MUNICIPALIDAD DE EL CHAL,
DEPARTAMENTO DE PETEN.

Teléfono; 79525748

LA INFRASCRITA SECRETARIA MUNICIPAL DE EL CHAL, DEPARTAMENTO DE PETEN, CERTIFICA: QUE PARA
EL EFECTO HA TENIDO A LA VISTA EL LIBRO No. 04 DE ACTAS DE SESIONES DE CONCEJO MUNICIPAL, EN EL
CUAL SE ENCUENTRA EL PUNTO SEXTO DEL ACTA NUMERO 54-2016, DE FECHA CATORCE DE SEPTIEMBRE
DEL DOS MIL DIECISEIS, DE SESION ORDINARIA, LA QUE COPIADA EN SU PARTE CONDUCENTE DICE:
ACTA No, 54-2018. Sesion Publica Ordinaria celebrada por el Honorable Concejo Municipal de EI Chal, departamento
de Petén, siendo las dieciséis horas con cuarenta minutos del dia miércoles catorce de septiembre de dos mil dieciséis,
reunidos en el Despacho Municipal el sefior Santos Martinez Martinez, Alcalde Municipal quien preside la Reunion,
asistido por el Sindico Municipal Primero Nelson Verosalin Gaspar Heméndez, Sindico Municipal Segundo Tobias
Corado Zuniga, Concejal Municipal Primero Leonardo Mateo Heméndez, Concejal Municipal Segundo José Adrién
Esquivel Sarcefio, Concejal Municipal Tercero Miguel Felipe Garcia Solares, Concejal Municipal Cuarto Arlette Siomara
Guebara de Leén, asi como la Secretaria Municipal Karia Zulema Batin Osorio, que suscribe. - -
SEXTO: El Honorable Concejo Municipal, tiene a la vista el documento presentado por Erick Eduardo Morales
Heméndez, Director de Administracion Financiera Integrada Municipal, quien indica que las municipalidades deben de
contar con el Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones, para regular el proceso de
adjudicacion segun el articulo 80 del Reglamento de Ley de Contrataciones del Estado, por lo que esta Municipalidad ha
efectuado el mismo; POR TANTO: Considerando que es importante dar cumplimiento al el articulo 80 del Reglamento de
Ley de Contrataciones del Estado, y con base a lo establecido a los articulos 3, 9, 33 y 35 del Cédigo Municipal; por
Unanimidad, ACUERDA: |) Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones de
la Municipalidad de EIl Chal, Petén, siendo esta:

Procedimiento: COMPRA DIRECTA

NORMATIVA

|
La modalidad de adquisiciones de bienes, suministros, obras y servicios a través de una oferta electrénica en el sistema |
NORMA GUATECOMPRAS, prescindiendo de los procedimientos de cotizacion o licitacién cuando el monto de la adquisicion sea mayor a los }

diez mil Quetzales (Q10,000.00) y hasta noventa mil Quetzales (Q90,000.00). |

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 del Estado y sus Reformas.

BASE LEGAL

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

CAUDAD
Compras directas
INDICADOR
FORMULA Numero de compras directas ofertadas en el sistema GUATECOMPRAS / Numero total de compras directas ofertadas

PSS SRS WIS SRS

En todos los casos para el presente Manual, DAFIM debe entenderse como Direccion de Administracion Financiera
Municipal adscrita a la estructura organizacional de la municipalidad.
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Procedimiento: COMPRA DIRECTA
DESCRIPCION
AUTORIDAD COMPETENTE No.PASO OPERACION BB e
Encargada de Compras 1 Recibe periédicamente las requisiciones de bienes y servicios de parte de los ‘ef;; de unidades
organizativas de la municipalidad.
2 Integra por rubro presupuestario los bienes y servicios requeridos, con sus respectivos montos
expresados en Quetzales, revisando que exista saldo presupuestario.
3 Prepara la oferta que incluye el detalle del bien o servido ofertado, numero de identificacidn tributaria
y nombre de la municipalidad, y el monto (cantidad de bienes o servicios) de la oferta.
B Entrega la oferta para & visto bueno del Director de la DAFIM y el Akalde, respectivamente,
Director de la DAFIM & Revisa la oferta y si esta de acuerdo, solicita al Alkcalde su visto bueno, devolviéndola al Auxiliar de la
DAFIM.
Encargada de Compras 6 Sube la oferta electrénicamente al sistema GUATECOMPRAS y espera al menos un (1) dia hébil para
recibir ofertas.
Proveedores oferentes
7 Notifica inmediatamente la ausencia de ofertas para prorrogar un dia hdbil mas la oferta electrénica o
Encargada de Compras declararla desierta, fgnalimdo el plazo y procede a realizar la compra directa, dejando constancia en el
8 libro de actas respectivo.
5 Presentan ofertas en el sistema GUATECOMPRAS.
5 Informa, transcurrido como minimo el término citado, al Director de la DAFIM de las ofertas de los
proveedores.
Director de la DAFM
i Revisa las ofertas de los proveedores y las hace del conocimiento del Alcalde.
Alcalde
Conoce, analiza y autoriza la adquisicién como responsable de dicha autorizacidn, tomando en cuenta
12 la calidad, el precio y otras condiciones que se hayan definido previamente en la oferta electrénica.
Procede a publicar la adjudicadién en el sistema de GUATECOMPRAS, consignando el nimero de
identificacibn tributaria y el nombre o razén soclal del proveedor adjudicado y el monto adjudicado.
i3 Revisa que la publicacion de adjudicacion esté correcta.
FREmgs de Corpren Entrega los bienes o presta el servidio, emitiendo la factura respectiva.
14
Ingresa los bienes comprados a inventario y elabora el cheque de pago de los mismos, solicitando la
firma del Alcalde o el cuentahabiente designado.
s Firma el cheque respectivo y lo devuelve a la DAFIM.
Divector de ls DAFIM
Entrega cheque al proveedor solicitando firma de recibido en el voucher respectivo.
Proveedor adjudicado o q 4 bk
(L Conforma el expediente de compra o adquisicién, lo escanea y lo publica en el portal de
Encargada de Compras iy e i 3
. 17 GUATECOMPRAS —por constituir informacion publica de oficio-, avisandole al Director de la DAFIM.
Encargada de Compras 18 &
Revisa que la documentacdién haya sido publicada en el portal de GUATECOMPRAS.
Divector de ks DAFIM 19 - b b s

