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Guafema&, CA

, EL INFRASCRITO SECRETARIC MUNICIPAL DE FLORES, CABECERA DEL DEPARTAMENTO DE
PETEN, CERTIFICA; QUE EN EL LIBRO DE ACTAS DE SESIONES DEL CONCEJO MUNICIPAL TOMO
NUMERO CUARENTIOCHO SE ENCUENTRA EL ACTA QUE COPIADA DICE:

ACTA NUMERO: 075-2016.- Sesiéon Publica Ordinaria celebrada por el Honorable Concejo Municipat de

Flores Cabecera del departamento de Petén, siendo las diecinueve horas veinte minutos del dia trece de
L septiembre de dos mil dieciséis, reunidos en el Despacho Municipal, el T.U. Carlos René Caal, Alcalde

Municipal, Maynor Roman Milian Casanova, Sindlgebfnmero Carlos Roderico Irias Morales, Sindico
f\ Segundo, Cesar Alexander Flores Soler, Concejal] el $Wilfred Israel Portillo Campos, Concejal Segundo,

Jorge Mario Romero Zetina, Concejal Tercero, ‘Mﬂlﬁnzo Rodriguez, Concejal Cuarto, José Eduviges
| Berges Jiménez, Concejal Quinto, Bashmy deél Carfnen Gatellanos Ortiz, Primer Concejal Suplente, y
@ ' Secretario Mumclpal que suscribe, para dejar cons iguiente.

TERCERO: Oficio No.SRFM-Al-33-2016 de fedha” 1§Wépﬁembre 2016 enviado por Auditor Interno
\ . Municipal, donde da a conocer y presentar el Marual’ so lﬂ% de compras, por Ia Asociacion Naclonal de

Municipalidades-ANAM-el cual dice asi: Articulo 80

;e

Contrataciones. En un plazo que no debe exceder del iséis de septiembre de dos mil dieciséis, todas las
entidades obligadas por la Ley de Contrataciones de}. E: -deberan tener aprobado su Manual de Normas
y Procedimientos de Adquisiciones y Contr i¢ @ finafidad de incorporar las adecuaciones
necesarias de conformidad con la nueva nor ; ‘ Wdo el Honorable Concejo Municipal del

documento que antecede, acuerda, aprohat‘q M& ;
Contrataciones, debiéndose certificar a,lg@-Coiih Hlentas-CGC-, Asociacion Nacional de
Municipalidades-ANAM-, Ministerio de ;F{e INFIN-(Dieccion Técnica del Presupuesto), y
Direccién Administracién Financiera M%—, DARIME: GSULCO! iy to y efectos consiguientes.-

Procedimientos de Adquisiciones y

No habiendo mas que hacer constar:yg - inteshot Are daminutos del mismo dia se da por
. finalizada la presente, firmando pga ' - ;

ﬂ Y PARA REMITIR A DON|
CERTIFICACION EL DIA CAT

Yuntos Avanzamos fror un mejor Mum’ci/aio

m
Edificio Mumapal Avenida Barrios, Ciudad Flores, Petén.

. TR e s mem e o




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

Referencia:
FLORES

Procedimiento: LICITACION PUBLICA

NORMATIVA
NORMA La modalidad de adquisicién por licitacion piblica, cuando el monto es superior a
novecientos mil Quetzales (> de Q900,000.00). '
{ _ BASE Arts. 17 al 37 del Decreto No. 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y sus Reforma-
C L E CAL No existe articulado especifico en el Acuerdo Gubemativo No. 122-20]6 Reglamento de
k ' laLeyde Contratacmws del Estado y sus Refonnas :
i £ DEDAR La adquisici6n utiliza la modalidad de licitacién piiblica y se sirve del sistema
f CALIDAD GUATECOMPRAS.
| INDICADOR Adaquisicién por licitacién publica.
FORMVIULA Niimero de adquisiciones por licitaciones piblicas efectivas / Niimero total de intentos de

adquisiciones por licitaciones puiblicas.

En todos los casos para el presente Manual, DAFIM debe entenderse como Direccion de Administraci.'n
? I inancicra Municipal adscrita a la estructura organizacional de la municipalidad.

i f?!._i‘!m-.');

Revisé: Autorizé:
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

4 ORIDAD
bt EYENTE

DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES ‘ Referencia: ‘
FLORES

Procedimiento: LICITACION PUBLICA
DESCRIPCION

No. OPERACION
PASO |

o acde la DAFIM

1 Recibe peri(?dicamente 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 y que esté incluida en el Programa
Anual de Adquisiciones Puablicas.

3 Procura identificar que de conformidad con las caracteristicas de
los bienes, suministros, servicios u obras, éstos deban ser
adquiridos con 1a modalidad de licitacién por temer un costo
previsto mayor de novecientos mil Quetzales (> de
Q900,000.00) 'y no estar contemplados en las excepciones del
articulo 44 de la ley. '

4 Prepara o solicita, bajo la supervisién del Director de la DAFIM,
la documentacién requerida por ley, la cual consiste en las bases
de licitacién, especificaciones especiales y especificaciones
técnicas, disposiciones especiales y planos de construccién
cuando se trate de obras. )

Nota 1: Las bases de licitacién segin el caso, deberan tener como
minimo los siguientes elementos:

a) Condiciones que deben reunir los oferentes;
b) Caracteristicas generales y especificas, en el caso de bienes,
suministros o servicios; - : '
¢) Lugar y forma donde serd ejecutada la obra, entregados los
bienes o prestados los servicios;
d) Listado de documentos que debe contener la plica, en original
y copias requeridas, de las cuales una se pondrd a disposicion
de los oferentes;
e) Indicacién relativa a que los oferentes deberan constituir,
segiin el caso, las garantias a que se refiere el Capitulo V,
Capitulo Unico de la ley;
f) En casos especiales cuando la autoridad superior lo considere
oportuno, las garantias que deberd constituir el contratista,
con indicacién de los riesgos a cubrir, su vigencia y montos;

