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San Antonio Suchitepeguez 27 de Diciembre de 2016

4 Honorable Concejo Municipal de la Municipalidad de San Antonio
Suchitepéquez

CONSIDERANDO

Que La Municipalidad por su autonomia local se entiende el derecho y la

T-:= cidad efectiva de las entidades locales de ordenar y gestionar una parte

_ imporiante de asuntos plblicos, en el marco de una Ley, bajo su propia
sonsabilidad y en beneficio de sus habitantes como lo establece el Articulo 253
de La Constitucion de la Republica de Guatemala.

CONSIDERANDO

e se debe cumplir con un plazo que no debe exceder del dieciséis de
siembre del dos mil dieciséis, todas Ias entidades obligadas por la Ley de
mirataciones del Estado, deberan tener aprobado su Manual de Nommas y
seedimientos de Adquisiciones y Contrataciones como lo establece El Articulo
del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

POR TANTO

Este Concejo Municipal, con base a lo preceptuado en la Constitucion Politica
de la Repiblica de Guatemala, articulo 253, literal c. en el Cadige Municipal,
Decreto  Ndmero 12-2002, Reformado por el Decreto Nomero 22-2010 del
Congreso de la Republica, los arficulos 34 y 35 literales i). j), ¥ k).

ACUERDA:

PRIMERO: Aprobar el MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN
ANTONIO SUCHITEPEQUEZ, cuvyo texto se tiene a la vista y ha sido leido en
=u totalidad durante la presente sesién. SEGUNDO: Instruir al Alcalde para que
gire sus instrucciones a efecto que sean repreducidas las copias necesarias
para que cada Director o Directora, Coordinader o Coordinadera y Jefe o Jefa
de Dependencia, cuente con un e;ernplar del mismo. QUINTO: El presente
Acuerdo entrara en vigencia inmediatamente a su aprobacion.

MANDAL DE NORMAS Y PMROCEDIMIENTOS DE ADQUISICTONES Y
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SUCHITEPEQUEZ

culo 1.- Objeto. El presente Manual de Normas y Procedimientos de

iciones y Contrataciones de la Municipalidad de San Antonio
epéquez, tiene por objeto describir detalladamente los procesos
iacionados a todas las modalidades de adquisiciones y contrataciones publicas,
% como determinar quiénes serdn las autoridades competentes y los

focedimientos para la aplicacion de las modalidades de adquisiciones que realice
B municipalidad.

rticulo 2.- Autoridades competentes. De conformidad con le que para el efacto
Bsiablece el articula noveno de la Ley de Contrataciones de Estado y las
gisposiciones contenidas en el presente Manual de Procedimientos, seran
sompetentes para los efectos de aplicacion del presente instrumento:

a) Para autorizar pagos en el orden siguiente:

El Alcalde y Concejo Municipal conforme sus atribuciones de conformidad
con la ley.

Para iniciar, tramitar y revisar:

El Encargado (a) de Compras de la Municipalidad;
El Alcalde Municipal:

Comigién de Finanzas Municipal;

El Encargado (a) de Almacen de la Municipalidad,
El encargado (a) de Presupuesto Municipal;
Encargado (a) de Fondo Rotativo Municipal;
Director {a) Financiero {a) Municipal;

Encargado (a) de Contabilidad de la Municipalidad;
Secretfario (a) Municipal,

© NN AN

Articulo 3.- Definiciones. Para la correcta aplicacion del presente Manual de
Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones de la Municipalidad
de San Anionio Suchitepeguez y al tenor de lo que contemplan los Acuerdos
- Gubernativos Nimeros Ciento Veintidos y Ciento Cuarenta y Siete guion dos mil
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MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO
SUCHITEPEQUEZ, DEPARTAMENTO DE
SUCHITEPEQUEZ

oft is, (122-2016 y 147-2018), emanados del Organismo Ejecutivo, se
tendera por:

a) Ley: Ley de Confrataciones del Estado.

b) El Reglamento: Reglamento de la Ley de Conirataciones del Estado (122-
2016 y 147-2018).

c) Oferente: persona individual o juridica gue presenta una oferta.

d) Adjudicatario: oferente a quien se ha adjudicado la negociacion.

e) Contratista: persona individual o juridica con quien se suscribe un contrato.
f) Plazo contractual: periodo computada en dias calendario, meses ¢ afios
de gue dispone el contratista para el cumplimiento del objeto del contrato.
g) Vigencia del contrato: periodo comprendido de la fecha de aprobacion del
conirato g la fecha de entrega final del bien, servicio u obra o aprobacion de
la liquidacion del miamo.

Monto o valor total de la negociacién: es el valor de contratacion de
obras, bienes, suministros o servicios con el impuesto al valor agregado
(IVA) incluido.

Servicios Profesionales Individuales en General: se denomina asi a
aquellos servicios prestados por una persona individual que acredita un
grado academico a fraves de un titulo universitario y ha cumplido con los
requisitos que establece la Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria,
Decreto 72-2001.

Servicios Técnicos: se lama asi al conjunto de actividades que requieren
cierto grado de conocimiento, experiencia, calificacion, capacitacion o
acreditacion, realizadas por ung persona individual o juridica.

Adjudicacion aprobada: es la aprobacion de la actuacion de la Junta de
Cotizacion, Licitacion o Calificacion realizada por la autoridad competente.
Adjudicacion definitiva: se entendera gue la adjudicacion es definitiva
cuando ha transcurrido el plazo sefalado por el articulo 36 de la ley sin que
se hubiera interpuesto recurso alguno

m) Blenes o Servicios Estandarizados y Homologados: son aguelios bienes
a servicios que son sustituibles para el mismo fin o uso, que permiten
uniformizar sus requisitos basicos y esenciales. Sirven como tipo modelo,
norma, patron o referencia.

n} Precio de Referencia: Valer pecuniario en que se estima un bien, insumo,
material o servicio ¥y que como limite superior en los procesos y
procedimientos establecidos en la ley Igual significadoe tendran |as

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ADQUILSICTIONES Y
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acepciones “Precio de Mercade Privado Nacional” o “Precic de Referencia
Techo".

o) Oferta Econdmica: Es la propuesta econémica que realiza un proveedor
expresada a traves de un precic © de un valor en toda modalidad de
contratacion regulada en la ley.

p) Programacion de Negociaciones: Se re refiere a la lista de bienes, cbras
y servicios que pretende adquirir la Municipalidad de San Antonio
Suchitepéquez, durante el arfo fiscal siguiente para cumplir con los
objetivos y resultados institucionales. Igual significado tendran las
acepciones “Programa Anual de Compras”; “Plan Anual de Compras”,
“Plan Anual de Compras y Contrataciones”“Programacién Anual de
Compras” y “Programacion Anual de Negociaciones Publicas”.

