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|. INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones radica en el
desempefno de las tareas diarias y las acciones del trabajo por lo cual, se hace
necesario el uso de la herramienta que establezca y facilite la definicion de lineamientos
en el desarrollo de cada actividad dentro de la Institucién, y para todos los funcionarios
que desempenfen sus labores en la administracion, en la cual intervienen cada vez mas
la exigencia de la sociedad en general que demanda cada dia mejores servicios
publicos; reflejandose de manera particular en la forma eficiente en la que se canaliza
los resultados para el desarrollo de programas sociales y econdémicos para beneficio de
la poblacion mixquena.

El propdsito basico del presente Manual es el de una herramienta que debe dar a
conocer en forma ordenada, real y sistematica los procedimientos de cada area;
orientando al personal responsable de las actividades propias del cargo, y agilizando el
pronto tramite de las operaciones en el tiempo establecido y forma, con un minimo de
errores.

Este Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones debera
ser actualizado de acuerdo a las Normas y Reglamentos Juridicos y Administrativos
que vayan siendo modificadas por las dependencias competentes ademas de que los
procesos en gestion puedan ser revisados para que, de manera posterior sean
ajustados y si es necesario redisefiados segun las necesidades administrativas vy
operativas que puedan ir surgiendo, ya sea por los programas o por la forma en la que
se administra.
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11.OBJETIVOS DEL MANUAL

GENERAL

Describir e integrar en un documento, los procesos Yy procedimientos de
adquisiciones y contrataciones estandarizados de acuerdo a la legislaciéon vigente,
siendo una guia y fuente de consulta que facilite al recurso humano la optimizacion de
los procesos y procedimientos de las diferentes Gerencias y Direcciones de la
Municipalidad de Mixco, permitiendo cumplir con las funciones asignadas de forma
eficiente.

ESPECIFICOS

1. Contar con un documento de base para el cumplimiento de las funciones por
puesto de trabajo.

2. Facilitar las labores de control, auditoria, evaluacion y seguimiento de las
funciones asignadas.

3. Controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo.

4. Contar con una base de datos para el andlisis posterior del trabajo y el
mejoramiento de los procedimientos.
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1 CAMPO DE APLICACION

El presente Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones
es de aplicacion obligatoria para todos los funcionarios, directivos, servidores
publicos y consultores que trabajan en la Municipalidad de Mixco, segun la estructura
organizacional.
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IV. SIMBOLOGIA UTILIZADA PARA
PROCEDIMIENTOS

Para una mayor comprension de los procedimientos, a continuacion se representa
graficamente la simbologia utilizada en el levantamiento de los mismos:

Figuras Utilizadas en la Diagramacion Administrativa, Normas ANSI
American National Standards Institute (Instituto Americano de Estandares Nacionales)

Simbolo Descripcion

Inicio o término. Indica el principio o el fin del flujo, puede
ser accion o lugar, ademas se usa para indicar una unidad
administrativa o persona que recibe o proporciona
informacion

Iniciador

Actividad. Describe las funciones que desempefian las
personas involucradas en el procedimiento

Actividad

ale|gOIIOL

Documento. Representa un documento en general que
entre, se utilice, se genere o salga del procedimiento

Documento

Documentos Multiparte. Para representar
un documento con copias

Documento
Multiparte

s Decision o alternativa. Indica un punto dentro del flujo en

=z donde se debe tomar una decision entre dos 0 mas
] alternativas
S Archivo. Indica que se guarda un documento en forma
g temporal 0 permanente

£ Conector. Representa una conexion o enlace de una parte

“g’ del diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo

o
g Conector De pagina. Representa una conexion o enlace
@ con otra hoja diferente, en la que continta el diagrama de
8 flujo
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V. NOMENCLATURA

GERENCIA MUNICIPAL
01.01.00.01.00.08.00.00.01

Nombramiento para Integrar Junta de
Cotizacion/Licitacion

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

01.01.00.01.00.08.00.00.02

01.01.00.01.00.08.00.00.03

Ejecucion de Proyectos de Obras con Registro en
Sistema Nacional de Inversiones Publicas (SNIP)
Recepcion Final y Liquidacion de Proyectos

DIRECCION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

01.01.00.01.00.08.00.00.04
01.01.00.01.00.08.00.00.05
01.01.00.01.00.08.00.00.06
01.01.00.01.00.08.00.00.07

01.01.00.01.00.08.00.00.08

01.01.00.01.00.08.00.00.09

01.01.00.01.00.08.00.00.10

01.01.00.01.00.08.00.00.11
01.01.00.01.00.08.00.00.12
01.01.00.01.00.08.00.00.13

01.01.00.01.00.08.00.00.15
01.01.00.01.00.08.00.00.16
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Plan Anual de Compras y Contrataciones

Compra Directa por Oferta Electrénica

Compra por Contrato Abierto

Compra o Contratacion por Cotizacion de un Bien,
Suministro o Servicios

Contratacion por Cotizacion Publica para Obras
Registradas en Sistema Nacional de Inversiones Publicas
(SNIP)

Compra o Contratacion por Licitacion de un Bien,
Suministro o Servicios

Contratacion por Licitacion Publica para Obras
Registradas en Sistema Nacional de Inversiones Publicas
(SNIP)

Modalidad Especifica: Compra o Contratacion por
Proveedor Unico

Modalidad Especifica: Compra o Contratacion de Baja
Cuantia hasta Veinticinco Mil Quetzales

Modalidad Especifica: Arrendamiento de Bien Inmueble
Tramite de Pago de Servicio de Arrendamiento

Tramite de Pago de Servicios Basicos en Forma Mensual

www.munimixco.gob.gt £ v B 3



Mixco

i Trabajando por nuestra Ciudad/!

VL. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES

PROCESO DE GERENCIA MUNICIAL

. CONTENIDO
6.1 | 01.01.00.01.00.08.00.00.01 Nombramiento para Integrar Junta de
Cotizacion/Liquidacion
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PBX: 2307-7300
info@munimixco.gob.gt

Ciudad de Mixco, Guatemala www.munimixco.gob.gt £ v B 3



Mixco

i Trabajando por nuestra Ciudad/!

NOMBRE DEL PROCESO

6.1 NOMBRAMIENTO PARA INTEGRAR JUNTA DE COTIZACION/LICITACION

AREA ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccién: Departamento: Seccidn:
Municipal No Aplica No Aplica No Aplica
Cddigo Proceso Procedimiento Fecha Paginas
01.01.00.01.00.08.00.00.01 X Agosto, 2017 04

Descripcién General:
Este proceso tiene por objeto especificar l1os pasos a seguir para nombrar a las personas que integran la junta de
cotizacion y licitacion.

Fundamento Juridico:
a. Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Normas:

e Circular conjunta del Gobierno de la Republica de Guatemala y Contraloria General de Cuentas; en la que en el punto
2 establece “Respecto a la integracion de Juntas de cotizacion, licitacion o calificacion, la idoneidad de los integrantes
regulada en el articulo 11 de la Ley, se verificara mediante la acreditacion de: (i) la experiencia, o (ii) conocimientos
suficientes, en alguno de los ambitos: legal, financiero y técnico, relacionados con el negocio a adjudicarse sin que la
normativa establezca la obligatoriedad de ser profesionales en dichas materias 0 hacer alusion a algun renglén
presupuestario especifico, sin embargo, para que los procesos tengan la formalidad correspondiente, se recomienda
que dichas comisiones sean integradas por personal permanente (rengldon presupuestario 011) o personal por contrato
(bajo el renglén presupuestario 022)”.

Usuarios:
e Trabajadores Municipales.

Requisitos previos:

Ninguno.

Definiciones:

Ninguna.

TIEMPO ;
No. DESCRIPCION SECUENGIAL RESPONSABLE AREA DOCUMENTO
D H M S RESPONSABLE REQUERIDO
Elabora y remite Oficio
de Solicitud para el
nombramiento o Jefe/Director Departamento/ ® Oficio de Solicitud
1 , . 1 0 0 0 - e "
designacion de la Junta Solicitante Direccion Solicitante
de Cotizacion o Junta de
Licitacion.
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Recibe Oficio de
Solicitud, elabora vy
remite tres Oficios de
Solicitud para solicitar
miembros  titulares vy

suplentes que
conformaran las Juntas
2. de Cotizacion yl| 2 0 0 0 Gerente Municipal Gerencia Municipal

Licitacion, dirigidas a la
Unidad de Asesoria
Juridica (aspecto legal),

DAFIM (aspecto
financiero) y Direccion
designada (aspecto
técnico).

Reciben  Oficios de
Solicitud, suscriben 'y
remiten Oficios de
Respuesta donde ® Oficio de Solicitud
designan a servidores Jefe de laUnidad de | (Jnidad de Asesoria
publicos  titulares vy Asesoria Juridica, Juridica, Director de
suplentes idéneos segun Director de DAFIM, DAFIM, Direccion
experiencia y Direccién Designada Designada
conocimientos
suficientes para integrar
las Juntas de Cotizacion
y Junta de Licitacion.
Recibe Oficios de
Respuestas.

Si considera conveniente
solicita a  Recursos
Humanos los
Expedientes  laborales
de los designados para
integrar las Juntas de
Cotizacion y Junta de
Licitacion.

Gerente Municipal Gerencia Municipal
Elabora Cuadro de

Integracion de Miembros
Titulares y Suplentes que
Integran las Juntas de ¢ Cuadro de Integracién
6. | Cotizacion/Licitacion, 1 oo o Seplemes. que  Intogran
segun Oficios de las Juntas de
Respuesta enviados por Cotizacion/Licitacion

los Jefes y Directores de
las areas

correspondientes.
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Si lo requerido es
nombrar Junta de
Cotizacion, elabora 'y
remite Providencia de
solicitud de resolucion
de Gerencia para
nombramiento de Junta
de Cotizacioén,
adjuntando Cuadro de
Integracion de Junta de
Cotizacion a Secretario
Municipal.

Recibe Providencia vy
Cuadro de Integracion
de Miembros Titulares y
Suplentes que Integran
la Junta de Cotizacion a
efecto de proceder al
nombramiento Secretario Municipal Secretaria Municipal
respectivo.

Elabora y remite para
firma la Resolucion de
9. Gerencia de 2 0 0 0
Nombramiento de Junta
de Cotizacion.

1 0 0 0 Gerente Municipal Gerencia Municipal

® Providencia

® Resolucion de

Recibe, firma y remite a Gerencia de

Secretario Municipal Nombramiento de

Resolucion de Gerencia Junta de Cotizacion
10. de Nombramiento de 1 0 0 0

Junta de Cotizacion,
continua proceso en
Paso 14.

Si lo requerido es
nombrar Junta de
Licitacién, elabora vy
remite Providencia para
presentar propuesta de
integrantes de Junta de
Licitacion,  adjuntando
11. | Cuadro de Integracion 1 0 0 0 ® Providencia
de Junta de Licitacion a
Secretario Municipal,
segun Oficios de
Respuesta enviados por
los Jefes y Directores de
las areas
correspondientes.

Gerente Municipal Gerencia Municipal
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12,

Reciben Providencia vy
Cuadro de Integracion
de Miembros Titulares y
Suplentes que Integran
la Junta de Licitacion a
efecto que procedan al
nombramiento
respectivo.

13.

Conocen, deliberan vy
aprueban el
nombramiento de la
Junta de Licitacion e
instruye a  Secretario
Municipal que posterior
a la ratificacion del Acta
elabore Punto de Acta
de Concejo Municipal.

Concejo Municipal

Concejo Municipal

® Providencia

® Punto de Acta de
Concejo Municipal

14.

Certifica Resolucion de
Gerencia de
Nombramiento de Junta
de Cotizacion o Punto de
Acta del Concejo
Municipal para Junta de
Licitacion.

Notifica a cada uno de
los miembros de Junta

Secretario Municipal

Secretaria Municipal

® Resolucion de
Gerencia de
Nombramiento de
Junta de Cotizacion

® Punto de Acta de
Concejo Municipal

de Cotizacién 0 para Junta de
.. ., Licitacion
15. Licitacion tanto a 1 0 0 0
titulares como a
suplentes asi como a
Gerencia Municipal.

Tiempo total minimo estimado 20 0 0 0

prd
o

X N O~ LI~

Nombre del Documento

Oficio de Solicitud
Oficio de Respuesta

Cuadro de Integracién Miembros para Junta de Licitacion/Cotizacion
Providencia

Resolucion de Gerencia de Nombramiento de Junta de Cotizacion
Acta

Punto de Acta de Concejo Municipal

Providencia
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CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACION DEL PROCESO/PROCEDIMIENTO

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha; Agosto, 2016 Septiembre, 2016 Septiembre, 2016
Nombre: Alba Patricia Florian Arg. Ana Méndez Neto Bran Montenegro
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcién Puesto
Modificacién: Secuencial Responsable
Fecha e Septiembre, 2016
Modificacion: . -
Contenido de la Reforma de la Ley de Contrataciones del Estado y su *  Gerencia Municipal
Modificacion: Reglamento
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Puesto —— — — . —
Técnico Organizacional Gerente Municipal Concejo Municipal
) Fecha Modlficacion Razon Modlificacion
Tipo de
Modlificacion Agosto, 2017 Actualizacion 2017
- | | /
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Nombramiento para Integrar Junta de CotizacioryLicitacion

Jefe/Director Solicitante

Gerente Municipal

Jefe de la Unidad de

Asesoria Juridica, Director

de DAFIM, Direccién

Secretario Municipal

Designada
@ Recibe Oficio de
Solicitud, elabora vy
remite tres Oficios de Reciben Oficios  de
A Solicitud  para  solicitar Solicitud,  suscriben vy
Elabora y remite Oficio miembros  titulares vy remiten Oficios de
de  Solicitud para el suplemes/ que Respuesta donde
nombramiento o oonformarap Ia_§ Juntas dgs@nan a servidores
designacién de la Junta| | de  Cofizacién Y publicos ~ftitulares 'y
de Cotizacion o Junta de L\clltacmn, dirigidas a \'a suplerjtes‘\doneos segun
Licitacion Unlgad de  Asesoria experiencia »
Juridica (aspecto legal), conocimientos suficientes
DAFIM (aspecto para integrar las Juntas
financiero) y Direccion de Cotizacion y Licitacion
designada (aspecto
técnico)
Recibe Oficios de|,

Respuestas

A

Si considera conveniente

solicita  a Recursos
Humanos los
Expedientes laborales
Kardex de los

designados para integrar
las Juntas de Ccotizacion
y Llicitacién

A

Elabora  Cuadro  de
Integracion de Miembros
Titulares y Suplentes que
Integran las Juntas de
Cotizacion/Licitacion,
segun Oficios de
Respuesta enviados por
los Jefes y Directores de
las areas
correspondientes

Si lo requerido es
nombrar Junta de
Cotizacién, elabora vy
remite  Providencia de
solicitud de resolucion de

Gerencia para
nombramiento de Junta
de Cotizacion,

adjuntando Cuadro de
Integracion de Junta de
Cotizacién a Secretario
Municipal

Recibe Providencia vy
Cuadro de Integracion de
Miembros ~ Titulares y
Suplentes que Integran la
Junta de Cotizacién a
efecto de proceder al
nombramiento respectivo

Elabora y remite para
firma la Resolucion de
Gerencia de
Nombramiento de Junta
de Cotizacién
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Licitacion

Nombramiento para Integrar Junta de Cotizacion/

Gerente Municipal

Concejo Municipal

Secretario Municipal

Recibe, firma y remite a
Secretario Municipal
Resoluciéon de Gerencia
de Nombramiento de
Junta de Cotizacion,

Reciben Providencia y
Cuadro de Integracién de
Miembros  Titulares y

» Suplentes que Integran la

Junta de Licitacion a
efecto que procedan al

continua  proceso  en nombramiento respectivo
Paso 14

Si lo requerido es Conocen, deliberan vy
nombrar Junta de

PR aprueban el
Licitacién, elabora vy

remite Providencia para
presentar propuesta de
integrantes de Junta de
Licitacion, adjuntando
Cuadro de Integracion de
Junta de Licitaciéon a
Secretario Municipal,
seguin Oficios de
Respuesta enviados por
los Jefes y Directores de
las areas
correspondientes

nombramiento  de la
Junta de Licitaciéon e
instruye  a  Secretario
Municipal que posterior a

la ratificacion del Acta
elabore Punto de Acta de
Concejo Municipal

Paso: 14 Certifica
Resolucion de Gerencia
de Nombramiento de
Junta de Cotizaciéon o
Punto de Acta del
Concejo Municipal para
Junta de Licitacion

y
Notifica a cada uno de
los miembros de Junta
de Cotizacion o Licitacion
tanto a titulares como a
suplentes asi como a
Gerencia Municipal

A 4
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PROCESQOS DE DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

CONTENIDO

6.2 | 01.01.00.01.00.08.00.00.02 Ejecuciéon de Proyectos de Obras con Registro en
Sistema Nacional de Inversiones Publicas (SNIP)
6.3 | 01.01.00.01.00.08.00.00.03 Recepcioén Final y Liquidacion de Proyectos

i lrabajando por nuestra Ciudad!
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NOMBRE DEL PROCESO

6.2 EJECUCION DE PROYECTOS DE OBRAS CON REGISTRO EN SISTEMA
NACIONAL DE INVERSIONES PUBLICAS (SNIP)

AREA ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccién: Departamento: Seccién:

Municipal Infraestructura Obras No Aplica
Cadigo Proceso Procedimiento Fecha Paginas

01.01.00.01.00.08.00.00.02 X Agosto, 2017 09

Descripcién General:
Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir para la ejecucion de proyectos de obras que han sido
ingresados y deben tener seguimiento en el Sistema Nacional de Inversiones Publicas (SNIP).

Fundamento Juridico:
a. Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Normas:
e Lafactura debe ser razonada de forma impresa.

Usuarios:
e Direccién de Infraestructura.
e Direccion Municipal de Planificacion.

Requisitos previos:
e Elolos Proyectos se Reciben ya Adjudicados.

e Planos.

e Presupuesto.

e Especificaciones Técnicas.

e Contrato suscrito y aprobado.
Definiciones:

DAFIM: Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal.

DMP: Direccion Municipal de Planificacion.

GUATECOMPRAS: Sistema de Contrataciones y Adquisiciones del Estado de Guatemala.
NOG: Numero de Operacion GUATECOMPRAS.

SNIP: Sistema Nacional de Inversiones Publicas.

SICOIN GL; Sistema de Contabilidad Integrada, Gobiernos Locales.

i [rabajando por nuestra Ciudad!
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No.

DESCRIPCION SECUENCIAL

TIEMPO

H M

RESPONSABLE

AREA
RESPONSABLE

DOCUMENTO
REQUERIDO

Recibe de la  Direccion
Municipal de  Planificacion,
copia de Expediente con Oficio
de traslado para Ejecucion de
Obra en la que adjunta copia
de Expediente del Proyecto
(Planos, Presupuesto,
Especificaciones Técnicas,
Contrato y Notificacion de
Contrato aprobado y Fianza
entre otros).

Ingresa datos a Cuadro de
Control.

Agenda el Proyecto en la
programacion de ejecucion de
la Direccion.

Traslada Expediente al
Supervisor de Proyecto
nombrado.

Director de
Infraestructura

Direccién de
Infraestructura

Oficio
Copia de
Expediente

Cuadro de Control
Expediente

Recibe y revisa Expediente.

Realiza visita de campo vy
verifica el area de trabajo con
delegado residente de la
Empresa Ejecutora.

Coordina con Supervisor de
Proyectos delegado de Ia
Empresa que Ejecutara los
trabajos contratados y
programados para el Proyecto.

Recibe, revisa vy firma el
Programa de Inversion vy
Ejecucion del Proyecto por
parte de la Empresa Ejecutora,
el cual traslada al Director de
Infraestructura para las firmas
respectivas.

Coordina se habilite Bitacora
del Proyecto; de la cual sera
responsable en todo el proceso
de ejecucion del proyecto hasta
su finalizacion.

Supervisor de
Proyectos

Seccioén de
Construccion y
Supervision de

Proyectos

Expediente
Programa de
Inversion y
Ejecucion del
Proyecto

Acta de Inicio de
Obra
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Levanta Acta de Inicio de Obra, 0
10. | en conjunto con la Empresa e Bitacora
Ejecutora.
Traslada al  Director de . Seccion de
Infraestructura documentos que Supervisor de Construceion y
) q Proyectos Supervision de
11 competen para integrar a 0 Proyectos
" | Expediente del Proyecto (segun
check list establecido), para el Expedients de
. . P I
tramite de pago de anticipo. Pago de Anticipo
Recibe, revisa y traslada (Checklist)
documentos a Asistente de . . ErOV'de”PC'af
Direcciéon de Infraestructura 0 Director de *  Factura Proforma
12. , Infragstructura e Copia del
para  que integre, folee Programa de
Expediente y traslade a Inversion y
Gerencia Municipal. Ejecucion del
- - Proyecto
Recibe, saca copia y folea « Copia de la Péliza
manualmente los documentos 0 Direccion de de Fianza de
13. | que conforman el Expediente Infraestructura Anticipo
riginal | ntici [ e Copia de Acta de
(orig ei y copia) de anticipo de ) , » Inicio de Obra
proyecto. Asistente de Direccion e Copia de Pdliza de
Remite con providencia de Infraestructura Fianza de
Expediente (original y copia) de 0 Cumplimiento
14. | anticipo original a Alcalde *  Copia del Contrato
L . y Ampliacion
Municipal para tramite de
gestiéon de pago de anticipo.
Recibe vy revisa Expediente
15. | (original y copia) para pago de
anticipo.
Aprueba el pago de anticipo vy
giran instrucciones a Secretario 0
Municipal para que notifique Alcaldia Municipal Alcaldia Municipal
DMP para que proceda a
16. . .
realizar el registro en el SICOIN
GL en el médulo de Contrato,
de acuerdo a la autorizacion de
pago de anticipo.
Notifica a DMP de la
aprobacion de pago de anticipo e Certificacion de
del proyecto con Expediente 0 . - - Resolucion de
17. . o Ly Secretario Municipal Secretaria Municipal . o
enviando  Certificacién  de P P Alcaldia Municipal
Resolucion de Alaldia
Municipal.
Recibe Expediente (original y
copia) para pago de anticipo
18 ﬁ) i’[) pl Enp g do de PI FI: Y 0 Director Municipal de Direccién Municipal
) solicita a cargado ae rla .eS’ Planificacion de Planificacion
Progrgmas y Proyectos realizar «  Comprobante del
el registro en el SICOIN GL. Registro Realizado
Recibe, revisa y registra la en el SICOIN GL
documentacion que N . g,el?orte del
Corresponda en el SICOIN GL, 0 Encargado de Planes, Seccién de Planes Istema
19. . Programas y Programas y
de acuerdo a I.al solicitud de Proyectos Proyectos
pago de anticipo (genera
reporte del Sistema).
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Entrega al Director Municipal de
Planificacion, Expediente
(original y copia) de pago de 0 Encargado de Planes, Seccion de Planes
20. | anticipo registrado en el SICOIN Programas y Programas y
GL (incluyendo comprobante Proyectos Proyectos
del registro realizado en el
Sistema).
Recibe Expediente (original vy Expediente de
copia) y traslada a Director de fgﬁgciﬁig;‘t'c'po
o1 Administracion Financiera 0 Director Municipal de Direccién Municipal Providencia
" | Integrada  Municipal, para Planificacion de Planificacion Factura Proforma
tramite de pago. Copia del
Programa de
: : — Inversion
Recibe Expediente (original y Ejecuciényde|
copia) de pago de anticipo y lo Director de Direccién de Proyecto
20 traslada a Jefe del 5 Administracion Administracion Copia de la Péliza
' > Financiera Integrada Financiera Integrada de Fianza de
Departamento de  Tesoreria Municipal Municipal Anticipo
Municipal. Copia de Acta de
Inicio de Obra
Copia de Pdliza de
Fianza de
Cumplimiento
Recibe Expediente (original y gi%i)ﬁaecligr?mrato
03 copia) y revisa en el SICOIN GL 5 Jefe del Autorizacién del
" | modulo de Contrato si esta Departamento de Departamento de Trémite de pago
disponible el pago requerido. Tesoreria Municipal Tesoreria Municipal del Sefior Alcalde
Municipal
Comprobante del
Registro Realizado
en el SICOIN GL
. . 10
24, | Realiza emision de Cheque.
Jefe del Direccién de
Departamento de - )
. L Administracion
. . 0 Tesoreria Municipal y Financiera Integrada
25. | Gestionan firma de Cheque. Director de Municioal
Administracion paly
) ) Departamento de
Financiera Integrada . .
Municipal Tesoreria Municipal
Recibe Cheque voucher
. . 0
26. | firmado y entrega a contratista
el pago de anticipo.
Efectua el registro de la entrega . Cheque
27. | del Cheque voucher en el
SICOIN GL.
Informa via electrénica a Jefe del
Director ~de  Compras Departamento de Departamento de
Y y P . Tesoreria Municipal
28. | Contrataciones de la emision 5 Tesoreria Municipal
y/o entrega del Cheque voucher
al proveedor.
Traslada Expediente (original y
copia) de pago de estimacion
29, . 10
final a Jefe del Departamento
de Contabilidad.
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30.

Recibe, revisa y solicita a
Secretario Municipal que
Certifique copia de Expediente
original de pago de anticipo.

10

Jefe del
Departamento de
Contabilidad

Departamento de
Contabilidad

31.

Recibe Expediente (original vy
copia) de pago de anticipo,
efectla su certificacion y remite
a Jefe del Departamento de
Contabilidad.

Secretario Municipal

Secretaria Municipal

32.

Recibe, revisa y archiva copia
certificada de Expediente de
pago de anticipo y traslada
Expediente original de pago a
Direccion de Infraestructura.

10

Jefe del
Departamento de
Contabilidad

Departamento de
Contabilidad

Copia de
Expediente
Certificada

33.

Recibe Expediente original de
pago de anticipo y archiva.

10

Director de
Infraestructura

Direccién de
Infraestructura

34.

Supervisa la ejecucion del
proyecto, en cuanto a la calidad
y cantidad de los renglones
contratados en cumplimiento a
Contrato 'y Especificaciones
Técnicas.

35.

Coordina y supervisa que la
Empresa Ejecutora cumpla con
aplicar las medidas de
mitigacion establecideas en la
resolucion ambiental u otros
estudios requeridos (en el caso
de que el municipio contrate
una subcontratacion con
terceros).

36.

Emite informes periodicos de la
Ejecucion del Proyecto, los
cuales entregara al Director de
Infraestructura (incluyendo
Informes de Avance Fisico
Mensual para registro de
seguimiento en el SNIP).

Supervisor de
Proyectos

Seccion de
Construccion y
Supervisiéon de

Proyectos

Expediente

37.

Recibe, revisa y remite Informes
de Avance Fisico a Director
Municipal de Planificacion.

Director de
Infraestuctura

Direccion de
Infraestructura

38.

Recibe Informes de Avance
Fisico Mensual del Proyecto y
traslada al Encargado de
Planes, Programas y Proyectos
para realizar registro en el SNIP.

Director Municipal de
Planificacion

Direccién Municipal
de Planificacion

Informes de
Avance Fisico

39.

Recibe, revisa vy realiza el
registro de Informes de Avance
Fisico del proyecto en el SINP y
genera reporte.

Encargado de Planes,
Progamas y Proyectos

Seccion de Planes,
Progamas y Proyectos

Reporte del SNIP
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Entrega al Director Municipal de
40 Planificacion cppia de Informes 0 Encargado de Planes, Seccién de Planes,
' de Avance Fisico, reporte del Progamas y Proyectos | Progamasy Proyectos
SNIP y escaner del mismo.
Recibe y entrega a la Direccién
de Compras y Contataciones,
41 escaneo d? Informes de 30 Director Municipal de Direccion Municipal
' Avance Fisico Mensual vy Planificacion de Planificacion
reporte (con documentos
adjuntos), registrado en el SNIP.
Recibe documentos
escaneados y coordina
publicacion en el NOG de 0
42. | GUATECOMPRAS la
informacion que competa (Art. Director de Compras | Direccién de Compras
11 Normas de Transparencia y Contrataciones y Contrataciones
AM.24-2010).
Traslada Constancia de 10
43. | Publicaciéon a Direccion de
Infraestructura. Constancia d
Recibe  Constancia de Pubhcanisn
44 Publicacion integra Expediente 10 Director de Direccién de
' (origina| y copia) de pago de Infraestructura Infraestructura
anticipo.
Recibe, revisa y firma los Expediente de
Cuadros de Estimacion de Pago :Eé::glcell(?_li(;?)de Pago
que sean solicitados por el Providencia
Contratista, emite Dictamen Copia de Contrato
Técnico al respecto y conforma 0 y Ampliacién
45. | Expediente (original y copia) igﬁgicdai'iéﬁda de
para su tramite respectivo de Copia de Fianzas
pago con  Asistente de de Cumplimiento
Direccion de Supenvisor de Seccion de Copia del Acta de
Infraestructura(segin ~ Check Proyecto/ Asistente de gﬁgi?ﬁ;i'ﬁgg '(';(')‘;?ade Obra "
List establecido). Irgl)‘lrraeeos?rir;ti?a Proyectos/ Direccion Constgncia .de
Trasladan a Director de de Infraestructura (Cal?;ig;ido Activo
Infraestructura la solicitud vy supervisores)
Expediente (original y copia) Solicitud de
para Estimacién de Pago 0 Contratista de
46. . Estimacion de
(incluyendo cuadro de Pago
estimacion de pago, el cual Copia de
debera ser firmado por el Cronograma  de
Alcalde Municipal). Ejecucion e
Inversion
Copia de Bitacora
Recibe Expediente (original vy de%royeoto
copia) de Estimacion de Pago, Cuadro de
firma Cuad.ro. de Estimaqién d.e 0 Director de Direccion de EzzlrgaCIon o
47. | Pagoy SO|ICITQ por Pr(.)vlldenma Infraestructura Infraestructura Informes de
a la Gerencia Municipal la Avance Fisico
gestion de autorizacion vy Factura Original
tramite correspondiente. Firmada y Sellada
por el Contratista
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Recibe y remite Expediente
(original y copia) de Estimacién
48. de Pag.? para gestionar 0 Gerente Municipal Gerencia Municipal
aprobacion de pago de
estimacion ante Alcaldia
Municipal.
Recibe vy revisa Expediente
49. | (original y copia) de Estimacion
de Pago.
Aprueba el pago de estimacion
y gira instrucciones a Secretario 0
Municipal para que notifique a Alcalde Municipal Alcaldia Municipal
50 DMP y que proceda a realizar
" | el registro en el SICOIN GL en
el modulo de Contrato, de
acuerdo a la autorizacion de
pago de estimacion.
Notifica a DMP de la
aprobacion de Pago de Certficasion d
. . s L] ertiricacion ae
51. EStlma.Clon del proyeCto. con 0 Secretario Municipal Secretaria Municipal Resolucion de
Expediente enviando Alcaldia Municipal
Certificacion de Resolucion de
Alaldia Municipal.
Recibe Expediente de Pago de
Estimacion y solicita al 0 Director Municipal de Direccion Municipal
52. Encargado de Plaqes, Planificacion de Planificacion
Programas y Proyectos realizar
el registro en el SICOIN GL.
Recibe, revisa y registra la
documentacion que
corresponda en el SICOIN GL e Reporte de SICOIN
moédulo  de  Contrato, de 0 GL
53. L
acuerdo a la autorizacion de la
Estimacion de Pago del
Proyecto (generar reporte del Encargado de Planes, | Seccién de Planes,
Sistema). Programas y Programas y
Proyectos Proyectos Ex .
, . pediente de
Entrgga a! ,Dlrector I\/Iunlc:lp{;ll de Estimacion de
Planificacion, Expediente Pago(CheckList)
54 (original 'y copia) de la 10 e Providencia
" | Estimacién de Pago registrada ¢ Copia de Contrato
en el SICOIN GL (incluyendo y Ampliacion
) . Copia del Acta de
reporte del Sistema). Adjudicacion
. Copia de Fianzas
; ; P de Cumplimiento
Rec!be Expedllente”(ongmal y «  Copiadel Acta de
55 copia) de estimacion de pago 30 Inicio de Obra
" | del proyecto vy reporte del e Copiade
SICOIN GL. Constancia de
Director Municipal de Direccion Municipal Colegiado Activo
Traslada Expediente (original y Planificacion de Planificacion (ambos
copia) de Estimacién de Pago - . g‘éﬁsmzoézs)
56. | al Director de Administracion Contratista de
Financiera Integrada Municipal, Estimacion de
para tramite de pago. Pago
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Recibe Expediente (original y Director de Direccionde | * Sopiade
57 | copia) de Pago de Estimacion y 10 Administracion Administracién E.ro Ogr,er‘] ade
' lo traslada a Jefe del Financiera Integrada Financiera Integrada Irisgfs(ijcl'; ©
Departamento de Presupuesto. Municipal Municipal e Copia de Bitacora
Recibe Expediente (original vy de Proyecto
copia) de Pago de Estimacioén y el dol * E:t?rﬁ?ci%i e
: ele ae
58, a3|gna.pres.u,puesto para pago 10 Departamento de Departamento de Pago
de estimacion, posteriormente Presupuesto Presupuesto o Informes de
traslada a Jefe del Avance Fisico
Departamento de Contabilidad. *  Factura Original
- - — Firmada y Sellada
Recibe Expediente (original y por el Contratista
copia) de Pago de Estimacion e Autorizacion del
registra y aprueba el gasto Tramite de pago
del Sefior Alcalde
recurrente con toda la Jefe del e
§ 4 10 Departamento de Municipal
59. | documentacién de soporte en el Departamento de -
. P Contabilidad . Reporte SICOIN
SICOIN  GL, posteriormente Contabilidad GL
traslada a Jefe del
Departamento de  Tesoreria
Municipal.
Recibe Expediente (original vy
copia) de pago de estimacion y 10
60. | revisa en el SICOIN GL si esta Jefe del Departamento de
disponible la estimacion de Tg:gg:gg/lel:‘;?c?ee‘ | Tesoreria Municipal
pago requerida. P
. o 1
61. | Realiza emision de Cheque. 0 e Cheque
Jefe del . L
Departamento de A?jlrrriﬁi(gt?gc?gn
62 Gestionan firmas para Cheque 0 TesorDeirr':C'\t/'oL:”é‘;'pa'y Financiera Integrada
voucher. Administracion DeMaL:?;%ziltg de
Financiera Integrada P . .
Municipal Tesoreria Municipal
Recibe cheque voucher firmado 0
63. |y entrega a contratista el Pago
de Estimacion (uno o varios). e Cheque
Efectua el registro de la entrega .
64. | del Cheque voucher en el
SICOIN GL.
Informa via electrénica a Jefe del Departamento de
Director de  Compras vy . Departamento de Tesoreria Municipal
65. | Contrataciones, la emisién y/o Tesoreria Municipal
entrega  del Cheque  al
proveedor.
Traslada Expediente (original y
copia) de Pago de Estimacion a 10
66.
Jefe del Departamento de
Contabilidad.
Recibe, revisa y solicita a
Secretario  Municipal  que 10 Jefe del Departamento de
67. i \ . Departamento de -
Certifique copia de Expediente Contabiidad Contabilidad
original de pago de estimacion.
Recibe Expediente (original vy 0
68. | copia) de Pago de Estimacion, Secretario Municipal Secretarfa Municipal
efectla su certificacion y remite
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a Jefe del Departamento de
Contabilidad.

