,
Arrendamiento de bienes inmuebles, Dragados, Adquisicion directa por ausencia de
oferta) el encargado de conformar el expediente sera el departamento de compras.

VIII. MODALIDADES DE ADQUISICION DE LA
MUNICIPALIDAD

La Municipalidad de San Rafael la Independencia del Departamento de Huehuetenango,
debera efectuar sus compras y contrataciones, de acuerdo a las diferentes modalidades

establecidas en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, de la forma siguiente:

NORMAS PARA LA COMPRA Y CONTRATACION POR MEDIO DE
LA MODALIDAD DEL REGIMEN DE LICITACION PUBLICA.

a. De conformidad con el Articulo 17 de LA LEY, cuando el monto total de los
bienes, suministros y obras exceda de las cantidades establecidas en el
Articulo 38 de LA LEY, la compra o contratacion debera hacerse por
Licitacion Puablica, salvo los casos de excepcion que indica LA LEY en el
Capitulo III del Titulo III. Si no excede de dicha suma, se sujetara a los
requisitos de Cotizacion Publica o a los de Compra Directa, conforme se

establece en LA LEY y EL REGLAMENTO.
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b. Para efectuar una compra o contratacion por medio de este Régimen, ademas
de lo establecido en LA LEY y EL REGLAMENTO, debera observarse 1o
establecido en: 1) Resolucién Nimero: 18-2019 y 19-2019 de la Direccion
Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas, relacionadas a las Normas para el uso de
GUATECOMPRAS.GT, II) Acuerdo Gubernativo Numero: 170-2018,
Reglamento del Registro de General de Adquisiciones del Estado, III)
Resoluciones que emita ese Ministerio para la Regulacion del uso de
GUATECOMPRAS.GT

¢. Las compras o contrataciones por medio del Régimen de Licitacién Publica,

seran aprobadas por el Honorable Concejo Municipal y Alcalde Municipal.

d. Las actas que se elaboren y suscriban derivadas de compras o contrataciones
por medio del Régimen de Licitacion Piblica, deberan imprimirse en las hojas
autorizadas a LA MUNICIPALIDAD por la Contraloria General de Cuentas,

cuya custodia y control le corresponderan a las Juntas de Licitacion.

La Secretaria Municipal, se encargara de trasladar la documentaci6n e informacion que por

la naturaleza de sus funciones le corresponda elaborar, la cual deber4 trasladar a:

e Departamento solicitante.

« LA DAFIM
e Encargado(a) de Presupuesto
¢ LADMP

¢ Junta de Licitacion,

e Comision Receptora y Liquidadora.

e
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Todo lo regulado en la Resolucion Numero: 18-2019 y 19-2019, NORMAS PARA EL
USO de GUATECOMPRAS.GT

NORMAS PARA LA COMPRA Y CONTRATACION POR MEDIO DE
LA MODALIDAD DEL REGIMEN DE COTIZACION PUBLICA.

a. De conformidad con el Articulo 38 de LA LEY, cuando el precio de los
bienes, de las obras, suministros o remuneracion de los servicios exceda de:
NOVENTA MIL QUETZALES (Q. 90,000.00) y no sobrepase los:
NOVECIENTOS MIL QUETZALES (Q. 900,000.00), la compra o

contratacion podra hacerse por la modalidad de: Cotizacion Publica.

b. Para efectuar una compra o contratacion por el Régimen de Cotizacion,
ademas de lo establecido en LA LEY y EL REGLAMENTO, debera
observarse lo establecido en: I) Resolucion Numero: 18-2019y 19-2019 de la
Direccion Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas, relacionadas a las Normas para el uso de
GUATECOMPRAS.GT, II) Acuerdo Gubernativo Numero: 170-2018,
Reglamento del Registro de General de Adquisiciones del Estado, III)
Resoluciones que emita ese Ministerio para la Regulacion del uso de

GUATECOMPRAS.GT

¢. Las compras o contrataciones por medio del Régimen de Cotizacion Publica,

seran aprobadas por el Honorable Concejo Municipal y Alcalde Municipal.

d. Las actas que se elaboren y suscriban derivadas de compras o contrataciones

por medio del Régimen de Cotizacion Publica, deberan imprimirse en las

e ——
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Municipalidad de San Rafael la Independencia,
Departamento de Huehuetenango,
Guatemala, C. A.