Ij.!.u léq)rru:

| Reviso: Autorizé:
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS .
DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES [ Referencia: ’
FLORES

g) Forma de pago de los bienes, suministros o servicios;
h) Porcentaje de anticipo y el procedimiento para otorgarlo,
cuando éste proceda; . '
i) Lugar, direccion exacta, fecha y hora en que se efectuard la
. diligencia de presentacion, recepcion y apertura de plicas;
j) Declaracién Jurada del oferente de no ser deudor moroso del
Estado (ver articulo 19 numeral 10 de la ley);
k) Indicacion de la integracién de prectos unitarios por renglén;
1) Criterios que deberd seguir la Junta de Licitacion para
calificar las ofertas recibidas;
* m) Indicacion de los requisitos que se consideren fundamentales;
’ n) Modelo dé oferta y proyecta de contrato.
Nota 2: Las bases de licitacion deberan ser aprobadas por el
Alcalde y por el Concejo Municipal, asi como para su publicacion
en el sistema GUATECOMPRAS (ver Pasos 7 y 8 siguientes).

Director de la DAFIM 5 | Revisa la documentacion comprobandosque estén satisfechos los
requisitos de ley, asi como la estipulacién del plazo para que
presenten las ofertas, dando el visto bucuo y solicitando la
aprobacion del Alcalde. = - | *

. Jde 6 | Revisa'le documentacion (bases de licitacion, modelo de oferta y
proyecto de contrato) y la presenta ante el Concejo Municipal.

. 7 Conode ]a documentacién y la aprueba dejando constancia de las

oncejo Municipal
P actuaciones en punto de acta, notificando que se proceda a
desarrollar el proceso. - : -
V.. Leadde 8 Instruye al Director de la DAFIM para que desarrolle el proceso.

|
|
| Inicia el concurso dé licitacion publica publicindolo en el sistema
GUATECOMPRAS, a efecto que los proveedores legalmente
establecidos, puedan descargar de dicho sistema las bases o bien,
obtenerlas  en papel. El ‘plazo que debe mediar entre la
convocatoria y la publicacion de las bases, y-el dia fijado para la
presentacién y recepeién de ofertas, serd como minimo de ocho
(8) dias habiles.

Nota 3: No se deberd fijar especificaciones -técnicas ©
disposiciones especiales que requieran o hagan referencia a
determinadas . marcas, nombres comerciales, tipos, origenes
especificos y- otros, salvo lo estipulado en articulo 20 dltimo
pérrafo de la ley.

' - " [ A v rwdwde

Mirector de la DAFIM 9
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DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES [ Referencia: l

FLORES

Nota 4: En el caso de la documentacién que por su naturaleza no
pueda ser colocada en el sistema GUATECOMPRAS, en el
mismo se indicara el lugar en donde se pondrén a disposicién los
documentos. Los ingresos por la venta de reproducciones de
dichos documentos se considerarin fondos privativos de la

mupicipalidad y serdn . utilizados exclusivamente para su

modernizacion institucional. )

Director de laDAFIM | 10 | Publica las bases de licitacién en el Diario Oficial atendiendo a no

exceder de un plazo de cinco (5) dias calendario de la fecha de su

registro en el sistema GUATECOMPRAS. Entre la publicacion

™ en GUATECOMPRAS y la fecha prevista para la presentacién y
| recepcion de ofertas; deben transcurrir por lo menos cuarenta (40)

dias calendario.

Nota 5: Realizada la adjudicacion se debera publicar en el sistema
GUATECOMPRAS las bases de liciticion, las especificaciones
técnicas, criterios de evaluacion, preguntas, respuesias, listado de
oferentes, actas de adjudicacion y los contratos de los contratos y
adjudicaciones. L B :

Concejo Municipal 11 | Designa la Junta de Licitacién con tres (3) miembros titulares y
tres (3) miembros suplentes, quienes deberdn tener conocimiento
y experiencia en el procedimiento de licitacién. Esta Junta actia
en forma colegiada y. es auténoma en sus decisiones. De toda
actuacién dejard constancia en actas suscritas por sus miembros
) quienes son solidariamente responsables de las decisiones y

medidas que adopten. S

12 | Modifica las bases de licitacion, si fuese necesario en el curso de
una licitacién y antes de Ia presentacion de ofertas, publicando las
modificaciones en el sistema GUATECOMPRAS para lo cual se
iniciard un nuevo plazo para la presentacion de ofertas de al
menos ocho (8) dias hébiles siguientes a tal publicacion. -

Junta de Licitacion 13 | Recibe directamente de los oferentes la documentacion y las
ofertas de conformidad con las bases de licitacion (incluyendo
Declaracion Jurada conforme lo-estipula el articulo 80 de la ley),
en el lugar, direccién, fecha.y hora estipulados en las bases de
licitacién. Transcurridos treinta (30) minutcs de la hora sefialada
para la presentacién y recepcién de ofertas, no.se aceptard alguna
mis y se proceders al acto pitblico de apertura de plicas. De todo
lo actuado: se levantard ¢l .acta correspondiente .en forma
simultanea.. - o
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Nota 6: En ningun caso un oferente podrd presentar més de una
oferta. Quien actie por sf no puede participar representando a un
tercero. Deberd evitarse la comision del delito de pacto colusorio.

i Gacitacion 14 | Abre plicas, analiza, califica y adjudica la adquisicion al
proveedor que presente la mejor oferta, considerando las variables
de precio, calidad, tiempo de enttega, oaracteristicas y demas
condiciones de compra, levantando el acta correspondiente.