Recibe, revisa y archiva copia
certificada de Expediente de Jefe del
69. | Pago de Estimacion y traslada 010 1010 Departamento de De@ﬁf;”;@iﬁgfdde
Expediente original de pago a Contabilidad

Direccion de Infraestructura.

Recibe original de Expediente
de pago de estimacion para
70. | archivo y posterior traslado a
Direccion Municipal de
Planificacion.

Recibe, revisa, gestiona vy
entrega a Director  de
Infraestructura, cualquier Seccién de
71. | solicitud de la empresa | 1 0 0 0 Supervisor de Construccion y e Informe
ejecutora, en cuanto a Proyectos Supervisién de Pormenorizado
suspensiones, ampliaciones y Proyectos
documentos de cambio del
proyecto (Art.51 de la LCE).
Continua Proceso de Recepcion
72. | Final y  Liquidacion  del
Proyecto.

Tiempo total minimo estimado del (39| 5 | 40 | ©
proceso

0 0 30 0 Director de Direccién de
Infraestructura Infraestructura

Nombre del Documento

=
o

DNDINDINDINDININD|[= === —=
R (DIN|2|O|0(®|N|o|01 A (0|2 |O©|R| NPT N =

Oficio

Providencia

Factura Proforma

Copia del Programa de Inversion y Ejecucion del Proyecto
Copia de la Péliza de Fianza de Anticipo

Copia de Acta de Inicio de Obra

Copia de Pdliza de Fianza de Cumplimiento

Copia del Contrato y Ampliacion

Certificacion de Resolucion de Alcaldia Municipal
Comprobante del Registro Realizado en el SICOIN GL
Reporte de SNIP

Constancia de Publicacion

Copia de Contrato y Ampliacion

Copia del Acta de Adjudicacion

Copia de Constancia de Colegiado Activo (ambos supervisores)
Solicitud de Contratista de Estimacion de Pago

Copia de Cronograma de Ejecucion e Inversion
Copia de Bitacora de Proyecto

Cuadro de Estimacién de Pago

Informes de Avance Fisico

Factura Original Firmada y Sellada por el Contratista
Reporte del SICOIN GL

Cheque

Informe Pormenorizado

Copia de Expediente Certificada
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CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACION DEL PROCESO/PROCEDIMIENTO

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto, 2016 Septiembre, 2016 Septiembre, 2016
Nombre: Alba Patricia Florian Arqg. Ana Méndez Neto Bran Montenegro
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcién Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha e Septiembre, 2016
Modificacion: . -
Contenidode la | Reforma de la Ley de Contrataciones del Estado y su *  Gerencia Municipal
Modificacion: Reglamento
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Puesto —— — — . —
Técnico Organizacional Gerente Municipal Concejo Municipal
. Fecha Modificacion Razon Modlficacion
Tipo de
Modlficacion Agosto, 2017 Actualizacion 2017
- | | /
i lrabajando por nuestra Citudad:
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Ejecucion de Proyectos de Obras con Registro en Sisterma Nacional de Inversiones Publicas
(SNIP)

Asistente de Direccién de

Director de Infraestructura | Supervisor de Proyectos Alcaldia Municipal Secretario Municipal

Infraestructura
Recibe de la Direccion Recibe, saca copia y - -
Municipal de Recbe y  revisa folea manualmente los ReCle y revisa
Planificacion, copia de ; | documentos que Expediente (original y
Expediente con Oficio de Expediente conforman el Expediente copia) para pago de
traslado para ejecucion (original 'y copia) de anticipo
de obra en la que adjunta anticipo del proyecto
copia de Expediente del
proyecto (planos, I
presupuesto, . v . -
especificaciones Realiza visita de campo y Remite con  providencia Aprueba el pago de
técnicas, Contrato y verifica el drea de trabajo Exp_ed\ente (or\g\ngl_ y anticipo y giran
notificacion de Contrato con delegado residente copia)  de  anticipo instrucciones a Notifica a DMP de la
aprobado, fianza entre de la Empresa Ejecutora original a  Alcalde— Secretario Municipal para aprobacion de pago de
otros.) Mun!glpa\ para tramite de que notifique DMP para anticipo del proyecto con
ge;tlgn de pago de que proceda a realizar el P Expediente enviando
¢ anticipo registro en SICOIN GL en Certificacion de
Y el médulo de Contrato, Resolucion de  Alaldia
e Proyectos delegado
cuadro de Control de la Empresa que anticipo.
Ejecutarad los trabajos
contratados y
programados para el
v Proyecto
Agenda el Proyecto
en la programacion
dg ejgf:u0|on de la Recibe, revisa y firma el
Direccion Programa de Inversion y
Ejecucion del Proyecto
por parte de la Empresa
y Ejecutora, el cual
traslada al Director de
Traslada Expediente Infraestructura para las
al  Supervisor de—- |firmas respectivas
Proyecto nombrado

Coordina  se  habilite
Bitacora del proyecto; de
la cual sera responsable
en todo el proceso de
ejecucion del proyecto
hasta su finalizacién

4
Levanta Acta de Inicio
de Obra, en conjunto
con la Empresa
Ejecutora

A
Traslada al Director de
Infraestructura
documentos que
competen para integrar a
Expediente del proyecto
(seglin check list
establecido), para el
trdmite  de pago de
v anticipo

Recibe, revisa y traslada
documentos a Asistente
de Direccion de
Infraestructura para que
integre, folee Expediente
y traslade a Gerencia
Municipal
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Ejecucion de Proyectos de Obras con Registro en Sistema Nacional de Inversiones Publicas
(SNIP)

Director de Administracion
Financiera Integrada

Jefe del Departamento de

Director Municipal de Tesoreria Municipal/

Planificacién

Encargado de Planes,
Programas y Proyectos

Jefe del Departamento de
Tesoreria Municipal

Municipal Director de DAFIM
Recibe Expediente
(original y copia) y revisa
Recibe Expediente Recibe, revisa y registra Recibe Expediente en SICOIN GL médulo de
(original 'y copia) para la  documentaciéon que (original y copia) de pago Contrato si esta
pago de anticipo vy corresponda en el > de anticipo y lo traslada a ———»{ disponible el pago
solicita al Encargado de P SICOIN GL, de acuerdo a Jefe del Departamento requerido (por ser
Planes, Programas vy la solicitud de pago de de Tesoreria Municipal anticipo no  requerida
Proyectos  realizar el anticipo (genera reporte Factura contable-
registro en SICOIN GL del Sistema) pendiente)
A
Entrega al Director
m:z:ﬁgﬁbn, Expedieﬂg Realiza emision de > Gestionan firma de
(original y copia) de pago Cheque Cheque
de anticipo registrado en
SICOIN GL (incluyendo
comprobante del registro
realizado en el Sistema)
Recibe Cheque
voucher firmado vy|,
entrega a contratista
v el pago de anticipo
Recibe Expediente
(original 'y copia) vy
traslada a Director de
Administracion - N
Financiera Integrada Efectua el registro de
Municipal, para tramite la entrega del cheque
de pago voucher en SICOIN
GL
A
Informa via electrénica a
Director de Compras y
Contrataciones de la
emisién y/o entrega del
cheque al proveedor
y
Traslada Expediente
(original y copia) de
pago de estimacion final
a Jefe del Departamento
de Contabilidad
A 4
B
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y 1 y y y . T
Ejecucion de Proyectos de Obras con Registro en Sisterna Nacional de Inversiones Publicas
Jefe del Departamento de ) L ) ) Director Municipal de
P i Secretario Municipal Director de Infraestructura| Supervisor de Proyectos s p
Contabilidad Planificacion
Supervisa la ejecucion
Recibe Expediente del proyecto, en cuanto a
Recibe, revisa y solicita a (original y copia) de Recibe Expediente la calidad y cantidad de
Secretario Municipal que pago de anticipo, e los renglones
Certifique copia de ———{efectlia su certificacion y ’O”?mal de pr)]ggo de »contratados, en
Expediente original de remite a Jefe del anticipo y archiva cumplimiento a Contrato
pago de anticipo Departamento de y especificaciones
Contabilidad técnicas
Coordi i
- - - oordina y supervisa que
Rec_\be, rev'f? ydarch\(\j/a la Empresa Ejecutora
EOplad fer(\jlca a de cumpla con aplicar las
xpediente de pago de medidas de mitigacion
anticipo Y _tras\ada establecideas en la
Expediente ‘Ongl.n,a‘ de resolucion ambiental u
‘pe;go ta tDwecmon de otros estudios requeridos
niraestructura (en el caso de que el
municipio contrate una
subcontratacion con
terceros)
Emite informes
periodicos de la
ejecucion del proyecto,
los cuales entregara al
Director de
Infraestructura
(incluyendo Informes de
Avance Fisico mensual
para registro de
seguimiento en el SNIP)
Recibe, revisa y remite Recibe, revisa y remite
Informes  de  Avance Informes  de  Avance
Fisico a Director Fisico a Director
Municipal de Municipal de
Planificaicion Planificaicén
Recibe Informes  de
Avance Fisico mensual
del proyecto y traslada al
P Encargado de Planes,
Programas y Proyectos
para realizar registro en
SNIP
C
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Mixco

jTrabajando por nuestra Ciudad!
. e y y y . T
Ejecucion de Proyectos de Obras con Registro en Sistema Nacional de Inversiones Publicas
: o ; Supervisor de Proyecto
Encargado de Planes, Director Municipal de Director de Compras y Director de Infraestructura Asisﬁente de Direcg/ién d/e
rogramas y Proyectos Planificacién Contrataciones
prog y Froy Infraestructura
C
Recibe y entrega a la Recibe documentos
Recibe, revisa y realiza el Direcciéon de Compras y escaneados y coordina
registro del Informes de Contataciones, escaneo publicacién en el NOG
Avance  Fisico del de Informes de Avance o |de GUATECOMPRAS la
proyecto en SINP vy Fisico mensual y reporte informacion que competa
genera reporte (con documentos (Art. 11 Normas de
adjuntos), registrado en Transparencia ~ A.M.24-
el SNIP 2010)
Recibe, revisa y firma los
A Cuadros de Estimacion
Entrega al  Director de Pago que sean
Municipal de solicitadas por el
Planificacion copia de Traslada Constancias Recibe Constancias de contratista, emite
Informes de  Avance de Publicacién Publicaciéne integra Dictamen  Técnico al
Fisico, reporte de SNIP y Direccién de » Expediente (original 'y P respecto  y  conforma
escaner del mismo copia) de pago de Expediente  (original vy
Infraestructura anticipo copia) para su tramite
respectivo de pago con
Asistente de Direccion de
Infraestructura  (segin
check list establecido)
Recibe Expediente Traslada a Director de
(original 'y copia) de Infraestructura la solicitud
Estimacién  de  pago, y Expediente (original y
firma cuadro de copia) para estimacion
estimacién de pago yl#—t+—de pago (incluyendo
solicita por Providencia a cuadro de estimacién de
la Gerencia Municipal la pago, el cual debera ser
gestién de autorizacion y firmada por el Alcalde
trémite correspondiente Municipal)
A 4
D
Direccion: dta. Calle 4-398 Zona 1, Mixco 28

PBX: 2307-7300

info@munimixco.gob.gt

Ciudad de Mixco,

Guatemala www.munimixco.gob.gt £ v B 3



i Trabajando

Mixco
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(SNIP)

Ejecucion de Proyectos de Obras con Registro en Sistema Nacional de Inversiones Publicas

Director de infrasstructura

Gerente Municipal

Alcalde Municipal

Secretario Municipal

Director Municipal de
Planificacion

Recibe Expediente
(original 'y copia) de
Estimacién de  pago,
firma cuadro de
estimacién de pago vy

Recibe y remite
Expediente (original vy
copia) de Estimacion de

solicita por Providencia a
la Gerencia Municipal la
gestion de autorizacion y
trdmite correspondiente

P»{pago para  gestionar
aprobacién de pago de
estimacion ante Alcaldia
Municipal

Recibe y revisa
Expediente (original y

copia) de estimacion
de pago

)

Aprueba el pago de
estimacion y gira
instrucciones a
Secretario Municipal para
que notifique DMP y que
proceda a realizar el
registro en SICOIN GL en
el modulo de Contrato,
de acuerdo a la
autorizacion de pago de
estimacion

Notifica a DMP de la
aprobacion de pago de
estimacién del proyecto

Recibe Expediente de
pago de estimacién vy
solicita al Encargado de

P con Expediente enviando
Certificacion
Resolucion
Municipal.

de
de Alaldia

" Planes,

Programas vy
Proyectos  realizar el
registro en SICOIN GL.
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Mixco

por nuestra Ciudad/!

(SNIP)

Ejecucion de Proyectos de Obras con Registro en Sistema Nacional de Inversiones Publicas

Encargado de Planes
Programas y Proyectos

Director Municipal de
Planificacion

Director de Administracion

Financiera Integrada
Municipal

Jefe del Departamento de
Presupuesto

Jefe del Departamento de
Contabilidad

Recibe, revisa y registra
la documentacion que
corresponda en el
SICOIN GL médulo de
Contrato, de acuerdo a la
autorizacion de la
estimacion de pago del
proyecto (generar reporte
del Sistema)

}

Entrega  al Director
Municipal de
Planificacion, Expediente
(original y copia) de la

Recibe Expediente
(original 'y copia) de

estimaciéon de  pago
registrada en SICOIN GL
(incluyendo reporte del
Sistema)

P estimacion de pago del
proyecto y reporte del
SICOIN GL

!

Traslada Expediente
(original 'y copia) de
estimaciéon de pago al

Recibe Expediente
(original y copia) de pago

Recibe Expediente
(original y copia) de pago
de estimacion y asigna

Recibe Expediente
(original y copia) de pago
de estimacion registra y
aprueba el gasto

Direccion: 4dta. Calle 4-98 Zona 1, Mixco
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Director de de estimacion 'y lo presupuesto para pago recurrente con toda la
Administracién ltraslada a Jefe del lde estimacion, " documentacion de
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Municipal, para tramite Presupuesto Jefe del Departamento posteriormente traslada a
de pago de Contabilidad. Jefe del Departamento
de Tesoreria Municipal.
Y
F
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(SNIP)

Ejecucion de Proyectos de Obras con Registro en Sistema Nacional de Inversiones Publicas

Jefe del Departamento de
Tesoreria Municipal

Jefe del Departamento de
Tesoreria Municipal/
Director de DAFIM

Jefe del Departamento de
Contabilidad

Secretario Municipal

Director de
Infraestructura

Recibe Expediente
(original y copia) de pago
de estimacion y revisa en
SICOIN  GL si esta
disponible la estimacion
de pago requerida

A

Realiza emisién de

Gestionan firmas para

cheque

"Icheque

Recibe cheque voucher
firmado y entrega a

contratista el pago de| "
estimacion (uno o varios)

v
Efectua el registro de
la entrega del cheque
voucher en SICOIN
GL

Informa via electrénica a
Director de Compras y
Contrataciones, la
emision y/o entrega del
cheque al proveedor

Traslada Expediente
(original y copia) de pago

Recibe y revisa y solicita
a Secretario Municipal

v

de estimacion a Jefe del
Departamento de
Contabilidad

que Certifique copia de———m
Expediente original de
pago de estimacion

Recibe Expediente
(original 'y copia) de
pago de estimacion,
efectla su certificacion y
remite a Jefe del
Departamento de
Contabilidad

v

Recibe, revisa y archiva
copia certificada  de
Expediente de pago de

estimacién y traslada
Expediente original de
pago a Direcciéon de
Infraestructura

" posterior

Recibe original de
Expediente de pago de
estimacion para archivo y
traslado a
Direccion Municipal de
Planificacion
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Continua Proceso de Recepcion Final y Liquidacion del Proyecto.

\

Obras con Registro

Publicas (SNIF)

Ejecucion de
Proyectos de

en Sistema
Nacional de
Inversiones

Supervisor de Proyectos

Recibe, revisa, gestiona y
entrega a Director de
Infraestructura, cualquier
solicitud de la empresa
ejecutora, en cuanto a
suspensiones,
ampliaciones y
documentos de cambio
del proyecto (Art.51 de la
LCE)

A 4

—]
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NOMBRE DEL PROCESO

6.3 RECEPCION FINAL Y LIQUIDACION DE PROYECTOS

AREA ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccién: Departamento: Seccién:
Municipal Infraestructura Obras No Aplica
Cédigo Proceso Procedimiento Fecha Paginas
01.01.00.01.00.08.00.00.03 X Agosto, 2017 08

Descripcién General:
Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir para la recepcion final y liquidacion de proyectos,
especialmente los registrados en el Sistema Nacional de Inversiones Publicas (SNIP).

Fundamento Juridico:
a. Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Normas:
e |afactura debe ser razonada de forma impresa.

Usuarios:
e Direccion de Infraestructura.
e Direccion Municipal de Planificacion.

Requisitos Previos:
e Elolos Proyectos se Reciben ya Adjudicados.

e Planos.

e Presupuesto.

e Especificaciones Técnicas.

e Contrato suscrito y aprobado.
Definiciones:

DMP: Direccion Municipal de Planificacion.

GUATECOMPRAS: Sistema de Contrataciones y Adquisiciones del Estado de Guatemala.
LCE: Ley de Contrataciones del Estado.

NOG: Numero de Operacion GUATECOMPRAS.

SNIP: Sistema Nacional de Inversiones Publicas.

SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada, Gobiernos Locales.

TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL D HIMIs RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Recibe Notificacion de
finalizacion del proyecto al
1 1QO% por partg Fjel la Emprg§a o lolaslo Seccion de
Ejecutora y solicita la recepcion Supervisor de Construccién y N
o . Notificacion
final (dentro del plazo Proyecto Supervision de
Proyectos

contractual).
Traslada copia de Notificacion
al Director de Infraestructura.
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Recibe copia de Notificacion y
solicita a Asistente de Direccion
de Infraestructura que conforme
Expediente completo del
proyecto y estimacion de pago
final  (original 'y copia)en
conjunto con el Supervisor de
Poryecto.

30

Envia Oficio de Solicitud a
Gerente Municipal para que
Gestione  Nombramiento de
Comision Receptora
Liquidadora.

10

Director de
Infraestrcutura

Direccién de
Infraestructura

Recibe Oficio de Solicitud y
inicia gestion de nombramiento
de Comisién Receptora
Liquidadora.

Gerente Municipal

Gerencia Municipal

Oficio de Solicitud
para Nombramiento
de la Comisién
Receptora 'y
Liquidadora

Conforman Expediente
completo del Proyecto vy
estimacion de pago final
(original y copia) con toda la la
documentacion de la ejecucion
del proyecto, ordenado de
forma cronoldgica (incluyendo
copia del proceso de
adjudicacion).

Asistente de
Direccion de
Infraestructura/
Supervisor de
Proyecto

Direccion de
Infraestructura/
Seccion de
Construccion y
Supervision de
Proyectos

Expediente
completo de la
ejecucion del
proyecto, ordenado
de forma
cronolégica
(incluyendo copia
del proceso de
adjudicacion)

Realiza la supervision final del
proyecto, dentro de los 15 dias
habiles  siguientes a la
notificacion de finalizacion del
plazo contractual (Art. 55 de
LCE), en conjunto con la
Empresa Ejecutora.

Emite Informe Pormenorizado a
la recepcion y supervision final
del proyecto dentro de los 15
dias establecidos.

Solicita a Empresa Ejecutora
que presente las Fianzas de
Conservacion de Obra y Saldos
Deudores.

10.

Entrega Fianzas de
Conservacion de Obra y Saldos
Deudores 'y Cuadro de
Estimacion Final.

11.

Analiza, revisa y aprueba
Cuadro de Estimacion Final
(dentro de los 15 dias
establecidos por la Ley).

15

Supervisor de
Proyecto

Seccion de
Construccion y
Supervision de

Proyectos

Informe
Pormenorizado de la
Supervision

Empresa Ejecutora

Empresa Ejecutora

Fianzas de
Conservacion y
Saldos Deudores
Cuadro de
Estimacién Final

Supervisor de
Proyecto

Seccion de
Construccion y
Supervision de

Proyectos
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Cierra Bitacora de proyecto,
estableciendg Ig r'ecepoién final Seccion de
y el porcentaje fisico de avance Supervisor de Construccién y o
12. L Bitacora
y entrega documentos de Proyecto Supervisién de
recepcion e inspeccion final al Proyectos
Director de Infraestructura.
Recibe, revisa documentos vy
traslada a  Asistente de
Direccion de Infraestructura
13 para que continue con la Director de
" | integracion  del  Expediente Infraestructura
completo del proyecto vy
estimacion de pago final
(original y copia). Direccién de .
Recibe, integra y folea Infraestructura Expediente
; completo de la
Expediente _Com_pleto del ejecucion del
14. proyecto y estimacion de pago . proyecto
final (original y copia) segun Asistente de
Check List Direccion de Estimacién de Pago
: : Infraestructura Final (CheckList)
Traslada Expediente completo Copia de Contrato y
15. del proyecto y estimacion de Ampliacion
pago final (original y copia). Copia u Original del
Recibe Expediente completo g:ﬁg;%gi Final
del proyecto y estimacion de Copia u Original de
ago final (origina copia) e nforme
pago final ginal y cop Inf
integra a Expediente propuesta Pormenorizado del
de candidatos para Junta de ifgig;‘;;gf;pggo
Recepcion y Liguidacion proyecto)
remitidos por el area Copia de la Fianza
16. | correspondiente y procede con Gerente Municipal Gerencia Municipal de Cumplimiento
el Nombramiento de Comision Vigente
L4 Lo L. Copia u Original de
de Recepcion y Liquidacion de la Fianza de
la siguiente manera: Conservacion de
-Gerente Municipal para caso Obra o
de Cotizacion. Copla u Original de
- la Fianza de Saldos
-Alcalde Municipal para caso Deudores
de Licitacion. Copia de la Bitacora
Reciben y revisan Expediente Factura Original
completo del proyecto vy E'O”r“;dgoymsraet'::‘ga
Estimacion de Pago final
17. | (original y copia), nombran a
CandldatOS pal’a Integral’ Gerente Gerencia
Comision de Recepcion y Municipal/Alcaldia Municipal/Alcaldia
Liquidacion. Segun Art. 55 LCE. Municipal Municipa
Giran instrucciénes a Secretario
18 Municipal para que notifique a
" | Comisidn Receptora
Liquidadora.
Notifica a Comisién Receptora
19. | Liguidadora y Direccion de Secretario Municipal | Secretarfa Municipal
Infraestructura de la siguiente
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manera:
-Para caso de Cotizacion envia
Certificacién de la Resolucion
de Gerencia Municipal vy
Notificacién de Nombramiento.
-Para caso de Licitacién envia
Certificacion de la Resolucion
de Alcaldia  Municipal vy
Notificacién de Nombramiento.

Secretario Municipal

Secretaria Municipal

20.

Reciben Notificacién de
Nombramiento y se presentan
en la fecha acordada.

21.

Reciben, revisan y verifican
Expediente completo del
Proyecto y estimacion de pago
final (original y copia), para
recepcion definitiva tienen un
plazo de 35 dias habilies a la
fecha de notificacion de su
nombramiento, segun Art.55 de
LCE.

22.

Realizan la recepcién final del
proyecto con la colaboracion
del Supervisor del Proyecto.

23.

Notifican a Empresa Ejecutora
que realice correccion de haber
inconformidad de la Comision
por medio de Acta de Solicitud
de Correcciones (establecen
plazo).

24,

De ser satisfactorio emiten Acta
de Recepcion definitiva.

35

25.

Verifican los importes y pagos
deducibles para la liquidacion
del proyecto.

26.

Folean de forma definitiva el
Expediente completo del
proyecto y estimacion de pago
final (original y copia).

27.

Emiten Acta de Liquidacion vy
consigna los saldos a pagar en
la estimacion final del proyecto.

28.

Realizan Oficio de Solicitud de
aprobacion de liquidacion de
proyecto y adjunta Expediente
completo del proyecto vy
estimacion de pago final
(original 'y copia), Acta de
Recepcion definitiva y Acta de
Ligquidacion.

90

Comisién Receptora
y Liquidadora/
Supervisor del

Proyecto

Comisién Receptora

y
Liquidadora/Seccion
de Construccién y
Supervision de
Proyectos

(Autorizacion del Tramite

de pago del Sefor

Alcalde  Municipal o

Concejo Municipal)

. Certificacion de
Resolucion de
Gerencia Municipal

. Certificacion de
Resolucion de
Alcaldia Municipal

. Notificacion de
Nombramiento

. Expediente de
Estimacién de Pago
Final

. Acta de Solicitud de
Correcciones

e  Acta de Recepcion

e  Acta de Liquidacion

. Oficio de Solicitud

Direccion: 4dta. Calle 4-98 Zona 1, Mixco 36
PBX: 2307-7300
info@munimixco.gob.gt

Ciudad de Mixco, Guatemala www.munimixco.gob.gt £ v B 3



Mixco

i Trabajando por nuestra Ciudad/!

Direccion: 4dta. Calle 4-98 Zona 1, Mixco
PBX: 2307-7300
info@munimixco.gob.gt

Ciudad de Mixco, Guatemala

Trasladan a Alcalde Municipal .
. . Comisién Receptora
Oficio de  Solicitud  de Comisién Receptora y Liquidadora/
9 liquidacion con Expediente y Liquidadora/ Seccion de
' completo  del proyecto vy Supervisor del Constrgolc;ién y
estimacion de pago final Proyecto Supervision de
. . Proyectos
(original y copia).
Recibe y revisa Expediente
completo del proyecto vy
30 estimacion de pago final
' (original 'y copia), Acta de
Recepcion definitiva y Acta de
Liquidacion. — — e  Oficio de Solicitud
Aprueba la liquidacion del

31 proyecto, de acuerdo al Acta
de Becepcpn definitiva y Acta 0 0 Alcalde Municipal Alcaldia Municipal
de Ligquidacion.

Gira instrucciones a Secretario
Municipal para que notifique a
DMP y que proceda a realizar
el registro en el SICOIN GL en

32. )
el modulo de contrato, de
acuerdo a la autorizacion de
liquidacion y estimacion de
pago final.

Notifica a DMP de |la
aprobacion de liquidacion del
proyecto  con  Expediente e Certificacion de

33. Complet.o, del proyecto ) y 0 0 Secretario Municipal Secretaria Municipal Resoluplon d.e.
estimacion de pago final Alcaldia Municipal
(original 'y copia) enviando
Certificacion de la Resolucion
de Alcaldia Municipal.

Recibe Expediente completo Expediente de
del proyecto y estimacion de Esﬂmél‘(cl_'P” de Pago Final
pago final (original y copia) y 30 | 0 | Director Municipal de | Direccién Municipal (CheckList)

34. ici Planificacion de Planificacion ¢ Copia de Contrato y
solicita al Encargado de PIaQes, Ampliacién
Programas y Proyectos realizar e Copia u Original del
el registro en el SICOIN GL. Cuadro de
Recibe Expediente completo Estimacion Final

: ., e  Copia u Original de
del proyecto y estimacion de Informe
pago final (original y copia), Pormenorizado del
revisa y registra la Supervisor (respecto
documentacion que 0 0 a la finalizacion del

35. proyecto)
corresponda en el SICOIN GL, «  Copia del Acta de
de acuerdo la autorizacién de la - Recepcion Final
estimacion de pago final del Encargado de Seccion de Planes, e  Copia del Acta de

to (genera reporte del Planes, Programas y Programas y Liquidacion
g:?té?ﬁa) 9 P Proyectos Proyectos e  Copia de la Fianza
: de Cumplimiento
Entrega al Director Municipal de Vigente
Planificacion, Expediente e Copia u Original de
la Fianza de

36. Cor.nplet.o, del proyecto. Y 800 Conservacion de
estimacion de pago final Obra
(original y copia) registrada en e  Copia u Original de
el SICOIN GL (incluyendo la Fianza de Saldos
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reporte del Sistema). Deudores
Copia de la Bitacora
Recibe Expediente completo E?Ctuéa Oréglﬂaij
57 | del proyecto y estimacion de 30 p'(;:”:l go‘;tr:ﬁ:‘taa
" | pago final (original y copia) vy Autorizacion del
reporte del SICOIN GL. Director Municipal de | Direccion Municipal Tramite de pago del
Traslada Expediente (Origina| y Planificacion de Planificacion Sefior Alcalde
g, | copia) de estimacion de pago 30 gggg’{r%bsgﬁfaio
| final al Director de DAFIM, para en el SICOIN GL
tramite de pago.
Recibe Expediente (original y Director de Direccion de
39 copia) de estimacion de pago 5 Administracién Administracién
' final y lo traslada a Jefe del Financiera Integrada | Financiera Integrada
Departamento de Presupuesto. Municipal Municipal
Recibe Expediente (original y
copia) de estimacion de pago
final y asigna presupuesto para
Y 9 P P . p Jefe del Departamento de
40. | pago de estimacion, 10 Departamento de Presupuesto
posteriormente traslada a Jefe Presupuesto
del Departamento de
Contabilidad.
Recibe Expediente (original y
copia) de estimacion de pago
final, registra y aprueba el gasto
recurrente con toda la Jefe del
Ly Departamento de
41. | documentacion de soporte en 10 Departamento de Contabilidad
el SICOIN GL, posteriormente Contabilidad
traslada a Jefe del
Departamento de Tesoreria
Municipal.
Recibe Expediente (original vy
copia) de estimacion de pago
40 final, revisa documentos vy 10
" | revisa en el SICOIN GL si esta
disponible la estimacion de
final r rida. Jefe del
pagofinal equeros Deparamertoce | O2EerEnento e
Registra en el SICOIN GL la Tesoreria Municipal P
43. Factura contable en cuenta, 10
monto y No. de Factura.
Si toda la documentacion esta
44, | completa procede a la emisién 10
de Cheque.
Jefe del Departamento de
. ) Departamento de Tesoreria Municipal y
45 Gestionan firma de Cheque 0 Tesoreria y Director Direccién de
' voucher. de Administracion Administracion
Financiera Integrada Financiera Integrada
Municipal Municipal
Recibe Cheque voucher
46. | firmado y entrega a contratista 0
el pago de estimacion final. Jefe del Departamento de
y i Departamento de Tesoreria Municipal
Efectua el registro de la entrega Tesoreria P
47. | del Cheque voucher en el 5 Cheque
SICOIN GL.

Direccion: 4dta. Calle 4-98 Zona 1, Mixco
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48.

Informa via electrénica a
Director de  Compras vy
Contrataciones, de la emision
y/o entrega del Cheque voucher
al proveedor.

49.

Traslada Expediente (original y
copia) de pago de estimacion
final a Jefe del Departamento
de Contabilidad.

10

Jefe del
Departamento de
Tesoreria

Departamento de
Tesoreria Municipal

Cheque

50.

Recibe, revisa y solicita a
Secretario Municipal que
Certifique copia de Expediente
original de pago de estimacion
final.

10

Jefe del
Departamento de
Contabilidad

Departamento de
Contabilidad

Copia de
Expediente
Certificado

51.

Recibe Expediente (original y
copia) de pago de estimacion
final, efectua su certificacion y
remite a Jefe del Departamento
de Contabilidad.

Secretario Municipal

Secretaria Municipal

52.

Recibe, revisa y archiva copia
certificada de Expediente de
pago de estimacion final vy
traslada Expediente original de
pago a Direccion Municipal de
Planificacion.

10

Jefe del
Departamento de
Contabilidad

Departamento de
Contabilidad

53.

Recibe Expediente original de
pago de estimacion final.

30

54,

Traslada Expediente original de
pago de estimacion final al
Encargado de Planes,
Programas y Proyectos para
realizar registro en el SNIP.

30

Director Municipal de
Planificacién

Direccién Municipal
de Planificacion

55.

Recibe vy realiza el registro de
los documentos de recepcion
final y liquidacion del proyecto,
en el SNIP.

56.

Entrega al Director Municipal de
Planificacion copia del Reporte
del Registro Realizado en el
SNIP, respecto a la recepcion y
liquidacion del proyecto.

30

Encargado de
Planes, Programas y
Proyectos

Seccion de Planes,
Programas y
Proyectos

Expediente de
Estimacién de Pago

57.

Traslada a la Direccion de
Compras y Contrataciones,
escaneo del Reporte del
Registro  Realizado en el
SICOIN GL, Expediente de
estimacion de pago y
documentos de pago de la
estimacion final respecto a la
recepcion y liquidacion del
proyecto.

