MUNICIPALIDAD DE CONCEPCION LAS MINAS

Departamento de Chiquimula, Guatemala, C_ A,
Tels.79435-617-618-819-428

EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIFAL DE CONCEPCION LAS MINAS, DEPARTAMENTO DE
CHIQUIMULA.

CERTIFICA: Que para el efecto tuvo a la vista el libro de actas nimero veinticinco de Sesiones Ordinarias y
Extraordinarias, en el que se encuentra registrada el acta nimero 042-2016 de fecha veintinueve de septiembre
de dos mil dieciséis, en la que se aprobd el punto resolutive nimero quinto el que copiado literalmente dice.

QUINTQ: El Honorable Concejo Municipal de Concepcion Las Minas, del Departamento de Chiquimula
CONSIDERANDO, Que el Codigo Municipal establece que el Concejo Municipal es el érgano colegiado
superior de deliberacion y de decision de los asuntos municipales cuyos miembros son solidaria ¥
mancomunadamente responsables por la toma de decisiones y tiene su sede en 1a cabecera de la circunscripcion
municipal, Asf mismo el ejercicio de la Autonomia Municipal. CONSIDERANDO Que, para el funcionamiento
dela administracion del Concejo Municipal, y que dentro de sus funciones est4 el establecimiento administrativo
¥ control de los servicios publicos en su circunscripcion municipal. Entre otros, los reglamentos internos de
organizacion y funcionamiento de sus oficinas que garanticen la buena marcha de la administracién municipal.
POR TANTO, Este Concejo Municipal, con base a lo preceptuado en la Constitucion Politica de la Repiiblica de
Guatemala, articulo 253, literal c);Decreto 57-92 LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO y sus reformas
contenidas en el Decreto 9-2015; Acuerdo Gubernativo No. 122-2016 REGLAMENTO DE LA LEY DE
CONTRATACIONES DEL ESTADO Articulo 80; Decreto 12-2002 CODIGO MUNICIPAL y sus reformas
contenidas en el decreto 22-2010 Articulo 3; Acuerdo Interno de la Contraloria General de Cuentas 09-03
NORMAS GENERALES DE CONTROL INTERNO, Norma 1.10 MANUALES DE FUNCIONES Y
PROCEDIMIENTOS; Resolucion 11-2010 de la Direccion Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado; Resolucion 01-2014 de la Direccién Normativa de Contrataciones y Adgquisiciones del Estado -

Indicadores CoST- ACUERDA: PRIMERO: Aprobar el MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE

ADQUISICI ONES DE_LA CONCEPCI
DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, el cual consta de 35 paginas, cuyo texto se tiene a la vista y ha sido lefdo

en su totalidad durante la presente sesion. SEGUNDO: Instruir al Alcalde o Alcaldesa para que gire sus
instrucciones a efecto que sean reproducidas las copias necesarias para que cada Director o Directora,
Coordinador o Coordinadora y Jefe o Jefa de Dependencia, cuente con un efemplar del mismo, asf como buscar
el medio mads adecuado para que la comunidad a través de la estructura orgdnica conozca la arganizacion
municipal aprobada. TERCERO: Ordenar al Secretario Municipal, el archivo del documento que contiene el
Manual indicado como anexo de la presente acta. CUARTO: Certifiquese el presente acuerdo a donde
corresponda para su conocimiento y efectos legales consiguientes, QUINTO: El presente Acuerdo entrard en a
partir del uno de enero de dos mil diccisiete. ~




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES Referencia:

Procedimiento: COMPRA DE BAJA C T

NORMATIVA

La modalidad especifica de adquisiciones directas sin atender los requerimientos de los
procesos competitivos de las demds modalidades de adquisiciones publicas, cuando el
monto sea de hasta diez mil Quetzales (Q10,000,00).

NORMA

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

BASE Reformas
LEGAL Art, 26, Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado y sus Reformas,

ESTANDAR | La totalidad de compras de baja cuantia atienden a los preceptos legales,
DE reglamentarios y normativos en la materia que no sobrepasen los diez mil Quetzales
CALIDAD | exactos (Q10,000.00) cada una, evitando que haya fraccionamiento de compra.