Nota 7: Tratandose de obras, debe guardarse observancia a lo
dispuesto en el articulo 28 de la ley respecto del célculo del costo
~ total oficial cstlmado

- Nota 8 Los reqmsntos formales y los no fundamentales que no se
satisfagan en la presentacién de plicas, podran ser satisfechos en
el plazo comim que fije 1a Junta de Licitacion. Si existiere un solo
oferente la Junta de Licitacion decidird si adjudica la compra,
siempre y cuando se satisfagan los requisitos previstos en las
bases de hcltacxén y atienda a los intereses de la municipalidad.
Asi mismo, dicha Junta wté facuhada para abstenerse de
adjudicar. : ,

Nota 9: Sl no se prasenta:e ninguin oferente se podn’t ampha: el
plazo para presentacion de ofertas. Si nuevamente no existieren
ofertas, s¢ declarara desierto el concurso y el Alcalde podra optar
por. la modalidad de compra directa siempre que se utilicen las
mismas bases de licitacién .y que el oferente satisfaga los

™ requisitos alli. solicitados. De todo lo actuado, la Junta de
o Licitacion dejard constancia por escrito mediante actas suscritas
por sus tres Imembros

15 | Adjudica la-]icitacién al oferente, debiendo elaborar un listado del
restc de oferentes en orden de mejor a menor evaluacidn,
previendo que ¢l oferente favorecido cor 1a adjudicacion no
atienda ¢l compromiso, por lo que se adjudicaria al segundo mejor
evaluado inicialmente.: Podra adjudicag parcialmente (ver articulo
34 de la ley).

16 | Levanta el acta correspondlente publicando todo lo actuado en el
sistema de GUATECOMPRAS.

Nota: 10 Las notiﬁcaciones en el sistema GUATECOMPRAS en
el 4mbito de la Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas,
surten efectes el dia siguiente de su publicacién en dicho sistema.
Si existieren inconformidades, deberdn presentarse dentro del

plazo de cinco (5) dias calendario posteriores a la publicacion de
14 windicacion en el cictama (HTATRTRADD AT T o mnmes
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T de la municipalidad debers efectuarse dentro del plazo de cinco
(5) dfas calendario a partir de la fecha de presentacién de la
inconformidad, siempre utilizando el mismo sistema.

Remite el expediente completo de las actuaciones de la
adjudicacién de la licitacién pablica, al Concejo Municipal,
dentro de los dos (2) dias hébiles siguientes a la Gltima respuesta
ante las inconformidades si las hubiere.

e g v

Recibe el expediente, lo conoce y lo aprueba dentro de los cinco

soenydy Licitacion 17 (5) dias de recibido, aprobandolo mediante acuerdo municipal o
~ resolucién, segin lo disponga, dejando constancia escrita de lo
actuado. Si improbara las actuaciones dc la Junta de Licitacién sc
’ procederé de conformidad con el articulo 36 de la ley.

Concejo Municipal 18 | Nota 11: El Concejo Municipal podra prescindir de un contrato,
' guardando observancia de lo que para el efecto estipula el articulo

37de la ley.

Instruye para que se elabore el contrato y se proceda a su
suscnpcxén

| FIN

19

rtl?:!iéf 02 Revisé: | Autorizé: ]
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Procedimiento: LICITACION
Auxiliardela | Directordela |  Alcalde | Concejo Junta _d'e
DAFIM DAFIM - ' Municipal Licitacion
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Prosedimiento; COTIZACION

NORMATIVA

NORMA

|

BANE

| ﬁ i.LFGAL

-

La modalidad de adquisicion por cotizacion cuando el monto es mayor a noventa mil
Quetzales (> de Q90,000.00) y hasta novecientos mil Quetzales (Q900,000.00).

Arts. 38 al 42 del Decreto No. 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.
Art. 10 del Acuerdo Gubernative No. 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones

del Estado y sus Reformas.

P ESTANDAR
DE
CALIDAD

La adquisicién utiliza la modalidad de cotizacion y se sirve del sistema
GUATECOMPRAS.

| "\DICADOR

Adquisicion por cotizacién.

-

FORMULA

Nimero de adquisiciones por cotizacién efectivas / Namero total de intentos de
adquisiciones por cotizacion.

.
i

f

Ta

A

. ta¢u= los casos para el presente Manual, DAFIM debe entenderse como Direccién de Administracion

P ‘.anciera Municipal adscrita a la estructura organizacional de la municipalidad.

i
.

+tabors

[ Reviss: [ Autorizs:




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

.‘L A liar de la DAFIM

~

" i ...z Jela DAFIM

v slde

'+ Awvihar de la DAFIM

Recibe beriédicalnente las requisicioh_es de bienes y servicios de
parte de los jefes de unidades organizativas de la municipalidad.

, DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES Refercnca:
’ imiento; CION
DESCRIPCION
’ \UTORIDAD No. OPERACION
’ COMPETENTE __| PASO

Integra por rubro presupuestario los bienes y servicios requeridos,
con sus respectivos montos expresados en. Quetzales, revisando
que exista saldo presupuestario y que esté incluida en el Programa
Anual de Adquisiciones Publicas. :

Procura identificar que de conformidad con las caracteristicas de
los bienes, suministros, servicios u obras, éstos deban ser
adquiridos con la modalidad de cotizacién por tener un costo
previsto mayor de noventa mil Quetzales (Q90,000.00) y hasta
novecientos mil Quetzales (Q900,000.00).