30

Director Municipal de
Planificacién

Direccién Municipal
de Planificacién

Reporte del Registro
Realizado en el
SICOIN GL
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Recibe documentos
escaneados y coordina . <P308|$tan<;[a de
publicacion en el NOG de ublicacion
58. | GUATECOMPRAS la|] 0 | 0 |30 ]| 0 o
informacion que competa (Art. Director de Compras Dolrgr%%?;s?/e
11 Normas de Transparencia y Contrataciones Contrataciones
AM.24-2010).
Traslada Constancias de
59. | Publicacion a Direccion| 0 | 0 | 10| 0
Municipal de Planificacion.
Recibe Constancias de . goglstaﬂqa de
Publicacion e integra ublicacion
60. | Expediente original del| o | 0| 0] O
proyecto y escaner para su Director Municipal de Direccion Municipal
archivo digital. Planificacion de Planificacion
Traslada Expediente completo
61. | del proyecto a Secretaria| 0 | 0 | 0 | O
Municipal para archivo.
Tiempo total minimo estimado 165 | 2 | 55 | 0
No Nombre del Documento

Notificacion

Oficio de Solicitud para Nombramiento de la Comision Receptora y Liquidadora
Copia de Contrato y Ampliacion

Copia u Original del Cuadro de Estimacion Final

Copia u Original de Informe Pormenorizado del Supervisor (respecto a la finalizacién del proyecto)
Copia de la Fianza de Cumplimiento Vigente

Copia u Original de la Fianza de Conservacion de Obra

Copia u Original de la Fianza de Saldos Deudores

Copia de la Bitacora

Factura Original Firmada y Sellada por el Contratista

Certificacion de Resolucion de Gerencia Municipal

Certificacion de Resolucion de Alcaldia Municipal

Copia del Acta de Recepcion Final

Copia del Acta de Liquidacion

Certificacion de Resolucion de Alcaldia Municipal

Comprobante del Registro Realizado en el SICOIN GL

Cheque

Constancia de Publicacion

Oficio de Solicitud

Copia de Expediente Certificado

N3lzlZlalalnlaR2sole/Noloswin|=
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CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACION DEL PROCESO/PROCEDIMIENTO

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto, 2016 Septiembre, 2016 Septiembre, 2016
Nombre: Alba Patricia Florian Arg. Ana Méndez Neto Bran Montenegro
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcién Puesto
Modificacién: Secuencial Responsable
Fecha e Septiembre, 2017
Modificacion: . .
Contenido de la Reforma de la Ley de Contrataciones del Estado y su *  Gerencia Municipal
Modificacion: Reg|amento
Elaborado por Revisado por Auftorizado por
Puesto —— —— — . —
Técnico Organizacional Gerente Municipal Concejo Municipal
. Fecha Modlficacion Razon Modlificacion
Tipo de
Modlificacion Agosto, 2017 Actualizacion 2017
- | | /
i lrabajando por nuestra Citudad:
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Recepcion Final y Liquidacion de Proyectos

Supervisor de Proyecto

Director de Infraestructura

Gerente Municipal

Asistente de Direccion de
Infraestructura/Supervisor
de Proyecto

Inicio

Y

Direccion: 4dta. Calle 4-98 Zona 1, Mixco

PBX: 2307-7300

info@munimixco.gob.gt

Ciudad de Mixco,

Guatemala

Recibe Notificacion de Recibe copia de :
finalizacién del proyecto Notificacion y solicita a ggrr;]folren:oandel ETEB:CI?Q‘S
al 100% por parte del la Asistente de Direccion de estirr?acio’n deppa\éo finayl
empresa  ejecutora  y Infraestructura que Recibe Oficio de (original copia) con
solicita la recepcion final conforme Expediente Solicitud y inicia gestion todg a la éocurﬁent&o\dn
(dentro del plazo completo del proyecto y de nombramiento  de »de la ejecucion del
contractual) estimacion de pago final Comisién Receptora t denado d
(original y  copia)en Liquidadora proyecto, - ordenado  de
conjunto con el f_orma cron_o\og\ca
Supervisor de Poryecto (incluyendo copia .,del
v proceso de adjudicacion)
Traslada copia de
Notificacion al  Director —— L'
de Infraestructura Envia Oficio de Solicitud
a Gerencia Municipal
para que  Gestione| |
Nombramiento de
Comisién Receptora
Liquidadora
Realiza Ta supervisién
final del proyecto, dentro
de los 15 dias habiles
siguientes a la
notificacion de [«
finalizacion ~ del  plazo
contractual (Art. 55 de
LCE), en conjunto con la
empresa ejecutora
Emite Informe
Pormenorizado a la
recepcion y supervision
final del proyecto dentro
de los 15 dias
establecidos
y
Solicita a Empresa
Ejecutora presente las
Fianzas de Conservacion
de Obra y Saldos
Deudores
A 4
A
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e 3 . y 1P
Recepcion Final y Liquidacion de Proyectos
) ) ) Asistente de Direccién de .
Empresa Ejecutora Supervisor de Proyecto | Director de Infraestructura Gerente Municipal
Infraestructura
A
Recibe, revisa
documentos y traslada a
Entrega  Fianzas de Analiza, revisa y aprueba IAsflstentte dte Direccion de Recibe, integra y folea
Conservacion de Obra y Cuadro de Estimacion n re:_es fuclura para qule Expediente completo del Recibe Expediente
Saldos  Deudores vy » Final (dentro de los 15 )9?” inue con di——b proyecto y estimacion de completo del proyecto y
cuadro de Estimacion dias establecidos por la integracion © pago final (original 'y ; < y
Final Ley) Expediente completo del copia) seguin check list estimacion de pago final
proyecto y estimacién de P 9 (original 'y copia) e
pago final (original vy integra  a  Expediente
copia) propuesta de candidatos
y y para Junta de Recepcion
Cierra Bitacora de Traslaldta o Exped\?nte éorL\QU|dalzon reT:iggj
royecto, estableciendo completo del proyecto y
‘Z )r/ecepci()n final y el estimacion de pago final d ;(’)(;Le;ggnd\en::eon ey\
porcentaje  fisico de (original y copia) Nombramiento de
avance y  entrega—— Comisién de Recepcion y
documentos de Liquidacion ~ de  la
recepcion e inspeccion siguiente manera:
final al Director de -Gerente Municipal para
Infraestructura caso de Cotizacion.
-Alcalde Municipal para
caso de Licitacion
B
Direccion: dta. Calle 4-398 Zona 1, Mixco 43
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Recepcion Final y Liquidacion de Proyectos

Gerente Municipal/Alcaldia

Secretario Municipal

Comisién Receptora y

Municipal Liquidadora
; i Notifica ~a  Comision
Reciben revisan . i L.
Expediente cyompleto el Receptora Liquidadora y Reciben notificacion y
Direccion de se presentan en fecha

proyecto y estimacion de
pago final (original vy
copia), nombran a
candidatos para integrar
Comisién de Recepcion y
Liquidacion. Segun Art.
55 LCE

A

Giran  instrucciones a
Secretario Municipal para
que notifiqgue a Comisién
Receptora Liquidadora

Infragstructura  de  la
siguiente manera:

-Para caso de cotizacion
envia Certificacion de la
Resoluciéon de Gerencia
Municipal y Notificacion
de Nombramiento.

-Para caso de licitacion
envia Certificacion de la
Resoluciéon de Alcaldia
Municipal y Notificacion
de Nombramiento

acordada

Reciben, revisan y
verifican Expediente
completo del proyecto y
estimacién de pago final
(original y copia), para
recepcion definitiva
tienen un plazo de 35
dias habilies a la fecha
de notificacion de su

nombramiento, segun
Art.55 de LCE)

y
Realizan la recepcion

final del proyecto con la
colaboracion del
Supervisor del Proyecto

y
Notifican a  Empresa
Ejecutora que realice

correcciéon  de  haber
inconformidad de la
comisién por medio de
Acta de Solicitud de
Correcciones (establecen
plazo)

De ser satisfactorio
emiten Acta de
Recepcién definitiva

A
Verifican los importes
y pagos deducibles
para la liquidacién del
proyecto

A

Folean de forma definitiva
el Expediente completo
del proyecto y estimacion
de pago final (original y
copia)

Direccion: 4dta. Calle 4-98 Zona 1, Mixco

PBX: 2307-7300

info@munimixco.gob.gt

Ciudad de Mixco,

Guatemala
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Recepcion Final y Liquidacion de Proyectos

Comisién Receptora y

Alcalde Municipal

Secretario Municipal

Director Municipal de

Encargado de Planes,

Liquidadora Planificacién Programas y Proyectos
C

. Recibe N revisa
Emiten ~ Acta de Expediente completo del
Liquidacion 'y consigna proyecto y estimacion de
Ios_saldqs a pagar en la »{pago final (original y
estimacion final del copia) Acta de
proyecto Recepcion  definitiva  y

Acta de Liguidacion
Realizan Oficio de Aprueba Ia' liquidacion
Sohcitud_ d_e a_probacwo’n del proyecto, de acuerdo
de tllquldaaon di c:e al Acta de Recepcion
proyecto 'y  adjunita definitva 'y Acta de
Expediente completo del Liquidacion
proyecto y estimacion de
pago final (original y
copia), Acta de _ _
Recepcion  definitiva y Recibe Expediente
Acta de Liquidacion Gira instrucciones a Notifica a DMP de la completo del proyecto y
Secretario Municipal para aprobacion de Recibe Expediente estimacién de pago final

Trasladan a  Alcalde
Municipal Oficio  de
Solicitud de liquidacion

con Expediente completo —

que notifique DMP y que
proceda a realizar el
registro en SICOIN GL en
el moédulo de Contrato,
de acuerdo a la
autorizacion de

| |liquidaciéon y estimacion

liquidacion del proyecto
con Expediente completo
del proyecto y estimacion

"|de pago final (original y

copia) enviando
Certificacion de la
Resolucion de Alcaldia

completo del proyecto y
estimacion de pago final
(original 'y copia) vy

(original y copia), revisa y
registra la
documentacién que

solicita al Encargado de
Planes, Programas vy
Proyectos  realizar el
registro en SICOIN GL

corresponda en el
SICOIN GL, de acuerdo
la autorizacion de la
estimacion de pago final

del proyecto y estimacion de pago final Municipal del proyecto (genera
de pago final (original y reporte del Sistema)
copia)
Entrega al Director
Municipal de
Recibe Expediente Planificacion, Expediente
completo del proyecto y completo del proyecto y
estimacion de pago final [« estimacion de pago final
(original 'y copia) y (original y copia)
reporte del SICOIN GL registrada en SICOIN GL
(incluyendo reporte del
Sistema
y
Traslada Expediente
(original y copia) de
ESTIMACION de pago
final al Director DAFIM,
para tramite de pago
v
D
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Recepcion Final y Liquidacion de Proyectos

Director de Administracion
Financiera Integrada

Jefe del Departamento de

Jefe del Departamento de

Jefe del Departamento de

Jefe del Departamento de
Tesoreria Municipal y

L Presupuesto Contabilidad Tesorerfa Municipal .
Municipal P P Director de DAFIM
Recibe Expediente
Recibe Expediente (ori_ginall Y~ copia) X de Recibe Expediente
Recibe Expediente (original 'y copia) de ?:“;:ﬁg‘on dea Eigg;mael" (original 'y copia) de
(original y copia) de estimacion de pago final agsto rgcurante con estimacién de pago final,
estimacién de pago final o|Y asigna presupuesto t%da la documentacion revisa documentos y
y lo traslada a Jefe del para pago de estimacion, revisa en SICOIN GL si
N de soporte en SICOIN . g
Departamento de posteriormente  traslada . esta disponible la
GL, posteriormente N ) .
Presupuesto Jefe del Departamento estimacion de pago final
de Contabilidad traslada ~a Jefe  del requerida
Departamento de

Tesoreria Municipal

Registra en SICOIN GL la
Factura contable, en
cuenta al monto y No. de
Factura

Y

Si toda la
documentacion  esta
completa procede a la
emisién de cheque

Gestionan firma de

"Icheque

Recibe cheque voucher
firmado y entrega a
contratista el
estimacion final

pago de| "

Y

Efectua el registro de
la entrega del cheque
voucher en SICOIN
GL

Informa via electrénica a
Director de Compras y
Contrataciones, de la
emisién y/o entrega del
cheque al proveedor

Recibe, revisa y solicita a
Secretario Municipal que
Certifique copia de
Expediente original de
pago de estimacién final

Traslada Expediente
(original y copia) de
pago de estimacion final
a Jefe del Departamento
de Contabilidad

Direccion: 4dta. Calle 4-98 Zona 1, Mixco
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e . y . e
Recepcion Final y Liquidacion de Proyectos
’ - Jefe del Departamento de Director Municipal de Encargado de Planes, Director de Compras y
Secretario Municipal . N, )
Contabilidad Planificacién Programas y Proyectos Contrataciones
Recibe Expediente Rec,be, revisa y archiva
o ! copia certificada  de
(original 'y copia) de Expediente de pago de i i
pago de estimacion final, est?macién ﬁga‘g ¥ Recibe  Expediente
iﬁﬁ{;a SL; cer‘tjl;\?:cwogeyl P aslada Expedients » ongmal : /de‘ pago de
original  de pago a estimacion final
Departamento de . L. e
" Direccion Municipal de
Contabilidad s
Planificacion
y
Traslada Expediente
. Recibe y realiza el
original de pago de .
H . registro de los
estimacion final al documentos de
Encargado de Planes, ——| h .
recepcion final y
Programas y Proyectos ALY
N . liquidacion del proyecto,
para realizar registro en en el SNIP
SNIP
Entrega al Director
Municipal de
Planificacién copia del
Reporte  del  Registro
Realizado en el SNIP,
respecto a la recepcion y
Traslada a la Direccién liquidacion del proyecto
de Qompras M Recibe documentos
Contrataciones, escaner "
escaneados y coordina
del Reporte del Registro I,
Realizado en el SICOIN publicacion en el NOG
aL Expediente de de GUATECOMPRAS la
! . "linformacion que competa
estimacion de pago vy (At. 11 Normas de
documentos de pago de Trans . AM.24-
N . . parencia .
la estimacion final
. 2010)
respecto a la recepcion y
liquidacién del proyecto
y
Recibe Constancias de Traslada Constancias
Publicacién e integra de Publicacion a
Expediente original del [« Di . Municipal
proyecto y escanea para weccuqr_] . unicipa
su archivo digital de Planificacion
y
Traslada Expediente
completo del proyecto
a Secretaria Municipal
para Archivo
Y
Fin
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PROCESQS DE DIRECCION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

No. CONTENIDO

6.4
6.5
6.6
6.7

6.8

6.9

6.10

6.11

6.12

6.13

6.14
6.15

01.01.00.01.00.08.00.00.04
01.01.00.01.00.08.00.00.05
01.01.00.01.00.08.00.00.06
01.01.00.01.00.08.00.00.07

01.01.00.01.00.08.00.00.08

01.01.00.01.00.08.00.00.09

01.01.00.01.00.08.00.00.10

01.01.00.01.00.08.00.00.11

01.01.00.01.00.08.00.00.12

01.01.00.01.00.08.00.00.13

01.01.00.01.00.08.00.00.14
01.01.00.01.00.08.00.00.15

Plan Anual de Compras y Contrataciones
Compra Directa por Oferta Electronica

Compra por Contrato Abierto

Compra o Contratacién por Cotizacion de un Bien,
Suministro o Servicios

Contratacion por Cotizacion Publica para Obras
Registradas en Sistema Nacional de Inversiones
Publicas (SNIP)

Compra o Contratacién por Licitacion de un Bien,
Suministro o Servicios

Contratacion por Licitacion Publica para Obras
Registradas en Sistema Nacional de Inversiones
Publicas (SNIP)

Modalidad Especifica; Compra o Contratacion por
Proveedor Unico

Modalidad Especifica: Compra o Contratacion de
Baja Cuantia Hasta Veinticinco Mil Quetzales
Modalidad Especifica: Arrendamiento de Bien
Inmueble

Tramite de Pago de Servicio de Arrendamiento
Tramite de Pago de Servicios Basicos en Forma
Mensual
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NOMBRE DEL PROCESO

6.4 PLAN ANUAL DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

AREA ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccién: Departamento: Seccién:
Municipal Compras y Contrataciones No Aplica No Aplica
Cédigo Proceso Procedimiento Fecha Pagina
01.01.00.01.00.08.00.00.04 X Agosto, 2017 7

Descripcién General:
Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir para formular un Plan Anual de Compras y Contrataciones.

Fundamento Juridico:
a. Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
b. Ley de Presupuesto y su Reglamento.

Normas:
e Normas Generales de Control Interno Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas.

e Normas para el uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado —-GUATECOMPRAS
Resolucion 11-2010.

Usuarios:
e Trabajadores Municipales.
e Funcionarios de la Administracion Municipal.

Requisitos previos:
e Presentacion de planificacion de Contrataciones y Adquisiciones por parte de las areas administrativas de la
Municipalidad de Mixco para el siguiente periodo fiscal, para cumplir con los objetivos y resultados institucionales.

Definiciones:

DAFIM: Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal.

Dia Habil: Jornada laboral de 8 horas.

LCE: Ley de Contrataciones del Estado.

MINFIM: Ministerio de Finanzas Publicas.

Normas Generales de Control Interno Gubernamental: Son el elemento basico que fija los Criterios Técnicos vy
Metodoldgicos para disefnar, desarrollar e implementar los Procedimientos para el Control, Registro, Direccion, Ejecucion
e informacion de las Operaciones Financieras, Técnicas y Administrativas del Sector Publico.

PAC: Plan Anual de Compras. Mismo significado tiene las acepciones “Programa Anual de Compras”, “Plan Anual de
Compras y Contrataciones”, “Programacion Anual de Compras”, “Programa Anual de Adquisiciones y Contrataciones
Publicas” y “Programa Anual de Adquisiciones Publicas” (Art. 2 inciso s, RLCE).

RLCE: Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada, Gobiernos Locales.

" TIEMPO AREA DOCUMENTO
DIHIMI s RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO

No. DESCRIPCION SECUENCIAL

Analiza necesidades anuales

e Cuadro de

. L Gerente/ Director /Jefe Gerencia/ Direccion o
1. de . blenes’ ,SumlnlStrOS. Olololo 0 de Area Solicitante /Jefe de Area Solicitante Proyeccion Anual
servicios de su area a partir del de Compras y
mes de mayo de cada afio. Contratacion
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Establece necesidades de
compras, servicios 0
adquisiciones anuales.

Elabora Cuadro de Proyeccion
Anual de Compras y
Contrataciones preliminar de
su area identificando el bien,
obra o servicio a contratar o
arrendar, valor estimado vy
fecha aproximada (mes) en el
que se solicitara la gestion de
compra 0O contratacion en
cuadro predeterminado.

Elabora Oficio y traslada
Cuadro de Proyeccion Anual
de Compras y Contrataciones
preliminar del siguiente
periodo fiscal a la Direccién
de Compras y Contrataciones
de forma impresa y en formato
digital en Excel a mas tardar el
dia treinta y uno (31) de mayo
de cada afo.

Gereqte/ Director /Jefe
de Area Solicitante

Gerenc,ia/ Direccién
/Jefe de Area Solicitante

Recibe Oficio y Cuadro de
Proyeccion Anual de Compras
y Contrataciones de las
diferentes areas, impreso y en
archivo digital.

Conforma Expediente fisico
con las proyecciones recibidas
para soporte del PAC.

20

Remite Expediente y archivos
digitales a  Director de
Compras y Contrataciones.

Asistente de Direccién
de Compras 'y
Contrataciones

Recibe y revisa Expediente
fisico y archivos digitales.

Consolida toda la informacion
digital de las proyecciones
recibidas de las areas.

10.

Analiza las necesidades vy
asigna las modalidades de
compras y contrataciones,
segun los montos y
programacion de fechas.

11.

Elabora Proyecto de Plan
Anual de Compras y
Contrataciones y genera
archivo digital.

12.

Remite Expediente, archivo
digital de  Cuadros de
Proyeccion de Compras vy
Contrataciones de las areas,
Proyecto de Plan Anual de

Director de Compras y
Contrataciones

Direccién de Compras y
Contrataciones

Oficio

Proyecto de Plan
Anual de
Compras
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Compras y Contrataciones a
Asistente de Direccion de
Compras y Contrataciones.

13.

Recibe Expediente y archivos
digitales.

14,

Reproduce copia de
Expedientes fisico y elabora
Oficio para remitir a DAFIM.

20

15.

Remite copia de Expediente
fisico y archivos digitales de
Cuadros de Proyeccion de
Compras y Contrataciones a
DAFIM para la revision vy
formulacion presupuestaria, a
mas tardar el quince (15) de
junio de cada afno.

10

Asistente de Direccién
de Compras y
Contrataciones

Direccién de Compras y
Contrataciones

Oficio de Traslado

16.

Recibe, revisa Expediente vy
archivos digitales.

17.

Discute proyecciones de los
requerimientos de las areas
con Jefe del Departamento de
Presupuesto y Direccién
Municipal de Planificacion.

18.

Analizan los requerimientos de
las areas y proponen los
ajustes de acuerdo a las
disponibilidades

presupuestarias y financieras
proyectadas de la
Municipalidad.

19.

Notifican a mas tardar el
quince (15) de julio de cada
ano a las areas solicitantes
sobre los ajustes
presupuestarios, si hubieran,
para que  prioricen  sus
requerimientos y hagan los
cambios.

20.

Remiten a la Direccién de
Compras y Contrataciones,
copia de los Cuadros de
Proyecciéon de Compras vy
Contrataciones de las areas
con indicacion de los ajustes
notificados a las mismas.

Director de
Administracion
Financiera Integrada
Municipal/Jefe del
Departamento de
Presupuesto/Director
Municipal de
Planificacion

Direccién de
Administracion
Financiera Integrada
Municipal/
Departamento de
Presupuestos/ Direccion
Municipal de
Planificacién

Cuadros de
Proyeccion de
Compras

21.

Reciben notificacion sobre los
ajustes presupuestarios.

22.

Proceden a wevaluar y a
replantear sus requerimientos
de compras segun ajustes
indicados por renglon.

Gerente/ Director /Jefe
de Area Solicitante

Gerenc}ia/ Direccion
/Jefe de Area Solicitante
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23.

Remite Cuadros de Proyeccion
de Compras ajustados, a
DAFIM 'y a Direccion de
Compras y Contrataciones, de
forma impresa y en formato
digital, a mas tardar el treinta y
uno (31) de julio de cada ano.

Gerente/ Director /Jefe
de Area Solicitante

Gerenc}ia/ Direccién
/Jefe de Area Solicitante

24,

Recibe y revisa Cuadros de
Proyeccion de Compras vy
Contrataciones ajustados.

25.

Analiza los nuevos
requerimientos de las areas.

26.

Si las nuevas proyecciones
estan de acuerdo a los techos
presupuestarios del area:

« Notifican a Direccidon de
Compras y Contrataciones
que los nuevos
requerimientos seran la base
para la formulacién del
presupuesto, para que
procedan a hacer los ajustes
al Proyecto de Plan de
Compras y Contrataciones,
a mas tardar el dia quince
(15) de agosto de cada ano.

o Proceden a la formulacion
del anteproyecto de
presupuesto.

Director de
Administracion
Financiera Integrada
Municipal

Direccion de
Administracion
Financiera Integrada
Municipal

27.

Recibe Cuadros de Proyeccion
de Compras y Contrataciones
ajustados de las éareas en
formato impreso y digital.

28.

Recibe Notificacion de DAFIM
para hacer los ajustes al
Proyecto de Plan Anual de
Compras y Contrataciones, a
mas tardar el dia quince (15)
de agosto de cada afno.

29.

Procede a realizar los cambios
al Proyecto de Plan Anual de
Compras y Contrataciones de
acuerdo a los ajustes
indicados por las areas
solicitantes y DAFIM.

30.

Genera el Plan Anual de
Compras y Contrataciones,
imprime e integra a
Expediente.

31.

Traslada Plan Anual de
Compras y Expediente a la
Gerencia Municipal a mas
tardar el diez (10) de octubre

30

Director de Compras y
Contrataciones

Direccion de Compras y
Contrataciones

Cuadros de
Proyeccion de
Compras

Plan Anual de
Compras
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de cada ano, acorde a la
formulacion del Presupuesto
de la Municipalidad de Mixco
que debe presentarse el
quince (15) de octubre de
cada afo.

Recibe y revisa Expediente de
32. | Plan Anual de Compras y| 0 | 0 | 10| O
Contrataciones.

Si esta de acuerdo firma de
autorizacion y elabora Oficio
para someter a consideracion

de Alcaldia 'y  Concejo * Oficio para

L Ly aprobacion

33, Mummpal la gestlor? aue | o | 5 |20l o

realiza por medio de

Secretaria  Municipal a mas

tardar el dia treinta (30) de

octubre de cada ano, para su

revision y aprobacion.

Si existen cambios 0

correcciones, recibe Gerente Municipal Gerencia Municipal
34, 'Not.ifioa.cién con las ol olsl o * Notificacion para

indicaciones y coordina las Correcciones

correcciones
correspondientes.

Si es aprobado, recibe
Certificacion de Punto
Resolutivo de Aprobaciéon del
35. | Plan Anual de Compras y| 0| 2 | 0 | O

) , Certificacion de
Contrataciones a mas tardar el * neact

Punto Resolutivo

dia treinta (30) de noviembre de Aprobacion del
de cada afo. Plan Anual de
Compras

Traslada Plan Anual de
Compras y Contrataciones al
Director de Compras vy
Contrataciones.

36.

Recibe Plan Anual de Compras
y Contrataciones, si existen
37. | correcciones las efectia. Siel| 0 | 0 | 6 | O
Plan fue aprobado, continda

paso siguiente. e Plan Anual de
Compras

Traslada una copia del Plan Director de Cgmprasy Direccion de Qomprasy

Anual de Compras y Contrataciones Contrataciones

Contrataciones aprobado a

DAFIM para conocimiento de

38. |las fechas y cantidades| 0 | 0 | 10| O

programadas para las

compras para efectos de las e Plan Anual de

disponibilidades Compras

presupuestarias y financieras.
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Remite Plan Anual de Compras
y Contrataciones en archivo
39. | digital a Asistente de Direcciéon | 0 | 0 | 5 | O
de Compras y Contrataciones
para el control de la Direccion.
Remite Plan Anual de Compras
y Contrataciones en archivo
digital a Jefe(s) de Compras/
40. | Contrataciones para que se| 0 | 0 | 5 | O
coordine el ingreso de los
datos al Sistema de
GUATECOMPRAS.

Recibe Plan Anual de Compras
y Contrataciones y coordina el
ingreso de los datos al Sistema
conjuntamente con los
Auxiliares de
Compras/Contrataciones. Jefe del Departamento Depggiqugstf de
Revisa datos ingresados vy de Compras/ Comratapcioﬂes
42. | registrados y si estan correctos | 0 | 2 | 0 | © Contrataciones

los autoriza con su usuario.
Infforman a  Director de
Compras y Contrataciones
para que apruebe las compras
ingresadas.

Revisa en el portal el ingreso
de los datos de las compras y
contrataciones programadas vy
procede a aprobarlas con su
usuario en el Sistema de
GUATECOMPRAS.

Genera e imprime Reporte del
Plan Anual de Compras vy 0 ol2l o Director de Comprasy | Direccion de Compras y
Contrataciones y lo integra a Contrataciones Contrataciones
Expediente.
Remite copia del Reporte e Reporte del Plan
generado del Sistema a la Anual de

46. | Gerencia Municipal para sus| 0 | 0 | 10| O Compras
registros y efectos
correspondientes.

Remite copia de Reporte
generado a DAFIM.

Director de Compras y Direccién de Compras y
Contrataciones Contrataciones

41.

43.

44,

45.

47.
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48.

Infforma a todas las éreas
requirentes que si en el
transcurso del periodo fiscal
vigente se requieren compras
0 contrataciones que no estén
incluidas en el PAC, el area
solicitante debera presentar su
solicitud de aprobaciéon de
compra del bien, servicio u Director de Compras y
obra a la Gerencia Municipal | 83 | 0 | 0 | O Contrataciones
para que sea elevada a
consideracion del Concejo
Municipal 'y, si consideran
conveniente, aprueban la
misma, asi como la
modificacion del Plan Anual de
Compras y Contrataciones que
deberé constar en Certificacion
de Punto Resolutivo.

Direccion de Compras y
Contrataciones

Tiempo total minimo estimado 30| 0 |55 | 0

No.

Nombre del Documento

Oficio

Cuadro de Proyeccion Anual de Compras y Contrataciones

Plan Anual de Compras y Contrataciones

Oficio para Aprobacion

Notificacién para Correcciones

Certificacion de Punto Resolutivo de Aprobacion del Plan Anual de Compras

N®| O~ ®N| =

Reporte del Plan Anual de Compras y Contrataciones
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CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACION DEL PROCESO/PROCEDIMIENTO

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Febrero, 2013 Febrero, 2013 Julio, 2013
Nombre: Fidel Navarijo Arg. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Técnico de Organizacion y Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcién Puesto
Modificacién: Secuencial Responsable
Fecha Diciembre, 2014 « Departamento de Organizacién y
Modificacion: Métodos
Contenido de la Reajuste del Procedimiento « Asesoria Alcaldia
Modificacion: Reajuste de Documentos de Soporte
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto , 2016 Septiembre, 2016 Septiembre, 2016
Nombre: Alba Patricia Florian Arg. Ana Méndez Neto Bran Montenegro
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcién Puesto
Modificacién: Secuencial Responsable
Fecha e Septiembre, 2016
Modificacién: . o
Contenido de la Reforma de la Ley de Contrataciones del Estado y su *  Gerencia Municipal
Modificacion: Reglamento
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Puesto — — — . —
Técnico Organizacional Gerente Municipal Concejo Municipal
. Fecha Modlficacion Razon Modlificacion
Tipo de
Modlificacion Agosto, 2017 Actualizacion 2017
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Plan Anual de Compras y Contrataciones

Asistente de Direccién de

Gerente/ Director o Jefe Director de Compras y

Director de DAFIM, DMP, y

Anual de Compras vy

Contrataciones preliminar areas, Proyecto de Plan

del siguiente  periodo Anual de Compras y
fiscal a la Direccién de Contrataciones a
Compras yH— Asistente de Direccién de

Compras
Contrataciones

Contrataciones de forma y
impresa y en formato
digital en Excel a mas
tardar el dia treinta y uno
(31) de mayo de cada
ano

v

Recibe Expediente y
archivos digitales

A

Reproduce copia de
Expedientes  fisico vy
elabora  Oficio  para
remitir a DAFIM

A
Remite copia de
Expediente  fisico vy
archivos  digitales de
Cuadros de Proyeccion
de Compras y
Contrataciones a DAFIM
para la revision y
formulacion
presupuestaria, a mas

tardar el quince (15) de
junio de cada afio

R L Comprasy - Jefe del Departamento de
de Area Solicitante Contrataciones Contrataciones Presupuesto
Inicio Recibe Oficio y Cuadro Recibe revisa
de Proyeccion Anual de . .
Compras y )Expe‘dlent(‘e ) fisico 'y
Contrataciones de las archivos digitales
- A - diferentes areas, impreso
Analiza necesu_iades y en archivo digital
anuales de  bienes,
suministros o servicios de -
su drea a partir del mes
de mayo de cada ano y Consolida toda la
informacion digital de las
Conforma Expediente proyecciones  recibidas
fisico con las de las areas
A proyecciones  recibidas
para soporte del PAC
Establece necesidades
de compras, servicios o - Recib .
adquisiciones anuales eCl ‘? y rewsa
Y Analiza las necesidades » Expediente y archivos
y asigna las modalidades digitales
Remite  Expediente y de compras y
archivos  digitales a| | | |contrataciones, seguin los
A Director de Compras y montos y programacion
Elabora ~ Cuadro  de Contrataciones de fechas
Proyeccion  Anual  de v
Compras Discute proyecciones de
Contrataciones preliminar los requerimientos de las
de su area identificando \ areas  con Jefe del
el bien, obra o servicio a Departamento de
contratar o arrendar, Elabora Proyecto de Plan Presupuesto y Direccién
valor estimado y fecha Anual de Compras vy Municipal de
aproximada (mes) en el Contrataciones y genera Planificacion
que se solicitara la archivo digital
gestiéon de compra o
contrataciéon en cuadro
predeterminado - 4
Yy Analizan los
Remite Expediente, gercenggnmlent:)s O::n Ez
archivo digital de ajustes zie Zcferdo a las
Elabora Oficio y traslada Cuadros de Proyeccion disponibilidades
Cuadro de Proyeccién de Compras y presupuestarias
Contrataciones de las

financieras proyectadas
de la Municipalidad

Y

Notifican a mas tardar el
quince (15) de julio de
cada afio a las éreas
solicitantes  sobre  los
ajustes presupuestarios,
si hubieran, para que
prioricen sus
requerimientos y hagan
los cambios

Remiten a la Direccién de

Compras y
Contrataciones, copia de
los Cuadros de

Proyeccion de Compras
y Contrataciones de las
areas con indicacion de
los ajustes notificados a
las mismas

57

info@munimixco.gob.gt

Ciudad de Mixco,

Guatemala

www.munimixco.gob.gt £ v B 3




Mixco

i Trabajando por nuestra Ciudad/!

Plan Anual de Compras y Confrataciones

Gerente/ Director o Jefe

Director de Administraciéon

Financiera Integra

Director de Compras y

Gerente Municipal

de Area Solicitante s Contrataciones
Municipal
A
Reciben  notificacion Recibe y revisa Cuadros Recibe Cuadros de Recibe 'y  revisa
sobre los  ajustes p/de  Proyeccién  de Proyeccién de Compras >Expediente de Plan
presupuestarios Compras Labl Contrataciones Anual de Compras y

y
Proceden a evaluar y a
replantear sus
requerimientos de
compras segun ajustes
indicados por renglon

Y

Contrataciones ajustados

A

Analiza los nuevos
requerimientos de las
areas

A

Remite  Cuadros  de
Proyeccién de Compras
ajustados, a DAFIM y a
Direcciéon de Compras y
Contrataciones, de forma
impresa y en formato
digital, a mas tardar el

Si las nuevas
proyecciones estan de
acuerdo a los techos
presupuestarios del area:
*Notifican a Direccion de
Compras y
Contrataciones que los

presupuesto, para que —

procedan a hacer los
ajustes al Proyecto de
Plan de Compras vy

ajustados de las areas en
formato impreso y digital

A
Recibe Notificacion de
DAFIM para hacer los
ajustes al Proyecto de
Plan Anual de Compras y
Contrataciones, a mas
tardar el dia quince (15)
de agosto de cada afno

A
Procede a realizar los
cambios al Proyecto de
Plan Anual de Compras y

solicitantes y DAFIM

Contrataciones

Y

Si estd de acuerdo firma
de autorizacion y elabora
Oficio para someter a
consideracion de
Alcaldia vy Concejo
Municipal La gestiéon que
realiza por medio de
Secretaria Municipal a
mas tardar el dia treinta
(30) de octubre de cada
afo, para su revision y
aprobacion

treinta y uno (31) de julio nuevos  requerimientos Contrataciones de . . A
de cada afio seran la base para la acuerdo a los ajustes Si existen cambios o
formulacion del indicados por las areas correcciones, recibe

Notificacién ~ con  las
indicaciones y coordina
las correcciones
correspondientes

Contrataciones, a mas A
tardar el dia quince (15) Genera el Plan Anual de
de agosto de cada afo. Compras y
*Proceden a la Contrataciones, imprime y
formulacion del e integra a Expediente Si es aprobado, recibe
anteproyecto de Certificacion de Punto
presupuesto Resolutivo de Aprobacion
del  Plan Anual de
A Compras y
Traslada Plan Anual de Contrataciones a mas
Compras y Expediente a tardar el dia treinta (30)
la Gerencia Municipal a de noviembre de cada
mas tardar el diez (10) de afo
octubre de cada afio,
acorde a la formulacién ———
del Presupuesto de la
Municipalidad de Mixco
que debe presentarse el Traslada Plan Anual de
quince (1?) de octubre Compras y
de cada afio Contrataciones al
Director de Compras y
Contrataciones
Recibe Plan Anual de
Compras y
Contrataciones, si existen
correcciones las efectua. [
Si el Plan fue aprobado,
contindia paso siguiente
A
B
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Plan Anual de Compras y
Contrataciones

Director de Compras y
Contrataciones

Jefe del Departamento de
Compras/Contrataciones

Traslada una copia del
Plan Anual de Compras y
Contrataciones aprobado
a DAFIM para
conocimiento  de  las
fechas y cantidades
programadas para las
compras para efectos de

las disponibilidades
presupuestarias y
financieras

)

Remite Plan Anual de
Compras y
Contrataciones en
archivo digital a Asistente
de Direccion de Compras
y Contrataciones para el
control de la Direccién

!

Remite Plan Anual de
Compras y
Contrataciones en
archivo digital a Jefe(s)

Contrataciones para que
se coordine el ingreso de
los datos al Sistema de
GUATECOMPRAS

Revisa en el portal el
ingreso de los datos de
las compras y
contrataciones

de Compras/ —

v

Recibe Plan Anual de
Compras y
Contrataciones y
coordinan el ingreso de
los datos al Sistema
conjuntamente con los
Auxiliares de Compras/
Contrataciones

Revisan datos
ingresados y registrados
y si estan correctos los
autorizan con su usuario

Y
Informan a Director de
Compras y
Contrataciones para que
apruebe las compras
ingresadas

a aprobarlas con su
usuario en el Sistema de
GUATECOMPRAS

Y

Genera e imprime
Reporte del Plan Anual
de Compras y
Contrataciones 'y lo
integra a Expediente

y
Remite copia del Reporte
generado del Sistema a
la  Gerencia Municipal
para sus registros y
efectos correspondientes

programadas y procede <
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Plan Anual de
Compras y
Contrataciones

Director de Compras y
Contrataciones

Remite  copia de
Reporte generado a
DAFIM

Informa a todas las areas
requirentes que si en el
transcurso del periodo
fiscal vigente se
requieren  compras 0
contrataciones que no
estén incluidas en el
PAC, el é&rea solicitante
debera presentar su
solicitud de aprobacion
de compra del bien,
servicio u obra a la
Gerencia Municipal para
que sea elevada a
consideracion del
Concejo Municipal y, si
consideran conveniente,
aprueban la misma, asi
como la modificacién del
Plan Anual de Compras y
Contrataciones, que
debera constar en
Certificacion de Punto
Resolutivo
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NOMBRE DEL PROCESO

6.5 COMPRA DIRECTA POR OFERTA ELECTRONICA

AREA ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccién: Departamento: Seccidn:

Municipal Compras y Contrataciones No Aplica No Aplica
Codigo Proceso Procedimiento Fecha Paginas

01.01.00.01.00.08.00.00.08 X Agosto, 2017 12

Descripcion General:

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir para la adquisicién de bienes, suministros, obras y servicios
a través de una oferta electronica en el Sistema de GUATECOMPRAS, prescindiendo de los procedimientos de licitacion
0 cotizacién, cuando la adquisicion sea por monto mayor de veinticinco mil quetzales (Q25,000,00) y que no supere los
noventa mil Quetzales (Q.90,000.00). Esta modalidad de compra se realizara bajo la responsabilidad de quien autorice la
adquisicion, segun Art. 43 litera “b” Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento con sus Reformas.