GLOSARIO DE SIGLAS:

SIGLAS ~___ SIGNIFICADD
ART. Articulo
CDP Constancia de Disponibilidad
Presupuestana
CDF Constancia de Disponibilidad
Financiera .
CGC B Contraloria General de Cuentas
_ DG | Orden de Compra
- FRI Fondo rotativo internc
LCE ) | Ley de Contrataciones del Estado
REG el Reglamento
Sistema Contable Integrado de
Tt Gobierno local
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y

GLOSARIO DE TERMINOS:

TERMINO

a2 de baja cuantia

iB SIGNIFICADO

' Adquisicion y/o contratacidon de bienes

| ¥ servicics en forma directa. El monto
no sobrepasa los Q25, 000.00.

2 Directa, a través de oferta

jiit=

Modalidad de compra y/o contratacién
establecida en el articulo 43, literal b)
de la Ley de Contrataciones del
Estadao, cuyo monta esta comprendido
entre 025,000.01 a Q50,000.00

Abierto

Modalidad de Compra yio contratacion,
establecida en el arficulo 46 de la ley
de Contrataciones del Estado y su
Reglamento.

Modalidad de compra establecida en el
Articule 38 de g Ley de
Contrataciones del Estado y su
Reglamento. El monto para esta
modalidad de compra esta
comprendido entre QS0,000.01 hasta
(3900,000.00.

ECOMPRAS

Modalidad de compra establecida en el
Aricuic 17 de Ila Ley de
Contrataciones del Estado vy su
Reglamento. El monto para esta
modalidad de compra es a partir de los |
2900,000.01 en adelante. '
Adquisicion

Sistema de ¥ |
contrataciones del Estado de |
Guatemala.

id de pedido

Documento mediante el cual se realiza
una peticion con el fin de obtener
productns, bienes o servicios.

AL IO NOIIMAS Y 1"IROCEDDI

MIENTO=S DEADQUISICIONES ¥
CONTRATACIONES




N L";-l- MUNICTPALIDAD DE SAN ANTONIO
' SUCHITEPEQUEZ, DEPARTAMENTO DE
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MARCO NORMATIVO:

u Ley de Contrataciones del Estado:
= Ley organica del Presupuesto;

= Ley General del Presupuesto de Ingresos y Egresos del gjercicio fiscal
vigente;

= Normas para el uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y
Adguisiciones del estado “GUATECOMPRAS"™;

= Ley Contra la Corrupcion:
= Leyes por la Transparencia;
" Normas de Control Intermo de la Contraloria General de Cuentas;

. Manual de Administracién Financiera Integrada Municipal Tercera
\Version;

e Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

TMANUAL DI NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONIS Y 7
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MUNICIPALTDAD DE SAN ANTONIO
SUCHITEPEQUEZ, DEPARTAMENTO DE
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)S FROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS PARA LAS MODALIDADES

ICULARES DE ADQUISICION PUBLICA:

-
—

~ CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

Compra de Baja Cuantia

1 El Encargado de Compra Directa efectia las adquisiciones de bienes,
suministros o la contratacidn de servicios por un monto de hasta
VEINTICINCO MIL QUETZALES EXACTOS (Q.25, 000.00) con dos
cotizaciones (Arl. 43 de la Ley de Contrataciones del Estado).

2 Llas compras de baja cuantia deben ser previamenie autorizadas y
aprobadas por la autoridad competente.

S Si las compras no estan incluidas en el plan anual de compras elila
encargado (a) de compras debe actualizar el mismo.

- Pueden realizarse estas compras a través del fondo rotativo toda vez que
no se exceda de los |limites autorizados.

3. Se debe tomar en cuenta que no se puedean comprar por un monto mayor
2 0.25,000.00, en un periodo de cuatro meses para evitar erogar de
forma fraccionada como lo establece la Ley de Contrataciones del Estado,
caso contrario aplica el procedimiento de cotizacion electrdnica, (Art.81 de
la Ley de contrataciones del estado).

5 No se pueden efsctuar ordenes de compra cuando la afectacion
presupusstaria sea a una estructura que contenga los reglones del grupo
0 Servicios personales, grupo 1 servicios no personales, grupo 4
tfransferencias corrientes, grupo 5 transferencias de capital v grupo 7
servicios de la deuda publica y amortizacion de otros pasivos, come lo
establece el WManual de Administracion Financiera Integrada Municipal
Tercera Versién.

'_: IHE INOERMAS Y PROCREIIMIENTOS IS ADQUISTOTONES Y
| CONTRATACTIONES




MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO
SUCHITEPEQUEZ, DEPARTAMENTO DE
SUCHITEPEQUEZ

COMPRA DE BAJA CUANTIA DE Q.0.01 A Q.25,000.00

PROCEDIMIENTO RESPONSABLE

Bora el requerimiento (solicitud o requisicion) de | Unidad solicitante
bienes, materiales o0 suministros requeridos.

ffica en Almacén Municipal la existencia de los
pes, materiales o suministros requeridos.
AY EXISTENCIA?

t enfrega a la unidad solicitante el requerimiento

}ado y selladc en la parte superior, comga Encargado de
instancia de que no existe lo solicitado y continiia Almacén

i el paso 3.

- s entrega lo requerido con base al
peedimiento establecido en el MAFIM TERCERA .
T ifics la existencia de  disponibilidad
jesupuestaria y  consigna la  estructura
esupuestaria que se e asignara segin el
Bsupuesto municipal,

Encargado de
Presupuesto

A PE NCFRMAS Y PROOCEIIMIENTOS 131 ATDQUTSICIHINES Y
CONTIRATACT{INES




MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO
SUCHITEPEQUEZ, DEPARTAMENTO DE
SUCHITEPEQUEZ

e [a autorizacion de Ila Autoridad |
Etente y presenta a la unidad de compras la |
il devuelta por el encargado de almaceén,
gue este proceda a realizar la compra
e 2 los procedimientos establecidos en el
il TERCERA VERSION.
fas0 que la compra se realice con fondo
o, el solicitante procede a realizar la compra
:ndo cumplir con los procedimientos
=htes: a) Autoridad administrativa superior . o
a entidad autoriza previamente el pago por Mplad;Sollcitants
o del sello de AUTORIZADO para el efecto,
sresantar la factura acompariada del documento
E arobacion y de pago, y ¢ la compra debe estar
amprendida dentro de los montos de Q.01 a
%.500.00, el encargado de fondo rotativo debera
giormar los expedientes para la liquidacion del
RSO Ilr:;:nf:r'rmu lo establece el MAFIM TERCERA
ERSION.