E-mail- munisanrafaelaindephuehuegt@hotmail.com

recepcion), acuerdo municipal, informes técnicos o profesional es, fotografias,
constancias o actas de agradecimiento por los beneficiarios, planillas, listado, perfil,
presupuesto, factura, cheque Boucher.

Sin embargo, solo se publicaran;

Requisicion del bien, obra o servicio

Especificaciones técnicas o términos de referencia

Justificacion de la adquisicién o comparativo de precios (Cuando Aplique)
Orden de compra (Cuando Aplique)

Actas administrativas (Recepcion de Ofertas, Apertura de Ofertas y Adjudicacién)
Contrato Suscrito (Cuando Aplique)

Aprobacion de Contrato

Fianza

Oficio de remision de Contrato a la Contraloria General de Cuentas
Factura y cheque Boucher

Todo lo regulado en la Resolucion Numero: 18-2019 y 19-2019, NORMAS PARA EL
USO de GUATECOMPRAS.GT.

NORMAS PARA LA COMPRA Y CONTRATACION POR MEDIO DE
LA MODALIDAD DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

a. De conformidad con el Articulo 43 literal ¢) de LA LEY, la contratacion
corresponde a la adquisicién con proveedor tnico, en la que el bien, servicio,
producto o insumos a adquirir, por su naturaleza y condiciones, solamente
puede ser adquirido de un solo proveedor. Para el efecto se deben considerar
los extremos siguientes:

v" Preparar invitacion donde se especifican las caracteristicas de lo que

se desea adquirir,

'—'—O_"_
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Municipalidad de San Rafael la Independencia,
Departamento de Huchuetenango,
Guatemala, C. A.

E-mail: munisanrafaelaindephuehuegt@hotmail.com

Todo lo regulado en la Resolucion Nimero; 18-2019 y 19-2019, NORMAS PARA EL
USO de GUATECOMPRAS.GT.

NORMAS PARA LA COMPRA ADQUISICION DIRECTA POR
AUSENCIA DE OFERTA

a. En caso de que, a la convocatoria a la Cotizacion y/o Licitacion Pablica no
concurriere ningtin oferente, la Junta de Cotizacién y/o Licitacion levantara
el acta correspondiente y lo hard del conocimiento de la Autoridad
Administrativa superior respectiva, para que se prorrogue el plazo para recibir
ofertas. Si aun asi no concurriere algin oferente, se debera declarar el
concurso como finalizado desierto y la autoridad superior quedara facultada
para realizar la compra directa por ausencia de oferta y debera de asegurarse
que previo registro de estas adquisiciones, el Numero de Operaciones
Guatecompras (NOG) que se le dio origen debe de cumplir con lo siguiente:

¥" Que se prorrogue el plazo para recibir oferta
v" Que no se halla presentado o registrado oferta alguna en el sistema
Guatecompras

v" Que el estatus del NOG sea Finalizado/desierto

21
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X. PAC

En cumplimiento a lo establecido al Articulo 4 de LA LEY y Articulo 3 de EL
REGLAMENTO, todas las entidades sujetas a la misma, deberdn publicar en el médulo
habilitado en GUATECOMPRAS.GT, la programacién de compras y contrataciones de
bienes, suministros, obras y servicios, a realizar durante cada ejercicio fiscal, asi como las
respectivas modificaciones de acuerdo al plazo y forma que requiera la Direccion General de
Adquisiciones del Estado, que para su efecto notificara por medio del sistema el plazo para

publicar dicho plan.