Fundamento Juridico:
a. Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Normas:

o Normas Generales de Control Interno Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas.

e Tiempo de presentacion de fianza, firma de contrato o acta de negociacion, prérrogas de impugnaciones, plazo que
debe mediar entre publicacion y recepcion de ofertas mayor a un dia habil, si se requiere dictamen técnico sobre
ofertas, si se elabora contrato o acta de negociacion, autorizacion de Forumulario1H.

e Las facturas deben ser razonadas en forma impresa.

Usuarios:
e Trabajadores Municipales.
e Funcionarios de la Administracion Municipal.

Requisitos previos:

e | acompra o contrataciéon debe estar contenida en el Plan Anual de Compras (PAC) segun Art. 14 del RLCE.

e Se elaborara perfil del proyecto en los casos siguientes: Proyectos de obras de mantenimiento y contrataciones de
adoquin, asfalto o pavimento, mantenimiento de pozos y otros que se consideren necesarios.

Definiciones:

CDP: Constancia de Disponibilidad Presupuestaria.

CDF: Constancia de Disponibilidad Financiera.

DAFIM: Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal.

Formulario 1H: Formulario utilizado para dar ingreso de suministros a Almacén.

GUATECOMPRAS: Sistema de Contrataciones y Adquisiciones del Estado de Guatemala.

LCE: Ley de Contrataciones del Estado.

MINFIN: Ministerio de Finanzas Publicas.

Normas Generales de Control Interno Gubernamental: Son el elemento basico que fija los Criterios Técnicos y
Metodoldgicos para disenar, desarrollar e implementar los Procedimientos para el Control, Registro, Direccion, Ejecucion
e informacion de las Operaciones Financieras, Técnicas y Administrativas del Sector Publico.

NPG: NUimero de Publicacion GUATECOMPRAS.

PAC: Plan anual de compras. Segun Art. 2 inciso s) del RLCE igual significado tendran las acepciones “Programa Anual
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de Compras”, Plan Anual de Compras y Contrataciones”, Programacion Anula de Compras y Programacion de
Negociaciones.
RLCE: Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrado del MINFIN siendo una herramienta informatica con que se lleva el control
de la ejecucion presupuestaria, registrando Ingresos y el gasto de los programas y proyectos.

No.

DESCRIPCION SECUENCIAL

TIEMPO

H M

RESPONSABLE

AREA
RESPONSABLE

DOCUMENTO
REQUERIDO

Identifica la necesidad de la
compra del bien o servicio.

Verifica si existe disponibilidad
en el Departamento de
Almaceén.

Si no existe disponibilidad en
el Departamento de Almacén
verifica que lo requerido este
incluido en el Plan Anual de
Compras. (PAC).

Verifica disponibilidad
presupuestaria, (de no existir
disponibilidad presupuestaria,
realiza gestion de
transferencia).

Completa Solicitud de Compra

y/o Contratacién (o Perfil del

Proyecto, si corresponde),

donde:

« Describe la compra y costo
probable del producto.

« Justifica la necesidad de la
compra y beneficiarios si
corresponde.

Jefe/ Director
Solicitante

Gestiona las firmas
correspondientes en Solicitud
de Compra y/o Contratacion.

Envia Solicitud de Compra y/o
Contratacion al Departamento
de Almacén, para confirmar
existencia.

Departamento/
Direccion Solicitante

e Solicitud de Compra
y/o Contratacion

Recibe y revisa Solicitud de
Compra y/o Contratacion.

Si no existe disponibilidad en
el Departamento de Almacén
aprueba por medio de sello la
Solicitud de Compra y/o
Contratacion e indica al area
solicitante que proceda a darle
el tramite respectivo.

Auxiliar de
Almacén/Jefe del
Departamento de

Almacén

Departamento de
Almacén

Solicitud de Compra
y/o Contratacién
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10.

Recibe Solicitud de Compra
y/o Contratacion, completa
Requisicion de Compra y/o
Contratacion y gestiona firmas
de autorizacion.

11.

Envia Expediente a

Departamento de Presupuesto

integrado por:

« Requisicion de Compra y/o
Contratacion firmada.

« Solicitud de Compra y/o
Contratacion.

Jefe/Director
Solicitante

Departamento/
Direccion Solicitante

Requisicion de
Compra y/o
Contratacién

12,

Recibe documentos y en
Solicitud de Compra vy/o
Contrataciéon asigna renglones
presupuestarios, firma vy sella.

13.

Traslada Solicitud de Compra
y/o Contratacion con
asignacion de rengléon
presupuestario, Requisicion de
Compra y/o Contratacién al
solicitante.

Jefe del
Departamento de
Presupuesto

Departamento de
Presupuesto

14,

Recibe Solicitud de Compra
y/o Contratacion con
asignacion de renglén
presupuestario, Requisicion de
Compra y/o Contratacion y
gestiona firmas de autorizacion
ante Gerencia Municipal.

15.

Envia Expediente a Direccion
de Compras y Contrataciones
integrado por: Requisicion de
Compra y/o Contratacion con
asignacion de renglon
presupuestario y Solicitud de
Compra y/o Contrataciones.

Jefe/Director
Solicitante

Departamento/
Direccién Solicitante

16.

Recibe Expediente y verifica
pProceso.

17.

Si Expediente cumple con
todos los requisitos, recibe vy
genera numero de Expediente
en Sistema de Control Interno.

18.

Remite Expediente a Director
de Compras y Contrataciones.

Asistente de
Direccion de
Compras y
Contrataciones

19.

Revisa, asigna modalidad de
compra y remite Expediente a
Jefe del Departamento de
Compras/Contrataciones para
que proceda.

Director de Compras
y Contrataciones

Direccion de
Compras y
Contrataciones
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20.

Revisa y remite Expediente al
Auxiliar de Compras/
Contrataciones designado.

Jefe el
Departamento de
Compras/
Contrataciones

21,

Recibe Expediente, verifica
modalidad de compra vy
completa las Bases de oferta
electronica.

22.

Procede a crear las Bases en
el Sistema GUATECOMPRAS y
traslada a Jefe del
Departamento de
Compras/Contrataciones.

40

Auxiliar de Compras/
Contrataciones

283.

Autoriza y publica las Bases
en el Sistema
GUATECOMPRAS para
recepcion de ofertas.

24,

Remite Expediente a Auxiliar
de Compras/Contrataciones.

Jefe del
Departamento de
Compras/
Contrataciones

25.

Recibe y revisa portal, si
existen preguntas e
inconformidades, coordina las
respuestas.

26.

Publica respuestas en el
Sistema GUATECOMPRAS.

30

27.

Se concluye el tiempo de
espera de Recepcion de
ofertas  en el Sistema
GUATECOMPRAS.

30

28.

Recibe e imprime Ofertas
electronicas.

Auxiliar de Compras/
Contrataciones

e Bases

Departamento de
Compras/
Contrataciones

e Oferta

29.

Revisa con el Jefe del

Departamento de Compras/

Contrataciones que cada

Oferta cumpla con lo solicitado

en:

e Requisicién de Compra y/o
Contratacion.

e Formato de Oferta.

e Presentacion de documentos
requeridos como
fundamental en las bases.

e Aplica criterios de
calificacion a las Ofertas.

Auxiliar y Jefe del
Departamento de
Compras/
Contrataciones

Departamento de
Compras/
Contrataciones

30.

Si procede solicita a area
interesada Dictamen Técnico
sobre las ofertas y adjunta a
Expediente.

Auxiliar de Compras/
Contrataciones

Departamento de
Compras/ e Dictamen Técnico
Contrataciones
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31.

Si corresponde requiere a los
oferentes por medio del
Sistema GUATECOMPRAS

muestras o} ampliacion
mediante “Solicitud de
Aclaracion, Documentos

Complementarios o Muestra” y
adjunta a Expediente.

20

32.

Recibe lo requerido y publica
en el Sistema
GUATECOMPRAS.

33.

Elabora Cuadro Comparativo
de Oferta incluyendo criterios
de calificacion.

40

34.

Firma Cuadro Comparativo de
Oferta y adjunta a Expediente.

35.

Integra Expediente y traslada a
Jefe del Departamento de
Compras/Contrataciones.

20

Auxiliar de Compras/
Contrataciones

36.

Recibe y revisa Expediente, si
esta correcto firma y sella
Cuadro Comparativo de
Ofertas y traslada el
Expediente al Director de
Compras y Contrataciones.

Jefe del
Departamento de
Compras/
Contrataciones

Departamento de
Compras/
Contrataciones

e Solicitud de
Aclaracion,
Documentos
Complementarios o
Muestra

37.

Recibe y analiza Expediente y
verifica que oferente calificado
sea el mas conveniente, si no
esta de acuerdo selecciona un
nuevo oferente y solicita
correccion al  Jefe  del
Departamento de Compras/
Contrataciones.

30

38.

Si esta de acuerdo con el
oferente  mas conveniente
firma y sella de Vo. Bo., el
Cuadro Comparativo de
Oferta.

39.

Remite Expediente con
conocimiento a Gerente
Municipal para revision y si
procede aprobacion de la
adjudicacion.

Director de Compras
y Contrataciones

Direccién de
Compras y
Contrataciones

e Cuadro Comparativo
de Oferta
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Recibe y revisa Expediente de

la siguiente manera:

« Que el oferente calificado
cumpla con lo requerido en
las bases.

« Que el oferente calificado

40. sea el mas conveniente.

« Si estd de acuerdo anota en
Cuadro  Comparativo  de
Oferta nombre del oferente « Cuadro Comparativo
mas conveniente y monto de Oferta
con firma y sello para
aprobar la adjudicacion.

Si no aprueba adjudicacion
devuelve Expediente a

) L, Gerente Municipal Gerencia Municipal
Direccion de Compras vy
. 0 0 20 0
41. | Contrataciones con las
observaciones respectivas
para que se efectien vy
continlie proceso.
En el caso de contratacion de
un  servicio  requiere  al
Departamento Juridico ] 0 0 0 Contrato/Acta d
: 4 ° ontrato/Acta de
42. | coordinar la  gestion de Negociacion
Contrato o] Acta de
Negociacion, segun
corresponda.
Traslada Expediente con las
43 autorizaciones respectivas a | 0 0 5 0
" | Asistente de Direccion de
Compras y Contrataciones.
44 Recibe Expediente con las| 0 0 5 0
" | autorizaciones respectivas. Asistente de Direcoion d
Registra en control interno de | 0 [ o | 10 | o Direccion de reccion de
45, Compras y
compras. Compras y

Contrataciones

Traslada Expediente a Jefe del Contrataciones
46. | Departamento de Compras/
Contrataciones.

Recibe el Expediente Identifica
si fue aprobada o no la
47. | compra o contratacion del bien
o servicio en el Cuadro
Comparativo de Ofertas.

S@ la compra o qontratacion del Jefe del
48 bien o servicio no fue| O 0 20 0 Departamento de Departamento de
" | aprobada se notifica al area Compras/ Compras/
solicitante. Contrataciones Contrataciones

Si la compra o contratacion del
bien o servicio fue aprobada
49, | traslada Expediente a Auxiliar
de  Compras/Contrataciones

designhado.
. . Auxiliar de Compras/
50. | Recibe Expediente. 0 0 2 0 Contrataciones
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51.

Remite Expediente con
conocimiento a Jefe del
Departamento de Presupuesto
para asignacion de partida
presupuestaria.

Aucxiliar de Compras/
Contrataciones

Departamento de
Compras/
Contrataciones

52,

Recibe y revisa Expediente.

53.

Ratifica existencia de partida
presupuestaria.

54,

Si existe disponibilidad en la
Partida Presupuestaria, asigna
por medio de un sello con
todos los datos de la
Asignacion Presupuestaria en
el Cuadro Comparativo de
Oferta con firma y sello de
aprobado.

55.

Devuelve Expediente al Jefe
del Departamento de
Compras/Contrataciones.

Jefe del
Departamento de
Presupuesto

Departamento de
Presupuesto

56.

Recibe Expediente y verifica si
fue asignada la Partida
Presupuestaria.

57.

Traslada Expediente a Auxiliar
de Compras/Contrataciones.

Jefe del
Departamento de
Compras/
Contrataciones

58.

Si existe disponibilidad genera
Orden de Compra en el
SICOIN GL.

30

59.

Imprime, firma y sella Orden
de Compra.

20

60.

Solicita aprobacion  en el
Sistema de la Orden de
Compra.

61.

Solicita firma y sello en Orden
de Compra impresa a Jefe del
Departamento de Compras/
Contrataciones.

Auxiliar de Compras/
Contrataciones

62.

Recibe Orden de Compra vy
aprueba en el
Sistema.

63.

Firma vy sella Orden de
Compra impresa y traslada a
Director de Compras v
Contrataciones.

Jefe del
Departamento de
Compras/
Contrataciones

Departamento de
Compras/
Contrataciones

64.

Recibe, firma y sella Orden de
Compra.

65.

Traslada Orden de Compra a
Jefe del Departamento
Compras/Contrataciones.

Director de Compras
y Contrataciones

Direccion de
Compras y
Contrataciones

66.

Recibe y traslada Orden de
Compra a Jefe del
Departamento de Presupuesto,
con libro de conocimientos.

Jefe del
Departamento de
Compras/
Contrataciones

Departamento de
Compras/
Contrataciones

Orden de Compra
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67. | Recibe Orden de Compra. 0] 0 2 0

Firma vy sella Orden de
Compra fisica y aprueba
Orden de Compra en el Jefe del

SICOIN GL. Departamento de

Presupuesto
Traslada Orden de Compra a
Jefe del Departamento de | 0 0 5 0
Compras/Contrataciones con
libro de conocimientos.
70. | Recibe Orden de Compra. 0] o0 5 |0 Jefe del
Traslada Orden de Compra a Departamento de
71. | Auxiliar de Compras/ | 0 | © 5 0 Compras/
Contrataciones designado. Contrataciones
Recibe y escanea Orden de
Compra. e Orden de Compra
Adjunta Orden de Compra| 0 | © 5 | o Depgg;rgre:; de
fisica a Expediente. Contrataciones
Traslada Expediente y Auxiliar de Compras/
documentos escaneados a Contrataciones
Director de Compras y| 0| 0O 30 | 0
Contrataciones para su
adjudicacion en el Sistema
GUATECOMPRAS.
Recibe Expediente y
documentos escaneados vy
Adjudica en el Sistema
75. | GUATECOMPRAS anexando: 0 0 30 0
o Orden de Compra. Direccién de

. Director de Compras
e« Cuadro Comparativo de y Contrataciones Compras y
Ofertas. Contrataciones

68.

Departamento de
Presupuestos

69.

72.

73.

74,

Traslada Expediente a Jefe del
Departamento de Compras/
Contrataciones y Auxiliar de
Compras/Contrataciones.

Recibe Expediente, si lo
requerido es un servicio se
notifica al proveedor
adjudicado para firma de

Contrato o] Acta de Jefe v Auxiliar d D d : Egpatrg}eo

N iacion. efe y Auxiliar de epartamento de e
egqc aolo P Compras/ Compras/ Negociacion
Notifica area solicitante de la Contrataciones Contrataciones

firma de Contrato o Acta de
Negociaciéon con proveedor | 0 0 10 0
para que coordine la
recepcion del servicio
requerido con el proveedor.

76.

7.

78.

Director/Jefe Direccion/
Coordina la prestacion del | 0 0 20 0 ct e
Solicitante

79. Servicio. Solicitante
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Elabora y firma Oficio de
Solicitud para pago indicando e  Oficio de Solicitud
. 0 0 30 0 ,
80. | que servicio prestado fue e Informe Final
realizado e Informe Final del
servicio. Director/Jefe Direccién/
" Departamento
Remite Oficio de Solicitud para Solicitante Solicitante
pago e Informe Final a Jefe del
Departamento de| 0 0 15 0
Compras/Contrataciones para
que integre Expediente de
pago y se remita a DAFIM.

81.

Recibe, revisa e integra a
82. | Expediente Oficio de Solicitud
para pago e Informe Final.

0 0 15 0 Jefe del
Departamento de
Compras/
Contrataciones

Traslada a Auxiliar de| 0 0 5 0

83. Compras/Contrataciones.

Recibe Expediente si la forma
de pago es contra entrega
84. | envia copia de la Orden de
Compra a Proveedor y al Departamento de

Departamento de Almacén. Compras/
Contrataciones

Si lo requerido es compra de

un bien material coordina ol ol 20 |0 Auxiliar de Compras/
85. | entrega de producto con el Contrataciones

Departamento de Almacén y

Proveedor.

Elabora Oficio de Solicitud

86. | dirigido a DAFIM para solicitar e Cheque
emision de Cheque.

Traslada Oficio de Solicitud
87. | para firma y sello a Director de
Compras y Contrataciones.
Recibe vy firma Oficio de

88. | Solicitud y adjunta a Direccién de

: Director de Compras
Expediente. y Contrataciones Compras y

Envia Expediente a DAFIM | 0 | © 5 0 Contrataciones
para gestion de pago.

89.

Si la forma de pago es al
crédito envia copia de la
90. | Orden de Compra a Proveedor
y al Departamento  de

3 Departamento de
Almacén.

Auxiliar de Compras/ Compras/
Contrataciones Contrataciones

Si lo requerido es un bien
material coordina entrega de | 0 0 20 0

91.
producto con proveedor y el
Departamento de Almacén.
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Recibe y revisa copia de
Orden de Compra.

Realiza la recepcidon de los
bienes o servicios conforme a
la copia de la Orden de
Compra.

Solicita Factura original y copia 0 0 0 Encargado de
de la compra al Proveedor. Almacen
Firma y sella de recibido en la e Factura
95. | parte de atras de la Factura 0 0 0
original y de la copia. Departamento de
Traslada Factura a Auxiliar de Almacen
Almacén e indica que gestione
elaboracion 'y entrega de
Formulario 1H.

Recibe Factura, elabora
Formulario 1H de Ingreso a
Almacén vy gestiona firmas
correspondientes. Auxiliar de Almacén
Traslada Formulario 1H
98. | completo y Factura original a 0 0 0
Jefe del Area solicitante.
Recibe Formulario 1H
completo para firma y Factura Jefe/Director Direccién/
99. | original para razonamiento vy 0 0 0 Solicitante Departamento
traslada a Departamento de Solicitante
Almaceén.

Recibe Formulario 1H
completo 'y firmado con
Factura original razonada,
firmada y sellada. Departamento de
Traslada Formulario 1H con Auxiliar de Almaceén Almacen e Formulario 1H
Factura original a la Auxiliar de
101.| Inventarios, para firma y sello 0 0 0
en Factura, de inventariable o
no inventariable.

Recibe  FormulariolH  con

Factura original, firma y sella
102.| Formulario1H y coloca sello de | 0 0 20 0

inventariable o no inventariable Auxiliar de Seccién de
en la Factura. Inventarios Inventarios

92.

94,

96.

97.

100.

Traslada Formulario 1H
103.| completo y Factura original al | o 0 5 0
Auxiliar de Almacén.

Recibe Formulario 1H
104. . 0 0 10 0
completo y Factura original.
Envia copia de Formulario 1H
color Celeste al Jefe del Auxiliar de Almacén
105.| Departamento de Contabilidad | o 0 10 0
para reporte a Contraloria vy

copia Rosada para archivo.

Departamento de
Almacén
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106.

Envia copia Amarilla de
Formulario 1H al Encargado de
Inventarios para archivo.

107.

Archiva copia Verde de
Formulario 1H en el
Departamento de Almacén.

108.

Traslada Formulario 1H vy
Factura original a Auxiliar de
Compras/Contrataciones.

Auxiliar de Almacén

Departamento de
Almacén

Formulario 1H
Factura

109.

Recibe y escanea Expediente
completo para archivo de
Compras/Contrataciones y
para registro en el Sistema
GUATECOMPRAS.

110.

Registra recepcion del bien o
servicio en el SICOIN GL de la
Orden de Compra.

20

111,

Traslada Expediente original
para gestion de pago a
Director de DAFIM con libro de
conocimientos.

112.

Informa al Jefe del
Departamento de Compras/
Contrataciones del traslado del
Expediente.

Auxiliar de Compras/
Contrataciones

Departamento de
Compras/
Contrataciones

113.

Recibe, revisa y coordina
gestién de pago.

20

Director de
Administracion
Financiera Integrada
Municipal

Direccién de
Administracion
Financiera Integrada
Municipal

114.

Informa via electrénica a
Director de Compras vy
Contrataciones de la gestion
de pago emision y/o entrega
del Cheque al proveedor.

Jefe del
Departamento de
Tesoreria Municipal

Departamento de
Tesoreria Municipal

115.

Recibe correo electronico vy
remite a Jefe del
Departamento de
Compras/Contrataciones para
registro en el control interno de
Expedientes.

Director de Compras
y Contrataciones

Direccion de
Compras y
Contrataciones

116.

Recibe correo electronico vy
registra en el control interno de
Expedientes de la Direccion
de Compras y Contrataciones.

Jefe del
Departamento de
Compras/
Contrataciones

Departamento de
Compras/
Contrataciones

Tiempo total
proceso

minimo estimado del

15

32

Tiempo total minimo estimado de la
compra

12

22

Direccion: 4dta. Calle 4-98 Zona 1, Mixco
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No. Nombre del Documento
1. Solicitud de Compra y/o Contratacion

2, Requisicion de Compra y/o Contratacion

3. Bases

4, Ofertas

5, Dictamen Técnico

6. Solicitud de Aclaracion, Documentos Complementarios o Muestra
7. Cuadro Comparativo de Oferta

8. Orden de Compra

9, Oficio de Solicitud

10. Informe Final

11. Formulario 1H

12, Factura

13. Cheque

14, | Contrato/Acta de Negociacion

ADRO DE CONTROL DE MOD ACION DEL PRO O/PROCED O
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto, 2016 Septiembre, 2016 Septiembre, 2016
Nombre: Alba Patricia Florian Arg. Ana Méndez Neto Bran Montenegro
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcién Puesto
Modificacién: Secuencial Responsable
Fecha e Septiembre, 2016
Modificacion: . .
Contenidode la | Reforma de la Ley de Contrataciones del Estado y su »~ Gerencia Municipal
Modificacién: Reg|amento
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Puesto —— — = . —
Técnico Organizacional Gerente Municipal Concejo Municipal
) Fecha Modlficacion Razon Modlificacion
Tipo de
Modiificacion Agosto, 2017 Actualizacion 2017
=y .‘ ) [ 1 \':
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Direccion: 4dta. Calle 4-98 Zona 1, Mixco

PBX: 2307-7300

info@munimixco.gob.gt

Ciudad de Mixco,

Guatemala

Compra Directa por Oferta
Electronica

Jefe/Director Solicitante

Auxiliar de Aimacén/Jefe

del Departamento de
Almacén

Inicio

Identifica la
necesidad de la
compra del bien o
servicio

Recibe y revisa
Solicitud de Compra
y/o Contratacién

A 4

y
Verifica disponibilidad
presupuestaria, (de no
existir disponibilidad
presupuestaria,  realiza
gestion de transferencia)

y
Completa Solicitud  de

Compras ylo
Contratacion (o Perfil del
Proyecto, si

corresponde), donde:
*Describe la compra y
costo probable del
producto.

*Justifica la necesidad de
la compra y beneficiarios
si corresponde

Y

Gestiona las firmas
correspondientes  en
Solicitud de Compra
y/o Contratacion

Y

Envia Solicitud de
Compra y/o Contratacién
al  Departamento  de
Almacén, para confirmar
existencia

y
Verifica si existe S no existe
disponibilidad en el disponibllidad —en - el
D tamento de Departamento de
epar' Almacén aprueba por
Almacén. medio de sello a la
Solicitud ~ Compra  y/o
Servicio e indica al area
solicitante que proceda a
N N darle el trémite
Si no existe respectivo
disponibilidad en el
Departamento de
Almacén verifica que lo
requerido este incluido A 4
en el Plan Anual de
Compras. (PAC) A
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Compra Directa por Oferta Electronica

Jefe del Departamento de

Asistente de Direccion de

Director de Compras y

Jefe del Departamento de

Jefe/Director Solicitante Compras y : ’
Presupuesto ) Contrataciones Compras/Contrataciones
P Contrataciones pras/
A
Reci t
Recibe  Solicitud  de ecibe documentos y en Revisa, asigna

Compra y/o Contratacién,
completa Requisicion de
Compra o Contratacion y
gestiona firmas de
autorizacion

Y

Envia  Expediente a
Departamento de
Presupuesto  integrado
por:

*Requisicion de Compra
y/o Contratacion firmada.
*Solicitud de Compras y/
o Contratacion

— |Requisicién de Compra o

Recibe  Solicitud ~ de
Compra y/o Contratacion
con  asignacion de
renglén  presupuestario,

Contratacion y gestiona
firmas de autorizacion a
Gerencia Municipal

Solicitud de Compra y/o
Contratacién asigna
renglones

presupuestarios, firma y

sella

Traslada Solicitud de
Compra y/o Contratacion
con asignacion de
renglén  presupuestario,

Contratacion al solicitante

Recibe Expediente y
verifica proceso

modalidad de compra y
remite Expediente a Jefe

v

Revisa y remite
Expediente al Auxiliar de

del Departamento de

Compras/Contrataciones
para que proceda

y
Si  Expediente cumple
con todos los requisitos,
recibe y genera nimero
de Expediente interno de
compras

Y

Requisicion de Compra o[

Envia  Expediente a
Direccion de Compras y
Contrataciones integrado
por:  Requisicion  de
Compra y/o Contratacion
con asignacion de
renglén presupuestario y
Solicitud de Compra y/o
Contrataciones

Remite Expediente a
Director de Compras
y Contrataciones

"| Compras/ Contrataciones
designado

Direccion: 4dta. Calle 4-98 Zona 1, Mixco

PBX: 2307-7300
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Compra Directa por Oferta Electronica

Auxiliar de Compras/
Contrataciones

Jefe del Departamento de
Compras/Contrataciones

Auxiliar y Jefe del
Departamento de

Compras/Contrataciones

Recibe Expediente,
verifica modalidad de
compra y completa las

Autoriza y publica las
Bases en el Sistema
GUATECOMPRAS  para

GUATECOMPRAS y
traslada a Jefe del

Bases de oferta recepcion de ofertas
electrénica P

Procede a crear las Y
bases en

Remite Expediente a
Auxiliar de Compras/

Direccion: 4dta. Calle 4-98 Zona 1, Mixco

PBX: 2307-7300

info@munimixco.gob.gt

Ciudad de Mixco,

Guatemala

Departamento de Contrataciones
Compras/ Contrataciones
Recibe y revisa portal, si
existen  preguntas el
inconformidades, h
coordina las respuestas
A
Publica respuestas en
GUATECOMPRAS
A
Se concluye el tiempo de
espera de Recepcién de
ofertas en
GUATECOMPRAS Revisa con el Jefe del
Departamento de
Compras o
Contrataciones que cada
3 Oferta cumpla con lo
solicitado en:
Recibe e imprime | *Requisicion de Compra.
Ofertas electrénicas *Formato de Oferta.
*Presentacion de
documentos  requeridos
como fundamental en las
bases.
*Aplica  criterios  de
calificacion a las ofertas
Si procede solicita a area
interesada Dictamen |
Técnico sobre las ofertas
y adjunta a Expediente
A
C
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’ oy
Compra Directa por Oferta Electronica
Auxiliar del Departamento . . . "
de Comgras y Jefe del Departamento de | Director de Compras y Gerente Municipal Asistente de Direccion de
Contrataciones Compras/Contrataciones Contrataciones Compras y Contrataciones
C
Recibe y analiza Recibe y revisa . .
S 3 - Recibe revisa Expediente y verifica que Expediente de la Recibe E>‘<ped.|ente
" Co”feSpO” © requ\zre Exoodionts y S osth oferente calificado sea el siguiente manera: P con |33_3Ut0”230'0n95
a Iosoerentes por medio co?recto frma colla méas conveniente, si no *Que el oferente respectivas
g?JATECOMPRASSIStema Cuadro Comparayﬂvo de esta de acuerdo calificado cumpla con lo
muestras o ampliacion Ofertas y traslada el P selecciona un nuevo requerido en las bases.
mediante  “Solicitud de Expediente al Director de oferentgl y solicita Ql.J? el Ofe’e”?e
Aclaracién, Documentos Compras y Eorrectmon tal Jefe fée\ calmcadot sea el mas
! N . epartamento e conveniente
Comp\er}wemanos_ o Contrataciones Compras o *Si estd de acuerdo .
’%"er_a y adjunta a Contrataciones anota en  Cuadro Registra en  control
xpediente Comparativo de Oferta interno de compras
nombre del oferente mas
conveniente y monto con
Y firma y sello para aprobar
A Si esta de acuerdo con el la adjudicacion
. . oferente més conveniente
Rekc):pe lo ret‘qusgrado y firma y sella de Vo. Bo. el Traslada Expediente a
thJAI'(IEECeOnMePRASSema Cuadro Comparativo de Jefe del
Oferta Si no aprueba Departamento de
adjudicacion  devuelve Compras/
Expediente a Direccion Contrataciones
v de Compras y
A - Contrataciones con las
Elabora Cuadro Rem\tg .Expedlente con observaciones
Comparativo de Oferta conocimiento a Gerente respectivas para que se
incluyendo criterios de Munlmpa\ para revsion v efectlen y  continie
ficacion si procede aprobacion proceso
caliticaciol de la adjudicacion
y
y En el caso de
Firma Cuadro contratacién ~ de  un
c ti q servicio se requiere al
omparativo X © Departamento  Juridico
Ofertal y adjunta a coordinar la gestion de
Expediente Contrato o Acta de
Negociacion, segun
corresponda
A
Integra  Expediente y v
traslada a Jefe del
Departamento del | Traslada Expediente con
Compras/Contrataciones las autorizaciones
respectivas a Direccion ——
de Compras y
Contrataciones
Recibe el Expediente
Identifica si fue aprobada
o no la compra oy
contratacion del bien o[
servicio en el Cuadro
Comparativo de Ofertas
y
Si la compra o
contratacion del bien o
servicio no fue aprobada
se notifica al area
solicitante
A 4
D
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Compra Directa por Oferta Electronica

Jefe del Departamento de
Compras/Contrataciones

Auxiliar de Compras/
Contrataciones

Jefe del Departamento de

Presupuesto

Si la compra o
contratacion del bien o
servicio no fue aprobada
se notifica al area
solicitante

Recibe Expediente

Recibe y revisa

Expediente

A

Y

Si la compra o
contrataciéon del bien o

Remite Expediente con
conocimiento a Jefe del

y

Ratifica existencia de

servicio  fue a‘probada Departamento de partida

trasl_ada Expediente a— Presupuesto paral | presupuestaria

Auxiliar de Compras o asignacion de partida

Con_tratamones presupuestaria

designado

A
Si existe disponibilidad
en la Partida
Presupuestaria,  asigna
por medio de un sello
con todos los datos de la
Asignacion
Presupuestaria  en el
Cuadro Comparativo de
Oferta con firma y sello
de aprobado
A

Devuelve Expediente al
Jefe del Departamento
de Compras/
Contrataciones

Recibe Expediente y

verifica si fue

asignada la Partida|"

Presupuestaria

A
Si existe

Traslada Expediente a
Auxiliar de Compras/
Contrataciones

disponibilidad genera
Orden de Compra en
SICOIN GL

Y

Imprime, firma y sella
Orden de Compra

Solicita aprobacion en
el Sistema de la
Orden de Compra

Direccion: 4dta. Calle 4-98 Zona 1, Mixco

PBX: 2307-7300

info@munimixco.gob.gt

Ciudad de Mixco,

Guatemala
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Compra Directa por Oferta Electronica

Auxiliar de Compras/
Contrataciones

Jefe del Departamento de
Compras/Contrataciones

Director de Compras y
Contrataciones

Jefe del Departamento de
Presupuesto

Solicita firma y sello en
Orden de Compra

Recibe  Orden de
Compra y aprueba en

impresa a Jefe del
Departamento de
Compras/Contrataciones

>
el
Sistema

A

Firma y sella Orden de

Recibe, firma y sella

Compra impresa y
traslada a Director de
Compras y

Contrataciones

Orden de Compra

Recibe y traslada Orden
de Compra a Jefe del

4
Traslada Orden de
Compra a Jefe del

Departamento de |4
Presupuesto, con libro de
conocimientos

Departamento
Compras/
Contrataciones

Recibe  Orden de

Recibe  Orden de|,

"|Compra

Y

Firma y sella Orden de
Compra fisica y aprueba
Orden de Compra en el
Sistema SICOIN GL

Traslada  Orden  de
Compra a Jefe del
Departamento de

Compra

A

Recibe y escanea

Traslada  Orden  de
Compra a Auxiliar de

Compras o
Contrataciones con libro
de conocimientos

Compras o
Orden de Compra Contrataciones
designado
Adjunta Orden de
Compra fisica a
Expediente
A 4
@
78
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Compra Directa por Oferta Electronica

Aucxiliar de Compras/
Contrataciones

Director de Compras y
Contrataciones

Jefe y Auxiliar del
Departamento de
Compras/Contrataciones

Director/Jefe Solicitante

Jefe del Departamento de
Compras y Contrataciones

Traslada Expediente y
documentos escaneados
a Director de Compras y

o | GUATECOMPRAS

Recibe Expediente y
documentos escaneados
y Adjudica en

Contrataciones para su anexando:
adjudicacién en *Orden de Compra.
GUATECOMPRAS *Cuadro Comparativo de

Ofertas

A

Traslada Expediente a
Jefe del Departamento

Recibe Expediente, si lo
requendo €s un servicio

Contrataciones

de Compras o se notifica al proveedor
Contrataciones y Auxiliar "l adjudicado para firma de
de Compras/ Contrato o Acta de

Negociacién

y
Notifica é&rea solicitante
de la firma de Contrato o
Acta de Negociacion con

| Coordina la

proveedor para que
coordine la recepcion del
servicio requerido con el
proveedor

prestacion del servicio

y
Elabora y firma Oficio de
Solicitud ~ para  pago
indicando que servicio
prestado fue realizado e
informe final del servicio

Remite Oficio de Solicitud

Recibe Expediente si la para pago e informe final
forma de pago es contra a Jefe del Departamento Recibe, revisa e integra a
entrega envia copia de la de Compras/ Expediente  Oficio de
Orden de Compra a €— Contrataciones para que Solicitud para pago e
Proveedor y al integre Expediente de Informe Final
Departamento de pago y se remita a
Almacén DAFIM
y

Y Traslada a Auxiliar de
Si lo requerido es compra Compras/
de un bien material Contrataciones
coordina entrega de
producto con el
Departamento de
Almacén y Proveedor

A
Elabora Oficio de
Solicitud dirigido a
DAFIM  para solicitar
emision de Cheque

A

G
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’ z
Compra Directa por Oferta Electronica
Aucxiliar de Compras/ Director de Compras y . . . . .
) : Encargado de Aimacén Auxiliar de Almacén Jefe Director Solicitante
Contrataciones Contrataciones 9
G
Traslada Oficio de . . .
Solicitud para firma y Recibe y firma Oficio
selo a Director de——de Solicitud y adjunta
Compras y a Expediente
Contrataciones
Si la forma de pago es al v
crédito envia copia de la Envia Expediente a
Orden de Compra a L.
Proveedor y al '«——— DAFIM para gestion
Departamento de de pago
Almacén
y
Si lo requerido es un bien
material coordina entrega . . . Recibe Factura, elabora
de producto con Recibe y revisa copia Formulario 1H de Ingreso
proveedor y el " de Orden de Compra a Almacén y gestiona
Departamento de firmas correspondientes
Almacén
v Y . -
Recibe  Formulario  1H
Realiza la recepcion de Traslada Formulario 1H completo para firma y
los bienes o servicios completo y  Factura Factura original  para
conforme a la copia de la original a Jefe del Area 7| razonamiento y traslada a
Orden de Compra solicitante Departamento de
Almacén
y
Recibe Formulario 1H
Solicita Factura completo y firmado con
original y copia de la Factura ~ original <
compra al Proveedor razonada, firmada 'y
sellada
y
Firma v sella de recibido Traslada Formulario 1H
en la parte de atras de la con Factura original a la
Factura original y de la Secciéon de Inventarios,
copia para firma y sello en
Factura, de inventariable
0 no inventariable
y
Traslada Factura Auxiliar v
de Almacén e indica que ||
gestione elaboracion 'y H
entrega de Formulario 1H
Direccion: dta. Calle 4-398 Zona 1, Mixco 80
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B 7
Compra Directa por Oferta Electronica
- Director de Administracién
Auxiliar de Inventarios Aucxiliar de Almacén Auxiliar de Compras/ Financiera Integrada Jsfe del Departamento de
Contrataciones Municipal Tesoreria Municipal
H
Recibe 1H con Factura Recibe Formulario 1H EeCibde y escarea
original, firma y sella 1H'y xpediente ~ comp eto
coloca sello de Cgmpleto y Facra para archivo de
inventariable o no original Compras/Contrataciones
inventariable en la y para registro en
Factura GUATECOMPRAS
} ,
Envia copia de M
Traslada Formulario 1H Formulario  1H  color Registra recepcion  del
completo y  Facturaj— Celeste al Jefe del bien o servicio en SICOIN
original al Auxiliar de Departamento de GL de la Orden de
Almacen Contabilidad para reporte Compra
a Contraloria y copia
Rosada para archivo
y
Traslada Expediente
A original para gestién de
Envia copia Amarilla de pago Director de DAFIM
Formulario 1H al con ~  libro de
Encargado de Inventarios conocimientos
para archivo
Informa aI' Jofe  del Informa via electrénica a
Departamento de Recibe, revisa vy gg:tcrft;ci%iegomg;as I;
Archiva copia Verde de Compras/Contrataciones ———{coordina gestiéon de > Costion de pago emision
Formulario 1H en el del traslado del pago 9 pag -
Depart to de Expediente y/o entrega del cheque al
epartamen proveedor
Almacén
y A 4
Traslada Formulario 1H y |
Factura original a Auxiliar ||
de Compras/
Contrataciones
Direccion: dta. Calle 4-398 Zona 1, Mixco 31
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Compra Directa por Oferta Electronica

Director de Compras y
Contrataciones

Jefe del Departamento de
Compras/Contrataciones

Recibe correo electronico
y remite a Jefe del

Recibe correo electronico
y registra en el control
o | interno de Expedientes

Departamento de
Compras o]
Contrataciones para

registro en el control
interno de Expedientes.

de la Direccion de
Compras y
Contrataciones.