;sando los gasios sean mayores de Q. 1,500.01 y
ienores de Q. 25000.00 se procedera a emitir la
pertificacion de acuerdo de slcaldia para que se Secretaria
foceda a comprar lo requerido, conforme a lo
escrito desde el numeral 6 en adelante.
rocede a emitir la orden de compra desde el
gstema SICOINGL y gestionar las  firmas
arrespondientes, o _
Recibe el expediente y lo aprueba en el sistema Encargado de
SICOINGL, para continuar con la compra. Presupuesto
Procede a realizar las compras requeridas bajo los Encargado de
sriterios de economia probidad y calidad del gasto. Compras
Recibe los Bienes comprados para darle ingreso a
glmacén y posteriarmente entrega a la unidad
‘Solicitante. o
Recibe los Bienes solicitados. Unidad Solicitante
Recibe faciura y la adjunta al expediente de Encargado de
gompra conformado. . Compras
Recibe el expediente conformado revisa Encargado de
§ eslructuras especificas de afectacion para realizar Contabilidad

Encargado de
Compras

Encargado de
Almacén

_;E LUATL DO NGRMAS Y PROCEDRNMIENTOS DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES




MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO
SUCHITEPEQUEZ, DEPARTAMENTO DE
SUCHITEPEQUEZ

respeciivo. :
adiente y realiza la aprobacion del pago
a, emite, imprime el cheque v lo firma.

Director Financiero

Autoridad
Competente

el cheque y lo regresa al Director Financiero.

_.¢_. al proveedor con la leyenda no | ou. ior Financiero

2 el expediente para |a publicacion en Encargado de
ECOMPRAS, de la documentacion de publicar
3. documentos baja
! . cuantia
y archiva el expediente de egresos. Encargado de
' Contabilidad

FIN DEL PROCESO ]

& o= los procesos debs cumplir con los requisitos ¥ plazos esiablecidos en las
@= el uso del sistema GUATECONMPRAS y la Ley de Contrataciones del Estado vy

- CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
Compra Directa (Oferta Electronica)

argado de Compras verifica la Solicitud de Pedido, del bien o
5 asi como las especificaciones técnicas, terminos de referencia o
isticas especiales de lo solicitado, asi como la inclusion de lo
go en el Plan Anual de Compras.

argado de Compra verifica que las especificaciones técnicas,
= de referencia o caracteristicas de los bienes sdlicitados, no hagan
Picia 2 marcas.

B NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE ATMQAUISICLONES Y
CONTPRATACIONES




MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO
SUCHITEPEQUEZ, DEPARTAMENTO DE
SUCHITEPEQUEZ

encargado de Compra verifica que las especificaciones técnicas,
ihos de referencia y demas documentos de respaldo, estén firmados y
Bos por los solicitantes.

fcargado de compras (bienes o suministros) o Director Municipal de
igacion (proyectos u obras) elabora las bases de cotizacién y e
gario de ofertas que se publica a través del sistema
TECOMPRAS.

itz de Compras Directas revisa y firma el cuadro comparativo,

Sica la compra conforme a lo establecido en los témminos de referencia
enos de calificacion suscribiendo: el acta respectiva de recepcion de

aridad competente dehe aprobar o autorizar la adjudicacion.

ector Financiero verifica la documentacion necesaria para realizar ol

IDAD DE COMPRA DIRECTA POR OFERTA ELECTRONICA
RANGO DE Q.25,000.01 HASTA Q.90,000.00

PROCEDIMIENTO RESPONSABLE

= el reguerimiento (solicitud o requisicién) de | Unidad solicitante
Enes. materiales o suministros requeridos.
ga en Almacen Municipal la existencia de los
S materiales o suministros requeridos.
EXISTENCIA?
Wrega a la unidad solicitante el requerimiento Encargado de
& y sellado en la parte superior, como | Almacén
icia de que no existe lo solicitado y contintia
'_::-n =
= entrega lo requerido con base al

ENORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES ¥
CONTRATACLONES




MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO
SUCHITEPEQUEZ, DEPARTAMENTO DE
SUCHITEPEQUEZ
= -

miento establecido en el MAFIM TERCERA

la existencia de  disponibilidad
estaria y consigna la  estructura
estaria que se le asignara sagln el
esto municipal, caso contrario tramita Ia
ia presupuestaria conforme el marco

Encargado de
Presupuesto

enta a la unidad de compras la solicitud
Ewueita por el encargado de almacén, para que
SE5 proceda a gestionar la autorizacion de la

Badad Competente para realizar la adquisicién
I Sonirataciones conforme al procedimienio de

BEacion electronica coma lo establece el articulo
S @ fa Ley de Contrataciones del Estado sus

mas
o =

Unidad Solicitante

Encargado de
20fa las bases de cotizacion electrénica para | Compras o Director
it el evento. Municipal de

- . Planificacién
a las bases de cotizacién y el formulario de Autoridad
ICion. Competente
3 certificacion del acuerdo de apmhacnon de S aprtiila

e a emitir la ceriificacion de acuesrdo de
I8 para que se proceda a la contratacion o Secretaria
@Susicion conforme a lo establecido en Ley. |
%8 la publicacion del evenio conforme o
le el articulo 43 de la Ley de
alz innes del Estado.
hscurrido el plazo acordado se recepcionan las | Junta de Compras
s mediante el portal de GUATECOMPRAS. Diractas
f--': scede a elaborar un acta de recepcion de
£== en la fecha que se presentaron las ofertas y Juntanqe Gtr;;mpras
ilicacio en GUATECOMPRAS. e
hca las ofertas bajo criterios cuantificables que
Blecen las bases de precio, tiempo y calidad,
r O constancia en acta respectiva, si no
_"j; an ofertas debe de ampilar el plazo para
® nusva presentacion si aun asi no presentan

Encargado de
Compras

Junta de Compras
Diroctas

8L DE NOREMAS Y I-‘I\[]{“L]}IMI]‘.N'I‘Uh DE ADQUISICHINES Y e
CONTIRATACTONIES




MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO
SUCHITEPEQUEZ, DEPARTAMENTO DE
SUCHITEPEQUEZ

& suscribe el acta para declarar e avento
ausencia de oferentes, y proceder a la

@c= de adjudicacion para dar el espacio Comprador hijo de
Eoniormidades. |__compras directas

2 la aprobacién de la adjudicacion o

a la autoridad administrativa Alcaldia

Bnte de cualquiera de las circunstancias
=S en el numeral 14 se debe suscribir el i
Blcaria_en GUATECOMPRAS, para | Comprador hijo de
'Que quien sea la oferta adjudicada e | SOMPras directas
§e d& por notificado,
= expediente y lo aprueba en el Encargado de
Para continuar con la compra. Presupuesto
menas comprados para darle ingreso a
posteriormente entrega a la unidad

Encargado de
Almaceén

i¥enes solicitados. Unidad Solicitante
5 y la adjunta al expediente de Encargado de
: ado, _ Compras
&l expediente conformado  revisa
i &specificas de afectacidn, lo apruebs
g el Pago correspondiente.
pediente y realiza la aprobacién del pago
emite, imprime el chegue y lo firma.
gue y lo regresa para entregar al Autoridad
Competente