'Prepara el formulario y las bases de cotizacién, que incluyen el
detalle del bien, suministro, servicio u obra ofertada —y su
cantidad-, nimero de identificacion tributaria y nombre de la
municipalidad, asi como ¢l plazo para aceptar ofertas que podra
ser hasta ocho (8) dias habiles siguientes a la fecha de la dhtima
publicacion en el sistema GUATECOMPRAS, y solicita el visto
bueno del Director de la DAFIM. Tales documentos deberan ser
aprobados y autorizados para su uso, por el Alcalde.

Revisa la documentacion comprobando que estén contempladas
las caracteristicas especificas de los bienes, suministros, servicios
u obras a requerir, asi como la estipulacién. del plazo para que
presenten las . ofertas, dando -el visto' ‘bueno, solicitando la
aprobacion del Alcalde y devolviéndola al Auxiliar de la DAFIM.
Aprucba y autoriza el uso del formulario y las bases de
cotizacién. . . .. .. - | .

Solicita mediante. concurso publico registrado en el sistema
GUATECOMPRAS, la presentacién de ofertas por parte de
proveedores legalmente establecidos para el efecto, -quienes
deberdn descargar de dicho sistema tales bases o bien, obtenerlas
en papel. El plazo que debe mediar entre la convocatoria y la
publicacién de las bases, y el dia fijado para la presentacion y
recepcion de ofertas, serd como minimo de ocho (8) dias habiles.

Revish: . T Autorizé:
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Nota: No se deberé ﬁjar especificaciones técnicas o disposiciones
especiales que requieran o hagan referencia a determinadas
marcas, nombres comerciales, tipos, origenes especificos y otros,
salvo lo estipulado en artfculo 39 Gitimo péarrafo de la ley.

Designa la Junta de Cotizacién con tres (3) miembros titulares y
tres (3) miembros suplentes, quienes deberén tener conocimiento
y experiencia en el procedimiento de cotizacién. Esta junta actiia
en forma colegiada y es auténoma en sus decisiones. De toda
| actuacién dejard constancia en actas suscritas por sus miembros

quienes son solidariamente responsables de las decisiones y

H medidas que adopten.

.\l\.';l.]dk 8

LA .
! _
’ Mrector de la DAFIM 9 Modifica las bases de cotizacién, si fuese necesario en el curso de
’ una cotizacién y antes de la presentacién de ofertas, publicando
las modificaciones en el sistema GUATECOMPRAS para lo cual
se iniciard un.nuevo plazo para la presentacién de ofertas de al
menos ocho (8) dias habiles siguientes a tal publicacién.

Presentan sus ofertas en forma efectronica en el sistema
GUATECOMPRAS, en el formilario publicado de
conformidad con las-bases de cotizacion, expresando los precios
unitarios y totales en Quetzales -letras y mimeros-.

Junta de Cotizacién 11 | Cierra, vencido el plazb para la presentacion de ofm el peﬁodo
estipulado en €l concurso Yy levanta el acta correspondiente
listando los nombres de los proveedores oferentes y las

A caracteristicas: basicas de las ofertas. 'Si no existiere un solo
) oferente, el concurso.se declarard desierto, y el Alcalde serd
notificado de ese extremo el dia habil siguiente al dia que termind

. el plazo para presentar ofertas. . |
Conéce la sihméién y prorroga el plazo para presentacion de

Provecdores 10
nteresados

Alcalee ) 12
ofertas por ocho (8) dias hdbiles mas, instruyendo para que sca
publicada tal -decisién en el sistema GUATECOMPRAS,
notificandolo a la Junta de Cotizacién - ' ' -
suirta de Cotizacién 13 | Vuelye a cersar el plazo para presentacion de ofertas y procede

conforme ¢l paso 11 citado arriba, notificandole el resultado al
Alcalde. -

14 | Abre plicas, analiza; califica y adjudica la adquisicion al
proveedor que presente la mejor oferta, considerando las variables

de precio, calidad, tiempo de entrega, caracteristicas y demas
condiciones de compra, levantando el acta correspondiente.

T 5. .. - 1. o g ) 2

beerds
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- ———— . .
'
'

Alcalde

n
?

. Director de la DAFIM

15

16

17

18

-documentacién de respaldo.. _ :

Nota 1: Si nuevamente no existieren ofertas, se declarars desicrto
el concurso y el Alcalde podra optar por la modalidad de compra
directa siempre que se utilicen las mismas bases de cotizacion y
que el oferente satisfaga los requisitos alli solicitados. De todo lo
actuado, la Junta de Cotizacion dejaré constancia por escrito
mediante actas suscritas por sus tres miembros.

Nota 2: Las disposiciones en materia de licitacion, regiran
supletoriamente en el régimen de cotizaciones en lo que fueren
aplicables.

Informa al Alcalde de sus’ actuaciones y entrega toda la
Revisa la documentacion ¢ instruye al Director de la DAFIM para
que sea publicada en el sistema GUATECOMPRAS.

Escanea toda la documentacién vreléqionada.con el proceso.y lo
registra en-el sistema. GUATECOMPRAS. SV

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

FIN

Fiaboro:

Revisé: Autorizé:
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Erocedimiento; COTIZACION

DIAGRAMA DE FLUJO
Procedimiento: COTIZACION

Auxtliar de la Director de la Alcalde Proveedores Junta de
DAFIM DAFIM interesados Cotizacién

2\

( r

\J

O

i:. ‘i)
O-

olcle

15

()]

FIN

T Do [ Antarizh: |
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P ento:

| | NORMATIVA

El dragado (entendido como la limpieza del fondo de rios, puertos y zonas navegable<)
NORMA Gnicamente se podra realizar por administracién, salvo situaciones derivadas de . .s
estados de excepcion declarados conforme la Ley de Orden Pablico, Decreto Nimero 7

! de la Asamblea Nacional Constituyente.