FIN
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DIAGRAMA DE FLUO

Procedimients: COMPRA DIRECTA
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Procedimiento: ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

OPERACION

B
rvicios de parte

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

os bienes y servicios requeridos, con
s montos expresados en Quetzales, revisando que exista

Procura identificar que de conformidad con las caracteristicas de los

bienes o servicios, éstos deban ser adquiridos con la modalidad de

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, as{ como el
plazo para aceptar ofertas que podra ser hasta cinco (5) dias habiles a
partir de la fecha de la ultima publicacién como se indica en el Paso 7
de este procedimiento y solicita el visto bueno del Director de la

Revisa la invitacion comprobando que estén contempladas las

DESCRIPCION
[ AUTORIDAD | No.
COMPETENTE | PASO
Encargada de Compras 1
Integra por rubro presupuestario |
- sus respectivo
saldo presupuestario.
3
proveedor unico.
4
DAFIM.
Director de la DAFIM 5

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

Nota: Se libera de la obligacién de comprobar el extremo de proveedor
Unico cuando la adquisicién corresponda a suministro de agua
entubada, suministro de energia eléctrica, 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).
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Encargada de Compras 1 6 | Publica la invitacion en el Diario Oficial, en uno de los diarios de mayor

| circulacion en el pais y en el sistema GUATECOMPRAS.

Director de la DAFIM 7

Coordina la integracion de Ia Comision Receptora con tres miembros

de la municipalidad nombrados por el Alcalde.

FroyeAmorinics % Presenta su oferta en GUATECOMPRAS y ademds, donde lo sefiale la
Comisién Receptora 9 invitacion.

Revisa la oferta y si esta de acuerdo, solicita al Alcalde su visto bueno,
devolviéndola al Director de la DAFIM. Si existiera mas de un
proveedor ofertando, levantard el acta respectiva y rendird informe
por escrito al Alcalde para que se proceda a contratar la adquisicion

mediante la modalidad aplicable.

Alcalde i Conoce el caso e instruye al Director de la DAFIM para que proceda a la
contratacion de la adquisicion de conformidad con la modalidad

aplicable.

Director de la DAFIM 11
Encargada de Compras de la DAFIM para que registre en el sistema

GUATECOMPRAS toda la documentacion del proceso, incluyendo las
actas de la Comisidon Receptora y por aparte, para que inicie la
adquisicién del bien, suministro o servicio, con la modalidad aplicable
segun el monto de dicha adquisicion.

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

Encargada de Compras 12

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

FIN
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Procedimiento: ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO
DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento: PROVEEDOR UNICO

Director de la Proyee dor Comisién Alcalde
DAFIM dnico receptora

Encargada de
Comp

Ill) El Presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente, transcribase y notifiquese a donde corresponda para los

efectos respectivos”. (fs). Aparecen fimas llegible de Santos Martinez Martinez, llegible de Nelson Verosalin Gaspar
Heméndez, llegible de Tobias Corado Ztfiga, llegible de Leonardo Mateo Hemandez, llegible José Adnian Esquivel
Sarcefio, llegible de Miguel Felipe Garcia Solares, llegible Arlette Si-tomara Guebara de Leon, llegible de Karla Zulema
Batin QOsorio, Secretania Municipal Gue certifica, estén los seffos respsctivos.-

Y PARA REMITIR A DONRQE CORRESPONDA, EXTIENDO, FIRMO Y SELLO LA PRESENTE, EN SEIS HOJAS
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