Encargado de
Contabilidad

Director Financiero

Q= Provecdon con Ia leyenda o | pyerine

.'T expediente para su archivo| Encargado de
= Contabilidad

. FINDEL PROCESO

les procesos debe cumpli con fos requisitos y plazos establecidos en las
=0 del sisterna GUATECOMPRAS ¥ Ia Ley de Contrataciones del Estado v

AS Y PRUCEDIMIENTOS DE A DQUISICTONES Y
CONTRATACIONES




MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO
SUCHITEPEQUEZ, DEPFARTAMENTO DE
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

Compra por Contrato Abierto
Sin limite de Monto

2do de Cotizaciones y Licitaciones realiza las compras por medio de
ierto, de acuerdo a lo regulado en el articulo 46 v 46 BIS del
2, reformado por el Decreto 9-2015 del Congreso de la Replblica,
ataciones del Estado, y por los articulos 40, 41, 42, 43, 44 y 45 de|

ativo 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones del

:‘=,..-- dad adquirird en forma directa sin limites de montos y que éstos
gebados por el Concejo Municipal,

i

g=ado de Cotizaciones y Licitaciones conforma el expediente con Ia
=acion indicada para generar la orden de compra.

@gado de Cotizaciones y Licitaciones no puede solicitar la entrega de
Wo servicios hasta contar con la notificacion de que existe disponibilidad
3 gado de Cotizaciones y Licitaciones solicita la constancia de ingresos
280 y constancia de bienes cuando proceda v Ia traslada al operador de
3

igado de Cofizaciones y Licitaciones traslada los documentos al

L

o 02 GUATECOMPRAS, para que lo publigue en el portal respective.

ML DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ADGU ISICIONES 15
' CONTRATACIONES




MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO
SUCHITEPEQUEZ, DEPARTAMENTO DE
SUCHITEPEQUEZ

e

DDALIDAD DE COMPRA POR CONTRATO ABIERTO

PROGEDIMIENTO | RESPONSABLE

s el requerimiento (solicitud o requisicion) de | Unidad solicitante
jes. materiales o suministros requeridos.
=92 el inicio de la adquisicion o contratacion |

i odalidad de contrato abierto.

Concejo Municipal

Operador de
GUATECOMPRAS
= {(Comprador Padre e
s _ hijos)

] Operador de
&= 8l NOG v lo traslada al comprador hijo. GUATECOMPRAS
[_ , _ (Comprador Padre)
Be documentos y verifica en el Portal de Operador de
SIECOMPRAS que el bien o suministro se | GUATECOMPRAS
jentre en Contrato Abierto. (Comprador hijo)
& constancia de disponibilidad presupuestaria Encargado de
= estructura presupuestaria. : ___presupuesto
& Sanstancia de disponibilidad financiera. | Director de AFIM
#da documentos al Encargado de Compras Encargado de
(@enerar orden de compra. presupuesto
e documentos y genera orden de compra en Encargado de
gSema SICOINGL, compras
#89a aprobacion de orden de compra en e |  Encargado de
e SICOINGL. compras
: = orden de compra aprobada. E":::E:;“ﬂ ae
88 documentos al Operador de Encargado de
WECOMPRAS (Comprador hijo). _ compras
| N Operador de
GUATECOMPRAS
; : i {Comprador hijo)
= =l Proveedor la entrega de los bienes y Encargado de
mistros. _ ) compras
es ¥ suministros. _ Encargado de

¥y recibe documentacién de soporte,
S#NCaciones técnicas y Generales de o

| :
r = documentos, gestiona firmas y sellos del
S5 Financiero y autoridades competentes.

BDE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES v [
' CONTRATACTONES
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MUNICTPALIDAD DE SAN ANTONIO
SUCHITEPEQUEZ, DEPARTAMENTO DE

1 | Almacén
)& constancia de ingreso a almacén y factura Encargado de
weador, compras

documentos al Director de AFIM

TURACION E INGRESO DE INVENTARIO O
CEN).

Encargado de
COmMpras

28 realizar el pago al proveedor,

® el expediente conformado, revisa
uias especificas de afectacion, lo aprueba
@lizar el Pago correspondients.

Concejo Municipal

Encargado de
Contabilidad

pediente y realiza la aprobacian del pago
ma SICOINGL, emite, imprime el cheque

Director Financiero

(el cheque y lo regresa para entregar al

Autoridad
competente

ue al proveedor con la leyenda no

==

Director Financiero
|

el expediente para el Archivo

ndiente.

Encargado de
Contabilidad

FIN DEL PROCESO

I
{

% 2e los procesos cebe cumplir con Ios requisitos y plazos establecidos en las
p=r= el uso del sistema GUATECOMPRAS v |a Ley d= Contrataciones del Estado ¥

BE NORAAR ¥V PROCHDIMLSNTOS DE ADQUISIOLONTES

Hie B
CONTRATAC (}NEH__




MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO

SUCHITEPEQUEZ, DEPARTAMENTO DE
SUCHITEPEQUEZ

CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

Compras y Contrataciones por Excepcion

sios Profesionales Individuales en General: Se denomina asi a
Bs servicios prestados por una persona individual que acredita un

(@cademico a traves de un titulo universitario y ha cumplide con los

Bos gue establece la Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria,
=0 Numero 72-2001.

Tecnicos: Se llama asi al conjunte de actividades que
cierto grade de conocimiento, experiencia, calificacion,
0 acreditacion, realizadas por una persona individual o

90 |2 institucion adquiera alimentos no preparados y otros productos
gCederos, que presentan dificuliad para almacenamiento, pues su
BScomposicion es acelerada, también no se someterd a proceso de
@eacion electronica.

=2 k= contratacion a que se refiere la literal &) del articulo 44 de |a Ley,
Bla generarse como minimo términos de referencia que definan el
22 y objetivo de [a contratacién, el detalle de actividades y resultados
grados, perfil de la persona individual a contratar, definiendo la
ad teécnica yfo calificacion académica profesional requerida para
acion, asi como el pericdo y monio de la contratacién dentro de
mo ejercicio fiscal, queda bajo |a responsabilidad de las autoridades
_ scriban y aprueben el contrato, verificar su cumplimiento.