INDICADOR | Compras de baja cuantia.

Niimero de compras de baja cuantia realizadas bajo el estdndar de calidad / Namero

FORMULA. | oo % comprs de Baja cuantis realizadas

En todos los casos para el presente Manual, DAFIM debe entenderse como Direccion de Administracion
Financiera Municipal adscrita a la estructura organizacional de la municipalidad.

Elabord; Revisd: Autorizd:
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Referencia:

DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

H D A

DESCRIPCION

AUTORIDAD
COMPETENTE

No.
PASO

OPERACION

Auxiliar de la DAFIM

Alcalde

Director de la DAFIM

Auxiliar de la DAFIM

Proveedores

Auxiliar de la DAFIM

Alcalde

Auxiliar de la DAFIM

Director de la DAFIM

10

11

12

Recibe periddicamente las requisiciones de bienes v servicios de parte de
los jefes de unidades organizativas de la municipalidad, con cantidades
v sus respectivas especificaciones o bases.

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

Solicita visto bueno al Director de la DAFIM v lo presenta al Despacho
del Alcalde para la aprobacion de la compra o la adquisicion.

Prioriza las compras y adquisiciones, dando su visto bueno al pliego de
requisiciones, devolviéndolo a 1a DAFIM.

Procede a designar los proveedores por cada rubro de bienes y servicios,
atendiendo a la calidad, precio y oportunidad de entrega de los mismos.

Elabora los pedidos (¢rdenes de compra) v los remite a los proveedores.

Entregan los bienes o prestan el servicio, emitiendo las facturas
Tespectivas.

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

Firma el o los cheques respectivos y los devuelve a la DAFIM.

Entrega cheques a los proveedores solicitando firma de recibido en los
vouchers respectivos.

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

Revisa que la documentacion haya sido publicada en el sistema
GUATECOMPRAS (Requisicién, Autorizacién, Orden de Compra,
Factura, Constancia de entrega de nsumos o servicios).

[

Elaboré:

Reviso: Autorizo:
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

Referencia:

Procedimiento; RA D ANTIA
DIAGRAMA DE FLUJO
Procedimiento: COMPRA DE BAJA CUANTIA
Auxiliar defa | Alcalde Director dela | Proveedor
DAFIM DAFIM
|
&)
|
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES Rtewenins

P imiento: COMPRA DI
NORMATIVA

NORMA La modalidad de adquisiciones de bienes, suministros, obras y servicios a través de una
oferta electrénica en el sistema GUATECOMPRAS, prescindiendo de los
procedimientos de cotizacién o licitacién cuando el monto de la adquisicion sea mayor
a los diez mil Quetzales (Q10,000.00) y hasta noventa mil Quetzales (990,000.00).

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

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

BASE
LEGAL

ESTANDAR | Las compras directas son ofertadas en el sistema GUATECOMPRAS y atienden a los
DE preceptos legales, reglamentarios y normativos en la materia.
CALIDAD

INDICADOR | Compras directas

Nimero de compras directas ofertadas en el sistema GUATECOMPRAS / Numero

FORMULA total de compras directas ofertadas

En todos los casos para el presente Manual, DAFIM debe entenderse como Direccion de Administracién
Financiera Municipal adscrita a la estructura organizacional de la municipalidad.

Elaboré: Revisé: Autoriz6:
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

Referencia;

Procedimiento: COMPRA DIRECTA

DESCRIPCION

AUTORIDAD
COMPETENTE

No.
PASO

OPERACION

Auxiliar de la DAFIM

Director de la DAFIM

Auxiliar de la DAFIM

Proveedores oferentes

Auxiliar de la DAFIM

Director de la DAFIM

Alcalde

10

11

Recibe periédicamente las requisiciones de bienes y servicios de
parte de los jefes de unidades organizativas de la municipalidad.

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

Prepara la oferta que incluye el detalle del bien o servicio ofertado,
nimero de identificacion tributaria y nombre de la municipalidad, y
el monto (cantidad de bienes o servicios) de la oferta.