A 4

82
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NOMBRE DEL PROCESO

6.6 COMPRA POR CONTRATO ABIERTO

AREA ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccién: Departamento: Seccién:
Municipal Compras y Contrataciones No Aplica No Aplica
Codigo Proceso Procedimiento Fecha Paginas
01.01.00.01.00.08.00.00.08 X Agosto, 2017 8

Descripcién General:
Este proceso tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir en la compra por contrato abierto.

Fundamento Juridico:
a. Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Normas:

¢ Normas Generales de Control Interno Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas.

¢ Tiempo de presentacion de fianza, firma de contrato o acta de negociacion, prérrogas de impugnaciones, plazo que
debe mediar entre publicacion y recepcion de ofertas mayor a un dia habil, si se requiere dictamen técnico sobre
ofertas, si se elabora contrato o acta de negociacion, autorizacion de formulario 1H.

e |as facturas deben ser razonadas en forma impresa.

Usuarios:
e Trabajadores Municipales.
e Funcionarios de la Administracion Municipal.

Requisitos previos:
e Verificacion de que el producto solicitado exista en el catadlogo de GUATECOMPRAS.
e Que el Contrato Abierto esté vigente.

Definiciones:

CDP: Constancia de Disponibilidad Presupuestaria.

CDF: Constancia de Disponibilidad Financiera.

DAFIM: Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal.

Formulario 1H: Formulario utilizado para dar ingreso de suministros a Almacén.

GUATECOMPRAS: Sistema de Contrataciones y Adquisiciones del Estado de Guatemala.

LCE: Ley de Contrataciones del Estado.

MINFIN: Ministerio de Finanzas Publicas.

Normas Generales de Control Interno Gubernamental: Son el elemento basico que fija los Criterios Técnicos vy
Metodolégicos para disefar, desarrollar e implementar los Procedimientos para el Control, Registro, Direccion, Ejecucion
e informacion de las Operaciones Financieras, Técnicas y Administrativas del Sector Publico.

NPG: Numero de Publicacion GUATECOMPRAS.

PAC: Plan anual de compras. Segun Art. 2 inciso s) del RLCE igual significado tendran las acepciones “Programa Anual
de Compras”, Plan Anual de Compras y Contrataciones”, Programacion Anula de Compras y Programacion de
Negociaciones.

RLCE: Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrado del MINFIN siendo una herramienta informatica con que se lleva el control
de la ejecucion presupuestaria, registrando Ingresos y el gasto de los programas y proyectos.
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TIEMPO AREA DOCUMENTO

No. DESCRIPCION SECUENCIAL D H M s RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO

Identifica la necesidad de la
1. compra del bien, suministro o
servicio.
Verifica si existe disponibilidad
2. |en el Departamento de
Almacén. 1 0 0 0
Si no existe disponibilidad en
el Departamento de Almaceén,
3. verifica que lo requerido esté
incluido en el Plan Anual de
Compras (PAC).
Verifica disponibilidad
presupuestaria, (de no existir
4. disponibilidad presupuestaria, | 0 0 | 30 0 o
realiza gestion de Jefe/Director Direccion/

. L Departamento
transferencia). Solicitante Solicitante
Completa Solicitud de Compra
y/o Contrataciéon donde:

o Describe la compra y costo
5. probable del producto. 0| 0]| 10| O
« Justifica la necesidad de la
compra y beneficiarios si
corresponde.,
Gestiona las firmas e Solicitud de Compra
6. correspondientes en Solicitud | 0 | 4 0 0 y/o Contratacion
de Compra y/o Contratacion.
Envia Solicitud de Compra y/o
7 Contratacion al
' Departamento de Almacén,
confirmacion de existencia.
3 Recibe y revisa Solicitud de
| Compra y/o Contratacién.
Si no existe disponibilidad en Aol
A uxiliar ae
zlpr?zgzrfg:emmeodigedglsn;ﬁge]g Almacén/Jefe del Departamepto de
9. | Solicitud Compra yo| o | 0] 10 | 0 Depiﬁt;r;fgéo de Almacen * Solicitud de Gompra
. L , y/o Contratacién
Contratacion e indica al area
solicitante que proceda a
darle el tramite respectivo.
Recibe Solicitud de Compra
y/o Contratacion, completa
10. | Requisicién de Compra vy/o
Contratacién y gestiona firmas
de autorizacion. S
Envia Expediente a Jefe/Director 5 Direccion/
L epartamento
Departamento de Presupuesto Solicitante Solicitante
integrado por:
11. | « Requisicion de Compra y/o
Contratacion firmada.
« Solicitud de Compra vy/o
Contratacion.
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12.

Recibe documentos y en
Solicitud de Compra vy/o
Contratacion asigna renglones
presupuestarios, firmay sella.

13.

Traslada Solicitud de Compra
y/o Contratacion, Requisicion
de Compra y/o Contratacion y
al area solicitante.

10

Jefe del
Departamento de
Presupuesto

Departamento de
Presupuesto

14.

Recibe Solicitud de Compra
y/o Contratacioén con
asignacion de rengléon
presupuestario,  Requisicion
de Compra y/o Contratacion y
gestiona firmas de
autorizacion ante Gerencia
Municipal.

15.

Envia Expediente a Direccion
de Compras y Contrataciones
integrado por: Requisicion de
Compra y/o Contratacién con
asignacion de renglén
presupuestario y Solicitud de
Compra y/o Contrataciones.

10

Jefe/Director
Solicitante

Direccioén/
Departamento
Solicitante

Requisicion de
Compra y/o
Contratacion

16.

Recibe Expediente y verifica
proceso.

17.

Ingresa Expediente al Sistema
de Control Interno de la
Direccion de Compras vy
Contrataciones.

15

18.

Traslada Expediente a
Director de Compras vy
Contrataciones.

Asistente de
Direccién de
Compras y
Contrataciones

19.

Recibe y revisa Expediente.

20.

Asigna responsable del
procedimiento y remite a Jefe
del Departamento de
Compras/Contrataciones.

10

Director de
Compras y
Contrataciones

Direccién de
Compras y
Contrataciones

22.

Recibe y verifica modalidad
de compra.

23.

Remite Expediente a Auxiliar
de Compras/Contrataciones
designado.

Jefe del
Departamento de
Compras/
Contrataciones

24.

Recibe Expediente y consulta
en el Sistema
GUATECOMPRAS que o
solicitado esta en el Catalogo
de Contrato Abierto.

30

25.

Revisa que las condiciones de
compra sea la requerida y
mejor opcion.

30

Auxiliar de
Compras/
Contrataciones

Departamento de
Compras/
Contrataciones
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26.

Constancia del
Proveedor y Productos,
Listado de Precios de
Contrato Abierto para adjuntar
al Expediente.

Imprime

27.

Envia la Propuesta del
Proveedor al area solicitante
para que dictamine la calidad
del producto.

10

Aucxiliar de
Compras/
Contrataciones

Departamento de
Compras/
Contrataciones

Constancia del
Proveedor y Producto
Listado de Precios

Propuesta del
Proveedor

28.

Recibe vy verifica Propuesta
del Proveedor.

30

29.

Realiza Dictamen sobre la
Calidad del producto si es
favorable o comentarios al
respecto.

10

30.

Envia dictamen a Auxiliar de
Compras/Contrataciones.

10

Jefe/Director
Solicitante

Direccion/
Departamento
Solicitante

31.

Recibe y verifica Dictamen de
Calidad y traslada al Gerente
Municipal para la autorizacion
de adjudicacion Si el
solicitante esta de acuerdo
con la calidad de producto.

30

Auxiliar de
Compras/
Contrataciones

Departamento de
Compras/
Contrataciones

33.

Recibe Expediente y verifica la
propuesta de Contrato
Abierto.

34.

Firma de aprobado la
Cotizacion planteada por la
Direccion de Compras vy
Contrataciones o devuelve si
no es conveniente a los
intereses Municipales.

35.

En el caso de que se
contratacion de un servicio se
requiere al Departamento
Juridico realizar la gestion de
Contrato o] Acta de
Negociacion, segun
corresponda

36.

Regresa con la autorizacion o
no de adjudicacion
correspondiente a la Direccion
de Compras y Contrataciones.

Gerente Municipal

Gerencia Municipal

Dictamen de Calidad

Cotizacién

Cotizacion
Contrato/Acta de
Negociacién

37.

Recibe Expediente e ingresa
informacion en el Sistema de
Control Interno.

38.

Remite Expediente al Auxiliar
de  Compras/Contrataciones
responsable.

15

Asistente de
Direccién de
Compras y
Contrataciones

Direccién de
Compras y
Contrataciones

39.

Recibe Expediente y verifica la
autorizacion para la
adjudicacion.

10

40.

Traslada Expediente al Jefe

15

Auxiliar de
Compras/
Contrataciones

Departamento de
Compras/
Contrataciones

Listado de Precios
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Departamento de Presupuesto
debidamente firmado y
sellado con copia del Listado
de Precios del Contrato
Abierto.

41.

Recibe Expediente y confirma
la  disponibilidad para la
asignacion presupuestaria
colocando sello de asignacion
presupuestaria, firma vy sella.

42.

Traslada Expediente al Auxiliar
de Compra/Contrataciones.

10

Jefe del
Departamento de
Presupuesto

Departamento de

Presupuesto
e Listado de Precios

43.

Recibe Expediente con
asignacion presupuestaria.

10

44.

Elabora Orden de Compra y
firma de responsable.

45.

Solicita firma de autorizacion
al Jefe de Compras/
Contrataciones y Director de
Compras y Contrataciones.

46.

Traslada Orden de Compra
(en etapa por aprobar) vy
Expediente al Departamento
de Presupuesto para
aprobacion.

10

Auxiliar de
Compras/
Contrataciones

Departamento de
Compras/
Contrataciones

47.

Recibe Orden de Compra vy
Expediente.

10

48.

Aprueba Orden de Compra
(en etapa por aprobar) en el
SICOIN GL.

15

49.

Firma y sella la Orden de
Compra.

50.

Envia Orden de Compra vy
Expediente a Auxiliar de
Compras/Contrataciones.

10

Jefe del
Departamento de
Presupuesto

Departamento de
Presupuesto

e Orden de Compra

51.

Recibe Orden de Compra con
Expediente.

10

52.

Confirma la compra de los
bienes, suministros 0
servicios.

10

53.

Envia por medio de correo al
proveedor  adjudicado la
Orden de
Compra/Contratacion con
copia al Departamento de
Almacén.

10

54.

Revisa en el SICOIN GL si la
orden de compra en la etapa
de compromiso se encuentra
aprobada.

55.

Se coordina la recepcion de
los bienes, suministros o
servicios con el Departamento

10

Aucxiliar de
Compras/
Contrataciones

Departamento de
Compras/
Contrataciones
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de Almacén o la prestacion de
los servicios.
56 Entrega los bienes,
" | suministros o servicios.
Realiza la recepcion de los
58 bienes o suministros conforme
" | a la copia de la Orden de
Compra.
Solicita Factura original vy
59. | copia de la compra al
Proveedor. e Factura
Firma y sella de recibido en la Encargado de
P Almacén
60. | parte de atrds de la Factura
original y de la copia.

0 0 30 0 Proveedor Proveedor

Traslada Factura a Auxiliar de Departamento de
61. Almacén e indica que Almacén
gestione elaboracion y
entrega de Formulario 1H.

Recibe Factura, elabora
64. Formulario 1H de Ingreso a
Almacén y gestiona firmas
correspondientes.

Auxiliar de Almacén
Traslada Formulario 1H
65. | completo y Factura original a
Jefe del Area solicitante.

Recibe Formulario 1H

completo para firma y Factura , Direccién/
. . Jefe/Director

original para razonamiento y Solicitante Departamento

traslada a Departamento de Solicitante

Almacén.

66.

) ) . Factura
Recibe Formulario 1H e  Formulario 1H

completo 'y firmado con
67. -

Factura original razonada,
firmada y sellada.

. . Departamento de
- Aucxiliar de Almacén Al .
Traslada Formulario 1H con macen

Factura original a Auxiliar de
68. | Inventarios, para firma y sello
en Factura, de inventariable o
no inventariable.

Recibe Formulario 1H con
Factura original, firma y sella
69. | Formulario 1H y coloca sello| 0 | 0 | 30 0
de inventariable 0 no

inventariable en la Factura. Auxiliar de Seccién de

Inventarios Inventarios

Traslada Formulario 1H
70. | completo y Factura original al | © 0| 10 0
Auxiliar de Almacén.
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71.

Recibe Formulario 1H
completo y Factura original.

10

72.

Envia copia de Formulario 1H
color Celeste al Jefe del
Departamento de Contabilidad
para reporte a Contraloria y
copia Rosada para archivo.

10

73

Envia copia Amarilla de
Formulario 1H al Encargado
de Inventarios para archivo.

10

74.

Archiva copia Verde de
Formulario 1H en el
Departamento de Almacén.

10

75.

Traslada Formulario 1H vy
Factura a Auxiliar de
Compras/Contrataciones.

10

Aucxiliar de Almacén

Departamento de
Almacén

76.

Recibe Formulario 1H original
y Factura y Revisa que el
Formulario 1H vy Factura
contengan la  informacion
requerida.

10

7.

Adjunta  Formulario 1H vy
Factura al Expediente original.

78.

Registra en el SICOIN GL la
Orden de Compra con
Expediente.

10

79.

Escanea el Expediente
completo y Publica NPG los
documentos de la negociacion
en el Sistema
GUATECOMPRAS.

30

80.

Traslada el Expediente original
al Departamento de
Contabilidad para tramite de
pago, por conocimiento.

10

Aucxiliar de
Compras/
Contrataciones

Departamento de
Compras/
Contrataciones

81.

Recibe Expediente, verifica y
aprueba Compromiso o}
gestion de pago en el SICOIN
GL.

15

82.

Traslada el Expediente al Jefe
del Departamento de
Tesoreria  Municipal  para
emision de Cheque.

Jefe del
Departamento de
Contabilidad

Departamento de
Contabilidad

. Factura
. Formulario 1H

Cheque

83.

Reciben, revisan y coordinan
gestion de pago.

15

Jefe del
Departamento de
Tesoreria
Municipal/Director
de Administracion
Financiera Integrada
Municipal

Departamento de
Tesoreria Municipal/
Direccién de
Administracion
Financiera Integrada
Municipal

84.

Informa via electrénica a
Director de Compras vy
Contrataciones de la gestion
de pago emision y/o entrega
del cheque al proveedor.

Jefe del
Departamento de
Tesoreria Municipal

Departamento de
Tesoreria Municipal
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Recibe correo electronico vy
remite a Jefe del . L
Departamento de Director de Direccion de
85. . 0 0 5 0 Compras y Compras y
Comp.ras/Contratamoneg para Contrataciones Contrataciones
el registro en el control interno
de Expedientes.
Recibe correo electrénico vy
registra en el control interno Jefe del Departamento de
86 . Departamento de
. | de Expedientes  de la] O 0 5 0 Compras/ Compras/
Direccion de Compras vy Contrataciones Contrataciones
Contrataciones.

Tiempo total minimo estimado del 1216l 36 0

proceso
Tiempo total minimo estimado de la 5 | & | a1 0
compra
No. Nombre del Documento
1. Solicitud de Compra y/o Contratacion
2. Requisicion de Compra y/o Contratacion
3. Constancia del Proveedor
4. Propuesta del Proveedor
5. Dictamen de Calidad
6. Cotizacién
7. Listado de Precios
8. Constancia de Renglén
9. Orden de Compra
10. Factura
11. Formulario 1H
12, Cheque
13. Contrato/Acta de Negociacion
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CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACION DEL PROCESO/PROCEDIMIENTO

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Marzo, 2013 Marzo, 2013 Julio, 2013
Nombre: Fidel Navarijo Arg. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Técnico de Organizacion y Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcién Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
FaiE Diciembre, 2014 « Departamento de Organizacién y
Modificacion: Métodos
Contenido de la Reajuste del Procedimiento . Asesoria Alcaldia
Modificacion: Reajuste de Documentos de Soporte
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto, 2016 Septiembre, 2016 Septiembre, 2016
Nombre: Alba Patricia Florian Arg. Ana Méndez Neto Bran Montenegro
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcién Puesto
Modificacién: Secuencial Responsable
Fecha e Septiembre , 2017
Modificacién: . o
Contenido de la Reforma de la Ley de Contrataciones del Estado y su *  Gerencia Municipal
Modificacion: Reglamento
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Puesto - — — . —
Técnico Organizacional Gerente Municipal Concejo Municipal
. Fecha Modlficacion Razon Modlificacion
Tipo de
Modlificacion Agosto, 2017 Actualizacion 2017
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Direccion: 4dta. Calle 4-98 Zona 1, Mixco

PBX: 2307-7300

info@munimixco.gob.gt

Ciudad de Mixco,

Guatemala

Compra por Contrato Abierto

Jefe/Director Solicitante

Auxiliar de Aimacén/Jefe

del Departamento de
Almacén

Inicio

Identifica la
necesidad de la
compra del bien o
servicio

Recibe y revisa
Solicitud de Compra
y/o Contratacion

Y

A

Verifica  si  existe
disponibilidad en el

Compras. (PAC)

Departamento de
Almacén

y
Si no existe
disponibilidad en el
Departamento de

Almacén verifica que lo
requerido este incluido
en el Plan Anual de

y
Verifica disponibilidad
presupuestaria, (de no
existir disponibilidad
presupuestaria,  realiza
gestion de transferencia)

y
Completa Solicitud de

Compras ylo
Contratacion (o Perfil del
Proyecto, si

corresponde), donde:
*Describe la compra y
costo probable del
producto.

*Justifica la necesidad de
la compra y beneficiarios
si corresponde

Y

Gestiona las firmas
correspondientes  en
Solicitud de Compra
y/o Contratacion

Y

Envia Solicitud de
Compra y/o Contratacion

al  Departamento  de —

Almacén,  confirmacion
de existencia

Si no existe
disponibilidad en el
Departamento de

Almacén aprueba por
medio de sello a la
Solicitud  Compra  y/o
Servicio e indica al area
solicitante que proceda a

darle el tramite
respectivo

A 4

A
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Compra por Conlrato Abierfo

Asistente de Direccién de
Compras y
Contrataciones

Jefe del Departamento de
Presupuesto

Director de Comprasy | Jefe del Departamento de

Jefe/Director Solicitants Contrataciones Compras/Contrataciones

Recibe  Solicitud  de Recibe documentos y en
Gompra yjo Gontratacion, Soleitua de Compra v/o Recibe Expediente y Recibe y  revisa Recibe verifica
completa Requisicion de Contratacion asigna verifica proceso > e Y

Compra o Contratacion y renglones p Expediente modalidad de compra
gestiona  firmas  de presupuestarios, firma y
autorizacion sella

v

y
Remite Expediente al

y
y Ingresa  Expediente  al Asigna responsable de
y Traslada  Solicitud de Sistema de  Control procedimiento y remite a o
Envia Expediente  a Compra y/o Contratacion Interno de la Direccién Jefe del Departamento 1 Auxiliar ~ de  Gompras/
Departamento de con  asignacion  de de Compras % de Compras/ gomratadcwones
Presupuesto  integrado renglén  presupuestario, Contrataciones Contrataciones esignado
por: Requisicion de Compra
*Requisicién de Compra[ | |V/o  Contratacion  al
y/o Contratacién firmada. solicitante v
*Solicitud de Compras y/
o Contratacién Traslada Expediente a B
Director de Compras ——
y Contrataciones

Recibe  Solicitud ~ de
Compra y/o Contratacion
con  asignacion de
renglén  presupuestario, |
Requisicién de Compra of
Contratacién y gestiona
firmas de autorizacion a
Gerencia Municipal

Y

Envia  Expediente a
Direccion de Compras y
Contrataciones integrado
por:  Requisicion  de
Compra y/o Contratacion
con  asignacion de
rengléon presupuestario y
Solicitud de Compra y/o
Contrataciones
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Compra por Contrato Abierto

Auxiliar de Compras/
Contrataciones

Jefe/Director Solicitante

Gerente Municipal

Asistente de Direccion de
Compras y Contrataciones

Recibe Expediente
consulta en el Sistema
GUATECOMPRAS que lo
solicitado estd en el
Catdlogo de Contrato
Abierto

Revisa que las
condiciones de compra
sea la requerida y mejor
opcion

N
Imprime constancia del
proveedor y productos,
adjunta a Expediente y
Listado de Precios de
Contrato  abierto  para
adjuntar al Expediente

A
Envia la propuesta del
Proveedor al area

dictamine la calidad del

solicitante  para  que [—

Recibe 'y  verifica
» Propuesta del
Proveedor

o

Recibe Expediente y
verifica la propuesta
de Contrato abierto

A

Realiza Dictamen sobre
la Calidad del producto si
es favorable o
comentarios al respecto

A

Envia dictamen a
Auxiliar de Compras/
Contrataciones

producto

Recibe y verifica
Dictamen de Calidad vy
traslada a Gerente

Y

Firma de aprobado la
cotizacion planteada por
la Direccién de Compras
y Contrataciones [¢]
devuelve si no es
conveniente a los
intereses Municipales

En el caso de
contratacion de un
servicio se requiere al
Departamento  Juridico
realizar la gestion de
Contrato o Acta de

Negociacién, segun
corresponda

y
Regresa con la

autorizacién o no de
adjudicacion
correspondiente  a la
Direcciéon de Compras y
Contrataciones

Recibe Expediente e
ingresa  informacion

Municipal para la
autorizacion de
adjudicacion si el

solicitante estd de
acuerdo con la calidad
de producto

Recibe Expediente y

“len el Sistema de
Control Interno

Y

Remite  Expediente  al
Auxiliar de  Compras/
Contrataciones

responsable

verifica la autorizacion |«
para la adjudicacién
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Direccion: 4dta. Calle 4-98 Zona 1, Mixco

PBX: 2307-7300

info@munimixco.gob.gt

Ciudad de Mixco,

Guatemala

Compra por Contrato Abierto

Auxiliar de Compras/
Contrataciones

Presupuesto

Jefe del Departamento de

Traslada Expediente al
Jefe Departamento de
Presupuesto

Recibe  Expediente

presupuestaria

debidamente firmado y
sellado con copia del
listado de precios del
Contrato Abierto

7| colocando  sello
asignacion
presupuestaria, firma

y

confirma la disponibilidad
para la asignacion

de

y

sella

Recibe Expediente

con asignacion [4—

presupuestaria

al Auxiliar
Compras/
Contrataciones

Traslada Expediente

de

Y

Elabora Orden de
Compra y firma de
responsable

Solicita firma de
autorizacion al Jefe de
Compras/ Contrataciones
y Director de Compras y
Contrataciones

Y

Traslada  orden de
compra (en etapa por

aprobar) y Expediente al

Recibe  Orden

de

Compra y Expediente

Departamento de
Presupuesto para v
aprobacion Aprueba Orden de
Compra (en etapa por
aprobar) en el
Sistema SICOIN GL
4
Firma y sella la Orden
de Compra
4
Envia  Orden de
Compra y Expediente
a Auxiliar de
Compras/
Contrataciones
95
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Compra por Contrato Abierto

Aucxiliar de Compras/

) Proveedor Encargado de Aimacén Auxiliar de Almacén Jefe/Director Solicitante
Contrataciones
Recibe Orden de . Rea"?a la recepc“é‘n de
Compra con >Entrega los bienes, los bienes o suministros
Expedi suministros o servicios conforme a la copia de la
xpediente Orden de Compra
v v
Solicita Factura

Confirma la compra
de los bienes,
suministros o servicios

original y copia de la
compra al Proveedor

v y
Envia por medio de Firma y sella de recibido
correo  al  proveedor en la parte de atras de la
adjudicado la Orden de Factura original y de la
Compra con copia al copia
Departamento de

Almacén

y
Traslada Factura a
Auxiliar de Almacén e
indica que  gestione >
elaboracion y entrega de
Formulario 1H

Recibe Factura, elabora
Formulario 1H de Ingreso
a Almacén vy gestiona
firmas correspondientes

A
Revisa en el Sistema
SICOIN GL si la orden de
compra en la etapa de
compromiso se
encuentra aprobada

v Recibe Formulario 1H

Traslada Formulario 1H completo para firma vy

Se coordina la recepcion completo 'y  Factura o | Factura ) original  para

de los bienes ong\r_]al a Jefe del Area razonamiento y traslada a

suministros o servicios solicitante Departamento de
[ Almacén

con el Departamento de
Almacén o la prestacion
de los servicios

Recibe Formulario  1H
completo y firmado con

Factura original |«
razonada, firmada vy
sellada

y

Traslada Formulario 1H
con Factura original a la
Seccién de Inventarios,
para firma y sello en
Factura, de inventariable
o no inventariable
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Compra por Contrato Abierto
" Jefe del Departamento de
- ) - . Auxiliar de Compras Jefe del Departamento de s o
Auxiliar de Inventarios Auxiliar de Aimacén Contratacion%s y ConthiIi dad Tesoreria Municipal/
Director de DAFIM
Ssﬁ‘beFagar::u'agz in1aT . ) Recibe Formulario 1H
frma y sella 1H y cglocé Recibe Formulario 1H original y Factura vy
. . completo y Factura P Revisa que el Formulario
sello de inventariable o . 1H v Factura contengan
no inventariable en la original Ly 9 ‘g
F la informacion requerida
actura
y
v Envia copia de
- Formulario  1H  color Adjunta Formulario 1H
Traslada Formulario 1H Celeste al Jefe del y Factura al
completo 'y  Factura| | | |Departamento de Expediente original
original - al - Auxiliar  de Contabilidad para reporte
Almacén a Contraloria y copia
Rosada para archivo
v
Registra en el Sistema
SICOIN GL la orden
Envia copia Amarilla de de compra con
Formulario H al Expediente
Encargado de Inventarios
para archivo
y
Escanea el Expediente
- - completo y Publica NPG
Archiva copia Verde los documentos de la
de Formulario 1H en negociacion en el
el Departamento de Sistema
Almacén GUATECOMPRAS
v Traslada el Expediente Recibe Expediente,
- original al Departamento verifica y aprueba
Traslada FOVmU'?r'O de Contabilidad para »{ compromiso o gestién de
1Hy Factura a Auxiliar | | |tramite de pago, por pago en el Sistema
de Compras/ conocimiento SICOIN GL
Contrataciones
y
Traslada el ’ )
: Reciben, revisan vy
Expediente a Tesorero X "
- » coordinan gestion de
Municipal para 200
emision de Cheque pag
Y
F
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Compra por Contrato Abierto

Jefe del Departamento de | Director de Comprasy | Jefe del Departamento de
Tesoreria Municipal Contrataciones Compras/ Contrataciones

Informa via electronica a
Director de Compras y
Contrataciones de la
gestion de pago emisién
ylo entrega del cheque al
proveedor

Recibe correo electrénico
y remite a Jefe del
Departamento de
Compras/Contrataciones
para el registro en el
control interno de
Expedientes

Recibe correo electrénico
y registra en el control
interno de Expedientes
"|de la Direccion de
Compras y
Contrataciones

A 4
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NOMBRE DEL PROCESO

6.7 COMPRA O CONTRATACION POR COTIZACION DE UN BIEN, SUMINISTRO O
SERVICIO

AREA ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccién: Departamento: Seccidn:
Municipal Compras y Contrataciones No Aplica No Aplica
Cadigo Proceso Procedimiento Fecha Paginas
01.01.00.01.00.08.00.00.07 X Agosto, 2017 23

Descripcién General:
Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir en la compra o contratacion por cotizacion de un bien,
suministro o servicio, cuyo valor no exceda de novecientos mil quetzales (Q. 900,000.00).

Fundamento Juridico:
a. Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Normas:

e Normas Generales de Control Interno Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas.

e Normativa uso del Sistema GUATECOMPRAS.

e El tiempo esta contemplado en dias calendario y este puede variar si se dan las siguientes causas: tiempo de
presentacion de la fianza, firma de Contrato, prorrogas e impugnaciones, modificaciones a las bases.

e La factura debe ser razonada en forma impresa.

Usuarios:
e Trabajadores Municipales.
e Funcionarios de la Administracion Municipal.

Requisitos previos:

o La Compra o Contratacion debe estar contenida en el Plan Anual de Compras (PAC) segun Art. 14 del RLCE.

e Se elaborara perfil del proyecto en los casos siguientes: Proyectos de obras de mantenimiento y contrataciones de
adoquin, asfalto o pavimento, mantenimiento de pozos y otros que se consideren necesarios.

Definiciones:

CDP: Constancia de Disponibilidad Presupuestaria.

CDF: Constancia de Disponibilidad Financiera.

DAFIM: Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal.

GUATECOMPRAS: Sistema de Contrataciones y Adquisiciones del Estado de Guatemala.

LCE: Ley de Contrataciones del Estado.

MAFIM: Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal.

Normas Generales de Control Interno Gubernamental: Son el elemento basico que fija los Criterios Técnicos y
Metodoldgicos para disefar, desarrollar e implementar los Procedimientos para el Control, Registro, Direccion, Ejecucion
e informacion de las Operaciones Financieras, Técnicas y Administrativas del Sector Publico.

Plicas: Son los Expedientes que los oferentes presentan en sobre cerrado, a la Junta de Cotizacion para participar en un
concurso para adjudicaciéon de una compra o contratacion.

PAC: Plan Anual de Compras. Segun Art. 2 inciso s) del RLCE igual significado tendran las acepciones “Programa Anual
de Compras”, “Plan Anual de Compras y Contrataciones”, “Programacion Anual de Compras” y “Programacion de
Negociaciones”.

RLCE: Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada, Gobiernos Locales.
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TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL H M RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Completa  Solicitud de
Compra y/o Contratacion
(o perfil de proyecto si
corresponde) y elabora
Justificacion de la
compra, en los cuales:
« |ldentifica la necesidad
de la compra o e  Solicitud de Compra
contratacion  de  los y/o Contratacion
1. L . e Justificacién de la
servicios, bienes u Compra
obras. 0 0
« Justifica la necesidad,
de la Compra o
Contratacion.
« Formula el presupuesto
basado en la proyeccion
y costos probables en el
mercado local.
Define  renglones  de
2. | trabajo y/o cantidad de
productos. e  Especificaciones
Define las Técnicas y/o
Especificaciones Técnicas Términos de
3. |ylo Términos de Referencia
Referencia de la Compra
o Contratacion. Jefe/Director Departamento/
Verifica que lo requerido 0 0 Solicitante Direccion Solicitante
este en el PAC (art. 14
RLCE), y que cuenta con
4. | disponibilidad
presupuestaria, si no esta
en el PAC realiza Pasos
del 12 al 24,
Elabora Oficio de Solicitud
de Disponibilidad
Presupuestaria dirigido a
Director de DAFIM
5. e . 0 10
remitiendo  Solicitud de . Oficio de Solicitud de
Compra y/o Contratacion Disponibilidad
para validacion de Presupuestaria y/o
Presupuesto. Financiera
Cuando el objeto del
gasto  corresponda  al
grupo 3 segun los
renglones definidos en
MAFIM, elabora Oficio de
6. | Solicitud de Constancia 0 10
de Disponibilidad
Financiera CDF, dirigido a
Director de DAFIM. (Si no
cuenta con disponibilidad
presupuestaria realiza
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gestion de transferencia
de fondos).
Recibe Solicitudes de
Disponibilidad
7. | Presupuestaria y/o 10
Financiera.
- - Director de Direcciéon de
Corroboran existencia de Administracion Administracion
presupuesto y emiten Financiera Integrada Financiera Integrada
Constancia de Municipal y Jefe del Municipal y
5. | Disponibiida : Deparanentoe | Depatanentod | . Gonsanci e
Presupuestaria y/o Disponibilidad
Financiera si corresponde. Presupuestaria (CDP)
Constancia de
9 Trasladan Constancias a 10 Disponibilidad
" | area solicitante. Financiera (CDF)
10 Recibe Constancias (CDP,
" | CDF).
Integra a Expediente vy si Jefe/Director Departamento/Direcci
la Compra o Contratacion 10 Solicitante on Solicitante
11. | esta contenida en el PAC,
continla proceso en Paso
25,
Si la Compra/Contratacion
no esta contenida en el
PAC, elabora Oficio de
Solicitud dirigido a
12. | Concejo Municipal para 10
solicitar aprobacion de la Jefe/Director Departamento/ - o
Compra/Contratacion Solicitante Direccion Solicitante Oficio de Solicitud
inicio de los
procedimientos. (Art. 3
RLCE).
Traslada Oficio de
13. | Solicitud y Expediente a 10
Gerente Municipal.
14. | Recibe y revisa. 0
Elabora Providencia para
remitir Oficio de Solicitud y
Expediente a
consideracion del Concejo
15. | Municipal, quien debera 10 Gerente Municipal Gerencia Municipal
aprobar o improbar la
compra o contratacion e . .
o Providencia
inicio de los
procedimientos.
16. Rem.it(.a a Secretario 10
Municipal.
17. | Recibe y revisa.
Registra en la agenda 0 Secretario Municipal Secretaria Municipal
18. | para presentar a Concejo
Municipal.
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19.