CHONTIRATACIONN i

DE NOBRMAS ¥ PROCEDIMIENTOS DR ADQUISICTONES Y



MUNICTPALIDAD DE SAN ANTONIO
SUCHITEPEQUEZ. DEPARTAMENTO DE
SUCHITEPEQUEZ

MODALIDAD DE COMPRA POR EXCEPCION
PARTICULO 44 LITERAL e) LEY CONTRATACIONES DEL
ESTADO Y SUS REFORMAS

PROCEDIMIENTO RESPONSABLE

ante la autoridad competente ia
! de la contratacion y gestiona la| Secretario Municipal
80 para iniciar el proceso.
ponvocatoria para realizar la conformacion
iha para la seleccion. ) _
=ma o expedientes parlicipantes para| Alcalde o Concejo
&r 2l profesional o técnico a contratar. ! Municipal

Secretario Municipal |

i existe disponibilidad presupuestaria
solicita transferencia presupuestaria y Encargado de
8 constancia de  disponibilidad Presupuesto

iaria respectiva. . ) )
‘0 desaprueba la propuesta de| Alcalde o Concejo
] Municipal
@nirato por los servidos a contratar. Secretario Municipal
Conirato Profesional o
. : ) _Téecnico |
de fianza de cumplimiento de Profesional o
| Teécnico
B conitrato Alcalde o Concsjo
il i Municipal

de Contrato a Contraloria General de Secretario Municipal

| expediente para la publicacién en el
UATEGOMPRAS, de la documentacion | Unidad de Compras

FIN DEL PROCESO

= procesos debe cumplir con 108 requisitos vy plazos sstablecidos en las
8 =0 del sistema GUATECOMPRAS y Ia Ley de Contrataciones del Estado y

BOIRMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y [RE)
CONTRATACIONIS




MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO
SUCHITEPEQUEZ, DEPARTAMENTO DE
SUCHITEPEQUEZ

CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

pra yfo contratacion por Régimen de Cntizar:i:in
RANGO DE (.80,000,01 HASTA Q.900,000,00

& Calificacion de Cotizaciones y Licilaciones recibe Gnicamente los
% que cumplan con los requisitos.

20r padre registrado en el sistema GUATECOMPRAS recibe
= documentos gue cumpian con los requisitos.

" Municipal de Planificacién elabora el proyectd de bases de
__" I2s bases de cotizacion definitivas, conforme a la documentacion

} Calificacion de Cotizacién revisa que la solicitud de pedido esté
£ 8 10 requerido, incluidos sus anexos respectivos.

or de bases de Cotizacion gestiona a los solicitantes respuestas a las

i relacionadas a especificaciones técnicas del proyecte de bases de
| y las preguntas relacionadas con aspectos de contratacion
E en el proyecto de bases.

Br de bases de Cotizacién imprime el reporte de finalizacion del plazo
200N de observaciones.

i de Cotizacion revisa que los formularios, bases y demas
b= de cotizacion estan aprobados por el Alcalde Municipal.

‘! NORMAS Y PROCEDIAMINNTOS DEADQUISIOTONDS ¥ 1]
CONTRATACKINES




MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO
SUCHITEPEQUEZ, DEPARTAMENTO DE
SUCHITEPEQUEZ,

B¢ de bases de Cotfizacion solicita el nombramiento de la Junta al
# g€ la publicacion en GUATECOMPRAS, se adjunta listado con
&S personas que intervienen en la elaboracion de documentos.

o de bases de Cotizacion adjunta el Acuerdo de nombramiento

& Cotizacion.
f o Cotizacion traslada documentos a la Junta de Cotizacion.

Wir con las normas para el uso del sistema de informacién de
5 Yy Adquisiciones del FEstado ~GUATECOMPRAS-,
e lo relacionado a los documentos elaborados por la Junta de

e cotizacion deben integrarse por tres miembros fitulares y dos

B

ENOHMAN Y PROCEDIMIENTOS DIE ADQUIRICIONES Y JBE
CONTRATACIONES




MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO
SUCHITEPEQUEZ, DEPARTAMENTO DE
SUCHITEPEQUEZ

| I—

UDAD DE COMPRA O CONTRATACION POR REGIMEN DE 1

COTIZACION

- RANGO DE Q.80,000,01 HASTA Q.900,000,00

PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

% y revisa expediente de obra a contratar.
ada al Director de DMP

Chmﬁradnr Padre
en
GUATECOMPRAS

be glabora proyecte de hases de cotizacion y
‘fraslada al Operador del sistema
TECOMPRAS.

Director Municipal
de Planificacion

soe el proyecto de bases las regrstra y publica
: _."J;- =ma GUATECONMPRAS e imprime reporte
jiblicacion.

= diariamente en el sistema
COMPRAS si hay preguntas o sugerencias
ecto de bases.

T
]

-
v

= formulario de preguntas generadas por el
a GUATECOMPRAS, lo traslada también en
electronica a la Direccion Municipal de
fc=2cion.

Comprador Hijo en
GUATECOMPRAS

e formulario y verifica tipo de preguntas.

@slada las respuestas escaneadas al cperador
stema GUATECOMPRAS.

Director Municipal
de Planificacion

esibe y publica las respuestas firmadas y
Sladas en el sistema GUATECOMPRAS.
morime reporte de publicacion en el “sistema

WATECOMPRAS v lo adjunta al expediente.

Caomprador Hijo en
GUATECOMPRAS

DE NOBAIAS ¥ PROCHDIMILNTOS DE .-"kl‘hl.',ll IHH‘IU"\]*H Y | P
CONTRATACLIONHES
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MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO
SUCHITEFEQUEZ, DEPARTAMENTO DE |
SUCHITEPEQUEZ |‘

—_—

as bases y anexos.

=nrob acion de bases,

Alcalde Municipal |

.-.:’-

Secretario Municipal
entos con resolucién de aprobacion Eompm::r Padre
=finitivas, lo traslada a compradaor hijo. GUATECOMPRAS
entos, los registra en el sistema ot
Comprador Hijo an
) PRAS, y lo traslada al comprador GUATECOMPRAS

@ocumentos, revisa y publica bases
_ de cofizacion en el sistema
RASI

| GUATECOMPRAS

Comprador hijo en

msiancia de Publicacion al expediente.

bramiento de la Junta de Cotizacien.

=pediente a junta de colizacion,

Comprador Hijo en
GUATECOMPRAS

"- publico de recepcion y apertura de
D lo establecen las bases y la Ley de
bhes del Estado.

Junta de Cotizacién

28 de recepcion y apertura de plicas.

Bdo de -::-ferentes.

Comprador Hijo an
GUATECOMPRAS

evaluar las afertas recibidas para
3 mas conveniente a los intereses de I3

Junta de Cotizacion |

,. de adjudicacion y la traslada al

SEIERD .
5

Junta de Cotizacién .

®a de adjudicacién, para establecer si
wnformidades.
Bconformidades

relacionadas con |a

inconformidades a la junta de |

Comprador Hijo en
GUATECOMPRAS

W 88 respuesta a las inconformidades en
‘gue establece la Ley de Contrataciones

Junta de Cotizacidn

&= respuestas a las inconformidades.

‘Comprador Hijo en

ORAMAS ¥ PROCEDIMIENTON DI

SADRUTISICIONES ¥
CONTRATACIONES



MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO
STICHITEPEQUEZ, DEPARTAMENTO DE
SUCHITEPEQUEZ

GUATECOMPRAS

ge Cofizacion remite el expediente para su
100N 0 improbacion.

q adjudicacion realizada por la Junta de Alcalde Municipal.