™ ; BASE Art. 43 literal f del Decreto No. 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas
S LE G‘ AL No tiene referencia especifica el Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento de la
4 ’ Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.

ESTANDAR
DE El dragado requerido por la mmclpalldad se ha realizado por la modalidad de proyectos

CALIDAD | por administracién.

INIHCADOR. | Dragados.

. Nimero de dragados por administracion / Namero total de dragados realizados bajo
FORMULA
cualquier modalidad :

~-

-. kn iodos los casos para el presente Manual, DAFIM debe entenderse como Direccion de Administracion
+inanciera Municipal adscrita a la estructura organizacional de la municipalidad.

I ener presente el articulo 44 de la Ley, relativo a las EXCEPCIONES.

 Elabores Revisé: Autorizh:

- Feeha: Pagina: 1da? .
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DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES Referencia; ‘
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Procedimiento; ADO
DESCRIPCION
AU 1 ORIDAD No. __
- +QMVETENTE | PASO OPERACION
e Municipal I | Conoce la necesidad municipal de efectuar limpieza de los fondos de

rios, puertos o zonas navega_bles, con las especificaciones técnicas del
caso que le presente la Direccién Municipal de Planificacion o la
unidad administrativa responsable, con las observaciones de la Unidad

]

de Gestion Ambiental Municipal.
ﬁ 2 Instruye al Director Municipal de Planificacién para que elabore el
r ' proyecto de pre factibilidad de la obra de dragado especifica,

5 | incluyendo el listado de profesionales afines para analizar Ila
f contratacion de servicios de al menos uno de ellos, como Encargado de

: Obra.
; Director Municipal de 3 Elabora el estudio de pre factibilidad (aspectos técnicos, econémicos,
, Planificacion legales y ambientales) y lo presenta ante el Concejo Municipal,

! incorporando las observaciones del caso.
;

' 4 Desarrolla el estudio de factibilidad de la obra y la presenta ante el
Concejo Municipal para su discusién y aprobacion, presentando el
listado de profesionales para que sean calificados y seleccionados para
su contratacién como En;argado de Obra.

¢ oncejo Municipal 5 Aprueba el desarrollo de la obra y la contratacion del profesional con

; calidad de Encargado de Obra, ¢ instruye a la DAFIM para que con
' base en el presupuesto del proyecto de obra, coordine con et Director

!‘h Municipal de Planificacion el inicio de operaciones y para que con las
¥ modalidades de adquisiciones y, contrataciones apropiadas, adquiera los
: insumos necesarios para cada fase de la obra.

i Director de la DAFIM 6 Procede a formalizar las adquisiciones y contrataciones.

‘ FIN

[ Elabora: [ Revisé: Autorizé:
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Procedimiento: D

DIAGRAMA DE FLUJO
Procedimiento: DRAGADO _
Concejo Director Director de la
Municipal Municipal de | DAFIM
Planificacién

e
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES R;:?g:

Procedimiento: ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

NORMATIVA

“ORMA

La modalidad de arrendamiento de bienes inmuebles

BANE
M\ 1EGAL

Arts. 43 literal e del Decreto No. 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y sur

Reformas.
No posee articulo especifico en el Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento d¢ .2

Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.

' !
s -

' FSTANDAR
DE
O ALIDAD

El arrendamiento de bienes inmuebles tiene una justificacion razonable y valida.

. INDICADOR

Arrendamiento de bienes inmuebles satisface marco legal (incluyendo el avalio p 2
hacer efectivo el pago, documento extendido por la DICABI del Ministerio de Finanzas
Pablicas-).

© FORMULA

~

Numero de arrendamientos de bienes inmuebles.que satisfacen el marco legal / Nimero
total de arrendamientos de bienes inmuebles contratados.

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

Elaboro;

Revisé: Autorizé: |




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

[ Referencia:
FLORES

Procedimiento: ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

DESCRIPCION

AUTORIDAD

Ne.
PASO

OPERACION

COMPETENTE
—

Conecio Municipal

Director de la DAFIM

Concejo Municipal

Director de Ja DAFIM

- Juez de Asuntos
Municipales

1

9

Conoce la necesidad de arrendamiento de un bien inmueble por
parte de la municipalidad al carecer del mismo, tenerlo en
cantidad insuficiente o en condiciones inadecuadas, discutiendo,
aprobando y autorizando tal medida,

Instruye al Director de la DAFIM y al Director Municipal de
Planificacién para que ubiquen un bien inmueble idéneo en el
distrito municipal, para atender las necesidades del caso y
obtengan la informacién concreta de cada bien inmueble y su o
sus respectivos propietarios.

El Director de la DAFIM corn el apoyo técnico del Director
Municipal de Planificacién, presentan ante el Concejo Municipal
las opciones de arrendamiento de un bien inmueble, especificando
su ubicacion, caracteristicas registrales y fisicas, el precio de la
renta mensual, el tiempo disponible para arrendamiento conforme
lo exprese el propietario, las condiciones de uso y construccion de
obras municipales, entre otros. :

Conoce las opciones de amendamiento y selecciona la que
presente mejores ventajas en general incluyendo el andlisis de
conveniencia y precios de mercado, ordenando al Director de la
DAFIM para que se elabore el proyecto de contrato y se convoque
al propietario o propietarios para iniciar la negociacion de la
contratacion de dicho arrendamiento.