Presenta ante el Concejo
Municipal la o las
Compras o Contrataciones
propuestas para que los
consideren y procedan a
resolver si aprueban o
imprueban las mismas y
aprueban la modificacién

Secretario Municipal

Secretaria Municipal

20.

al PAC para incluirlas.

Si los consideran
conveniente aprueban lo
solicitado para que se
prosigan con la
planificacion y elaboracion
de bases de lo contrario
no continua proceso.

21.

Posteriormente de
Ratificar Acta, instruyen a
Secretario Municipal que
Certifique Punto de Acta
de lo acordado.

Concejo Municipal

Concejo Municipal

22.

Elabora Certificacion de
Punto de Acta de
Aprobacion de Compra o
Contratacion, inicio de los
procedimientos, y de
modificacién al  PAC,
adjunta a Expediente vy
notifica a Gerencia
Municipal y a Direccion de
Compras y
Contrataciones.

23.

Devuelve Expediente a
Gerencia Municipal para
que remita al Director
Solicitante.

10

Secretario Municipal

Secretaria Municipal

Certificacion de
Punto de Acta

24.

Recibe y remite
Expediente a Director
Solicitante para que
continue con la
planificacion y elaboracion
de bases generales vy
solicitud de nombramiento
de Junta de Cotizacion.

10

Gerente Municipal

Gerencia Municipal

25.

Recibe Expediente y
elabora Proyecto de
Bases Generales y
Formulario de Cotizacion
de Precios.

Jefe/Director
Solicitante

Departamento/
Direccién Solicitante

Oficio de Solicitud
Bases Generales
Formulario de
Cotizacion de
Precios
Certificacion de
Punto de Acta
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Elabora Oficios de

Solicitud:

« Un primer oficio
dirigido a Director de
Compras y
Contrataciones para
que se proceda a
publicar el proyecto
de Bases Generales

26. en el Sistema

GUATECOMPRAS

para consulta publica

(pre bases).

e Un segundo oficio e  Oficio de Solicitud

. Bases Generales

dIrIgIdO a Gerente ° Formulario de
Municipal para| 0 0 20 0 Cotizacién de
gestion de Precios
nombramiento de Jefe/Director Departamento/ ’ SSL?Q%""; 'X&S ¢
Junta de Cotizacion. Solicitante Direccién Solicitante

Adjunta a primer Oficio de

Solicitud, copia de

proyecto de Bases
Generales (fisico y digital),
Formulario de Cotizacion
de Precios, Y, Si
corresponde, copia de
Certificacion de Punto de
Acta de Aprobacion de la
Compra o Contratacion de
Concejo Municipal por no
estar incluido en el PAC.
Envia Oficios de Solicitud
y documentos a Director
de Compras y
Contrataciones y a
Gerente Municipal
respectivamente.

Recibe vy verifica Oficio de
Solicitud y documentos.
Asigna numero correlativo
a la solicitud. 0 0 [ 10| O Asistente de
Ingresa datos al Sistema Direccién de
31. | de Control Interno de la Compras y
Direccion de Compras. Contrataciones ,
Traslada Expediente al Dgg;df;sde
32. | Director de Compras y | ©0 0 5 |0 Comragcioges
Contrataciones.

27.

28.

29.

30.

. Oficio de Solicitud

33. | Recibe Expediente. 0 0 0 0
Revisa que la
documentacion contenga Director de Compras
34. | los requisitos necesarios | 0 1 0 0 y Contrataciones
(segun Art.14 del RLCE vy
Art. 19 LCE).
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Elabora Providencia para
asignar la Modalidad vy
Jefe que estara a cargo
35. | de la publicacion de 0 0 10 0 . Direccién de
proyecto de bases en el D';egfr:t?a?a%?omnzgas Compras y
Sistema Contrataciones e Providencia
GUATECOMPRAS.
36 Remitg Providencia con 0 0 5 0
Expediente.
37 Recibg Providencia con 0 0 . 0
Expediente. Jefe del
Coordina publicacion de Departamento de
proyecto de Bases 0 0 10 0 Contrataciones/
Generales en el Sistema Compras
GUATECOMPRAS.
Revisa Sistema
GUATECOMPRAS vy si
existen observaciones
coordina las respuestas.
Imprime los documentos
de respaldo generados
por el Sistema
GUATECOMPRAS.
Elabora Oficio de
Notificacion del Cierre de »  Oficio de Notificacién
41. | Observaciones del| o o | 10| o doﬂsi'f/giigges ol
Proyecto de Bases vy Departamento de Proyecto de Bases
adjunta a Expediente. Jefe del Contrataciones/
Elabora un Oficio de Departamento de Compras
Solicitud ~ dirigido  a coontrataciones/
) L ompras y/o Usuario
Gerencia Municipal para Comprador Hijo
que se designe el Operador de Bases
42. | personal que  emitira en el Sistema
Dictamen Presupuestario, GUATECOMPRAS
Dictamen Técnico,
Dictamen Juridico y
Proyecto de Contrato.
Adjunta Oficio de
Solicitud, copia de
43. | proyecto de Bases
Generales y Formulario de
Cotizacion de Precios.

38.

39.

40.

. Oficio de Solicitud

Envia Oficio de Solicitud a
Gerente Municipal,
continla en Paso 48.
Recibe Oficio de Solicitud
del area solicitante de
gestion de nombramiento
de Servidores Publicos
candidatos para Junta de
Cotizacion.

Coordina  Proceso de

1
46. Nombramiento para 0 0 }

44,

45,
Gerente Municipal Gerencia Municipal
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Integrar Junta de
Cotizacion.

47,

Recibe de Secretario
Municipal Certificacion de
Resoluciéon de Gerencia
Municipal y Notificacion
de Nombramientos de
Junta de Cotizacion.

48.

Recibe Oficio de Solicitud
de Direccion de Compras
y Contrataciones, para
que se designe el
personal que  emitira
Dictamen Presupuestario,
Dictamen Técnico,
Dictamen Juridico y
Proyecto de Contrato,

10

49.

Elabora un Oficio de
Solicitud dirigido a
funcionario designado
para emitir  Dictamen
Técnico.

10

50.

Elabora un segundo Oficio
de Solicitud dirigido a Jefe
de la Unidad de Asesoria
Juridica para Dictamen
Juridico y Proyecto de
Contrato.

10

51.

También elabora un tercer
Oficio de Solicitud dirigido
a DAFIM para emision de
Dictamen Presupuestario.

10

52.

Adjunta a cada oficio
copia de Solicitud de
Compra y/o Contratacion,
Bases Generales,
Especificaciones Técnicas
y Formulario de Cotizacion
de Precios recibido.

53.

Envia Oficio de Solicitud
de Dictamen a area
correspondiente.

10

Gerente Municipal

Gerencia Municipal

Certificacion de
Resolucion de
Gerencia Municipal
Notificacion de
Nombramiento de
Junta de Cotizacién

Oficio de Solicitud

Bases Generales
Formulario de
Cotizacion de
Precios

54,

Recibe Oficio de Solicitud
de Dictamen
Presupuestario, emite vy
traslada a Gerencia
Municipal Dictamen
Presupuestario.

Director de
Administracion
Financiera Integrada
Municipal/ Jefe del
Departamento de
Presupuesto

Direccién de
Administracion
Financiera Integrada
Municipal/
Departamento de
Presupuesto

Dictamen
Presupuestario

55.

Recibe Oficio de Solicitud
de Dictamen Técnico con
documentacion adjunta vy
evalla si los documentos
contienen todos los

Funcionario
Designado

Funcionario
Designado

Dictamen
Presupuestario
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términos técnicos de o
solicitado. (Segun Art. 15
del RLCE).

Emite y firma Dictamen
Técnico favorable o no
favorable indicando
observaciones y e  Dictamen Técnico
correcciones si ese fuera e  Especificaciones
el caso. Técnicas

Firma Especificaciones Funcionario Funcionario
57. | Técnicas sobre las que Designado Designado
emitié el Dictamen.
Traslada Dictamen
Técnico y e Dictamen Técnico
58. | Especificaciones Técnicas | 0 0 10 0 e Especificaciones
frmadas a  Gerencia Técnicas
Municipal.

Recibe y revisa Oficio de
Solicitud de Dictamen
59. | Juridico y Proyecto de 0 0 10 0 Jsfe de la Unidad de e Oficio de Solicitud
Contrato o, ) con Asesoria Juridica
documentacion adjunta.

Asigna caso a un Asesor
Legal.

Recibe y evalta los
aspectos legales o]
juridicos del proceso vy
61. | bases generales y 0 0 10 0
documentos relacionados
a la compra o]
contratacion.

Emite y firma Dictamen
Juridico favorable o no
favorable con las
62. | observaciones y
correcciones en los 1 0 0 0
documentos si ese fuera
el caso.

Elabora  Proyecto  de
Contrato.

Traslada Dictamen e  Dictamen Juridico
Juridico y Proyecto de e Proyecto de Contrato
Contrato a Gerente
Municipal.

Recibe y remite Dictamen
Presupuestario, Dictamen
Técnico, Dictamen
65. | Juridico y Proyecto de| 0 0 10 0 Gerente Municipal Gerencia Municipal
Contrato a Director de
Compras y
Contrataciones.

56.

60.

Unidad de Asesoria
Juridica

Asesor Legal

63.

64.

. . s ) Direcciéon de , .
66. Si dictamenes son 0 0 10 0 Director de Compras Compras y . Dictamen Juridico

favorables recibe e integra y Contratacién Contrataciones *  Proyecto de Contrato
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a Expediente, continda en
Paso 70.

Si existiesen cambios en
el proyecto de Bases
Generales, por
67. | observaciones propias de
la entidad o de los
oferentes procede a
realizarlos.

Imprime nuevas Bases
Generales (definitivas) 1 0 0 0
segun cambios realizados
e integra a Expediente.
Gestiona nuevamente
dictamenes
correspondientes,
realizando los Pasos del
48-64 para que continle
proceso.

e Bases Generales
(definitivas)

68.

69.

Elabora Oficio de Solicitud . Direccion de
dirigido a  Gerencia Director de Compras Compras y
Municipal donde solicita y Contratacion Contrataciones
aprobacion de:

o Bases Generales
(definitivas),
Especificaciones
Técnicas, Formulario

70. de Cotizacion. 0 0 10 0

o Aprobacion de
Publicacion de
Concurso de
Cotizacion.

o Certificacion de
Resolucion de
Nombramientos de
Junta de Cotizacion
Gestionado.

Traslada a  Gerencia

71. Municipal Oficio de 0 0 10 0 e  Oficio de Solicitud

Solicitud y Expediente.

Recibe Oficio de Solicitud,

revisa Expediente y

aprueba o  Imprueba

bases generales,
documentos relacionados

y aprobacion de

publicacion de Concurso

de Cotizacion.

72

1 0 0 0 Gerente Municipal Gerencia Municipal
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Traslada Expediente vy
solicita a Secretario
Municipal para que
elabore Certificacion de
Resoluciéon de Gerencia
Municipal.

73.

Recibe de  Secretario

Municipal Certificacion de

Resolucion de Gerencia

Municipal:

« De aprobacion de
bases y doc. Gerente Municipal Gerencia Municipal
Relacionados.

o Aprobacion de

74, Publicacion de 1 0 0 0
Concurso de
Cotizacion.

o Certificacién de
Resolucién de
Nombramientos de o Certificacion de
Junta de Cotizacion. Resolucién de

Remite con Expediente a Gerencia Municipal

Direccion de Compras y

Contrataciones.

Recibe, revisa, remite
Expediente y comunica a
area solicitante la
finalizacion del plazo del
proyecto de bases y que Director de Compras Dgg;d?;sde
e|ab0re: Y Contrataciones Contratre)acior?es
« Requisicién de
Compra y/o
Contratacion.
o Bases definitivas
(fisico y digital).

75.

Recibe  Expediente vy
completa Requisicion de
Compra y/o Contratacion y
76. adjunta documentos | 4 0 0
solicitados para que se
gestione  Concurso de
Cotizacion Publica (Art. 14

RLCE). Jefe/Director Departamento) | * 22%UI?;0132 de
Envia Expediente fisico Solicitante Direccién Solicitante pray,

Contratacion
completo con Requisicion
de Compra y/o
77 Contratacién, Bases vy
documentos en formato
digital CD a Direccion de
Compras y
Contrataciones.
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Direccion: 4dta. Calle 4-98 Zona 1, Mixco

PBX: 2307-7300
info@munimixco.gob.gt
Ciudad de Mixco, Guatemala

Recibe, verifica _
. Asistente de
Expediente 'y que la Direccion de Direccion de
78. | Requisicion de Compra Compras y Compras y
y/o Contratacién, cuente Contrataciones Contrataciones
con firmas vy sellos.
Ingresa datos al Sistema
de Control Interno de la
Direccion de Compras y | ©0 15
79. | Contrataciones segun Asistente de
nidmero de correlativo Direccién de
asignado con Compras y
anterioridad. Contrataciones
Traslada Expediente al
80. | Director de Compras vy Direccién de
Contrataciones. Compras y
Recibe y revisa Contrataciones
81 Expeldier)t,e para 0 10
publicacion de Concurso
de Cotizacion. - Director de Compras
Anota  modalidad de y Contrataciones
compra y traslada
82. | Expediente al Jefe de| © 0
Contrataciones/ Compras,
con providencia.
Recibe y traslada
Expediente a Usuario Jefe del
Comprador Hijo Operador Departamento de
83. 0 30 .
de Bases para Contrataciones/
Publicacion en el Sistema Compras
GUATECOMPRAS.
84, Recibg y revisa 0 10
Expediente.
Prepara el concurso en el
85. | Sistema
GUATECOMPRAS. 0 0 Usuario Comprador
Anexa documentos a Hijo Operador de
86. | publicaciéon en el Sistema Bases en el Sistema
de GUATECOMPRAS. GUATECOMPRAS b
- epartamento de
Traslada Expediente a Contrataciones/
87 Jefe del Departamento de 0 10 Compras
" | Contrataciones/
Compras.
Recibe  Expediente vy
traslada Expediente a
Usuario Comprador Hijo Jefe del
88 Autorizante de Bases para Departamento de
" | Publicacién del concurso Contrataciones/
en el Sistema | 14 0 Compras
GUATECOMPRAS  para
recepcion de ofertas.
89. | Recibe Expediente. Usuario Comprador
: . Hijo Autorizante de
9. Autoriza y publlca Bases en el Sistema
concurso en el Sistema GUATECOMPRAS
109
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GUATECOMPRAS.

Imprime Constancia de
91. | publicacion. Departamento de
Contrataciones/
Adiciona Constancia de Compras

Publicacion al Expediente.

92.

Coordina traslado de
Expediente a Junta de
Cotizacion para la

recepcion de Plicas. Usuario Comprador
Hijo Autorizante de
Revisa en el Sistema Bases en el Sistema

GUATECOMPRAS si GUATECOMPRAS
94. | existen preguntas para
coordinar las respuestas
que se publicaran.

Recibe y revisa
95. Expediente.

93.

Departamento de
Contrataciones/
Compras

Planifican actividades
relacionadas y proceden a
constituirse en el lugar,
fecha y hora establecidos 1 0 0 0
en las Bases Generales,
para la recepcion de
Ofertas y apertura de
plicas. (Art. 24 LCE).

96.

Elabora Acta de
Recepcion de Ofertas vy
Apertura  de  Plicas ¢ Actade Recepcion
L de Ofertas y Apertura
indicando todo lo actuado de Plicas
(Art. 24, 30, 32 LCE vy 10,
20 del RLE).

Miembros

Elabora Lista de Oferentes Nombrados Junta de Cotizacién
98. participantes.

97.

— . Lista de Oferentes
Adiciona documentos al

99. | Expediente.

Traslada Acta de
Recepcion de Ofertas y
Apertura de Plicas vy
Listado de Oferentes vy
copia de Fianzas de
Sostenimiento a Direccidn
de Compras y
Contrataciones para que
se coordine con Usuario
Comprador Hijo
Autorizante de Bases, la
publicacion.

100.
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101.

Recibe documentos.

10

102.

Publica en el Sistema de
GUATECOMPRAS el Acta
de Recepciéon de Ofertas
y Apertura de Plicas,
Listado de Oferentes vy
Fianzas de Sostenimiento.

30

103.

Imprime Constancia (s) de
Publicacion.

Jefe de
Contrataciones/
Compras/Usuario
Comprador Hijo
Autorizante de Bases
en el Sistema
GUATECOMPRAS

Jefe del
Departamento
Contrataciones/
Contrataciones

Constancia de
Publicacion

104.

Traslada Acta de
Recepcion de Ofertas vy
Apertura de Plicas,
Listado de Oferentes vy
Constancia de
Publicacion.

10

Jefe de
Contrataciones/
Compras/Usuario

Comprador Hijo
Autorizante de Bases
en el Sistema
GUATECOMPRAS

Jefe del
Departamento
Contrataciones/
Contrataciones

1056.

Recibe documentos e
integra a Expediente.

10

106.

Durante el plazo
establecido, la  junta
procedera a solicitar las
aclaraciones, muestras y
efectuar la calificacion de
las ofertas (5 dias habiles
variables) (Art. 27, 28, 30,
31 Y 32 LCE y Art, 12
RLCE).

107.

Adjudica Oferente, segun
proceda. (Art. 10, 31,33y
36 LCE).

108.

Levantan Acta de
Calificacion y si Procede
Adjudicacion en el plazo
establecido en las Bases
de cotizacion 'y  sus
prorrogas (Art. 33 de LCE
y 21 RLCE).

109.

Notifica a la Direccion de
Compras y Contrataciones
para que se coordine la
publicacion en el Sistema
GUATECOMPRAS,

adjuntando Acta de
Calificacion y si procede
Adjudicacioén y
Notificacion de
Publicacion (Art. 33 LCE).

Miembros
Nombrados

Junta de Cotizacion

Acta de Calificacion
y si Procede
Adjudicacion

110.

Recibe Notificacion de
Publicacion, y publica
Acta de Calificacion y si
procede Adjudicacion en
el Sistema
GUATECOMPRAS.

15

Jefe de
Contrataciones/
Compras/Usuario
Comprador Hijo
Autorizante de Bases
en el Sistema
GUATECOMPRAS

Departamento de
Contrataciones/
Compras

Notificacion de
Publicacion
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Imprime y remite
111. | Constancia de 15
Publicacion.
Revisa dentro del plazo de Jefe de
5 dias calendario después Contrataciones/
de la publicacién del Acta Compras/Usuario Departamento de | | 5 ancia de
o L2 ) Comprador Hijo Contrataciones/ Publicacion
de Callflog0|qn y s Autorizante de Bases Compras
112. | procede Adjudicacion en 0 en el Sistema
el Sistema GUATECOMPRAS
GUATECOMPRAS si
existen inconformidades
(Art. 35 LCE).
Infforma a Director de
Compras y Contrataciones Jefe d
i ere ae
para que se Qotnﬂgue ala Contrataciones/
Junta de Cotizacion para Compras/Usuario Departamento de
113. que respondan a las 10 Comprador Hijo Contrataciones/
inconformidades en el Autorizante de Bases Compras
. en el Sistema
Sistema GUATECOMPRAS
GUATECOMPRAS (Art. 35
LCE).
114. | Reciben notificacion. 10
Responden las
inconformidades
presentadas, las que
deberan ser publicadas
115. | en un plazo que no puede 0
exceder de 5 dias N,\(/;l)ﬁrggc?gs Junta de Cotizacién
calendario (Art. 35 LCE),
si no hay inconformidades
continda en el Paso 122.
Traslada Oficio de
116. | Respuestas de las 10
Inconformidades.
Recibe y publica
respuestas de las Departamento de
117. . ) Jofe del Contrataciones/
inconformidades de la 5 ‘t%e et 4 Compras
. s epartamento de
Juntg de Cotlzamon.. 30 Contratacionss/
Imprime Constancia de Compras/Usuario
118. | Publicacion de Comprador Hijo
respuestas. Autonzantg de Bases Departamento de
Traslada d t d en el Sistema Contrataciones/
raslada documentos de GUATECOMPRAS ratacior
119, respyestg’y Constancia de 10 P e  Constancia de
Publicacion de Publicacion
Respuestas.
Recibe documentos de
respuesta y Constancia de 1
120. | Publicacion de 10
ReSpu.eStaS y adjuntan a Miembros Junta de Cotizacion
Expediente. Nombrados
Elaboran Oficio de e Oficio de Solicitud
121. | Solicitud para presentar a 0 e Resolucion de
Consideracién de Certificacion de
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Gerencia Municipal para
aprobacion o improbacion
de lo actuado por la Junta.

122.

Remite Oficio de Solicitud
y Expediente a Secretario
Municipal para Su
aprobacion.

Gerencia Municipal

123.

Recibe, revisa y presenta
a Gerencia Municipal
para que resuelva en un
plazo no mayor de 5 dias
hébiles (Art. 36 LCE).

Secretario Municipal

Secretaria Municipal

124.

Traslada a Direccion de
Compras y Contrataciones
Expediente con
Certificacion de
Resolucion de Gerencia
Municipal, dentro de los 2
dias hébiles siguientes a
fecha de la aprobacion de
Gerencia Municipal segun
plazo de Ley (2 dias
habiles maximo), para que
coordine publicacién en
GUATECOMPARAS  (Art.
36 LCE).

Secretario Municipal

Secretaria Municipal

125.

Recibe y revisa
Expediente.

126.

Remite a Jefe del
Departamento de
Contrataciones/Compras

para que se proceda a
publicacion.

10

Director de Compras
y Contrataciones

Departamento de
Contrataciones/
Compras

127.

Recibe y coordina
Publicacion de
Certificaciéon de  Punto
Resolutivo y notifica
electronicamente el
resultado del evento en el
Sistema

GUATECOMPRAS.  (Art.
36 LCE).

128.

Imprime Constancia de
Publicacion, elabora
providencia para traslado
de

Expediente a Gerencia
Municipal.

10

Jefe del
Departamento de
Contrataciones/
Usuario Comprador
Hijo Autorizante de
Bases en el Sistema
GUATECOMPRAS

Departamento de
Contrataciones/
Compras

Oficio de Solicitud
Resolucion de
Certificacion de
Gerencia Municipal

Constancia de
Publicacion
Providencia
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Recibe y remite
Providencia con
Expediente a Asesoria
129. Juridica para que sea 0 0 10 0 Gerente Municipal Gerencia Municipal
suscrito el Contrato
correspondiente.

Recibe y revisa
Expediente, facciona vy
realiza gestiones para Contrat

130. susoripoién de Qomrato’ A Leqal Unidad de Asesoria : Fi:rrlzr:ge
legaliza Contrato firmado y sesorLega Juridica Cumplimiento de
recibe  recepcion  de Contrato
Fianza de Cumplimiento. 3 0 0 0

131. | Legaliza Contrato suscrito.
Solicita Fianza de
Cumplimiento de Contrato
a Empresa Adjudicada en
el Evento.

Recibe Fianza de
Cumplimiento de Contrato
con certificacion de
autenticidad por parte de
la Empresa Adjudicada la
cual debera ser Unidad de Asesoria
presentada dentro  del Asesor Legal Juridica
plazo  de 15  dias
siguientes a la fecha del
Contrato.

132.

133.

Traslada Expediente con
Contrato y Fianza con
certificacion de
134. . . 0 0 10 0 e  Contrato
aute.nt.|0|dad a Gelr,enma e Fianzade
Municipal para Gestion de Cumplimiento de

aprobacion. Contrato

Recibe y revisa

135. Expediente.

Remite  Expediente a
Secretario Municipal para
que:

e« Someta a
consideracion de
Alcaldia Municipal la Gerente Municipal Gerencia Municipal
aprobacion del
Contrato.

o« Proceda al envido del
Contrato a la unidad
de registro de
Contratos. (Art. 48
LCE).

136.
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137.

Recibe de  Secretario
Municipal Expediente con
Certificacion de
Resolucion de Alcaldia
Municipal de aprobacion
de Contrato y remite a
Direcciéon de Compras vy
Contrataciones.

Gerente Municipal

Gerencia Municipal

Certificacion de
Resolucion de
Alcaldia Municipal

138.

Recibe  Expediente vy
traslada a Jefe del
Departamento de
Contrataciones/Compras
para que se coordine
Publicacion de
documentos en el Sistema
GUATECOMPRAS.

10

Director de Compras
y Contrataciones

Departamento de
Contrataciones/
Compras

139.

Recibe  Expediente vy
coordina Publicacién en el
Sistema

GUATECOMPRAS de
Contrato, Fianza de
Cumplimiento, Constancia
de Aprobacion de
Contrato y Constancia de
Notificacién de Contrato a
Contraloria General de
Cuentas.

30

140.

Imprime constancia(s) e
integra a Expediente
Remite a Director de
Compras y
Contrataciones.

10

Jefe del
Departamento de
Contrataciones/
Compras/Usuario
Comprador Hijo
Autorizante de Bases
en el Sistema
GUATECOMPRAS

Departamento de
Contrataciones/
Compras

141,

Recibe Expediente.

142.

Notifica a Direccion
Solicitante resultado del
proceso, remitiendo copia
de Contrato para dar paso
a la ejecucion.

10

143.

Si la Cotizacion es por

Bienes 0 productos

solicita a Direccion

Solicitante:

« Programacion de
entrega de los bienes
0 productos
Solicitados.

« Propuesta de personal
tomado en
consideracion para
Comision Receptora y
Liquidadora.

10

Director de Compras
y Contrataciones

Direccion de
Compras y
Contrataciones

Fianza de
Cumplimiento
Contrato
Constancia de
Aprobacién y
Notificacién de
Contrato

144.

Elabora lo solicitado:
« Programacion de

Jefe/Director
Solicitante

Departamento/
Direccién Solicitante

Programacién de
Entrega de los
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entrega de los bienes Productos Solicitados

o] roductos e  Propuesta de
Solicitados g Personal Tomado en

Consideracion para
¢ Propuesta de personal Comision Receptora

tomado en y Liquidadora
consideracion para
Comision Receptora y
Liquidadora.
Remite documentos
solicitados a Direccion de Jefe/Director Departamento/
Compras y Solicitante Direccion Solicitante
Contrataciones.
Recibe documentos vy
remite a Gerencia
Municipal solicitud para
que se gestione en
Secretaria Municipal,
nombramiento de la
Comision  Receptora vy
Liquidadora, adjuntando
propuesta de personal
recibida.
Recibe de  Secretario
Municipal Certificacion de
ReSOMCIOh d,e Director de Compras Direccion de Resolucion de
Nombramiento de Alcaldia y Contrataciones Compras y Nombramiento de
147. | Municipal, copia de| 1 0 0 0 Contrataciones Alcaldia Municipal
Notificacion de ¢ Notificacion de
Nombramientos e integra . g?gqearz':'ggﬁpra
a Expediente y elabora
Ordenes de Compra.
Coordina recepcion de
bienes o productos con
contratista, Comision
Receptora  Liquidadora,
Departamento de
Almacén y Seccion de
Inventarios Si
corresponde. + Factura
Los miembros nombrados
se presentan en el lugar y
fecha .a}cordada para la Miembros Comision Receptora
recepcion. Nombrados Liquidadora

145.

146.

e  Certificacion de

148.

149.

Proceden a la recepcion

150. de los bienes o productos.
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Si estan de acuerdo,
reciben bienes, o]
productos reciben Factura
e indican al Encargado de
151. | Almacén que puede
proceder a la recepcion
de bienes o productos en
caso de ser tangibles y o Miembros Comisién Receptora
fungibles. Nombrados Liquidadora
Si no estan conformes,
solicitan que se realicen
los cambios y otorga
plazo.
Faccionan Acta de
153. | recepcion como
constancia de o actuado.
Realiza recepcion de
bienes o productos, sella
la Factura, remite Factura
154, a Auxiliar de Almacén e 5 0 0 0 Encargado de Departamento de e  Formulario 1H
indica que elabore Almacén Almacén e  Factura
Formulario 1H y traslade a
Auxiliar de Inventarios si
corresponde.
Recibe Factura y coloca
155. .Se”O de. inventariable o no 0 0 15 0 Auxiliar de Inventarios Secciénlde
inventariable en la Inventarios
Factura.
Comision  Receptora vy
Liquidadora integra el
Expediente de recepcion
156. y remite a Direccion de 0 0 30 0 Miembros Comilsiérj Receptora
Compras y Contrataciones Nombrados Liquidadora
para gestion de
aprobacion de pago.

. Factura

1562,

Recibe y revisa
Expediente para pago.
Remite Expediente con , Direccion de
. . ; Director de Compray
providencia a Secretario Contrataciones Compras y
158. | Municipal para solicitar | 0 0 10 0 Contrataciones
gestion de autorizacion de
pago.
Recibe y revisa
Expediente y gestiona
Certificacion de
Resolucion de Alcaldia ‘ -
159. Municipal de Aprobacion 9 DA °
de Pago. (Art. 9 de LCE ' ' ' Secretario Municipal | Secretaria Municipal
penultimo parrafo y Art. 50
RLCE).
Traslada Expediente con e  Certificacion de
160. | Certificacion de 1 0 0 0 Resolucién de
Resolucion de Alcaldia Alcaldia Municipal

157.
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Municipal.

Recibe  Expediente vy
gestiona recepcion de la
Factura en la Orden de L
Compra en SICOIN GL. Director de Compras Direccion de

- : Compras y

Traslada Expediente y Contrataciones Contrataciones

original con Providencia a

DAFIM para gestion de

pago.

Si la Cotizacion es por

Contratacion de

suministros o  servicios

informa a Direccion

Solicitante:

« Resultado del
proceso, remitiendo
copia de Contrato
para que se
encarguen de las
gestiones propias de Director de Compras
la ejecucion. y Contrataciones

« Que gestione
Nombramiento de
Supervisor y Comision

161.

162. 0 0 10 0 e  Providencia

Direccion de
Compras y
Contrataciones

163.

Receptora y
Liquidadora segun
corresponda.

« Que gestione la
habilitacion de

Bitacora o libro de
actas, si procede.
Tiempo total minimo estimado del
proceso

Tiempo total minimo estimado de
la compra o contratacion

86 6 35 0

58 6 30 0
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No. Nombre del Documento
1. Solicitud de Compra y/o Contratacion
2, Justificacion de la Compra y/o Contratacion
3. Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia
4, Oficio de Solicitud de Disponibilidad Presupuestaria CDP y/o Financiera CDF
5. Constancia de Disponibilidad Presupuestaria CDP
6. Constancia de Disponibilidad Financiera CDF
7. Oficio de Solicitud
8. Providencia
9. Certificacion de Punto de Acta
10. Bases Generales
11, Formulario de Cotizacion de Precios
12, Oficio de Notificacion del Cierre de Observaciones del Proyecto de Bases
13. Notificacion de Nombramiento de Junta de Cotizacion
14, Dictamen Presupuestario
15, Dictamen Técnico
16. Dictamen Juridico
17. Contrato (proyecto)
18. Requisicion de Compra y/o Contratacion
19. Constancia de Publicacion
20. Acta de Recepcion de Ofertas y Apertura de Plicas
21. Lista de Oferentes
22, Acta de Calificacion y si Procede Adjudicacion y Notificacion de Publicacion
23. Oficio de Respuestas de las Inconformidades
24, Fianza de Cumplimiento de Contrato
25. | Constancia de Aprobacion y Notificacion de Contrato a Contraloria General de Cuentas
26. Programacion de Entrega de los Productos Solicitados
27. Propuesta de Personal Tomado en Consideracién para Comision Receptora y Liquidadora
28. Notificacién de Nombramientos
29. Certificacion de Resoluciéon de Alcaldia
30. Acta
31. Formulario 1H
32. Factura
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CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACION DEL PROCESO/PROCEDIMIENTO

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha; Agosto, 2016 Septiembre, 2016 Septiembre, 2016
Nombre: Alba Patricia Florian Arg. Ana Méndez Neto Bran Montenegro
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal

Métodos

Tipo de Descripcién Puesto
Modificacién: Secuencial Responsable
Fecha e Septiembre , 2017
Modificacion: . -
Contenido de la Reforma de la Ley de Contrataciones del Estado y su *  Gerencia Municipal
Modificacién: Reg|amento

Elaborado por Revisado por Autorizado por
Puesto — — — . —

Técnico Organizacional Gerente Municipal Concejo Municipal
) Fecha Modlficacion Razon Modlificacion
Tipo de
Modlificacion Agosto, 2017 Actualizacion 2017
- | | /
i lrabajando por nuestra Citudad:
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Direccion: 4dta. Calle 4-98 Zona 1, Mixco

PBX: 2307-7300

info@munimixco.gob.gt

Ciudad de Mixco,

Guatemala

Compra o Contratacion por Cotizacion
de un Bien, Suministro o Servicio

Jefe/Director Solicitante

Director de DAFIM y Jefe
del Departamento de
Presupuesto

Completa Solicitud de
Compra y/o Contratacién
(o perfil de proyecto si
corresponde) y elabora
Justificacion de la
compra, en los cuales:

* Identifica la necesidad
de la compra o
contratacién ~ de  los
servicios, bienes u obras.
* Justifica la necesidad,
de la compra/
contratacion.