Junta de Cotizacion

- et

l&= el acta de adjudicacion.

Secretario Municipal

8 I2 aprobacion de la adjudicacion. o

. FORCEET I. Comprador Hijo en
I8 € expediente para la elaboracion del| GUATECOMPRAS
B respectivo.

=l Contrato para las firmas respe-:thu'a-s..

= T e

‘Contrato a la Conbraloria General de | Secretario Municipal

FIN DEL PROCESO

B 8= los procesos debe cumplir con los requisitos y plazos sstablecidos en las
& & uso del sistemna GUATECOMPRAS y la Ley de Conlrataciones del Estado y

_- ENDREMAS YV PROCEDIMIENTOS THEADQUITSICIONES Y
CONTIRATACTONESR




SUCHITEPEQUEZ, DEPARTAMENTO DF:
SUCHITEPEQUEZ,

B — e

MUNICIPALLDAD DE SAN ANTONIO |
|

e ——— |
| _@EEEGENEEE@EE@:: N e
Compra yio contratacion por Régimen de Licitacién

RANGO DE Q.900,000.01 EN ADELANTE

Bdor Fadre recibe tnicamente documentos que cumplan con los

Padre revisa que |g solicitud de pedido este conforme a o

&8 municipal de planificacisn elabora el

proyecic de bases de
2s bases de licitacion definitivas, conforme

a la documentacion.

F hijo gestiona con solicitante |as fespuestas a las preguntas
=S a especificaciones i&cnicas del proyectn de bases de licitacién y
38 relacionadas con aspectos de contratacion contenidos en el

o
Ty

= bases las responde el Director de planificacion.

¥ hijo imprime e reporte de finalizacién del

plazo de presentacién
50N ¥ o adjunta.

hijo revisa gue los formularios, bases y demas documentos da

aprobados por el Consejo municipal segun el caso de acuerdo
850 en la ley de contrataciones del Estado.

Bior hijo solicita nombramiento de I Junta al dia siguiente de ia
‘&0 el Diaric de Centroamérica se adjunta listado con nombres de
B8 que intervienen en la elaboracion de documentos.

- hijo adjunta a los documentos el Acuerd
= .I'I. .

S

0 de nombramientos de

46r hijo traslada documentos a |a Junta de Licitacian,
E

82 licitacion deben estar inte
Bies suplentes.

gradas por tres integrantes titulares y

: SN AN 3 PROCEDIMTIENTOS >3 ADQTTISTOIO NS 5 5
CONTRATACION RS




MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO i
SUCHITEPEQUEZ, DEPARTAMENTO DE
SUCHITEPEQUEZ _|

e —— rr—————— T —

JIDAD DE COMPRA O CONTRATACION POR REGIMEN DE
LICITIZACION
RANGO DE Q.900,000.01 EN ADELANTE

PROCEDIMIENTO RESPONSABLE

be y revisa expedienie de obra a contratar. Comprador Padre
> en

=siada al Director de Municipa_l de F‘Ianifit_:_af:iﬂn. GUATECOMPRAS

Hecibe. elabora proyecio de bases de Licitacion y | Director Municipal
@ Wiaslada al comprador hijo. de Planificacién

| _'_3'= = el proyecto de bases, las registra y publica
® GUATECOMPRAS e imprime reporte de

Eblicacion.

Evisa diariamente en el sistema
ST ECOMPRAS si hay preguntas o sugerencias
i A ﬂ dE DEEE’G

Comprador Hijo en
GUATECOMPRAS

monme formulario de preguntas generadas por el
istema GUATECOMPRAGS, lo traslada tambien en
Bma elecironica a la DMP,

S=obe formulario y verifica tipo de preguntas. ) o
= Director Municipal
Elada las respuestas escaneadas al operador de Planificaciéon

EUATECOMPRAS.
asbe vy publica las respuestas firmadas y

reporte de publicacion en el sistema | GUATECOMPRAS
COMPRAS y 1o adjunta al expediente.

Fueba las bases y anexos. Concejo Municipal

aprobacion de bases. Secretario Municipal

Gbe documentos con resolucion de aprobacion Cumpra::r Padre
& bases definitivas y lo traslada a comprador hijo. GUATECOMPRAS

PE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ADQUISIUIONES Y
CONTRATACIONES



SUCHITEPEQUEZ

MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO
SUCHITEPEQUEZ, DEPARTAMENTO DE

= ——

==

= documentos, 10s registra en el sistema
COMPRAS vy lo trasiada al comprador

= I
Comprador Hijo en
GUATECOMPRAS

documentos, revisa y publica bases

_'-eil nombramiento ﬂe la Junta de Licitacion.

ada expediente a junta de Licitacion.

Za acto publico de recepcion y apertura de |
£ como lo establecen las bases y la Ley de
sataciones del Estado.

iV de \Licitacion en el sistema| gomprador Padre
_ OMPRAS. N en
pme constancia de publicacion y la traslada al GUATECOMPRAS
rador hijo en GUATECOMPRAS.
Za publicacion de la Licitacién en el Diario SECRETARIO

constancia de publicacion y adjunta al |

Comprador Hijo en
GUATECOMPRAS

Junta de Licitacion

s acta de recepcion y apertura de plicas.

] Esfado de gferentes.

Comprador Hijo en
GUATECOMPRAS

—

3 y evalia las ofertas recibidas para
plecer |2 mas conveniente a los intereses de la
Epalidad.

Junta de Licitacién |

acta de adjudicacicn y la fraslada al
geador hijo. .
g2 acta de adjudicacién para establecer si
=0 inconformidades.

= Inconformidades relacionadas con la
I cacion.
Bda las inconformidades a la junta de |

Junta de Licitacion |

Comprador Hijo en
GUATECOMPRAS

=2 y da respuesta a las inconformicades en
i=zos que establece la Ley de Contratacicnes

-
=

Junta de Licitacidn

jea las respuestas a las inconformidades.

Comprador Hijo en
GUATECOMPRAS

DE NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONKES Y
: CONTREATACIONIS




MUNICTPALIDAD DE SAN ANTONIO |
SUCHITEPEQUEZ, DEPARTAMENTO DR I
SUCHITEPEQUEZ, {

BEba fa adjudicacion realizada por la Junta de | DRI Y B

Rcion Consejo Municipal |

Secretario Municipal

Biica el acta de adjudicacion,

BiEa [a aprobacion de la adjudicaciﬁn.

: : : : —— | Comprador Hijo en
Sada el expediente para la elaboracion deal GUATECOMPRAS
fato respectivo. _

bora el Contrato para las firmas respectivas.
@ Contrato a [a Contraloria General de | Secretario Municipal

FIN DEL PROCESO.

mo de los procesos debe cumplir con los requisitos y plazos establecidos en las
88 p=ra 2| uso del sistema GUATECOMPRAS ¥ la Ley de Contrataciones del Estado ¥

IME NORMAS Y PROCEDIMIENTOS (37 APGQUISTICIONES ¥ e
CONTRATACIONRES



MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO
SUCHITEPEQUEZ, DEPARTAMENTO DE
SUCHITEPEQUEZ

CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

Modalidad de Adquisicion con Proveedor Unico

)

iealizar las Adquisiciones de bienes y/o la contraccion de servicios a
Faves de la modalidad de proveedor unico conforme a lo establecido en la
By de contrataciones del estado y Reglamento.