Entrega la oferta para el visto bueno del Director de la DAFIM y el
Alcalde, respectivamente.

Revisa la oferta y si estd de acuerdo, solicita al Alcalde su visto
bueno, devolviéndola al Auxiliar de la DAFIM.

Sube la oferta electronicamente al sistema GUATECOMPRAS y
espera al menos un (1) dia habil para recibir ofertas.

Notifica inmediatamente la ausencia de ofertas para prorrogar un dia
habil més la oferta electronica o declararla desierta, finalizado el
plazo y procede a realizar la compra directa, dejando constancia en
el libro de actas respectivo.

Presentan ofertas en el sistema GUATECOMPRAS.

]nforma,- transcurrido como minimo el término citado, al Director de
la DAFIM de las ofertas de los proveedores.

Revisa las ofertas de los proveedores y las hace del conocimiento del
Alcalde.

Conoce, analiza y antoriza la adquisicién como responsable de dicha
autorizacién, tomando en cuenta la calidad, el precio y ofras
condiciones que se¢ hayan defimido previamente en la oferta
electronica.

Elaboré:
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES Referencia:

Auxiliar de la DAFIM

Director de la DAFIM

Proveedor adjudicado

Auxiliar de la DAFIM

Alcalde

Auxiliar de la DAFIM

Director de la DAFIM

12

13

15

16

17

18

19

Procede a publicar la adjudicacion en el sistema de
GUATECOMPRAS, consignando el nimero de identificacion
tributaria y el nombre o razén social del proveedor adjudicado y el
monto adjudicado.

Revisa que la publicacién de adjudicacion esté correcta.

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

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

Firma el cheque respectivo y lo devuelve a la DAFIM.

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

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

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

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

Procedimiento: COMPRA DIRECTA

DIAGRAMA DE FLUJO

Referencia:

Procedimiento: COMPRA DIRECTA

Auxiliar de la
DAFIM

Director de la
DAFIM

Proveedores

oferentes

10

<

adjudicado

15

'jOPJC?C (DO
I
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES ' Referencia: |

imiento; UISI N CON PR
NORMATIVA
NORMA La modalidad de adquisicién con proveedor tinico 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.
BASE Art. 43 literal ¢ del Decreto No. 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.
LEGAL Art. 28 del Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado y sus Reformas.
EST}&)I::DAR La adquisicion utiliza la modalidad de proveedor tinico, agotando el procedimiento
CALIDAD | Previsto.
INDICADOR | , s iisicidn son prowsedos Snico.
Numero de intentos de adquisicién con proveedor imico / Niimero total de
FORMULA adquisiciones con proveedor unico.

En todos los casos para el presente Manual, DAFIM debe entenderse como Direccion de Administracion
Financiera Municipal adscrita a la estructura organizacional de la municipalidad.

Elaboré: Revish: Autorizi:
Fecha: Pigina: 1ded
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES Referencia:
P imiento: Ul N CON PROYEEDOR
DESCRIPCION
AUTORIDAD No. OPERACION

COMPETENTE | PASO
Auxihar de la DAFIM 1 Recibe periddicamente las requisiciones de bienes y servicios de
parte de los jefes de unidades organizativas de la municipalidad.

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

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

4 Prepara la invitacion a los interesados en ofertar, la cual incluye el
detalle del bien, suministro o servicio ofertado —y su cantidad-,
mimero de identificacién tributaria y nombre de la municipalidad,
asi como el plazo para aceptar ofertas que podra ser hasta cinco (5)
dias habiles a partir de la fecha de la dltima publicacién como se
indica en el Paso 7 de este procedimiento y solicita el visto bueno
del Director de la DAFIM,

Director de la DAFIM 5 Revisa la invitacion comprobando que estén contempladas las
caracteristicas especificas de los bienes, suministros o servicios a
adquirir, asi como el dia, hora y lugar para que presenten las
ofertas, dando el visto bueno y devolviéndola al Auxiliar de la
DAFIM.

