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L PRESENTACION

A continuacién se presenta el Manual de normas y procedimientos de
Adquisiciones y Contrataciones de la MUNICIPALIDAD DE PAJAPITA
DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS-, que tiene como propésito servir de medio
facilitador y orientador permanente a los funcionarios y personal de Ila
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 aplicacién es de caracter obligatorio.

El contenido del presente documento se basa fundamentalmente, en lo que
establece la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Ndmero 5§7-92, y sus
reformas contenida en el decreto No. 09-2015, del Congreso de la Republica de
Guatemala, y su Reglamento, Acuerdo Gubernativo Numero 1056-92, reformado
por los Acuerdos Gubernativos Nos. 122-2016 y 147-2016, asi como otras
normativas relacionadas con el mismo fin.

El manual describe las diferentes modalidades de contrataciones y
adquisiciones que la MUNICIPALIDAD DE PAJAPITA DEPARTAMENTO DE SAN
MARCOS, 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 correcta aplicacién de los procedimientos y optimizar los recursos
financieros de la Municipalidad.

2



DISPOSICIONES GENERALES
UAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

OBJETIVO GENERAL

Desarrollar un documento que facilite y oriente a las autoridades y personal
de la Municipalidad, sobre la aplicacién correcta del contenido de la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento a fin de satisfacer las necesidades de
abastecimiento de bienes, suministros, obras y servicios, para el eficaz
funcionamiento de la Entidad.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

los procedimientos para el cumplimiento de las funciones de cada una de las
actividades a cargo del Departamento de Compras y Adquisiciones de la
Municipalidad.

Permitir que los procedimientos del area de compras tengan congruencia con la
Ley de Contrataciones del Estado y las normas emitidas por el Ministerio de
Finanzas Publicas a través del Manual de administracion financiera integrada
municipal -MAFIM- y el sistema de contabilidad integrada municipal SICOIN GL.




OBJETIVOS DE LAS NORMAS

OBJETIVO GENERAL

Regular los procesos técnicos operativos que agilicen las fases
administrativas de compra y contrataciones de bienes y servicios relacionados a
todas las modalidades de adquisiciones y contrataciones publicas.

OBJETIVO ESPECIFICO

a) Regular la aplicacion de Ia 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 ningln caso este manual es
superior a dicha ley y su reglamento.

b)  Velar porque el departamento de Compras, quien es la encargada de los
requerimientos directos de compras y contrataciones ante los proveedores,
las realice directamente en los casos previstos regulados en el articulo 43
modalidades especiﬁcias de los incisos a) a la f).

¢)  Velar porque las juntas de licitacién y cotizacién, 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.

d) Velar porque la Direccion de Administracién Financie!a Municipal-DAFIM-,
juntamente con el encargado de Compras, son responsables de elaborar la
programacion de los procesos de compras para que los mismos se realicen
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sin contratiempos de conformidad al -PAC-.

ALCANCE

el manual de normas y procedimientos de adquisiciones y contrataciones de la
Municipalidad de Pajapita Departamento de San Marcos, sera observado y
cumplido por todos los departamentos que la conforman, para hacer eficientes los
procedimientos de adquisicion, a través de las diferentes modalidades que
establece la ley de contrataciones del estado y su reglamento.

FUNDAMENTO LEGAL

e Decreto Numero 12-2002, Cédigo Municipal y sus reformas.

e Decreto nimero 57-92 del Congreso de la Repulblica, Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas contenidas en el decreto 09-
2015.

e Acuerdo Gubernativo nimero 1056-92, Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas contenidas en los acuerdos
gubernativos Nos. 122-2016, 147-2016 y 46-2016.

¢ Decreto nimero 101-97, Ley Organica del Presupuesto y sus reformas.

e Ley Anual del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado.

e Acuerdo Ministerial nimero 23-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas,
Reglamento del Registro de Proveedores del Estado.

e Acuerdo Ministerial nimero 24-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas,
Normas de Transparencia en los Procedimientos de Compra o Contratacion
Publica.