: comprador padre recibe Gnicamente los documentos que cumplan con
Bs requisitos.

=l comprador padre verifica que la compra y/o confratacion que necesita
Ealizar es a un proveedor tnico.

comprador padre revisa gque la unidad solicitante entregue las
g=pecificaciones técnicas y generales para realizar el procesa.

£l comprador padre para establecer la existencia de proveedor (nico
wocede conforme lo establecido en el articulo 43, literal ¢) de la Ley de
Contrataciones del Estado.

Consejo Municipal es responsable de aprobar la compra ylo
ponstruccion Art. 8 numeral 3.1, 3,3 y 3.5 de La Ley de Contrataciones del
Estado).

SLAT THH NORMAS ¥V PROCEDMIENTOS DICADNQUISICIONES Y Bl
CONTREATACIONES



MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO
SUCHITEPEQUEZ, DEPARTAMENTOQ DE
SUCHITEPEQUEZ

e ey

ODALIDAD DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

PROCEDIMIENTO RESPONSABLE

=2 y recibe documentos.
§da a comprador hijo.

Comprador Padre

documentos y elabora invitaciones para
Ehilar manifestacion de interés en ofertar.

B#= a la Direccién Municipal de Planificacion
especificaciones técnicas del bien o servicios |

Comprador Hijo

= yr registra en sistema GUATECOMPRAS
Especificacionez técnicas y la invitacion a
‘_ var manifestaciones de interés en ofertar.

8a al comprador padre. )
88 gue la documentacién registrada este
B y piblica en GUATECOMPRAS. | s
&da al comprador hijo -
he dc}cumentﬂs y elabora borrador de | Comprador Hijo en
) mmrc-catnna y realiza procedimiento para
gacion en Diario de Centroamérica y en ofro | Secretario Municipal
Bvor circulacion.
8= proformas para la publicacion en medios Director de
fos. ) Administracion
d page de publicacion y solicita Ia | Financiera integrada
i£=cion de la convocatoria. L _ Municipal

& el nombramiento de la comisién Receptora
INCE i) MUﬁiGipal
j‘ del Concejo Municipal nombramiento y | Secretario Municipal
== 2 la Comision Receptora =

ora contrato para firmas.

EDa contrato. '_ i Concejo Municipal |
%€ |os bienes comprados. Comisidn receptora
Be de comision Receptora el acta de recepcién

Banea y publica en GUATECOMPRAS.

——  Comprador hijo
y lraslada el reporte generando en[

E HDE NORMAS Y PROCEDLAMILNTOS DL ADQUISICIONTS Y
' CONTRATACIONES




MUNICIPALIDAD DI SAN ANTONIO
SUCHITEPEQUEZ, DEPARTAMENTO DE
SUCHITEPEQUEZ

B

BMPRAS al comprador padre.

. revisa los documentos completos,
¥ foliados. Comprador padre

2 al Director Financiero. |
bareto y acuerdo y lo traslada al

Comprador hijo

cumentos  y  los  publica  en

MPRAS. _ =
gouerdo de pago y traslada al Director de Secretario Municipal
Director de
: Administracion
ntos para tramite de pago Financiera Integrada
Municipal |

FIN DEL PROCESO i

3 g los procesos debe cumplir con los requisitos y plazos esiablecidos en las
B=o del sisterma GUATECOMPRAS 7 la Ley de Contratacionss del Estado y

BHE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES



MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO
SUCHITEPEQUEZ, DEPARTAMENTO DE
SUCHITEPEQUEZ !

e ———— I ——————

T .

e

OCEDIMIENTO: ARRENDAMIENTOS (DE RIENES MUEB1.ES)

La modalidud de adquisicion del servicio de amendamiento (de bienes

muebles)

Aris. 43 literal d, ¥ 67 del Decreto No. 57-92. Ley de Contrataciones del

Estado y sus Reformas.
Arfs. 29 del Acuerdy Gubernativo No. 122-2016. Reglamento de la Tey de

Contratacioncs del Estado y sus Reformas.

[ a adquisicion utiliza la modalidad particular de acuerdo al monto del

cohtrato.

Arrendamiento de bienes muebles sujetos a procedimiento variable

dependiendo del monto del contrato.

\Jiimero de arrendamientos conatados por tipo de medalidad de

adguisicion / Namero total de arrendamientos conlratados.

L
o Al DI NORMASY PROCEDINMIENTON IR ADGUISTOIONES Y
COMNTIATTACTORNTS

-

i

=



MUNICTPALIDAD DE SAN ANTONIO
SUCHITEPEQUEYZ, DEPARTAMENTO DE
SUCHITEPEQUEZ

T e ——— e —— —— -

DESCRIPCION

ETORIDAD
IMPETENTE

No, OPERACION
PASD

AR DE

1 Recibe periddicamente las requisiciones de bienes a |
arrendar, de parte de los jefes do unidades organizativas
de la municipalidad.

2 | Integra por rubro presupuestario los biencs a arcendar. con
Sus respectivos monios proyectados ex presados  en
Quetzales, revisando gue exista saldo Presupuestario.

L

Actia bajo la premisa que la modalidad a utilizar para la

contratacion del arrendamiento es la de eotizacion, pero

' dependiendo del monto a coatratar al no superar los

noventa mil Quetzales (Q90,000.00) se ulilizara s

modalidad especificada en la ley, enviando el cxpediente
al Director de le DAFIM para su revision y aprobacion.

Nota: El expedicnte contendri como minimo la siguiente
documentacidn: a) valor de pago del bien a arrendar; b)
| valor total del contralo o sumatoria de las cuotas ¥ la
opcidn de compra en su caso; ¢) valor mensual de lus
1entas o cuotas: d) causales de disolucién del canirato: )
| 81 existiers opeidn de compra, ¢l monto a Ppagar no podré
exceder del valor de una cuota mensual; f) detalle de la
miegracién de la cuots o renta, especificando cargos por
uso © goce, mantenimiento. seguros, costos implicitos u
' otros cargos cuando hubiere: y, g) los seguros v garantias
necesarias.