Nota: Conforme a lo que estipula la ley, se proceders a aprobar e}

contrato sin perjuicio de poder aplicar el procedimiento de
cotizacibn a criterio del Concejo Municipal, o bien, la modalidad
de adquisicién que corresponda de acuerdo al monto a contratar.

Elabora ¢l proyecto de contrato de amrendamiento del bien
inmueble y solicita su revision al Juez de Asuntos Municipales.

Revisa el proyecto de contrato y con su visto bueno, lo devuelve
al Director de la DAFIM.

Revisd:

Autorizé;

l‘l}iﬁﬁaré}
Fecha: —

A A



! MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS e

DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES R;T(’;;E;’q

7 Recibe el proyecto de contrato y le informa al Alcalde de la fecha
y hora convenida con el o los propietarios para la negociacién y
firma del contrato de arrendamiento.

! 8 Revisa en el presupuesto vigente, el rubro presupuestario de
1 arrendamiento de bienes inmuebles, revisando que exista saldo
para cubrir las rentas previstas.

" Puries interesadas 9 Suscriben el contrato.
Y \ -3.'\{\. . _\' pmpietario
O Pracarios) FIN

A

i
¢

LE_Ia.Fu_rai: Revisé: Aautorizé:
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES -ie}ge}g;m

Procedimiento: ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento: ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

Concejo Alcalde Director de la | Juez de Asuntos
Municipal DAFIM Municipales
2
' S (D)L
N/ A

’ I‘l..l.‘;.l.-./.. I T aurichs . f Antariri l



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

Referencia:
FLORES

Provedimiento: ARRENDAMIENTOS (DE BIENES MUEBLES)

NORMATIVA

'La modalidad de adquisicién del servicio de arrendamlcn‘to (de bienes muebles)

NORVMA
Arts. 43 literal d , y 67 del Decreto No. 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y sus
A BASE Reformas.
Y LEGAL Arts. 29 del Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento de la Ley de
,. | Contrataciones del Estado y sus Reformas.
" LSVYANDAR
DE La adquisicion utiliza la modalidad particular de acuerdo al monto del contrato.
CALINAD

. : :

| 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 / Numero
total de arrendamientos contratados.

@)

' In todos los casos para el presente Manual,
" Financicra Municipal adscrita a la estructura o

DAFIM debe entenderse como Direccion de Administrac n
rganizacional de la municipalidad.

| [P X




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES Referencia:

FLORES

Procedimiento: ARRENDAMIENTOS (DE BIENES MUEBLES)

DESCRIPCION

T \UTORIDAD
C OMPETENTE

No.
PASO

OPERACION

vosiliar de la DAFIM

~inreor de la DAFIM

|

1

Recibe perid?dicamentc_ las requisiciones de bienes a arrendar, de
parte de los jefes de unidades organizativas de la municipalidad.

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

Actia bajo la premisa que la modalidad a wutilizar para la
contratacion del amendamiento es la de cotizacién, 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. Si 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, s¢ emplear4 el sistema de cotizacion.

Nota: El expediente contendrda como minimo la siguiente
documentacién: a) valor de pago del bien 2 arrendar; b) valor total
del contrato o sumatoria de las cuotas y la opcion de compra en su
caso; ¢) valor mensual de las rentas o cuotas; d) causales de
disolucién del contrato; €) si existiere opcién de compra, ¢l 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 © goce, mantenimiento, SCgUIros, costos implicitos u otros
cargos cuando hubiere; y, g) los seguros y garantias necesarias.

Recibe y -revisa la documentacion, corroborando que el
expediente esté conformado por todos los elementos citados en el
paso anterior. ‘

Instruye al Auxiliar de 1a DAFIM para que elabore el proyecto de
contrato, el cual deberd 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
debera 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 afiadiran la documentacion y las fotografias y videos que se
estime conveniente para reforzar la veracidad de cada inspeccion.

' , Flaboro:
-

Revisé: _ ﬂlﬁutorizé.:

w2 _—- " A A




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

Referencia
FLORES

i

Nota: Cuando se ejerza la Opclon de compra se debera solicitar la
garantia de calidad y/o funcionamiento, la que se otorgaré 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 bied'y Ia utilidad y necesidad
de la mumc1pa]1dad no procediendo la prémoga del plazo

conuactual

Elabora el proyecto de contrato y lo traslada al Director de la

Awniliar de la DAFIM 6
h DAFIM para que sea conoc:do por el Juez de Asuntos
E‘ | Mumclpales .
de Asuntos 7 Conoce €l proyecto de contrato y emite sus comentarios,
. wineies devolviéndolo a la DAF IM
Auxiliar Je ]a DAFIM 8. Rec1be el proyecto de contrato con las enmicndas del caso e inicia
el proceso de la modalidad de .adquisicién que corresponda, para
establecer el monto del arrcndatmento del bien.
9 Informa al Director de I DAFIM del estado del proeeso
e tor Je la DAFIM | 10 Informa al Alcalde del estado del proceso. |
Alcalde 11 Conoce el estado del proceso.
k\ FIN
[Elaboré: Revis: Autorizé:




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

Referencia:
FLORES

DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento: ARRENDAMIENTOS (DE BIENES MUEBLES)

Auxiliar de la Directordeja | Juezde Alcalde
DAFIM DAFIM Asuntos
‘ Municipales
. )
6 . . ’ . ! . -
) .
O
n 8
O
FIN
j::'; boro: Revisé: Autorizé: ]
Fecha: Phaina- A Ada A X




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES '“;;*;;;“;'7!
{ORES
Procedimiento; UISICION CON PROVEEDOR
NORMATIVA
NORMA La modalidad de adquisicion con proveedor tinico es en Ja que el bien, servicjo, producto
0 msumos a adquirir, por su naturaleza y condiciones, solamente puede ser adquirido de
un solo proveedor.
JANE Art. 43 literal ¢ del Decreto No. 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.
N CLGAL Art. 28 del Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento de Ia Ley de Contrataciones
' ' : del Estado y sus Reformas.
|
STANDAR e '
; E T?)E La aflqmsmon utiliza la modalidad de proveedor imico, agotando el procedimiento
CALIDAD previsto.
I I. DOR Adquisicion con proveedor fnico.
' : Numero de intentos de adquisicién con proveedor iinico / Numero total de adquisiciones
I FORMULA . .
! con proveedor 1inico.