* Resolucion nimero 11-2010 de la Direccién Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas Pdblicas, Normas para
el Uso del Sistema de Informaciéon de Contrataciones y Adquisiciones del
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Estado -GUATECOMPRAS-.
¢ Resoluciébn nimero 01-2014; emitido por la Directora de la Direccién
Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -DNCAE-

Normas para las Modalidades de Compras y Contrataciones

a) La Direccién de Administracién Financiera Integrada Municipal-DAFIM-,
juntamente con el encargado de Compras, antes del inicio del ejercicio fiscal,
debe elaborar en coordinacién con los departamentos todos los eventos de
compras o contrataciones. Con la finalidad de elaborar el plan anual de
compras; de forma ordenada y cronolégica (trimestral, semestral o de la
forma que las autoridades establezcan), considerando la asignacion de las
partidas presupuestarias para el ejercicio fiscal correspondiente.

b) Los procesos de compra de bienes y suministros, independientemente de la
modalidad de que se trate, iniciaran con la negativa de existencias por parte
de la Seccién de Almacén, quien indicara tal extremo, en el formato de
Solicitud de Bienes y Servicios presentado por los solicitantes.

¢) La autoridad méxima superior debe nombrar a las juntas de cotizacién y
licitacion por un periodo de un afio, por lo que las mismas deben rotarse;
Considerando que el personal designado debe ser de los renglones
presupuestarios 011, 021 y 022.

d) La autoridad méaxima superior debe establecer quién o quiénes seran los
responsables de la realizacién de las bases de licitacién y cotizacion, los
cuales se nombraran de acuerdo al tipo de contratacién o adquisicion.




e) La autoridad maxima superior debe establecer quién o quiénes seran los
responsables de la realizacién de los documentos que se publicaran en el
diario oficial para los casos de licitacién.

f) Las notificaciones que provengan de las compras o contrataciones por los
Regimenes de Cotizacion y Licitacién, deberan efectuarse por via
electrénica, a través del Sistema GUATECOMPRAS vy surtiran sus efectos al
dia siguiente de su publicacién 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
cotizacién vy licitacion se realiza una prérroga de 8 dias habiles, si la
condicién persiste pasado el plazo, la compra se haré directa de conformidad
a lo regulado en articulo 32 y 41 de la Ley de Contrataciones del Estado y

sus Reformas.

@) La Direccion Municipal de Planificacion -DMP-, sera el encargado de
conformar los expedientes que provengan de las compras o contrataciones
por los Regimenes de Cotizaciéon y Licitacién 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 unico, arrendamientos, arrendamiento

de bienes inmuebles y dragados) el encargado de conformar el expediente
sera la DMP en coordinacion con el departamento de compras.

La Municipalidad, debera efectuar sus compras y contrataciones, de acuerdo
a las diferentes modalidades establecidas en la Ley de Contrataciones del
Estado, de la forma siguiente:
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1) Normas para la Compra y Contratacién por medio de la Modalidad del

a)

b)

c)

d)

?)

Régimen de Licitacién Publica

De conformidad con el articulo 17, de la Ley de Contrataciones del Estado,
cuando el monto total de los bienes, suministros y obras exceda de las
cantidades establecidas en el articulo 38 de dicha Ley, la compra o
contratacion debera hacerse por Licitacion Publica, salvo los casos de
excepcion que indica la referida Ley, en el Capitulo Il del Titulo lll. Si no
excede de dicha suma, se sujetara a los requisitos de cotizacién o a los de
compra directa, conforme se establece en la Ley y en su Reglamento.

Para efectuar una compra o contrataciéon por medio de este Régimen,
ademas de lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento, debera observarse lo establecido en la Resoluciéon nimero 11-
2010 de la Direccién Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado del Ministerio de Finanzas Publicas Normas para el uso del Sistema
de Informaciéon de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -
GUATECOMPRAS- y demas resoluciones que emita ese Ministerio para la
Regularizacion del uso de GUATECOMPRAS.

Las compras o contrataciones por medio del Régimen de Licitacién Publica
seran aprobadas por el Alcalde y Concejo Municipal.

Las actas que se elaboren y suscriban derivadas de compras o0
contrataciones por medio del Régimen de Licitacion Publica, deberan
imprimirse en las hojas autorizadas a la Municipalidad, por la Contraloria
General de Cuentas, cuya custodia y control le correspondera a las juntas

de licitacion.

Normas para la Compra y Contratacion por medio de la Modalidad del
Régimen de Cotizacién Publica




a)

b)

c)

d)

De conformidad con el articulo 38 de la Ley de Contrataciones del Estado,
cuando el precio de los bienes, de las obras, suministros 0 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
contratacién podra hacerse por el Sistema de Cotizacién.

Para efectuar una compra o contrataciéon por el Régimen de Cotizacién,
ademas de lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento, debera observarse lo establecido en la Resoluciéon nimero 11-
2010, de la Direccion Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el uso del
Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -
GUATECOMPRAS- y demas resoluciones que emita ese Ministerio para la
regulacién del uso de ese Sistema.