XI. NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS PARA
REGIMEN DE LICITACION Y COTIZACION
PUBLICA

A. PROCEDIMIENTO PARA LA COMPRA Y CONTRATACION
POR MODALIDAD DE COTIZACION PUBLICA

e ——
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: de Municipaly |~
74 Para efectuar la estimacion de El Contratista.
Avance Fisico y Financiero, es
preciso presentar los siguientes
documentos: Solicitud, Avance
Fisico y Financiero y Factura
Electronica en Linea.
75 Evalia, supervisa, realiza y Ingeniero Supervisor |  Operador

traslada el informe de avance
fisico al Alcalde Mumcipal

(Visto Bueno), Director

de Obras
Municipales

——
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Municipalidad de San Rafael La Independencin
Departamento de Huehuetenango,
Guatemaln, C. A,

E-mail; munisanrafaelaindephuchuegt@hotmail com

D. PROCEDIMIENTO PARA LA COMPRA ADQUISICION
DIRECTA POR AUSENCIA DE OFERTAS, EN LOS PROCESOS
DE COTIZACION Y LICITACION

RESPONSABLES PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Después de que se prorrogue el plazo para recibir
ofertas sobre los eventos (cotizacion y licitacion) en
1. la cual no se halla presentado oferta alguna deberan
redactar el acta correspondiente y trasladar al
Usuario Comprador Hijo Operador

Asigna el estatus del evento (cotizacion y licitacion)
ha finalizado desierto y publica el acta
correspondiente.

Junta de Cotizacion y Junta
de Licitacion

Usuario OPERADOR 2.

Traslada el acta donde se declara el evento
Finalizado desierto al Alcalde Municipal y Concejo

Usuario OPERADOR | 3. |\, hoi)

Autoriza que la compra se realice como adquisicion
directa por ausencia de ofertas, optando por algun
oferente que se hard mencion en el acta
correspondiente (nombre del representante legal,
nombre de la empresa, NIT, monto, direccion y mds)
Recibe, revisa y analiza el expediente del oferente a
adjudicar por parte del Concejo Municipal (los
requisitos deben ser los mismos que se establecieron

Alcalde Municipal y 4
Concejo Municipal '

Junta de Cotizacion, Junta

de Licitacion y/o o35 ;
OPERADOR en las bases)
Redacta el acta aprobacion de la adjudicacion y
S ecretario Municipal 6. traslada al Usuario Comprador Hijo OPERADOR a

mas tardar al dia habil siguiente de su elaboracion
para su respectivo tramite.

Recibe, escanea y publica el acta en
OPERADOR " |GUATECOMPRAS.GT ingresando de un
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Municipalidad de San Rafael la Independencia,
Departamento de Huehuetenango,
Guatemala, C. A.

E-mail: munisanrafaelaindephuehuegt@hotmail. com

principio el NOG original que se obtuvo en el evento
que se dejo como finalizado desierto.

Ingresa el nimero del acta, fecha de elaboracién y
CREAR (si el evento anterior cumplio con todos los
procedimientos necesarios seglin
GUATECOMPRAS.GT, automaticamente dejara
crear el nuevo evento)

Dependiendo de la adquisicion que se esta
8. solicitando el sistema solicitara los requisitos
necesarios a la adquisicion, para lo cual hay que
solicitar donde corresponda y publicar.

Comunica al Usuario Comprador Hijo
AUTORIZADO el mismo dia 0 a mas tardar al dia
siguiente habil de registrado y creado el nuevo NOG
OPERADOR (De forma escrita)

Recibe, revisa y analiza los documentos del nuevo
NOG creado por parte del Usuario Comprador Hijo
OPERADOR DE BASES para luego publicar al

9 oferente segtin lo indica el acta, el mismo dia 0 a mas

Usuario Comprador Hijo ; tardar como méaximo a los dos dias siguientes
AUTORIZADO (Director habiles.

de Guatecompras) Imprime la constancia de publicacion de oferente y

la adjunta al expediente.
Asigna el estatus del evento finalizado adjudicado en

GUATECOMPRAS.GT.
Usuario Comprador Hijo Imprime  constancia de  adjudicacion  de
OPERADOR 10. | Guatecompras y lo adjunta al expediente.