"

I -'\—-I !

los casos para el presente Mapual, DAFIM debe entenderse como Direccién de Administracion

Fin»acie-a Municipal adscrita a la estructura organizacional de la municipalidad.

Reviso: Autorizé:

Fieha:

Pégina: lde4




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

Procedimiento:

Referencis:
FLORES

ICION PR EDOR UNICO

DESCRIPCION

vt ' ORIDAD
« OVIPETENTE

No.
PASO

OPERACION

i e lan DAFIM

[

! Durcctor de la DAFIM

f ()

I lela DAFIM

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 presupucstarto

Procura 1dent1ﬁcar que de conformidad con las caracteristicas de
los bienes o servicios, éstos deban ser adquiridos con la
modalidad de proveedor tnico.

Prepara la invitacion a los interesados en ofertar, la cual incluye el
detalle del bien, suministro o servicio ofertado —y su cantidad-,
nimero 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 1iltima publicacién como
se indica en ¢l Paso 7 de este procedimiento y solicita el visto
bueno del Director de laDAFIM.  ©

Revisa la invitaciéon comprobando que estén contempladas las
caracteristicas especificas de los bienes, suministros o servicios a
adquirir, asi como ¢l dia, hora y lugar para que presenten las
ofertas, dando el visto bueno y devolvnendola al Auxiliar de la

DAFIM.

Nota: Se libera de la obligacion de comprobar €l extremo de
proveedor \inico cuando la adquisicién corresponda a suministro
de agua entubada, suministro de energia ¢léctrica, aquellas en las
que el cambio de proveedor genera la pérdida de garantia del bien
o pérdida 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). | o

Publica la mvitacién en el Diario Oficial, en uno de los diarios de
mayor circulacion en el pais y en el sistema GUATECOMPRAS.

ifal}! Y

Autorizoé:

Reviso:
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS |
DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES Referencia:

FLORES

tem

‘i, #n e la DAFIM

{ Pros oo r Gnico
!

!
t

. ¢ iso Receptora

| Dircetor de la DAFIM

i Jde ks DAFIM

T '_)“—“' T

10

11

12

13

C(_)ordina la integn.acién‘ de la Conﬁsién Receptora con tres
miembros de la municipalidad nombrados por el Alcalde.

Prfsenta su oferta en GUATECOMPRAS y ademas, donde lo
sefiale la invitacion. .

Revisa la oferta y si esta de acuerdo, solicita al Alcalde su visto
bueno, devolviéndola al Director de la DAFIM. Si existiera mas
fie un proveedor ofertando, levantara el acta respectiva y rendira
informe por escrito al Alcalde para que se proceda a contratar la
adquisicién mediante la modalidad aplicable.

Conocc cl caso e instruye a! Director de la DAFIM para que
proceda a la contratacién de la adquisicién de conformidad con la
modalidad aplicable.

Instruye al Auxiliar de la DAFIM para que registre en el sistema
GUATECOMPRAS toda la documentacién del proceso.
incluyendo las actas de la Comision Receptora y por aparte, para
que inicie la adquisicién del bien, suministro o servicio, con la
modalidad aplicable segiin el monto de dicha adquisicién.

Escanea toda la documentacién relacionada con el proceso y lo
registra en el sistema GUATECOMPRAS.

Inicia el procedimiento de la modalidad aplicable para la
adquisicién del bien, suministro o servicio.

FIN

Fhalorg:

Wm: Autorizo:
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DIAGRAMA DE FLUJO
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES Referencia: ‘
FLORES

Procedimiento: COMPRA DIRECTA
NORMATIVA

NORA

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 cotizacion o licitacién cuando el monto de la adquisicién sea mayor a los diez mil
Quetzales (Q10,000.00) y hasta noventa mil Quetzales (Q90,000.00).

BASE
ML EGAL

Art. 43 literal b del Decreto No. 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas
Art. 27, Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones

ESTANDAR
DE
CALIDAD

del Estado y sus Reformas. : —

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

INeIC L DOR

Compras directas

FORMILA

Ntmero de compras directas ofertadas en el sistema GUATECOMPRAS / Niimero total
de compras directas ofertadas

()

En todos los casos para el pre

sente Manual, DAFIM debe entenderse como Direccion de Administracion

I inancicta Municipal adscrita a la estructura organizacional de la municipalidad.

| P M

T A | Autorizé:




MANUAL DE NORMAS Y PR
DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

OCEDIMIENTOS

Proc ento:

DESCRIPCION

. \| . ORIDAD
R A ')ETENTE

No.
PASO

OPERACION

- L:: i lela DAFIM

-~y

Di:cel . e la DAFIM

i
i
]
H
(B

pi

I': elaDAFIM

o

of

i

41" oxa es oferentes

k

‘.. .iaw ela DAFIM

Director de la DAFIM

Al

10

11

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

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

Pfep_ara la oferta que incluye ¢l detalle del bien o servicio ofertado,
ntimero de identificacién 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 esta 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 electrénica 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.