MANT AL DI NORMAS Y PROCTEDIAMITNTOS [ ADQUISICIONES Y 33
CONTRATATCIONES
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| provecto

efcctuar

’ |

BIANUAL DR NORMAS Y PROCKT

=

MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO
SUCH[TEPEQIJEZ, DEPARTAMENTO DE

SUCHITEPEQUEY,

de contraro,

| clausula de obligacidn
inspeceiones fisicas del bien co

(1) vez ul afio. por medio
| formular un reporte general
de ayuel, asi como el oy
| mantenimiento de
| repurte se le afiadiran 1
|‘dei':i}s que

Nota: Coando se sjersi
| | solicitar la garantia
| Se olorgard pur el equivalenie al
del valor original del contrata,
| la recepeion del bien arrendado. (Véase Art. 67 de
Decreto No, 57-92, Ley de Contrataciones del
[ |I_::-s placos serdn estal
paluraleza del bien ¥
mumeipalidad, no  procediendo

| eontraciual,

MMIENTOE |

¢ estine conve
veracidad de cada inspeccidn,

de calidad v/o {w

|

e B e — ———ame a—‘..-..__e‘_,.J

———— e i | e el S,
4 | Recibe v revisa 1y documentacién, corroborando que e
| expediente esté conformado por todos los elementos
| citados en el paso anterior,
|| 5 | Instruye al Auxiliar de la DAFIM para que clabore el |

el cual deburs comtemplar Ia

M ADQTUIISIO TONEY b4
t'.‘ﬂN"l."'H.‘nrl'.-'H_!Il.')_"\'l.t'-“-:

por parte del arrendatarig Ju|
me minimo ana
de un delegado e d-:berﬁ|
del estado v funcionamiento |
mplimiento del programa de
acuerdo al protacolo del fabricante, Al
doeumentacion v |as luiografias v
nieme para reforzar la

la opcidn de compra sc debers |
wionamiento, la gue

quince (15 %) por viento |

COmO requisito previo para

Fstada).

Mecidos de conformidad con g |
la uflilidad v necesidad de la|
la proroga del plazn|




MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO
SUCHITEPEQUEZ, DEPARTAMENTO DE
SUCHITEPEQUEZ

T B s e —— — e

Kiliar de la

F de Asuntos
Bnicipales

__ iar de la
EIM

ector de la

_idf_‘

11

| Llabora el proyecta de contralo v lo traslada al Director de Ia
DAFIM pura que sea conocido por el Jucz de Asunios |
Municipales.

Conoce el proyecto de contrato y emife sus comentarias.
devolviéndolo a la DAFIM

Recibe el proyecto de contrato con las enmiendas del caso e
inicia el proceso de la medslidad de adquisicion que
corresponda, para establecer ¢l monto del arrendamienta del
bien.

Informa al Director de 1a 1JAFIM del estado del proceso.

Informa al Alcalde del estado del proccso.

Conoce el estado del proceso

FIN
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Procedimienta: ARRENDAMIENTOS (DE BIENES MLUEBLES])

Auxiliar de Ia
DAFIn

Director de la
DAFIM

Juez de
Azuntos
Municipales

Alcalde
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1O DE BIENES INMUEBLES

NORMATIVA

NORMA | Lamodalidad de arrendamiento de bienes i nmuebles

Afts. 43 literal e del Decreto No. 57-92, Ley de Contratacienes del listado
v sus Reformas,

No posee articulo especilico en 2l Acuerdo Gubemativo No. 122-2016,
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado ¥ sus Relormas,

ESTANDAR
DI
CALIDAD

Ll arrendamiento de bienes inmuebles tiene una justificacion razonable ¥
valida.

INDICADOR Arrendamiento de bienes inmuebles satisface marco legal.

Numero de arrendamientos de biencs inmuebles gue satisfacen el marco

FORMULA legal / Ndmwro total de arrendamicntos de bienes inmuebles contratados,

-

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDTMIENTOS DI ADGUISTUTONES Y
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AUTORIDAD No. OPERACION
COMPETENTE PASO
Coneejo Municipal | 1 | Conocs la meccsidad de amendamiento de un hien

inmueble por parte de la municipalidad al carecer del
misme, lenerlo en cantidad msuliciente o en condiciones
inadecuadas, discutiende, aprobando y autorizando tal |
medida.

Alcalde 2 | Instruye al Dircctor de la DAFIM y al Director Municipal
| de Planificacion para quc ubiguen un bien inmueble
' idoneo en ¢l distrito municipal, para atender las
necesidades del caso v obtengan la inlormacién concreta
de cada bien inmueble ¥ su o sus respectivos propietarios.

Director de la 3 [l Director de la DAFIM cen el apoyo téenico del
DAFTM Director Municipal de Planifcacién, presentan ante el
Concejo Municipal las opciones de arrendamicnto de un
bien inmueble, especificando su ubicacion, caracteristicas
registrales v fisicas, el precio de la renta mensual, el |
ticmpo disponible para arrendamienio conforme lo
exprese ¢l propietario, las condiciones de uso y
construccién do obras municipales, entre otros.

Coneejo Municipal 4 Clonoce lus opciones de arrendamiento y selecciona la que
presente mejores ventajas en general incluyendo el
| arilisis de conveniencia v precios de mercado, ordenando
| al Director de Ia TYAFIM para que se elabore ¢l proyecto
de contralo y sc convoque al propietario o propictarios
para iniciar la negociacion de la coniratacion de dicho
arrendamiento.

.“
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Nota: Conforme a lg que ustipula la lev, se procedera o
aprobar el contrato sin perjuicio de poder aplicar el
| procedimiente de cotizacién a criterio del Concejo
Municipal, o bien, la modalidad do adquisicién que
corresponda de acverdo al monta a contratar,

=

Director de Ia 3

Elabora ¢l proyecw de contrato de arrendamiento del bien
DAFIM

inmueble v solicita sy revision al Juez de Asuntos
Municipales,

Juez de Asuntos 6 Revisa el proyeeto de contrato ¥ con su visto bueno, ly
Municipales devielve al Director de Ia DAFIM.

Director de la &

Recibe ¢l proyecto de conrrato ¥ le informa al Alcalde de
DAFIM

la fecha ¥ hora convenida cap ¢l e los propietarios para la
negoclacion y firma del contrato de arrendamients.

8 Revisa en el presupuesto vigente, el rubro PIEsupuestario
de arrendamicnto de bienes inmuebles, revisando que
exista saldo para cubrir las rentas provistis.

Partes intercsadus
(Alealde,

Propietario o ) | Suscriben el conirato,
propietarios)

MANTAL DENORMAS ¥ PRI FOEINMIENTON 1VE ADQTITSTCIONES ¥ 34
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Procedimiento: ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

Concajo | Alcalde | Director dela | Juez de Asuntos |
Municipal DAFIM Municipates
O—@O—0O
4 In P
= L
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MENTO DE

VE A
Edgar Mauricio Ovalle Sigusn =
Alcalda Municipal

Valario Ef oto | dpez

Sirdico Phmera

oto Ordoriez
Sirdico Segundn

My

Cayefino Lapoyeu Lopez

Concejal Primers

Jozeé A i
Conoejal Quh{tu

-

-
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