Las compras o contrataciones por medio del Régimen de Cotizacion
Publica, seran aprobadas por el Alcalde y Concejo Municipal.

Las actas que se elaboren y suscriban derivadas de compras o
contrataciones por medio del Régimen de Cotizacién Publica, deberan
imprimirse en las_hojas autorizadas por la Municipalidad, cuya custodia y
control le correspondera a la junta de cotizacién.

La Municipalidad debera adjuntar al expediente los siguientes documentos:

¢ Solicitud/entrega de bienes debidamente firmado y sellado
Constancia de Disponibilidad Presupuestaria

Orden de compra emitida por el SICOIN GL

Certificacion de acta de priorizacion

Formulario SNIP

Solicitud y Resolucién de evaluacion aprobado por el Ente Rector
Acta de Toma de Posesién del Alcalde Municipal

+ Fotocopia del DPI del Alcalde Municipal

¢ Fotocopia de la credencial del Alcalde Municipal proporcionada

Solicitud y Resolucién de evaluacién aprobado por el Ministerio de Ambiente



por el Tribunal Supremo Electoral

Después de la adjudicacion de un proyecto a una empresa, ésta
debera presentar los siguientes documentos:

Carta de presentacién de laoferia

Fotocopia de patente de comercio

Fotocopia de NIT

Fotocopia de inscripcién en el Registro Mercantil
Nombramiento de representante legal

Fotocopia de DPI

Documento de inscripciéon en Guatecompras

Original de Registro Tributario Unificado

Declaracién jurada

Ultima declaracién del IVA

Ultima declaraci6n del ISR

Constancia de Precalificado vigente

Constancia de Precalificado especifico

Cronograma de inversién del anticipo

Fotocopia de contrato autenticado

Acta de aprobacién del contrato

Original y fotocopia de la fianza de sostenimiento de oferta
Original y fotocopia de la fianza de cumplimiento de obra (contrato)

3) Modalidades especificas de adquisiciones de acuerdo al articulo 43:

3.1) Normas para la compra y contratacion por medio de la modalidad de

baja cuantia

a) De conformidad con el articulo 43 de la Ley de Contrataciones del Estado,

la contratacién que se efectuara a través de la compra directa de bienes,

suministros, obras y servicios, cuando la adquisicion sea hasta por monto
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a)

b)

de Q25, 000.00; se realizard bajo la responsabilidad de quen
adquisicion; previa de 2 Autoridad Administrativa Superior de =2 ﬂ
Interesada. Debera por medio del Departamento de Compras ¥
Adquisiciones, publicar en el Sistema —GUATECOMPRAS- una vez recisdo
el bien, servicio 0 suminisiro como minimo, la siguiente informacion:

Documentacién de respaido gue conforme el expediente administrativo
conformado por: Copia del formularios de almacén, orden de compra
(especifico para bienes), factura, cheque voucher, fotografias, planillas y
listados;

Sin embargo solo se publicara factura y acuerdo de pago.

Para las compras realizadas por medio del fondo rotativo, los gastos se
realizaran de conformidad con lo Que establece el MAFIM y el
procedimiento interno del fondo rotativo.

3.2) Normas para la Compra y Contratacién por medio de la Modalidad
de Compra Directa

De conformidad con el articulo 43 de ia Ley de Contrataciones del Estado, la
contratacion que se efectuara a través de una oferta electrénica en el sistema
GUATECOMPRAS, cuando la adquisicion sea por montos mayores de Q. 25,
000.00 y que no supere los Q. 80, 000.00, se realizara bajo la responsabilidad
de quien autorice la adquisicion.

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

La oferta electrénica se publicarda en GUATECOMPRAS y debe incluir como
minimo: detalle del bien o servicio ofertado, nimero de identificacién tributaria
y nombre o razén social del oferente y el monto de la oferta. Luego de la
adjudicacion se publicara en GUATECOMPRAS, como minimo, el nimero de
identificacion tributaria y el nombre o razén social del proveedor adjudicado y
el monto adjudicado.

« Documentacién de respaldo de expediente administrativo conformado por:
orden de compra (especifico para bienes), formulario de bienes y servicio
(solicitud y recepcién), factura y cheque voucher a cargo de la DAFIM,
informes técnicos o profesionales, fotografias, constancias o actas de
agradecimiento por los beneficiarios, planillas, listado, presupuesto,
informes a cargo de la DMP.

3.3) Normas para la compra y contratacién por medio de la modalidad
de proveedor Unico

a) De conformidad con el articulo 43 de la Ley de Contrataciones del Estado, la
contratacion corresponde a la modalidad de adquisicion con proveedor unico
es, en la que el bien, servicio, producto o insumos a adquirir, por su
naturaleza y condiciones, solamente puede ser adquirido de un solo
proveedor.