Nota: Se libera de la obligacion de comprobar el extremo de
proveedor tnico cuando la adquisicion corresponda a suministro de
agua entubada, suministro de energia eléctrica, aquellas en las que
¢l cambio de proveedor genera la pérdida de garantia del bien o
perdida de preexistencia en el caso de seguros de personas, siempre
que sea justificable (ver en detalle las disposiciones del articulo 28
del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado).

Publica la invitacién en el Diario Oficial, en uno de los diarios de
Auxihar de la DAFIM 6 mayor circulacion en el pais y en el sistema GUATECOMPRAS,

”~

Elabor6: Revis: Autorizo:
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS _
DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES Rederencia:

Director de laDAFIM | 7 [ Coordina la integracion de la Comision Receptora con fres |
miembros de la municipalidad nombrados por el Alealde.

Praveedor tinico 8 Presenta su oferta en GUATECOMPRAS v ademas, donde lo
sefale la invitacion.

Comision Receptora 9 Revisa la oferta y si estd de acuerdo, solicita al Alcalde su visto
bueno, devolviéndola al Director de la DAFIM. Si existiera mas
de un proveedor ofertando, levantara el acta respectiva y rendird
informe por escrito al Alealde para que se proceda a contratar la
adquisicion mediante la modalidad aplicable,

Alcalde 10 | Conoce ¢l caso e instruye al Director de la DAFIM para que
proceda a la contratacién de la adquisicion de conformidad con la
modalidad aplicable.

Director de la DAFIM 11 | Instruye al Auxiliar de la DAFIM para que registre en el sistema
GUATECOMPRAS toda la documentacion del proceso,
incluyendo las actas de la Comisién Receptora y por aparte, para
que inicie la adquisicion del bien, suministro o servicio, con la
modalidad aplicable segin el monto de dicha adquisicién.

Auxiliar de la DAFIM 12 | Escanea toda la documentacion relacionada con el proceso y lo
registra en el sistema GUATECOMPRAS.

13 |Inicia el procedimiento de la modalidad aplicable para la
adquisicion del bien, suministro o servicio.

FIN

Elaboré: Revisé: Autorizé:
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P imiento: A ISICION CON PROVEE

DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento: PROVEEDOR UNICO

DAFIM DAFIM Gnico receptora

Auxiliarde la | Director dela Proveedor Comisidén Alcalde

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
P imi . NDAMIENT! DE BIENES BL
NORMATIVA
NORMA | La modalidad de adquisicion del servicio de arrendamiento (de bienes muebles)
Arts. 43 literal d . y 67 del Decreto No. 57-92, Ley de Contrataciones del Estado v sus
BASE Reformas.
LEGAL Arts. 29 del Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Replamento de la Ley de
Contrataciones del Estado y sus Reformas.
ESTANDAR
DE La adquisicion utiliza 1a modalidad particular de acuerdo al monto del contrato.
CALIDAD
INDICADOR | Arrendamiento de bienes muebles sujetos a procedimiento variable dependiendo del
monto del contrato.
FORMULA Niimero de arrendamientos contratados por tipo de modalidad de adquisicién / Niimero
total de arrendamientos coniratados.

En todos los casos para ¢l presente Manual, DAFIM debe entenderse como Direccion de Administracion
Financiera Municipal adscrita a la estructura organizacional de la municipalidad.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES Referencia:
P imiento: MIENT BIENE BLES
DESCRIPCION
AUTORIDAD No. OPERACION
COMPETENTE | PASO
Auxiliar de la DAFIM 1 Recibe periodicamente las requisiciones de bienes a arrendar, de

parte de los jefes de unidades organizativas de la municipalidad,

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

3 Actia bajo la premisa que la modalidad a utilizar para la
contratacion del arrendamiento ¢s la de cofizacion, pero
dependiendo del monto a contratar al no superar los noventa mil
Quetzales (Q90,000.00) se utilizard la modalidad especificada en
la ley, enviando el expediente al Director de la DAFIM para su
revision y aprobacién. 8i no supera los Q10,000.00 toma el
procedimiento de baja cuantia, si supera los Q10,000,00 pero no
supera los Q90,000.00, se utiliza la compra directa y para cifras
superiores a los Q90,000.00, se empleara el sistema de cotizacién,