Informa, transcurrido como minimo ¢l término citado, al Director
de 1a DAFIM de las ofertas de los proveedores.

Revisa las ofertas de los proveedores y las hace del conocimiento

del Alcalde.
- ‘ .« ®_®F de
i utoriza la adquisicion como respox.lsable
Conace, o en cuenta la calidad, €l precio y otras

dicha autorizacion, tomando . |
condiciones que se hayan definido previamente ¢€n la oferta

Referencia-
FLOREF"

electronica.

I wn__Snke

! Fia i:r:;——. N

]

"




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

. DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES ‘ Referen: ..
}# FLORES

PRl DAFM |7

12 TProcede "2 publicar s adjudicacion e —m——
. judicacion en el sistemna de
GUATECOMPRAS, consignando el nimero de identificacion

tributaria y el nombre o razén sociat de| acn
monto adjudicado. proveedor adjudicado y el

'
!

{ P e la DAFIM 13 Revisa que la publicacion de adjudicacion esté correcta,

i o radjudicado 14 | Entrega los bienes o presta el servicio. emitiendo la factura
respectiva.

"~ lklaDATFIM 15 Ingresa los bienes comprados a inventario y clabora el cheque de
~ pago de los mismos, solicitando la firma del Alcalde o el
cuentzhabiente designado.

Al 16 | Firma el cheque respectivo y lo devuelve a la DAFIM.

i le la DAFIM 17 Entrega cheque al proveedor solicitando firma de recibido en el
voucher respectivo.

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

{ir. o ¢ la DAFIM 19 | Revisa que la documentacién haya sido publicada en el portal de
GUATECOMPRAS. ,

™ FIN

— | Autorizé: ]
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DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES Referen o l

Procedimiento; COMP A

DIAGRAMA DE FLUJO

Cmedimiento: COMPRA DIRECTA

Auxiliar de la Director de la Alcalde Proveedores Proveedor

DAFIM DAFIM oferentes adjudicado
{a g -
O |
° —.®.__ Vo. Bo
| 8 ] 0,
& o )
~ 2 |
‘ Q’ 13\ @
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES ‘ Referencia: |
FEOIRFA

L

Proc i :

NORMATIVA
M

R

La modalidad especifica de adquisiciones directas sin atender fos requerimientos de los
procesos competiivos de las demas modalidades de adquisiciones piblicas, cuand -I
monto sea de hasta diez mil Quetzales (Q10,000.00). B " °

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

Art. 26. Acuerdo Gubernativo No, 122-2016, Reglamento de la | -
del Estado y sus Reformas. el a [.ey de Contrataciones

La tota]_idad de compras de baja cuantia atienden a los preceptos legales, reglamentarios y
normativos en la materia que no sobrepasen los diez mil Quetzales exactos (Q10,000,00°
cada una, evitando que haya fraccionamiento de compra.

N

Compras de baja cuantia,

Numero de compras de baja cuantia realizadas bajo el estindar de calidad / Nimero total
de compras de baja cuantia realizadas

los casos para el presente Manual, DAFIM debe entenderse como Direccién de Administracion

a Municipal adscrita a la estructura organizacional de la municipalidad.

| Revisd:

[ Autorizé: :J



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES “Referencia: |
' FLORES

Procedimiento; COMPRA DE BAJA CUANTIA

| DESCRIPCION |
# 1 JRIDAD No. 1
) ETENTE | PASO OPERACION
aus an 2 la DAFIM 1 Recibe periédicamente las requisiciones de bienes y servicios de parte
de I_os jefes de unidades organizativas de la municipalidad, con
cantidades y sus respectivas especificaciones o bases.
2 Integra por rubro presupuestario los bienes y servicios requeridos, con
h sus respectivos montos expresados en Quetzales, revisando que exista
saldo presupuestario.
3 | Solicita visto bueno al Director de la DAFIM y lo presenta al Despacho
del Alcalde para la aprobacién de la compra o fa adquisicion.
Alcalde 4 Prioriza las compras y adquisiciones, dando su visto bueno al pliego de
requisiciones, devolviéndolo a [a DAFIM. .
k)irec:or de la DAFIM 5 Procede a designar los proveedores por cada rubro de bienes y
servicios, atendiendo a la calidad, precio y oportunidad de entrega de
los mismos. o :

2 . :la DAFIM 6 Elabora los pedidos (6rdenes de compra) y los remite a los proveedores.
bf;. & s 7 Entregan los bienes o prestan el servicio, emitiendo las facturas
respectivas. :

b ix :la DAFIM 8 Ingresa los bienes comprados a inventario y elabora los cheques de

o de los mismos, solicitando la firma del Alcalde o el
cuentahabiente designado.
3. 9 Firma el o los cheques respectivos y los devuelve a la DAFIM.
Ut jar - la DAFIM 10 | Entrega cheques a los proveedores solicitando firma de recibido en los

vouchers respectivos.
11 Conforma el expediente de compra o adquisicion, .lo_es.canea y 'lo
publica en el sistema GUATECOMPRAS —por constituir informacion
piiblica de oficio-, avisandole al Director de la DAFIM.

publicada en el sistema

umentacion haya sido
6n, Orden de Compra,

Pirecion Je la DAFIM 12 Revisa que la doc cion o p
" GUATECOMPRAS (Requisicion, Autorizaciéa,

Factura, Constancia de entrega de insumos o servicios).
h | Danriad l A“tom: _J
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Procedimiento: COMPRA DE BAJA CUANTIA
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