Para establecer el extremo al que se refiere el parrafo anterior, el
organismo, dependencia o entidad interesada haré una publicacién en el
Diario Oficial, otra en uno de los diarios de mayor circulacion en el pais y en
GUATECOMPRAS, invitando a los interesados en ofertar la contratacion de
los bienes, suministros o servicios solicitados, sefialando dia, hora y lugar
para que presenten su disposicion a ofertar.
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En dicha invitacién se especificaran las caracteristicas de lo que se
desea adquirir y el plazo para presentar la manifestacion de interés, el cual no
podra ser mayor de cinco (5) dias hébiles a partir de la Gltima publicacion.

Se designard una comisién receptora formada por tres miembros
nombrados por la autoridad administrativa superior de la dependencia
interesada en la negociacién. Si a la hora seflalada no concurrieren
interesados o se presente uno solo, se hara constar en el acta de recepcion, y
la autoridad competente podra contratar con el proveedor Unico.

Si se presentare méas de un oferente, la comision receptora, después
de levantar el acta respectiva, procedera de inmediato a rendir un informe
escrito a la autoridad superior de la entidad interesada en la negociacion para
que proceda a efectuar la modalidad de adquisicién aplicable. En este
proceso se debera publicar la documentacién e informacién que el sistema
GUATECOMPRAS requiera.

3.4) Normas para la compra y contratacién por medio de la modalidad
de arrendamiento

a) De conformidad con el articulo 43 de la Ley de Contrataciones del Estado,
la contratacién corresponde el arrendamiento bajo la modalidad de
cotizaciéon; se realizara bajo la responsabilidad de quien autorice la
adquisicién; previa de la Autoridad Administrativa Superior de la entidad
interesada. Para el efecto se debe observar lo siguiente:

* Preparar bases de cotizacién e incluir como minimo los 7 numerales de la
ley siendo los siguientes:

1. Valor de compra del bien a arrendar
2. Valor total del contrato o sumatoria de las cuotas vy la
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opciébn a compra en su caso

3. Valor mensual delas rentas o cuotas

4. Causales de resolucion del contrato

5. En caso hubiere opcion de compra esta no podra en ningin
caso ser mayor al valor de una cuota mensual

6. Detalle de la integracion de la cuota por renta, especificando
cargos por uso o0 goce, mantenimiento, seguros, costos
implicitos u o.tros cargos, cuando hubiere; y

7. Los seguros y garantias necesarias.

e Realizar inspeccién fisica del bien minimo una vez al afio y generar un
reporte general del estado y funcionamiento de los bienes arrendados

e Tener un programa de mantenimiento

e Si es opciéon a compra, debera solicitarse garantia de conservacion de la
obra o calidad de funcionamiento

3.5) Normas para la compra y contratacion por medio de la modalidad
de arrendamiento de bienes muebles

a) De conformidad con el articulo 43 de la Ley de Contrataciones del Estado,
la contratacién corresponde el arrendamiento bajo la modalidad de
cotizacion; se realizard bajo la responsabilidad de quien autorice la
adquisicion; previa de la Autoridad Administrativa Superior de la entidad
interesada. Para el efecto se debe observar lo siguiente:

o Justificar la necesidad y conveniencia de la contratacibn a precios
razonables en relacién a los existentes en el mercado.

e Aprobar el contrato por medio de acuerdo municipal.

e Para los casos de compra de bienes inmuebles, que se adquieran con
Unica persona, el precio no sera mayor al avalu6 que practique el Ministerio
de Finanzas publicas.
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4) Normas para la compra y contratacion por medio de la modalidad de
casos de excepcién numeral)

a) De conformidad con el articulo 44 de la Ley de Contrataciones del Estado,
la contratacién de servicios técnicos y profesionales individuales en general;
corresponde bajo la modalidad casos de excepcion; se realizara bajo la
responsabilidad de quien autorice la contratacién; previa de la Autoridad
Administrativa Superior de la entidad interesada. Para el efecto se debe
observar lo siguiente:

e Tener términos de referencia de los servicios técnicos o profesionales.

o Perfil de la persona individual

* Periodo y monto de la contratacién

Sin embargo solo se publicara;
e Factura y Acuerdo de pago

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.

Vigencia: el presente Manual de Normas y Procedimientos surte efecto 45
| dias después de su aprobacién.

Dado en el Palacio municipal el 16 de septiembre de 2018.

Comuniquese.
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