Nota: El expediente contendrda como minimo la siguiente
documentacion: a) valor de pago del bien a arrendar; b) valor total
del contrato o sumatoria de las cuotas y la opcitn de compra en su
caso; ¢) valor mensual de las rentas o cuotas; d) causales de
disolucion del contrato; e) si existiere opcion de compra, el monto
a pagar no podra exceder del valor de una cuota mensual; f) detalle
de la integracion de la cuota o renta, especificando cargos por uso
0 goce, mantenimiento, seguros, costos implicitos u otros cargos
cuando hubiere; y, g) los seguros v garantias necesarias.

Director de la DAFIM 4 Recibe y revisa la documentacion, corroborando que el expediente
esté conformado por todos los elementos citados en el paso
anterior.

5 Instruye al Auxiliar de la DAFIM para que elabore el proyecto de
contrato, el cual debera contemplar la clausula de obligacién por
parte del arrendatario de efectuar inspecciones fisicas del bien
como minimo una (1) vez al afio, por medio de un delegado que
deberd formular un reporte general del estado y funcionamiento de
aquel, asi como el cumplimiento del programa de mantenimiento
de acuerdo al protocolo del fabricante. Al reporte se le anadiran la
documentacion y las fotografias y videos que se estime conveniente
para reforzar la veracidad de cada inspeccion.

Elabori: Reviso: Autoriz6:
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS _
DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES ’ Padwwasia:

Nota: Cuando se ejerza la opcion de compra se debers solicitar la
garantia de calidad y/o funcionamiento, la que se otorgara por el
equivalente al quince (15 %) por ciento del valor original del
contrato, como requisito previo para la recepcion del bien
arrendado.  (Véase Art. 67 del Decreto No. 57-92, Ley de
Contrataciones del Estado). Los plazos seran establecidos de
conformidad con la naturaleza del bien y la utilidad y necesidad de
la municipalidad, no procediendo la prérroga del plazo contractual,

Elabora el proyecto de contrato 'y lo traslada al Director de la
Auxiliar de la DAFIM 6 DAFIM para que sea conocido por el Juez de Asuntos Municipales.

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

Juez de Asuntos 7
Municipales Recibe el proyecto de contrato con las enmiendas del caso e inicia
el proceso de la modalidad de adquisicién que corresponda, para
Auxiliar de la DAFIM 8 establecer el monto del arrendamiento del bien.

Informa al Director de la DAFIM del estado del proceso.

9 Informa al Alcalde del estado del proceso.

Director de la DAFIM 10 Conoce el estado del proceso.

Alcalde 11 FIN

MIENT:

Elabord: Revisé: Autorizd:
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

P .

iento: ARRENDAMIENTO DE BIENE

DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento: ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

Referencia:

Concejo Alcalde Director de la | Juez de Asuntos
Municipal DAFIM Municipales
OO
4
o 5) 6
7

Elaboré: Revis: Autorizé:
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES Referencia:

Procedimiento: DRAGADO

NORMATIVA
El dragado (entendido como la limpieza del fondo de rios, puertos y zonas navegables)
NORMA inicamente se podra realizar por administracion, salvo situaciones derivadas de los
estados de excepcion declarados conforme la Ley de Orden Piblico, Decreto Niumero 7
de la Asamblea Nacional Constituyente.
BASE Art. 43 literal f del Decreto No. 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas
LEGAL No tiene referencia especifica el Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento de la
Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.
ESTANDAR
DE El dragado requerido por la municipalidad se ha realizado por la modalidad de proyectos
CALIDAD | por administracion.
INDICADOR | Dragados.
FORMULA | Numero de dragados por administracion / Niimero total de dragados realizados bajo
cualquier modalidad

En todos los casos para el presente Manual, DAFIM debe entenderse como Direccién de Administracion
Financiera Municipal adscrita a la estructura organizacional de la municipalidad,

Tener presente el articulo 44 de la Ley, relativo a las EXCEPCIONES.
Elaboré: Revisi: | Autorizé:
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