Emite y traslada al Usuario Comprador Hijo
OPERADOR la Constancia de Disponibilidad
11. | Presupuestaria previo al contrato (a mas tardar a los
dos dias habiles (maximo) siguientes de publicar el
Encargado de Presupuesto acta de aprobacién de adjudicacion)

Recibe y publica la Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria en GUATECOMPRAS.GT (a mas

2. tardar a los dos dias habiles (maximo) de su

OPERADOR elaboracion) o -
Emite y traslada al comprador hijo autorizador la

13. : S ime : : :
LA DAFIM Constancia de Disponibilidad Financiera previo al

————EEEEEE T
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contrato (a mas tardar a los dos dias habiles
(maximo) siguientes de publicar el acta de
aprobacion de adjudicacion)

Recibe y publica la Constancia de Disponibilidad
Financiera en GUATECOMPRAS.GT (a mas

4 tardar al segundo dia habil de su elaboracion)
OPERADOR
Redacta e imprime el contrato en el plazo
Secretario Municipal establecido en LA LEY y EL REGLAMENTO.
15.

Traslada al Alcalde Municipal y al oferente
adjudicado el contrato para la respectiva firma (a
mas tardar al segundo dia habil de su elaboracion)
Recibe, analiza, firma y traslada el contrato al
Concejo Municipal, Usuario Comprador Hijo
16. |OPERADOR y al responsable de registro de
contratos (a mas tardar al segundo dia habil de su
Alcalde Municipal elaboracion)
Recibe, analiza, aprueba y redacta (acta de
aprobaciéon de contrato) y traslada a la junta de
Cotizacion y/o Licitacion, Usuario Comprador Hijo
OPERADOR y responsable de Registro de
Contratos (a mas tardar al segundo dia habil de su
Concejo Municipal elaboracion)
Escanea y envia el contrato y la aprobacion del
Responsable de Registrode | 18. | Contrato ala Contraloria General de Cuentas (A mas
Contratos tardar de uno a 2 dias de recibidos los documentos)
Recibe, escanea y publica el contrato, aprobacion del
19 contrato y oficio de remision a la Contraloria
| General de Cuentas (a mas tardar al dia siguwiente de
OPERADOR la remision al referido registro)
Evalia, supervisa, realiza y traslada el informe de
avance fisico al alcalde municipal (Visto Bueno),
Director Financiero Municipal, Director de
20. |Planificacion Municipal y Usuario Comprador Hijo
OPERADOR a mas tardar a los dos dias habiles
Ingeniero Supervisor de siguientes de su elaboracion y aprobacion de dicho
Obras Municipal informe)

S —
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Recibe, opera, registra y publica en el sistema de
21. | Guatecompras el informe de avance fisico (a mas

OPERADOR tardar el mismo dia de recibido dicho informe)
P Recibe, registra y aprueba el contrato en el
LA DMP " | SICOING GL (a mas tardar el mismo dia de recibido

Realiza los pagos de la siguiente forma: pago del
primer anticipo a la suscripcion del contrato y
presentacion de la fianza de sostenimiento de oferta,
fianza de cumplimiento de la oferta y fianza de
anticipo y los siguientes pagos se realizaran segun
acuerdo municipal y a la presentacion de informe de
avance fisico y traslada documentos a contabilidad y
LA DAFIM Usuario Comprador Hijo OPERADOR

Recibe, escanea y publica la fianza de sostenimiento
de oferta, fianza de cumplimiento de la oferta y
fianza de anticipo en el portal de
GUATECOMPRAS.GT e imprime constancia de
GUATECOMPRAS.GT y trasladaa LA DMP para
OPERADOR su archivo

Efectia el pago y traslada al cheque Boucher,
Factura, requisicion del bien, obra o servicio,
especificaciones técnicas o Términos de Referencia,
25.  |Justificacion de la adquisicién o comparativo de
precios, orden de compra, acuerdo municipal o
contrato suscrito (lo que corresponda) al Usuario
Encargado de Contabilidad Comprador Hijo OPERADOR

Recibe, registra y opera los documentos recibidos
del Encargado de Contabilidad (a mas tardar a los
26. |dos dias hébiles siguientes a la fecha de su emision)
y traslada constancia d¢ GUATECOMPRAS.GT a
OPERADOR LA DMP para su respectivo archivo.