* Formula el presupuesto
basado en la proyecciéon
y costos probables en el
mercado local

v

Define renglones de
trabajo y/o cantidad
de productos

y
Define las
Especificaciones

Técnicas y/o Términos de
Referencia de la compra/
contratacion

A
Verifica que lo requerido
este en el PAC (art. 14
RLCE), y que cuenta con
disponibilidad

presupuestaria, si no esta
en el PAC realiza Pasos

del 12 al 24

y
Elabora Oficio de
Solicitud de
Disponibilidad

Presupuestaria dirigido a
Director ~de  DAFIM.
Remitiendo Solicitud de
Compra y/o Contratacion
para validacion de
Presupuesto

y
Cuando el objeto del
gasto corresponda  al
grupo 3  segun los
renglones definidos en
MAFIM, elabora Oficio de
Solicitud de Constancia
de Disponibilidad

Recibe Solicitudes  de
Disponibilidad
Presupuestaria ylo
Financiera

y
Corroboran existencia de
presupuesto y emiten

Constancia de
Disponibilidad
Presupuestaria ylo
Financiera si
corresponde

y
Trasladan

Constancias a éarea
solicitante

Financiera CDF, dirigido
a Director de DAFIM. (Si
no cuenta con
disponibilidad
presupuestaria realiza
gestiéon de transferencia
de fondos)

e
<
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Compra o Contratacion por Cotizacion de un Bien, Suministro o Servicio

Jefe/Director Solicitante Gerente Municipal Secretario Municipal Concejo Municipal
A
Si los consideran
, . conveniente aprueban lo
Recibe  Constancias »{Recibe y revisa i Recibe y revisa solicitado para que se
(CDP, CDF) prosigan con la
planificacion y
elaboracién de bases de
lo contrario no continua
proceso
v L .
Integra a Expediente y si Elabora Providencia para Registra en la agenda
la  Compra/Contratacién remitir Oficio de Solicitud
. " : para presentar a
estd contenida en el y Expediente a c i0 Municipal v
PAC, continta proceso consideracion del oncejo Municipa Posteriormente de
en Paso 25 Concejo Municipal, quien Ratificar Acta, instruyen a
debera  aprobar o Secretario Municipal que
improbar . la compra o certifique punto de Acta
contratacion e inicio de A de lo acordado
v los procedimientos Presenta ante el Concejo
Paso 120 Si la Compra/ Municipal la o las

Contratacién  no  esta

: compras/contrataciones
contenida en el PAC,

propuestas para que los

elabora Oficio de 3 consideren y procedan a —
Solicitud dirigido  a resolver si aprueban o
Concejo Municipal para Remite a Secretario| | | imprueban las mismas y
solicitar aprobacién de la Municipal aprueban la modificacion
compra o contratacion al PAC para incluirlas

inicio de los

procedimientos. (Art. 3

RLCE

Elabora Certificacion de
Y Punto de Acta de

- aprobacion de compra/
Traslada  Oficio ~ de contratacion, inicio de los

Solicitud y ExplEQ|ente — procedimientos, y de
a Gerente Municipal modificacion  al  PAC, 4
adjunta a Expediente y
notifica a  Gerencia
Municipal y a Direccion

de Compras y
Paso 25: Recibe Contrataciones
Expediente y elabora
Proyecto  de Bases - -
Generales 'y Formulario Paso 24: Recibe y remite
de Cotizacion de Precios gx‘pedleme a Director A
owg\tgnte para que Devuelve Expediente a
continte con la . .
P Gerencia Municipal para
— planificacion y < ;
o que remita al Director
elaboracién de bases Solicitante
Elabora Oficios de generales y solicitud de
Solicitud: nombramiento de Junta
*Un primer oficio dirigido de Cotizacion

a Director de Compras y
Contrataciones para que
se proceda a publicar el
proyecto de Bases
Generales en
GUATECOMPRAS  para
consulta publica  (pre
bases).

*Un  segundo  oficio
dirigido a Gerente
Municipal para gestién
de nombramiento de
Junta de Cotizacion

Direccidn: 4ta. Calle 4-98 Zona 1, Mixco 122

PBX: 2307-7300

info@munimixco.gob.gt

Ciudad de Mixco, Guatemala www.munimixco.gob.gt v 8 03



i Trabajando

Mixco

por nuestra Ciudad/!

Compra o Contratacion por Cotizacion de un Bien, Suministro o Servicio

Asistente de Direccién de | Director de Comprasy | Jefe del Departamento de
Compras y Contrataciones Contrataciones Contrataciones/Compras

Jefe/Director Solicitante
Recibe y verifica

» Oficio de Solicitud y ™ Recibe Expediente

Adjunta a primer Oficio documentos
de Solicitud, copia de

proyecto de Bases
Generales (fisico y
digital), Formulario de v
Cotizacién de Precios y, A ; ‘
si corresponde, copia de . . evisa que a
Certificacion de Punto de Asigna. numero documentacioén contenga
Acta de aprobacion de la correlativo a la los requisitos necesarios
compra/contratacion  de solicitud segun Art.14 del RLCE y
Concejo Municipal por no Art. 19 LCE
estar incluido en el PAC

A y

Elabora Providencia para
asignar la Modalidad y
Jefe que estara a cargo
de la publicacion de
— proyecto de bases en el

4 Ingresa datos al Sistema
Envia Oficios de Solicitud de Control Interno de la
y documentos a Asistente Direccion de Compras

de Direccion de Compras

y Contrataciones y Sistema
Gerente Municipal
respectivamente GUATECOMPRAS
Traslada Expediente al i
Director de Compras yr—+
Contrataciones Remite  Providencia Recibe  Providencia
con Expediente | con Expediente
y
Coordina publicacién de
proyecto de Bases
Generales en el Sistema
GUATECOMPRAS
A 4
C
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Compra o Contratacion por Cotizacion

de un Bien, Suministro o Servicio

Jefe del Departamento de
Contrataciones/ Compras
y/o Usuario Comprador
Hijo Operador de Bases
en el Sistema
GUATECOMPRAS

Gerente Municipal

Revisa el Sistema
GUATECOMPRAS vy si
existen observaciones
coordina las respuestas

Imprime los documentos
de respaldo generados
por el Sistema
GUATECOMPRAS

Y
Elabora Oficio de
Notificacion del Cierre de
Observaciones del
Proyecto de Bases vy
adjunta a Expediente

y
Elabora Oficio  de
Solicitud dirigido a
Gerencia Municipal para
que se designe el
personal que emitird
Dictamen Presupuestario,
Dictamen Técnico,
Dictamen  Juridico y
Proyecto de Contrato

Adjunta Oficio de
Solicitud,  copia  de
proyecto de Bases
Generales y Formulario
de Cotizacion de Precios

4
Envia Oficio de
Solicitud a Gerente
Municipal, contintia en
Paso 48

Recibe Oficio de
Solicitud del area
solicitante de gestiéon de
» nombramiento de
Servidores Publicos
candidatos para Junta de
Cotizacion

y
Coordina  Proceso  de
Nombramiento para

Integrar Junta de
Cotizacién

Y

Recibe de  Secretario
Municipal  Certificacion
de Resolucion de
Gerencia Municipal y
Notificacion de
Nombramientos de Junta
de Cotizacion

Y

Paso: 48 Recibe Oficio
de Solicitud de Direccién
de Compras y
Contrataciones, para que
se designe el personal
que emitird Dictamen
Presupuestario, Dictamen
Técnico, Dictamen
Juridico y Proyecto de
Contrato

y
Elabora un Oficio de
Solicitud dirigido a
funcionario  designado
para emitir Dictamen
Técnico

y

Elabora un  segundo
Oficio de Solicitud
dirigido a Jefe de la
Unidad de  Asesoria
Juridica para Dictamen
Juridico y Proyecto de
Contrato
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Compra o Contratacion por Cotizacion de un Bien, Suministro o Servicio

Gerente Municipal

Director DAFIM y Jefe del

Departamento de
Presupuesto

Funcionario Designado

Jefe de la Unidad de
Asesorfa Juridica

Asesor Legal

También  elabora  un
tercer Oficio de Solicitud
dirigido a DAFIM para
emision de Dictamen
Presupuestario

A

Adjunta a cada oficio
copia de Solicitud de
Compra o Contratacion,
Bases Generales,
Especificaciones
Técnicas y Formulario de
Cotizacion de Precios
recibido

A

Envia  Oficios  de
Solicitud de Dictamen
a area
correspondiente

Recibe y remite Dictamen

Presupuestario, Dictamen
Técnico, Dictamen
Juridico y Proyecto de
Contrato a Director de
Compras y
Contrataciones

Recibe Oficio de
Solicitud de  Dictamen
Presupuestario y emite,
traslada a  Gerencia
Municipal Dictamen
Presupuestario emitido

Recibe Oficio de
Solicitud de Dictamen
Técnico con
documentacion adjunta y
evalla si los documentos

A,

contienen  todos  los
términos técnicos de lo
solicitado. Segun Art. 15
del RLCE

Emite y firma Dictamen
Técnico favorable o no
favorable indicando
observaciones y
correcciones si ese fuera
el caso

Firma  Especificaciones
Técnicas sobre las que
emiti¢ el Dictamen

Traslada Dictamen
Técnico y

Recibe y revisa Oficio de
Solicitud de  Dictamen

Especificaciones
Técnicas firmadas a
Gerencia Municipal

» Juridico y Proyecto de
Contrato con
documentacion adjunta

Asigna caso a un
Asesor Legal

A

Recibe y evalla los
aspectos legales o
juridicos del proceso y
P bases generales y
documentos
relacionados a la compra
o contratacién

A

Emite y firma Dictamen
Juridico favorable o no
favorable con las
observaciones y
correcciones  en  los
documentos si ese fuera
el caso

Elabora Proyecto de
Contrato

Y

Paso 64.Traslada
Dictamen Juridico y
Proyecto de Contrato
a Gerente Municipal
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Compra o Contratacion por Cotizacion
de un Bien, Suministro o Servicio

Director de Compras y
Contrataciones

Gerente Municipal

Si dictamenes son
favorables  recibe e
integra a Expediente,
continia en Paso 70

Y

Si existiesen cambios en
el proyecto de Bases
Generales, por
observaciones  propias
de la entidad o de los
oferentes  procede a
realizarlos

A
Imprime nuevas Bases
Generales (definitivas)
segun cambios
realizados e integra a
Expediente

A
Gestiona nuevamente
dictémenes
correspondientes,
realizando los Pasos del
48-64 para que continte
proceso

Paso 70: Elabora Oficio
de Solicitud dirigido a

Gerencia Municipal
donde solicita
aprobacién de:

*Bases Generales
(definitivas),

Especificaciones
Técnicas, Formulario de
Cotizacion.

*Aprobacion de
Publicacion de Concurso
de Cotizacion.
*Certificacion de
Resolucion de
Nombramientos de Junta
de Cotizacion
GESTIONADO

Traslada a Gerencia

Solicitud y Expediente

Recibe, revisa
Expediente y aprueba o
Imprueba bases
generales, documentos
relacionados y
aprobacion de

publicacion de concurso
de cotizacién

A

Traslada Expediente vy
solicita a  Secretario
Municipal para que
elabore Certificacion de
Resoluciéon de Gerencia
Municipal

A

Recibe de Secretario
Municipal  Certificacion
de Resolucion de
Gerencia Municipal:

*De aprobacion de bases
y doc. Relacionados.
*Aprobacion de
Publicacion de Concurso
de Cotizacion.
*Certificacion de
Resolucion de
Nombramientos de Junta
de Cotizacion.

Remite con Expediente a
Direccion de Compras y
Contrataciones

Municipal Oficio def—
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Compra o Contratacion por Cotizacion de un Bien, Suministro o Servicio

Usuario Comprador Hijo
Operador de Bases en el
Sistema GUATECOMPRAS

Asiste de Direccion de | Jefe del Departamento de
Compras y Contrataciones| Contrataciones/Compras

Director de Compras y

Contrataciones Jefe/Director Solicitante

Recibe, revisa, remite

Expediente y comunica a Recibe  Expediente vy
area solicitante la completa Requisiciéon de
finalizacion del plazo del Compra y/o Contratacion
proyecto de bases y que o |V adjunta documentos
elabore: solicitados para que se Recibe, verifica
*Requisicién de Compra gestione concurso de Expediente y que la
o Contratacion. cotizacién publica (Art. Requisicion de Compra o
*Bases definitivas (fisico 14 RLCE) Contratacién, cuente con
y digital) firmas y sellos
y
Envia Expediente fisico ' )
Ingresa datos al Sistema
completo con

de Control Interno de la
Direccion de Compras y
— Contrataciones segun
nimero de correlativo
asignado con
anterioridad

Requisicién de Compra
y/o Contratacion, bases y
documentos en formato
digital CD a Direccién de
Compras y
Contrataciones

Recibe y revisa
v Expediente
Recibe y revisa Traslada Expediente
Expediente para| al Director de
publicacién de concurso| Compras y
de cotizacion Contrataciones v
Prepara el concurso
en el Sistema
v GUATECOMPRAS
Anota  modalidad de Recibe y traslada
compra y traslada Expediente a Usuario
Expediente al Jefe de » | Comprador Hijo
Contrataciones/ Operador de Bases para A
Compras, con Publicacion en el Sistema——— |Anexa documentos a
providencia GUATECOMPRAS publicaciéon  en el
Sistema
GUATECOMPRAS
Recibe Expediente y
traslada Expediente a 4
Usuario Comprador Hijo Traslada Expediente a
Autorizante de Bases Jefe del Departamento
para  Publicacién  del [ de Contrataciones/
concurso en el Sistema Compras
GUATECOMPRAS  para
recepcion de ofertas
A 4
G
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Compra o Contratacion por Cotizacion de un Bien,
Suministro o Servicio

Usuario Comprador Hijo
Autorizante de Bases en el
Sistema GUATECOMPRAS

Miembros Nombrados

Jefe de Contrataciones/
Compras / Usuario
Comprador Hijo
Autorizante de Bases en el
Sistema GUATECOMPRAS

Recibe Expediente Re(:|b§ Y revisa
Expediente
A
Autoriza 'y  publica Planifican actividades
concurso en el relacionadas.
Sistema Proceden a constituirse
GUATECOMPRAS en el lugar, fecha y hora
establecidos en las
Bases Generales, para la
recepcion de Ofertas y
A apertura de plicas. (Art.
24 LCE)
Imprime  Constancia
de Publicacion
y
Elabora Acta de

Y
Adiciona  Constancia
de Publicaciéon  al
Expediente

A

Revisa en el Sistema
GUATECOMPRAS si
existen preguntas para
coordinar las respuestas
que se publicaran

A

Coordina traslado de
Expediente a Junta de
Cotizacion para la
recepcion de Plicas

Recepcion de Ofertas y
Apertura de Plicas
indicando todo lo
actuado (Art. 24, 30, 32
LCE y 10, 20 del RLE)

Elabora  Lista de
Oferentes

participantes

Adiciona documentos
al Expediente

Traslada Acta de
Recepcién de Ofertas y
Apertura de Plicas vy
Listado de Oferentes y
copia de fianzas de

de Compras y
Contrataciones para que
se coordine con Usuario
Comprador Hijo
Autorizante de Bases, la
publicacién

sostenimiento a Direccion

o Recibe documentos

Publica en el Sistema de
GUATECOMPRAS el
Acta de Recepcion de
Ofertas y Apertura de
Plicas, Listado de
Oferentes y Fianzas de
sostenimiento

y

Imprime  Constancia
(s) de Publicacion (es)

y

Traslada Acta de
Recepcion de Ofertas y
Apertura de Plicas,
Listado de Oferentes y
Constancia de
Publicacién

Direccion: 4dta. Calle 4-98 Zona 1, Mixco
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Guatemala
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Compra o Contratacion por Cotizacion
de un Bien, Suministro o Servicio

Jefe de Contrataciones/
Compras / Usuario

Miembros Nombrados Comprador Hijo
Autorizante de Bases en el
Sistema GUATECOMPRAS
H

Recibe Notificacion  de
Publicacién, y publica
Acta de Calificacion y si

Reciben documentos

e integran a ™ procede Adjudicacion en
Expediente el Sistema
L GUATECOMPRAS
Durante el plazo v
establecido, la junta
procedtlera’ a solicitar las Imprime 'y remite
aclaramones, _mues_tlras Yy Constancia de
efectuar la calificacion de Publicacion
las ofertas (5 dias hébiles
variables) Art. 27, 28, 30,
31 Y 32 LCEy Art 12
RLCE
Revisa dentro del plazo
A de 5 dias calendario
después de la
Adjudica  Oferente, publicacién del Acta de
segun proceda. (Art. Calificacién y si procede
10, 31,33y 36 LCE) Adijudicacion en el
Sistema
GUATECOMPRAS si
existen inconformidades
I (Art. 35 LCE)

Levantan Acta de
Calificacion y si procede

Adjudicacién en el plazo Informa a  Director de

establecido en las Bases Compras y

de cotizacién 'y sus Contrataciones para que

prorrogas, segun Art 33 se notifique a la Junta de

de LCEy 21 RLCE Cotizacion  para  que
respondan a las
inconformidades en el
Sistema

A GUATECOMPRAS (At

Notifican a la Direccién 35 LCE)

de Compras y

Contrataciones para que

se coordine la

publicacién en el Sistema

GUATECOMPRAS, —

adjuntando  Acta de
Calificacién y si procede
Adjudicacioén y
Notificacion de
Publicacion (Art. 33 LCE)

Reciben notificacion

A
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Compra o Contratacion por Cotizacion de un Bien, Suministro o Servicio

Miembros Nombrados

Jefe del Departamento de
Contrataciones/
Compras/Usuario

Secretario Municipal

Director de Compras y

Direccion: 4dta. Calle 4-98 Zona 1, Mixco
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Comprador Hijo Contrataciones
Autorizante de Bases en el
Sistema GUATECOMPRAS
Responden las Recibe y publica
inconformidades respuestas de las
presentadas, las que ™ inconformidades de la
deberan ser publicadas Junta de Cotizacion
en un plazo que no
puede exceder de 5 dias
calendario (Art. 35 LCE),
si no hay y
inconformidades
continda en el Paso 122 Imprime  Constancia
de Publicaciéon de
respuestas
y
Trasladan Oficio de
Respuestas de las—— Y
Inconformidades Traslada documentos de
respuesta y Constancia
de Publicacion de
Respuestas
Recibe documentos de
respuesta y Constancia
de Publicacion de [«
Respuestas y adjuntan a
Expediente
y
Elaboran Oficio  de
Solicitud para presentar a
consideracion de
Gerencia Municipal para
aprobacion o
improbacion de lo
actuado por la Junta
4 Recibe, revisa y presenta
Paso 122: Remite Oficio a Gerencia  Municipal
de Solicitud y Expediente| | o | Para que resuelva en un
a Secretario Municipal plazo no mayor de 5 dias
para su aprobacién habiles segun Art. 36
LCE
Recibe 'y  revisa
Expediente
A
Traslada a Direccién de
Compras y
Contrataciones
Expediente con v
Certificacion de Remite a Jefe de
Resolucion de Gerencia Contrataciones/Compras
Municipal, dentro de los para que se proceda a
2 dias habiles siguientes| | publicacion
a fecha de la aprobacién
de Gerencia Municipal
segun plazo de Ley (2
dias hdbiles maximo), A 4
para que  coordine J
publicacion en
GUATECOMPARAS  (Art.
36 LCE)
130
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1 y 1P . ) )
Compra o Contratacion por Cotizacion de un Bien, Suministro o Servicio
Jefe del Departamento de
Contrataciones/
Compras/Usuario . Director de Compras
pras/| " Gerente Municipal Asesor Legal omprasy
Comprador Hijo Contrataciones
Autorizante de Bases en el
Sistema GUATECOMPRAS
]
N Recibe y revisa
Recibe y  coordina Recibe y remite ”
gertiflwctacién de Pt“f_”“’ Ejﬁgs:izmgar: unseeszgz P suscripcion de Contrato,
esolutivo  y  notifica - "
electrénicamente el suscrito el Contrato \egallz% Contrato fl/rma(dio
resultado del evento en el correspondiente y_recle recepoion de
Sistema fianza de cumplimiento
I
GUATECOMPRAS.  (Art.
36 LCE)
N
v Legaliza Contrato
Imprime Constancia de suscrito
Publicacion, elabora
providencia para traslado [ ]
de
Expediente a Gerencia
Municipal A
Solicita Fianza de
Cumplimiento de
Contrato con certificacion
de autenticidad a
Empresa Adjudicada en
el Evento
Recibe Fianza de
Cumplimiento de
Contrato con certificacion
Recib revi de autenticidad por parte
ecl e_ y ev'sa4 de la Empresa
Expediente Adjudicada la  cual
deberd ser presentada
dentro del plazo de 15
dias siguientes a la fecha
y del Contrato
Remite  Expediente a
Secretario Municipal para
que: »
*Someta a consideracion .
de Alcaldia Municipal la gf:tl;?g \Exgs;ilzeante gg:
aprobacion del Contrato. certificacion de
CFZ)’gtCreeai;aaa‘la u?é';d (ée; | autenticidad a Gerente
registro de Contratos Municipal para  gestion
9 . de aprobacioén
(Art. 48 LCE)
A
Recibe de Secretario y N
Municipal Expediente 5:;':; E;pe(jl:fr;te d?a/
con  Certificacion  de .
Resolucion de  Alcaldia Contrataciones/Compras
Municipal de aprobacién g gi;ic;cu\gn se coord\gz
de Contrato y remite a documentos en
Direccion de Compras y
Contrataciones GUATECOMPRAS
A 4
K
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Compra o Contratacion por Cotizacion de un Bien, Suministro o Servicio

Jefe del Departamento de
Contrataciones/
Compras/Usuario Director de Compras y
Comprador Hijo Contrataciones
Autorizante de Bases en el
Sistema GUATECOMPRAS

Jefe/Director Solicitante Miembros Nombrados Encargado de Almacén

Recibe Expediente vy
coordina Publicacién en
el Sistema r» Recibe Expediente
GUATECOMPRAS de
Contrato, Fianza de
Cumplimiento,

Constancia de
Aprobacion de Contrato y A
Constancia de

Notifica a  Direccién

Notificacién de Contrato Solicitante resultado del

a Contraloria General de

Cuentas proceso, remitiendo
copia de Contrato para
L dar paso a la ejecucion
R Los miembros
}mpr\me consta_naa(s) e nombrados se presentan
mtegraaExpe@eme en el lugar y fecha
Remite & Director de Si la Cotizacién es por acordada  para  la
Compras y Bienes . © roductos recepcion
Contrataciones solicita a pDireccio’n Elabora lo solicitado:
Solicitante: *Programacion de
*Programacion de entrega de Io‘s‘ bienes o
entrega de los bienes 0| ?roductos Solicitados. A
productos Solicitados. Propuesta de perso.n,a\
“Propuesta de personal tomado en consideracion Proceden a la
tomapdo en Consigeracién para (_)omisic’m Receptora rgcepcién de los
para Comisién Receptora y Liquidadora bienes o productos.
y Liquidadora
Remit d t g
remite a Gerencia de Compras y reciben bienes, o
Municipal solicitud para Contrataciones productos reciben
que se gestione en Factura e indican al
Secretaria Municipal, ] Encargado de Almacén
nombramiento  de la[ " que puede proceder a la
Comisién  Receptora  y recepcion de bienes o
Liquidadora, adjuntando productos en caso de ser
propuesta de personal tangibles y o fungibles
recibida
v y
Recibe de Secretario Si no estan conformes,
Municipal ~ Certificacion solicitan que se realicen
de  Resolucién  de los  cambios y otorga
Nombramiento de plazo
Alcaldia Municipal, copia
de Notificacion de
Nombramientos e integra ) B
a Expediente y elabora v Realiza recepcién de
Ordenes de Compra bienes o productos, sella
. la Factura, remite Factura
Faccionan Acta  de o .
recepcion como > a A_ux\har de Almacén e
. indica que elabore
A constancia de lo actuado Formulario 1H
y traslade
Coordina recepcion de a Seccion de Inventarios
bienes o productos con si corresponde
contratista, Comisién
Receptora  Liquidadora,
Departamento de
Almacén y Seccion de v
Inventarios si L
corresponde
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Compra o Contratacion por Cotizacion de un Bien, Suministro o Servicio

Director de Compras y

Auxiliar de Inventarios Miembros Nombrados :
Contrataciones

Secretario Municipal

Comisién  Receptora vy Recibe y revisa
Liquidadora integra el Expediente y gestiona
Recibe Factura y coloca Expediente de recepcion Certificacion de
sello de inventariable o y remite a Direccion de Recibe y revisa Resolucion de Alcaldia
no inventariable en la "|Compras y i Expediente para pago Municipal de Aprobacién
Factura Contrataciones para de Pago. (Art. 9 de LCE
gestién de aprobacion de penultimo parrafo y Art.
pago 50 RLCE)

A

Remite Expediente con
providencia a Secretario
Municipal para solicitar Traslada Expediente con
gestion de autorizacién Certificacion de
de pago Resolucion de Alcaldia
Municipal

Recibe Expediente vy
gestiona recepcion de la
Factura en la Orden de |4
Compra en  Sistema
SICOIN GL

Y

Traslada Expediente
original con Providencia
a DAFIM para gestiéon de
pago

Si la Cotizacién es por
Contratacién de
suministros o  servicios
Informa a  Direccion
Solicitante:

*Resultado del proceso,
remitiendo  copia  de
Contrato para se
encarguen de las
gestiones propias de la
ejecucion

*Que gestione
Nombramiento de
Supervisor 'y Comisién
Receptora y Liquidadora
segun corresponda.

*Que gestione la
habilitacion de Bitacora
o libro de actas, si
procede

A 4
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NOMBRE DEL PROCESO

6.8 CONTRATACION POR COTIZACION PUBLICA PARA OBRAS REGISTRADAS
EN SISTEMA NACIONAL DE INVERSIONES PUBLICAS (SNIP)

AREA ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccion: Departamento: Secciodn:
Municipal Compras y Contrataciones Contrataciones No Aplica
Proceso Procedimiento Fecha Paginas
01.01.00.01.00.08.00.00.08 X Agosto, 2017 15

Descripcién General:

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir en la contratacion por cotizacion publica cuyo valor no
exceda de novecientos mil quetzales (Q900,000.00) para obras registradas en Sistema Nacional de Inversiones Publicas
(SNIP).

Fundamento Juridico:
a. Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Normas:

Normas Generales de Control Interno Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas.

Normas para el Uso del Sistema de Informacion de Contrataciones.

Normativa para el Uso del Sistema GUATECOMPRAS-Resolucion 11-2010.

Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal — MAFIM-.

El tiempo esta contemplado en dias calendario y este puede variar si se dan las siguientes causas: tiempo de
presentacion de la fianza, firma de contrato, prorrogas e impugnaciones, modificaciones a las bases.

e Lafactura debe ser razonada en forma impresa.

Usuarios:
o Trabajadores Municipales.
e Funcionarios de la Administracién Publica.

Requisitos previos:
e La contratacion de esta caracteristica, debe estar contenida en el Plan Operativo Anual del Municipio de Mixco,
aprobado por el Concejo Municipal, asi como en el Plan Anual de Compras-PAC segun Art. 14 del RLCE.

Definiciones:

CDP: Constancia de Disponibilidad Presupuestaria.

CDF: Constancia de Disponibilidad Financiera.

DAFIM: Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal.

GUATECOMPRAS: Sistema de Contrataciones y Adquisiciones del Estado de Guatemala.

LCE: Ley de Contrataciones del Estado.

MAFIM: Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal.

MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

NIT: Numero de Identificacion Tributaria.

Normas Generales de Control Interno Gubernamental: Son el elemento béasico que fija los Criterios Técnicos vy
Metodolédgicos para disehar, desarrollar e implementar los Procedimientos para el Control, Registro, Direccion, Ejecucion
e informacion de las Operaciones Financieras, Técnicas y Administrativas del Sector Publico.

PAC: Plan anual de compras. Segun Art. 2 inciso s) del RLCE igual significado tendran las acepciones “Programa Anual
de Compras”, Plan Anual de Compras y Contrataciones”, Programacion Anula de Compras y Programacion de
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Negociaciones.
POA: Plan Operativo Anual.
Plicas: Son los Expedientes que los oferentes presentan en sobre cerrado, a la Junta de Cotizacion para participar en un
concurso para adjudicacion de una compra o contratacion.
RLCE: Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
SNIP: Registro del Sistema Nacional de Inversiones Publicas.
TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL D H M RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Direccion solicitante
1 requiere  por Of!q|o IQe 0 0 10 Director Solicitante Direccién de e  Oficio de Solicitud
Solicitud la planificacion Infraestructura
del proyecto.
Conforma Expediente de
planificacion del proyecto Expediente de
de interés (proyecto que Plan|f|cac_|on del Proyecto
) . Perfil del Proyecto
2. debe estar previamente | 60 | O 0 e Planos
aprobado por el Concejo e Especificaciones
Municipal e incluido en el Técnicas
POA y PAC). . Estudio de
. p Factibilidad
Si proyecto no esta . Resg“'](':ién del
aprobado en el POA, MARN
coordina elaborar Jefe del 5 e Tenenciade
tamento Propiedad
anteproyecto y presenta a Departamento opart P
3. ) o 15 0 0 - Técnico de Alisi i
Concejo Municipal para Tecnico de Planificacion : é,r\‘lﬁgs's de Riesgo
Su aUtor.ilzaCiC.’)[T y gestion Planificacion e Presupuesto entre
de modificacion del POA otros
y PAC.
Emite Bases Generales
del evento, de acuerdo a
formato establecido,
4, estableciendo los | 8 0 0 e Bases Generales
aspectos especificos
segun el Objeto del
Proyecto.
Elabora y envia Oficio de D;iitiggg’(':‘;g:‘ypj‘éf‘;e D(;reglziérjfl\/luqi/cipal
ici e rlanificacion y
5. gO“Cltug a DAFIM para | 0 20 del Departamento Departamento e  Oficio de Solicitud
DP, DF .y Dictamen Técnico de Técnico de
Presupuestarlo. Planificacion Planificacion
Emiten y firman CE.)P’ CDF Director de Direccion de
y ~ Dictamen Administracion Administracion
6 Presupuestario del ; 0 0 Financiera Integrada | Financiera Integrada | ¢  Dictamen
' proyecto requerido vy Municipal y Jefe del Municipal y Presupuestario
trasladan a area Departamento de Departamento de
solicitante Presupuesto Presupuesto
Conforma el Expediente Expediente del Evento
para el evento en original, e Expediente de
asi como Listado de Jofe del 5 Planificacion del
epartamento proyecto
7. | Documentos Yl 1] 0| o Pepartamento Técnico de « CDP,CDFy
Re;pgnsables de su Planificacion Planificacion Dictamen
emision con nombres aniheacio Presupuestario,
completos y numero de e  Bases Generales el
NIT, para la Direccién de Evento
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Compras y
Contrataciones.

Escanea el Expediente
del evento, en formato
PDF, graba una copia en
CD vy traslada a Director
Municipal de Planificacién

Jefe del
Departamento
Técnico de
Planificacién

Departamento
Técnico de
Planificacién

Listado de
Documentos y
Responsables

Recibe Expediente del
evento y elabora Oficio
de Solicitud dirigido a
Director de Compras vy
Contrataciones para que
proceda a publicar el
proyecto de bases en el
Sistema

GUATECOMPRAS  para
consulta publica (pre
bases).

10

10.

Envia Oficio de Solicitud y
Expediente del evento,
fisico y digital.

10

Director Municipal de
Planificacién

Direccién Municipal
de Planificacion

11.

Recibe y verifica Oficio
de Solicitud y Expediente
del proyecto.

12.

Asigna numero correlativo
a la solicitud.

13.

Ingresa datos al Sistema
de Control Interno de la
Direccion de Compras y
Contrataciones vy traslada
a Director de Compras vy
Contrataciones.

15

Asistente de
Direccién de
Compras y
Contrataciones

14.

Revisa que la
documentacion contenga
los requisitos necesarios
(Art.14 del RLCE y Art. 19
LCE).

15.

Elabora y remite
Providencia indicando a
Jefe del Departamento de
Contrataciones para que
coordine publicacion de
proyecto en el Sistema
GUATECOMPRAS.

10

Director de Compras
y Contrataciones

Direccion de
Compras y
Contrataciones

Oficio de Solicitud

16.

Recibe Providencia con
Expediente.

17.

Revisa y coordina
publicacion de proyecto
de bases en el Sistema
GUATECOMPRAS y
Expediente de pago de
publicacion de
convocatoria en Diario de

Jefe del
Departamento de
Contrataciones

Departamento de
Contrataciones

Providencia
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Centroamérica.

Revisa Sistema
GUATECOMPRAS vy si
existen observaciones
coordina las respuestas.
Imprime Constancia de
Publicacion del Sistema ¢  Constancia de
GUATECOMPRAS e Publicacion
integra al Expediente.
Elabora Oficio de Jefe del
Notificacion del cierre de Departamento de
observaciones del Contrataciones/
proyecto  de  bases Uf'.qa”o Comprador Departamento de
7 ijo Operador de !
dirigido a Departamento Bases para Contrataciones
Técnico de Planificacion Publicacién en el
para que revise y remita Sistema L
las  bases definitivas, GUATECOMPRAS Sgt?fls::gon del
atendiendo a Cierre de.
modificaciones que por Observaciones
observaciones de los
oferentes o propias de la
entidad se hagan a las
mismas. (Art. 10 de la
Resolucion  11-2010) vy
continle el proceso.

18.

19.

20.

Recibe Oficio de
Notificacién y procede a
revisar bases
. Jefe del
prellmlnares para Departamento Departamento
21 | incorporar los cambios si | ¢ 2 0 0 e Técnico de
. . Técnico de PSSR
los hubiere y remite O Planificacion
. Planificacion
bases revisadas a
Direccién de Compras y
Contrataciones para que
continle el proceso.
Recibe documentos vy
elabora dos Oficios de
Solicitud, solicitando que:
e Gerencia Municipal e Oficio de Solicitud
gestione
nombramientos de
candidatos para
integrar la Junta de o
Cotizacion, de Director de Compras Direccion de
i 0 0 80 0 Contrataciones Compras y
conf.or.m|c.jad con el Y Contrataciones
perfil indicado en las
bases (Art. 12 RLCE)
También solicita que
realice la gestion ante
Concejo Municipal de
nombramiento de
candidato(s) para
Supervisor(es) del

22.
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Proyecto.

e Gerencia Municipal
designe el personal
que emitira Dictamen
Técnico, Dictamen
Juridico y Proyecto
de Contrato.

23.

Recibe Oficio de Solicitud
para nombramiento de
candidatos para integrar
la Junta de Cotizacion y
gestion de candidato (s)
para Supervisor (es) del
Proyecto.

10

24,

Coordina  proceso de
Nombramiento para
Integrar Junta de
Cotizacion.

25.

Recibe de Secretario
Resoluciéon de Gerencia
Municipal de
Nombramiento de Junta
de Cotizacién con Copia
de la Notificacion de
Nombramiento enviado a
miembros de la Junta.

26.

Requiere por Oficio de
Solicitud a Direcciéon de
Infraestructura que
indique candidato
Supervisor para el
proyecto.

10

27.

Recibe Oficio de
Respuesta con nombre
del candidato idéneo a
Supervisor del Proyecto y
remite a Secretario
Municipal para que
gestione ante Concejo
Municipal nombramiento
de Supervisor de
proyecto.

28.

Recibe de Secretario
Municipal Certificaciéon de
Punto de Acta de
Concejo Municipal para
Supervisor de proyecto y
copia de la Notificacion
de Nombramiento
enviada a Supervisor y
adjunta a Expediente.

29.