Termina la contratacion o adquisicion (obra o
proyecto) y gestiona las fianzas de conservacion de
obra y saldos deudores (cuando aplique) segun lo
27. |establece el contrato.

Informa por escrito al Supervisor de Obras
Municipales o a la Autoridad Maxima Superior de la
Empresa Constructora conclusion de los trabajos
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Recibe, registra, opera y publica en
GUATECOMPRAS.GT el acta de Liquidacion
34. |realizada por la comision receptora y liquidadora (a
mas tardar a los dias habiles siguientes de realizada
OPERADOR el acta)

Recibe y analiza el acta de liquidacion (a mas tardar
a los 2 0 5 dias habiles de recibida dicha acta)
Realiza y traslada el acta de Aprobacion de

3 liquidacion a LA DAFIM, LA DMP, Usuario
Alcalde Municipal/Concejo Comprador Hijo OPERADOR (a mas tardar a los
Municipal dos dias habiles siguientes de su elaboracién)

Recibe, registra, opera y publica en
GUATECOMPRAS.GT el Acta de Aprobacion de
36. |Liquidacion realizada por la maxima autoridad (a
mas tardar a los dos dias habiles siguientes de
OPERADOR realizada el acta)

Es el encargado de asignar manualmente en estatus
a PAGADO después de que se efectué el pago total
del monto negociado en el contrato (esta opcion
37. |dnicamente se habilitara cuando se halla registrado
el  contrato en la operacion que
GUATECOMPRAS.GT tenga habilitada para el

OPERADOR efecto)

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PLAN ANUAL DE

COMPRAS (PAC)
RESPONSABLES | PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Después de haber realizado y aprobado el presupuesto
I‘%Pnrcargad (;tdc |. |anual, entrega una copia de la misma al Encargado/a
esupuesto Gompras.
Recibe y realiza el PAC en base a las compras y/o
Encargado/a Compras 2. |proyectos a realizar durante el ejercicio fiscal vigente,
tomando en base Gnicamente en las modalidades de
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Compra Directa, Cotizacion y Licitacion (Grupo 0 no
aplica)

Encargado/a Compras Registran el plan anual de compras en
y el Comprador Hijo 3. |GUATECOMPRAS.GT
OPERADOR
Encargado/a Compras Envia a revision las compras al comprador hijo
y el Comprador Hijo 4. Autopzador - : - =
OPERADOR Imprime constancia del envio de planificacion que
proporciona GUATECOMPRAS.GT
Comunica al Usuario Comprador Hijo AUTORIZADOR
En;arcg::]o/:agoorm}%r;s 5 el mismo dia o a mas tardar al dia siguiente habil de
y OPEISADOR ) " |registrado y enviado la planificacion (De forma escrita) y
adjunta copia del PAC.
Recibe, revisa y presenta las Compras una por una en
Usuario Comprador 6 GUATECOMPRAS.GT e imprime constancia de
Hijo AUTORIZADOR " | presentacion de plan.
Imprime el reporte de las programaciones anuales
) presentadas y entrega al Encargado/a Compras y el
m?;uan?rg?{lIng;aSgR 7. | Comprador Hijo OPERADOR
Recibe y archiva el reporte de las programaciones
Encargado/a Comp_r.as anuales presentadas.
y el Comprador Hijo 8.
OPERADOR
E Nl biras Envia Copia del reporte de las programaciones anuales
nclarcga e domI-II)i' 9 presentadas en GUATECOMPRAS.GT al Concejo
ye O;én;;})gR 1o " | Municipal para su respectiva aprobacion
BEne: bR Amicival 10 Recibe, analiza y aprueba el PAC.
Redacta y traslada el acuerdo municipal de la aprobacion
Secretario Municipal 11. |del PAC al Encargado/a Compras y el Comprador Hijo

OPERADOR

S, e e
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Hijo AUTORIZADOR

Encargado/a Compras Recibe y archiva el acuerdo municipal de las
y el Comprador Hijo 12. | programaciones anuales presentadas.
OPERADOR
Mensualmente envia una copia de las modificaciones
Encargado de 13 presupuestarias (copia del acuerdo de aprobacion) al
Presupuesto " | Encargado/a Compras, Comprador Hijo OPERADOR y
Usuario Comprador Hijo AUTORIZADOR
Recibe y revisa las modificaciones presupuestarias para
cerciorarse si algunas de las compras incluidas en el PAC
Encargado/a Compras fueron modificadas.
y el Comprador Hijo 14. | Verifica que reglones fueron modificados y comunica al
OPERADOR Usuario Comprador Hijo AUTORIZADOR de los
reglones que  solicita sean  retirados  de
GUATECOMPRAS.GT
Recibe, revisa y procede al retiro de compras del PAC en
GUATECOMPRAS.GT en base al acuerdo municipal
: recibido por parte del Encargado de Presupuesto.
Hg;"f&%gglngfgglz 15. | Comunica al Enca{gado/a Compras y el Comprador Hijo
OPERADOR el mismo dia o a mas tardar al dia siguiente
habil de los retiros realizados en el PAC en
GUATECOMPRAS.GT
Encargado/a Compras Procede a modificar o agregar una por una la.s.compras
y el Comprador Hijo 16. afectadas tari(; nuile\l/zic por las modificaciones
OPERADOR presupuestarias en e -
Envia a revision las compras modificadas o agregadas
5":??2;‘;{;5;“;%}? |7, [una por una en GUATECOMPRAS.GT
OPERADOR Imprime constancia del envio de planificacion que
proporciona GUATECOMPRAS.GT.
Ebaroalo/a Conmmas Compnica a% Usuario pomprador Hijo AUTORIZADOR
Y Comprator Fijo 18, el mismo dia 0 a mas tardar al dia siguiente habil de
OPERADOR ;ngo la planificacion modificada y adjunta copia del
: Recibe, revisa y presenta las Compras en
Usuario Comprador | 1o | cIATECOMPRAS.GT ¢ imprime constancia de

presentacion de plan.
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Usuario Comprador Imprime el reporte de las programaciones anuales
Hijo AUTORIZADOR 20. | presentadas y entrega al Encargado/a Compras y el
Comprador Hijo OPERADOR
Encargado/a Compras
y el Comprador Hijo 21. |Recibe y archiva el reporte de las programaciones
OPERADOR anuales presentadas.

XIII. DIRECTORIO DE PUESTOS

Z
S

Responsables

Alcalde Municipal

Comision de Finanzas

Director Municipal de Planificacion -DMP-

Director Administrativo Financiero Municipal -DAFIM-

Secretario Municipal

Encargado de Presupuesto

Encargado de Contabilidad

Encargado/a de Compras

Comprador Padre

Usuario Comprador Hijo AUTORIZADOR

Usuario Comprador Hijo OPERADOR

Encargado de Almacén

Juntas de Cotizacion

Juntas de Licitacion

Encargado de Contratos

Encargado de Fondo Rotativo

Supervisor de Obras Municipales

Y Y e v g e = RS O B E- N (9 PSS (SRR P

Auditor Interno

XIV. TRANSITORIO

El presente Manual de Normas y Procedimientos, puede ser modificado o ampliado; en los

casos que las leyes que la rigen sean modificadas o contengan nuevas reformas,
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