Elabora un Oficio de
Solicitud de Dictamen

10

Gerente Municipal

Gerencia Municipal

Listado de Servidores
Publicos y Candidato
Supervisor del
Proyecto

Nombramiento para
Integrar Junta de
Cotizacién
Notificacién de
Nombramiento

Oficio de Solicitud

Oficio de Respuesta

Certificacion de
Punto de Acta de
Concejo Municipal
Notificacién de
Nombramiento

Oficio de Solicitud
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Técnico al cual adjunta
copia de Bases
Generales,
Especificaciones
Técnicas y Formulario de
Cotizacion de Precio, y
entrega a Funcionario
Designado.
Recibe y evalla si los
documentos contienen
30 todas las
" | especificaciones técnicas
de lo solicitado, (Art. 18 Funcionari
de !a LCE)'. . Profesiuonncell(l)gaerlsgado Profe?onnceilfgirlisgado
Emltg y firma Dictamen 0 por la Direccion oor la Direccion
Técnico favorable o no Municipal de Municipal de
favorable indicando Planificacion Planificacion
31 observaciones y
" | correcciones si fuera el
caso, remitiéndolo a e Dictamen Técnico
Director Municipal de
Planificacion.
R,embe y remite Dictamen Director Municipal de | Direccién Municipal
32. Tecnico a Gerente 20 Planificacién de Planificacion
Municipal.
Elabora un  segundo
Oficio de Solicitud de
Dictamen  Juridico vy
Proyecto de Contrato al
cual adjunta copia de
33. | Bases Generales, 10 Gerente Municipal Gerencia Municipal
Especificaciones
Técnicas y Formulario de
Cotizacion de Precio vy
entrega a Asesoria e Oficio de Solicitud
Juridica.
Recibe y evalia los
aspectos legales o}
juridicos del proceso vy
Bases Generales y
34, .
documentos relacionados
a la Compra o]
Contratacion del Unidad de Asesoria
Proyecto. 0 Asesor Legal Juridica
Emite y firma Dictamen
Juridico favorable o no
favorable con las ®  Dictamen Juridico
35. | observaciones y .
correcciones en los Proyecto de Contrato
documentos si ese fuera
el caso.
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Elabora  Proyecto de
Contrato para remitir a
Gerencia  Municipal vy Asesor Legal Unidad de Asesoria
envia archivo digital a Juridica
Direccion de Compras vy
Contrataciones.
Recibe y adjunta a
Expediente Dictamen
Técnico, Dictamen
Juridico, Proyecto de
Contrato, Certificacion de
Resolucion de Gerencia
37. | Municipal de Junta de| 0 0 30 0
Cotizacion, Certificacion
de Punto de Acta de
Concejo  Municipal de
Supervisor de obras vy
procede a aprobar e
improbar bases.
Solicita a  Secretario
Municipal para que
realice Certificacion de
38. | Resolucion de Gerencia | 0 0 10 0
Municipal de aprobacion
de bases remitiendo
Expediente.
Recibe de Secretaria
Municipal Expediente con
Certificacion de
Resolucion de Gerencia
Municipal de aprobacion
bases y remite a M Certifica_qi(’)n de
Direocion de Compras foosee iy N
r i .
Recibe  Expediente vy Asistente de
40 traslada a Director de o o 10 0 Direccion de
' Compras y Compras y
Contrataciones. Contrataciones

36.

Gerente Municipal Gerencia Municipal

Recibe, verifica y traslada Dgs;‘gf;;;e
a Jefe del Departamento Contrataciones
41 de Contrataciones para 0 1 0 0 Director de Compras
" | su publicacion en el y Contrataciones
Sistema
GUATECOMPRAS.
Recibe, revisa y traslada
Expediente a Usuario Jefe del
42. | Comprador Hijo Operador,| 0 1 0 0 Departamento de
de Bases para su Contrataciones
publicacion. Departamento de
Usuario Comprador Contrataciones
Recibe y prepara el H'JOBoloefador de
. ases para
43. | concurso en el Sistema 0 2 0 0 PUblicacion on el
GUATECOMPRAS
Direccion: 4dta. Calle 4-98 Zona 1, Mixco 140

PBX: 2307-7300
info@munimixco.gob.gt
Ciudad de Mixco, Guatemala www.munimixco.gob.gt v 8 03



Mixco

i Trabajando por nuestra Ciudad/!

44,

Ingresa con su usuario en
el Sistema
GUATECOMPRAS y
anexa documentos para
publicacion.

45,

Traslada Expediente a
Jefe del Departamento de
Contrataciones.

Usuario Comprador
Hijo Operador de
Bases para
Publicacion en el
Sistema
GUATECOMPRAS

46.

Recibe, revisa y traslada
Expediente a Usuario
Comprador Hijo
Autorizante de Bases
para Publicacion en el
Sistema
GUATECOMPRAS  para
recepcion de ofertas.

10

Jefe del
Departamento de
Contrataciones

47.

Recibe Expediente,
autoriza y publica
concurso en el Sistema
GUATECOMPRAS.

48.

Imprime Constancia de
Publicacion.

49.

Adiciona Constancia de
Publicacion al
Expediente.

50.

Coordina traslado de
Expediente a Junta de
Cotizacion para la
recepcion de Plicas.

51.

Revisa en el Sistema
GUATECOMPRAS si
existen preguntas para
coordinar las respuestas
que se publicaran.

52.

Coordina respuestas y las
publica Si existen
preguntas.

11

Usuario Comprador
Hijo Autorizante de
Bases de Publicacion
en el Sistema
GUATECOMPRAS

Departamento de
Contrataciones

Constancia de
Publicacién

53.

Recibe y revisa

Expediente.

54.

Proceden a constituirse
en el lugar, fecha y hora
establecidos en las Bases
Generales, para la
recepcion de Ofertas.
(Art. 24 LCE).

55.

Transcurridos 30 minutos
proceden a la Apertura
de Plicas. (Art. 24 LCE).

56.

Elabora Acta de
Recepcion de Ofertas y
Apertura de Plicas
indicando todo lo
actuado. (Art. 24, 32 LCE.

Miembros
Nombrados

Junta de Cotizacion

Acta de Recepcion
de Ofertas y Apertura
de Plicas

Direccion: 4dta. Calle 4-98 Zona 1, Mixco 141
PBX: 2307-7300
info@munimixco.gob.gt

Ciudad de Mixco, Guatemala www.munimixco.gob.gt £ v B 3



Mixco

i Trabajando por nuestra Ciudad/!

y 10, 20 del RLCE).

57.

Elabora Lista de
Oferentes participantes.

58.

Adiciona documentos al
Expediente.

59.

Traslada Acta de
Recepcion de Ofertas vy
Apertura de Plicas vy
Listado de Oferentes a
Direccién de Compras y
Contrataciones para que
se coordine con Usuario
Comprador Hijo
Autorizante de Bases, la
publicacion.

10

Miembros
Nombrados

Junta de Cotizacién

Lista de Oferentes

60.

Recibe documentos.

10

61.

Publica en el Sistema de
GUATECOMPRAS el Acta
de Recepcion de Ofertas
y Apertura de Plicas y
Listado de Oferentes.

62.

Imprime Constancia de
Publicacion.

Usuario Comprador
Hijo Autorizante de
Bases de Publicacion
en el Sistema

63.

Traslada Acta de
Recepcion de Ofertas vy
Apertura de Plicas,
Listado de Oferentes y
Constancia de
Publicacion.

10

GUATECOMPRAS

Departamento de
Contrataciones

Acta de Recepcién
de Ofertas y Apertura
de Plicas

Notificacion

Listado de Oferentes

Constancia de
Publicacion

64.

Recibe documentos e
integra a Expediente.

10

65.

Durante el plazo
establecido, la Junta de
Cotizacion procedera a
solicitar las aclaraciones,
muestras y efectuar las
calificaciones de las
ofertas (Art. 24, 30, 31 Y
32 LCE y Art. 12 RLCE).

66.

Adjudica Oferente. (Art.
10, 33y 36 LCE).

Miembros
Nombrados

67.

Levantan Acta de
Calificacion y si Procede
Adjudicacion en el plazo
establecido en las Bases
de Cotizacion y sus
prorrogas (Art 33 de LCE
y 21 RLCE).

Junta de Cotizacién

Acta de Recepcion
de Ofertas y
Apertura de Plicas
Listado de
Oferentes
Constancia de
Publicacion

Acta de Calificacion
y si Procede
Adjudicacion
Notificacion de
Publicacion
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Notifica a la Direccion de
Compras y
Contrataciones para que
se coordine la
publicacion en el Sistema Miembros

68. GUATECOMPRAS, Nombrados Junta de Cotizacién
adjuntando  Acta  de +  Acta de Calificacion
Calificacion y si procede y si Procede
Adjudicacion y Adjudicacién
Notificacion de Notificacion de
Publicacién (Art. 33 LCE). Publicacion
Recibe Notificacion de
Publicacion, y publica

69 Acta de Calificacion y si

" | procede Adjudicacion en

el Sistema 0
GUATECOMPRAS.
Imprime y remite

70. | Constancia de
Publicacion.
Revisa dentro del plazo
de 5 dias calendario
después de la *  Constancia de
publicacion del Acta de Usuario Comprador Publicacion

71. | Calificacién y si procede 0 H”é’a’zgts%'gfenéee?e Departamento de
Adjudicacion en el Departamento de Contrataciones
Sistema Contrataciones
GUATECOMPRAS si
existen inconformidades.
Informa a Director de
Compras y
Contrataciones que
notifique a la Junta de

70, Cotizacion  para  que 10
respondan a las . Notificacion
inconformidades en el
Sistema
GUATECOMPRAS (Art. 35
LCE).

73. | Recibe Notificacion. 10
Responden las
inconformidades
presentadas, las que
deberan ser publicadas

74 en dun pladzo OIqu5ed’no 0
uede exceder de ias Miembros o . ici
balondario (Art. 35 LCE). Nombrados Junta de Gotizacion Resmoaias do las
Sj no hay Inconformidad
inconformidades continua
en el Paso 80.
Traslada Oficio de

75. | Respuestas de las 10
Inconformidades.
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Recibe y publica
respuestas de las
inconformidades de la
Juntg de Cotizaoic'm: 0 0 1 0 Dep;r‘f;%i‘f]'to e
|mpr|me Constancia de Contrataciones/
77. | Publicacién de Usuario Comprador
Respuestas. Hijo Autorizante de
Bases
Traslada Documentos de e Documentos de
Respuesta y Constancia Respuestas
de  Publicacien de| ° | O || ° *  Constancia de
Notificacion de
Respuestas. Respuestas
Recibe Documentos de
Respuesta y Constancia
79. | de Publicacion de
Respuestas y adjuntan a
Expediente.
Elaboran Oficio de
Solicitud para presentar a
consideracion de
Gerencia Municipal
resultado de calificacion Miembros o
80. |de las ofertgs Y s 2 0 0 0 Nombrados Junta de Cotizacion
procede adjudicacion
para aprobacién o}
improbacion de lo
actuado por la Junta de
Cotizacion.
Remite Oficio de Solicitud
y Expediente a Secretario
81. | Municipal para
aprobacion de Gerencia
Municipal.
Recibe, revisa Oficio de
Solicitud y presenta a
Gerencia Municipal para
gue resuelva en un plazo
no mayor de 5 dias
habiles. (Art. 36 LCE).
Traslada a Direccion de
Compras y
Contrataciones el
Expediente dentro de los
2 dias habiles siguientes
a fecha de aprobacion de
Gerencia Municipal
segun plazo de Ley (2
dias habiles Maximo),
para que coordine
publicacion en el Sistema
GUATECOMPRAS.

Recibe y revisa 0 ’ 3 b -
Expediente. Director de Compras Dgs;ggsdye
Remite a Jefe del y Contrataciones Contrataciones

0 0 10 0
85. Departamento de

76.

Departamento de
Contrataciones

78.

82. 2 0 0 0 e  Oficio de Solicitud

Secretario Municipal Secretaria Municipal

83.

84.
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Contrataciones para que
se proceda a publicacion.

86.

Recibe y revisa
Expediente.

87.

Recibe y coordina
Publicacion de
Certificacion de Punto
Resolutivo y  notifica
electronicamente el
resultado del evento en el
Sistema
GUATECOMPRAS (Art. 36
LCE).

88.

Imprime Constancia de
Publicacion, elabora
providencia para traslado
de Expediente a Gerencia
Municipal.

10

Jefe del
Departamento de
Contrataciones
/Usuario Comprador
Hijo Autorizante de
Bases

Departamento de
Contrataciones

89.

Recibe y remite
Providencia con
Expediente a Asesoria
Juridica para que sea
suscrito el Contrato
correspondiente.

Gerente Municipal

Gerencia Municipal

Certificacion de
Resolucién de
Gerencia Municipal

90.

Recibe Expediente vy
faccionan Contrato,
legaliza Contrato y
recepcion de Fianza.

91.

Legaliza Contrato
suscrito.

92.

Solicita Fianza de
Cumplimiento de Contrato
a Empresa Adjudicada en
el evento.

93.

Recibe Fianza de
Cumplimiento de Contrato
con  certificacion  de
autenticidad por parte de
la Empresa Adjudicada la
cual debera ser
presentada dentro del
plazo de 15 dias
siguientes a la fecha del
Contrato.

Asesor Legal

Unidad de Asesoria
Juridica

94.

Traslada Expediente con
Contrato y Fianza  con
certificacion de
autenticidad a Gerencia
Municipal para su
aprobacion.

10

Asesor Legal

Unidad de Asesoria
Juridica

95.

Recibe y revisa
Expediente.

Gerente Municipal

Gerencia Municipal

Contrato

Fianza de
Cumplimiento de
Contrato
Certificacion de
Resolucion de
Alcaldia Municipal

Direccion: 4dta. Calle 4-98 Zona 1, Mixco 145
PBX: 2307-7300
info@munimixco.gob.gt

Ciudad de Mixco, Guatemala www.munimixco.gob.gt £ v B 3



Mixco

i Trabajando por nuestra Ciudad/!

96.

Remite  Expediente a
Secretario Municipal para
que:

e« Someta a
consideracion de
Alcaldia Municipal la
aprobacion del
Contratd.

o Proceda al envio del
Contrato a la unidad
de registro de
Contratos. (Art. 48
LCE).

97.

Recibe de Secretario
Municipal Expediente con
Certificacion de
Resolucion de Alcaldia
Municipal y remite a
Direccion de Compras vy
Contrataciones.

98.

Recibe, revisa y
Expediente y traslada a
Jefe del Departamento de
Contrataciones.

Gerente Municipal

Gerencia Municipal

99.

Recibe Expediente vy
coordina publicacion en
el Sistema
GUATECOMPRAS de
Contrato, Fianza de
Cumplimiento,
Constancia de
Aprobacién de Contrato y
Constancia de
Notificacién de Contrato a
Contraloria General de
Cuentas.

100.

Imprime constancia(s) e
integra a Expediente y
Remite a Director de
Compras y
Contrataciones.

10

Jefe del
Departamento de
Contrataciones
/Usuario Comprador
Hijo Autorizante de
Bases

Departamento de
Contrataciones

101,

Recibe Expediente.

102.

Notifica  a Direccion
Municipal de Planificacion
resultado del proceso,
remitiendo Expediente
para dar paso a la
ejecucion.

10

Direccién de
Compras y
Contrataciones

Direccién de
Compras y
Contrataciones

Contrato

Fianza de
Cumplimiento de
Contrato
Certificacion de
Resolucion de
Alcaldia Municipal

Notificacion

Copia Certificada de:
Contrato, Fianza de
Cumplimiento,
Planos,
Especificaciones
Técnicas y
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Recibe y revisa Generales y

Expediente original del Publicacion de la
Lo Aprobacion del

eveqto de .contraTgmon, Contrato

gestiona copia certificada

de documentacion

Director Municipal de Direccién Municipal

103. | contractual 'y  entrega ! 0 0 0 Planificacion de Planificacion

copia certificada a la
Direccién de
Infraestructura para dar
inicio a la ejecucion del
proyecto.

Continua  Proceso de
Ejecucion de Proyectos
de Obras con Registro
SNIP.

Tiempo total minimo estimado del
proceso

Tiempo total minimo estimado de
la contratacién

104.

149 4 20 0

66 7 16 0
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No. Nombre del Documento
1. Perfil del Proyecto
2. Planos
3. Especificaciones Técnicas
4, Estudio de Factibilidad
5, Resolucion del MARN
6. Tenencia de Propiedad
7. Analisis de Riesgo
8. SNIP
9. Presupuesto
10. Oficio de Solicitud
11. Constancia de Disponibilidad Presupuestaria CDP
12, | Constancia de Disponibilidad Financiera CDF
13. Dictamen Presupuestario
14. Bases Generales del Evento
15. Listado de Documentos y Responsables
16. Providencia
17. Oficio de Notificacion del Cierre de Observaciones
18. Oficio de Respuesta
19. Formulario de Cotizacion de Precios
20. Dictamen Técnico
21. Dictamen Juridico
22. Proyecto de Contrato
23. Certificacion de Punto de Acta
24, Notificacion de Nombramiento de Supervisor
25. Notificacién de Nombramiento para Junta de Cotizacion
26. Acta de Recepcion de Ofertas y Apertura de Plicas
27. Lista de Oferentes
28. Acta de Calificacion y si Procede Adjudicacion
29. Notificacién de Publicacion
30. Notificacion
31. Oficio de Respuestas de las Inconformidad
32. Informe
33. Contrato
34. Fianza de Cumplimiento de Contrato
35. Certificacion de Punto de Acta Resolutivo de Aprobacion de Contrato
36. | Constancia de Envio de Contrato
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CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACION DEL PROCESO/PROCEDIMIENTO

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha; Agosto, 2016 Septiembre, 2016 Septiembre, 2016
Nombre: Alba Patricia Florian Arg. Ana Méndez Neto Bran Montenegro
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal

Métodos

Tipo de Descripcién Puesto
Modificacién: Secuencial Responsable
Fecha e Septiembre , 2016
Modificacion: . L
Contenido de la Reforma de la Ley de Contrataciones del Estado y su *  Gerencia Municipal
Modificacién: Reg|amento

Elaborado por Revisado por Autorizado por
Puesto — — — . —

Técnico Organizacional Gerente Municipal Concejo Municipal
) Fecha Modlficacion Razon Modlificacion
Tipo de
Modlificacion Agosto, 2017 Actualizacion 2017
- | | /
i lrabajando por nuestra Citudad:
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Contratacion por Cotizacion Publica para Obras Registradas en Sistema
Nacional de Inversiones Publicas (SINIP)

Jefe/Director Solicitante

Jefe del Departamento
Técnico de Planificacion

Director Municipal de
Planificacion y Jefe del
Departamento Técnico de
Planificacién

Director de DAFIM y Jefe
del Departamento de

Presupuesto

Inicio

Direccion solicitante
requiere por Oficio de

Conforma Expediente de
planificacién del proyecto
de interés (proyecto que

Solicitud la planificacion
del proyecto

P debe estar previamente
aprobado por el Concejo
Municipal e incluido en el
POA y PAC)

y
Si  proyecto no esta
aprobado en el POA,
coordina elaborar
anteproyecto y presenta
a Concejo Municipal para
su autorizacion y gestion
de modificacién del POA
Y PAC

y
Emite Bases Generales
del evento, de acuerdo a

Elabora y envia Oficio de
Solicitud a DAFIM para

formato establecido,
estableciendo los
aspectos especificos
segin el Objeto del
Proyecto

Conforma el Expediente
para el evento en
original, asi como Listado
de Documentos y
Responsables de su

Y

CDP, CDF y Dictamen
Presupuestario

Emiten y firman CDP,
CDF y Dictamen
Presupuestario del
proyecto  requerido y
trasladan a area
solicitante

emision con nombres
completos y numero de
NIT, para la Direccién de
Compras y
Contrataciones

Escanea el Expediente
del evento, en formato
PDF, graba una copia en
CD vy traslada al Director
Municipal de
Planificacion
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Contratacion por Cotizacion Publica para Obras Registradas en Sistermma Nacional de
Inversiones Publicas (SINIP)

Jefe del Departamento de
Contrataciones/ Usuario

Director Municipal de Asistente de Direccién de |  Director de Comprasy | Jefe del Departamento de | Comprador Hijo Operador
Planificacién Compras y Contrataciones Contrataciones Contrataciones de Bases para Publicacion
en el Sistema
GUATECOMPRAS
A
Recibe Expediente del
evento y elabora Oficio
de Solicitud dirigido a
Director de Compras y
Contrataciones para que
proceda a publicar el
proyecto de bases en el
Sistema
GUATECOMPRAS  para
consulta  publica (pre
bases)
A
Envia Oficio de Recib fica Ofici
Pl B ecioe y verilica IClo
iO:'C'tUd yt EX‘?,e.d'eme |1l de Solicitud y Expediente
el evento, fisico y del proyecto
digital
v
Asigna ndmero
correlativo a la
solicitud
Eewsa que la Revisa el Sistema
ocumentacion contenga Recibe  Providencia GUATECOMPRAS y si

y
Ingresa datos al Sistema
de Control Interno de la
Direccion de Compras y
traslada a Director de
Compras y
Contrataciones

los requisitos necesarios
segun Art.14 del RLCE y
Art. 19 LCE

con Expediente

existen  observaciones
coordina las respuestas

Y
Elabora y remite]
Providencia indicando a
Jefe del Departamento

de Contrataciones para
que coordine publicacion
de proyecto en el
Sistema
GUATECOMPRAS

Y

Y

Revisa y coordina
publicaciéon de proyecto
de bases en el Sistema
GUATECOMPRAS y
Expediente de pago de
publicacion de
convocatoria en Diario de
Centroamérica

Imprime Constancia de
Publicacién en el Sistema
GUATECOMPRAS e
integra al Expediente

y
Elabora Oficio de
Notificacion del cierre de
observaciones del
proyecto de bases
dirigido a Departamento
Técnico de Planificacion
para que revise y remita
las bases definitivas,
atendiendo a
modificaciones que por
observaciones de los
oferentes o propias de la
entidad se hagan a las
mismas. (Art. 10 de la
Resolucion  11-2010) vy
continte el proceso
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Inversiones Publicas (SINIP)

Contratacion por Cotizacion Publica para Obras Registradas en Sistema Nacional de

Jefe del Departamento
Técnico de Planificacion

Asistente de Direccién de
Compras y Contrataciones

Gerente Municipal

Funcionario Profesional
Delegado por la Direccién
Municipal de Planificacién

Director Municipal de
Planificacién

Recibe Oficio de
Notificacion y procede a
revisar bases
preliminares para
incorporar los cambios si
los hubiere.

Remite bases revisadas a
Direccion de Compras y
Contrataciones para que
continte el proceso

Recibe documentos y
elabora dos Oficios de
Solicitud, solicitando que:
*Gerencia municipal
gestione nombramientos
de candidatos para
integrar la Junta de
Cotizacion, de
conformidad con el perfil
indicado en las bases
(Art. 12 RLCE), También

solicita que realice la| |
gestion ante  Concejo
municipal de
nombramiento de
candidato(s) para
Supervisor(es) del
proyecto.

*Gerencia Municipal
designe el personal que
emitira Dictamen
Técnico, Dictamen

Juridico y Proyecto de
Contrato

Recibe Oficio de
Solicitud para
nombramiento de

candidatos para integrar
la Junta de Cotizacién y
gestion de candidato (s)
para Supervisor (es) del
proyecto

v

Coordina proceso de
Nombramiento para
Integrar Junta de
Cotizacion

Recibe de Secretario
Resoluciéon de Gerencia
de Nombramiento de
Junta de Cotizacion con
Copia de la Notificacion
de Nombramiento
enviado a miembros de
la Junta

Y

Requiere por Oficio de
Solicitud a Direccion de
Infraestructura que
indique candidato
Supervisor para el
proyecto

Recibe Oficio de
Respuesta con nombre
del candidato idéneo a
Supervisor del Proyecto y
remite  a  Secretario
Municipal para  que
gestione ante Concejo
Municipal nombramiento
de Supervisor de
proyecto

Recibe de Secretario
Municipal  Certificacion
de Punto de Acta de
Concejo Municipal para
Supervisor de proyecto y
copia de la Notificacion
de Nombramiento
enviada a Supervisor y
adjunta a Expediente

Y

Elabora un Oficio de
Solicitud de Dictamen
Técnico al cual adjunta
copia de Bases
Generales,
Especificaciones
Técnicas 'y Formulario de
Cotizacién de Precio, y
entrega a funcionario
designado

Recibe y evalia si los
documentos  contienen
todas las
especificaciones
técnicas de lo solicitado,
segun Art. 18 de la LCE

Y

Emite y firma Dictamen
Técnico favorable o no
favorable indicando
observaciones

Recibe y  remite

correcciones si fuera el

caso, remitiéndolo a
Director Municipal de
Planificacion

» Dictamen Técnico a
Gerente Municipal
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.z . 1 N . y y
Contratacion por Cotizacion Publica para Obras Registradas en Sisterma Nacional de
. g
Inversiones Publicas (SINIP)
Gerente Municipal Asesor Legal Asistente de Direccién de | Director de Comprasy | Jefe del Departamento de
g Compras Contrataciones Contrataciones
C
Elabora un  segundo
Oficio de Solicitud de Recib vald T
Dictamen  Juridico vy aseceo?osy IZ i‘f; oz
Proyecto de Contrato al N p 9
cual adjunta copia de juridicos del proceso vy
Bases Generales, ——W zasefn lgenerales Y
Especificaciones ocumentos
Técnicas y Formulario de relacionados a_|§ compra
Cotizacién de Precio y Oro egtoomratacmn del
entrega a Asesoria proy
Juridica
y
Emite y firma Dictamen
Juridico favorable o no
favorable con las
observaciones y
correcciones  en  los
documentos si ese fuera
el caso
Recibe y adjunta a
Expediente Dictamen
Técnico, Dictamen v
Juridico, Proyecto de
Contrato, Certificacion de Blabora - Proyecto . de
Resolucion de Gerencia Contrato para_remitir a
Municioal de Junta de |« Gerencia y remite archivo
nicipa S digital a Direccion de
Cotizacién, Certificacion Compras
de Punto de Acta de Com?atacwones ¥
Concejo  Municipal de
Supervisor de obras y
procede a aprobar e
improbar bases
y
Solicita a  Secretario
Municipal para que
realice Certificacion de
Resolucién de Gerencia
Municipal de aprobacion
de bases remitiendo
Expediente
y
Recibe de Secretaria
Municipal Expediente Recibe, verifica y - N
con Certificacion  de Recibe  Expediente vy traslada a Jefe del ReC|b§, revisa y traslac!a
" . 8 Expediente a Usuario
Resolucién de Gerencia traslada a Director de Departamento de "
. . » P . P Comprador Hijo
Municipal de aprobacion Compras y Contrataciones para su
! . L . Operador de Bases para
bases y remite a Contrataciones publicacion en el Sistema su publicacion
Direccién de Compras y GUATECOMPRAS P
Contrataciones
Y
D
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Contralacion por Cotizacion Publica para Obras Registradas en Sistema
Nacional de Inversiones Publicas (SINIP)

Usuario Comprador Hijo Usuario Comprador Hijo
Ope.rado.rl de Base;s para | Jefe del Depart.amento de Auto.rlzaln’te de Bages de Miembros Nomborados
Publicacién en el Sistema Contrataciones Publicacién en el Sistema

GUATECOMPRAS GUATECOMPRAS

Recibe, revisa y traslada
Expediente a Usuario
Comprador Hijo Recibe Expediente,
. Autorizante de Bases autoriza y publica Recibe y revisa
Recibe y prepara el para Publicacion en el *aconcurso en el Sistema Expediente
concurso  en el Sistema GUATECOMPRAS
Sistema GUATECOMPRAS  para
GUATECOMPRAS recepcion de ofertas
A
3 Proceden a constituirse
Ingresa con su usuario en el lugar, fecha y hora
N Imprime Constancia de establecidos  en las
en el Sistema Publ i6 Bases Generales, para la
GUATECOMPRAS Y (elcacion recepcion  de ch}fertas
anexa documentos para
publicacion (Art. 24) LCE
A A
- . Transcurridos 30
Traslada Expediente a Adiciona vCorj[stancua minutos proceden a la
Jefe del Departamento|—— de Publicacion  al Apertura de Plicas. Art
de Contrataciones Expediente 24 LCE
A A
Coordina traslado de Elabora ~ Acta  de
Expediente a Junta de Recepcion de Ofertas
Cotizacién para la y Apertura de Plicas
recepcion de Plicas indicando  todo o
actuado. (Art. 24, 32
LCE. y 10, 20 del
RLCE)
A
Revisa en
GUATECOMPRAS si
existen preguntas para A
coordinar las respuestas
que se publicaran Elabora Lista de
Oferentes
participantes
A
Coordina respuestas y v

las publica si existen —t—
preguntas

Adiciona documentos
al Expediente

Y

Traslada Acta de
Recepcion de Ofertas y
Apertura de Plicas vy
Listado de Oferentes a
Direcciéon de Compras y
Contrataciones para que
se coordine con Usuario

Recibe documentos 1«

Comprador Hijo
Autorizante de Bases, la
P publicacién
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Contratacion por Cotizacion Publica para Obras
Registradas en Sistema Nacional de Inversiones

Publicas (SINIP)

Usuario Comprador Hijo
Autorizante de Bases de
Publicacién en el Sistema

GUATECOMPRAS

Miembros Nombrados

Usuario Comprador Hijo
Autorizante de Bases/Jefe

del Departamento de
Contrataciones

Publica en el Sistema de
GUATECOMPRAS el
Acta de Recepcion de
Ofertas y Apertura de

Plicas y Listado de
Oferentes
Imprime  Constancia

de Publicacion

Traslada Acta de
Recepcién de Ofertas y
Apertura de Plicas,
Listado de Oferentes y
Constancia de
Publicacion

Recibe documentos e
integra a Expediente

Y

Durante el plazo
establecido, la junta de
Cotizacion procedera a
solicitar las aclaraciones,
muestras y efectuar las
Calificacion de las ofertas
Art. 24,30, 31 Y 32 LCE y
Art. 12 RLCE

Adjudica Oferente.
Art. 10, 33 y 36 LCE

Levantan Acta de
Calificacion y si Procede
Adjudicacion en el plazo
establecido en las Bases
de Cotizacion y sus
prorrogas, segun Art 33
de LCEy 21 RLCE

A
Notifica a la Direccién de

Compras

Contrataciones para que
se coordine la
publicacion en el Sistema
GUATECOMPRAS,
adjuntando  Acta  de
Callificacion y si procede
Adjudicacién y
Notificacion de

Publicacion (Art. 33 LCE)

Recibe Notificacion de
Publicacion, y publica
Acta de Calificacion y si
procede Adjudicacién en

el Sistema
GUATECOMPRAS

y
Imprime 'y remite
Constancia de
Publicacion

'

Revisa dentro del plazo
de 5 dias calendario
después de la
publicaciéon del Acta de
Callificacion y si procede
Adjudicacion en el
Sistema

GUATECOMPRAS si
existen inconformidades

v

Informa a Director de
Compras y
Contrataciones que
notifique a la Junta de
Cotizacion  para  que

Recibe Notificacion 1«

respondan a las
inconformidades en el
Sistema
GUATECOMPRAS
35 LCE)

(Art.
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Contratacion por Cotizacion Publica para Obras Registradas en
Sistema Nacional de Inversiones Publicas (SINIP)

Miembros Nombrados

Jefe del Departamento de
Contrataciones/ Usuario
Comprador Hijo
Autorizante de Bases

Secretario Municipal

Director de Compras y
Contrataciones

Responden las
inconformidades
presentadas, las que
deberan ser publicadas
en un plazo que no
puede exceder de 5 dias
calendario (Art. 35 LCE).
Si no hay
inconformidades
contindia en el Paso 80

Recibe 'y publica
respuestas de las
inconformidades de la
Junta de Cotizacién

Y

Imprime Constancia de

Inconformidades

Recibe Documentos de
Respuesta y Constancia

Publicacion de
Respuestas.
4
Traslada Oficio de
Respuestas de las—- v

de Publicacion de [«

Traslada Documentos de
Respuesta y Constancia
de Publicacion de
Respuestas

Respuestas y adjuntan a
Expediente

Paso 80: Elaboran Oficio
de Solicitud para

resultado de calificacion
de las ofertas y si
procede adjudicacion
para aprobacion o
improbacion de lo
actuado por la Junta

Remite Oficio de Solicitud
y Expediente a Secretario

Solicitud 'y presenta a
Gerencia Municipal para
i que resuelva en un plazo

presentar a no mayor de 5 dias
consideracion de habiles segin Art. 36
Gerencia Municipal LCE

Recibe, revisa Oficio de

A

Traslada a Direccién de
Compras y
Contrataciones el
Expediente dentro de los
2 dias habiles siguientes
a fecha de aprobacién
de Gerencia Municipal
segln plazo de Ley (2
dias hébiles Méximo),

Municipal para
aprobacién de Gerencia
Municipal

Recibe y revisa
<

para que coordine
publicacion en
GUATECOMPRAS

Recibe y revisa

Expediente

A
Remite a Jefe del
Contrataciones  para
que se proceda a
publicacion

Expediente
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Contratacion por Cotizacion Publica para Obras
Registradas en Sistema Nacional de Inversiones
sy
Publicas (SINIP)
Jefe de Contrataciones/
Compras / Usuario
Comprador Hijo Gerente Municipal Asesor Legal
Autorizante de Bases en el
Sistema GUATECOMPRAS
G
Recibe y remite
Providencia con Recibe  Expediente vy
Expediente a Asesoria o | faccionan Contrato,
Recibe y coordina Juridica para que sea legaliza Contrato y
Publicacién de suscrito el  Contrato recepcion de fianza
Certificacion de Punto correspondiente
Resolutivo y  notifica
electrénicamente el v
resultado del evento en el
Sistema GUATECOMPRAS.
(Art. 36 LCE) Legaliza Contrato
i suscrito.
Imprime Constancia de
Publicacion, elabora
providencia para traslado — 4
de Expediente a Gerencia Solicita Fianza de
Municipal Cumplimiento de Contrato
a Empresa Adjudicada en
el Evento
Recibe Fianza de
Cumplimiento de Contrato
con  certificacion ~ de
autenticidad por parte de
la Empresa Adjudicada la
cual deberd ser
presentada dentro del
" : plazo de 15 dias
Reabg y revisa siguientes a la fecha del
Expediente Contrato
L Traslada Expediente con
. . Contrato y Fianza  con
Remite Expegﬂlgnte a certificacion de
Secretario Municipal para autenticidad a Gerencia
que: -
*Someta a consideracion r;g';;pc?én para su
de Alcaldia Municipal la
aprobacion del Contrato
*Proceda al envi6 del
Contrato a la unidad de
registro de Contratos.
(Art. 48 LCE)
A
Recibe de Secretario
Municipal Expediente con
Certificacion de
Resolucion de Alcaldia
Municipal y remite a
Direccion Compras y
Contrataciones
A
H
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Contratacion por Cotizacion Publica para Obras Registradas en Sistema
Nacional de Inversiones Publicas (SINIP)

Jefe de Contrataciones/
Compras / Usuario
Gerente Municipal Comprador Hijo

Autorizante de Bases en el

Sistema GUATECOMPRAS
Recibe, revisa y

Expediente y traslada a
Jefe del Departamento
de Contrataciones

Director de Compras y Director Municipal de
Contrataciones Planificacién

Recibe Expediente vy
coordina publicaciéon en
el Sistema
GUATECOMPRAS de
Contrato, ~ Fianza  de
Cumplimiento,
Constancia de
Aprobacién de Contrato y
Constancia de
Notificacion de Contrato
a Contraloria General de
Cuentas

Imprime constancia(s) e
integra a Expediente
Remite a Director de » Recibe Expediente
Compras y
Contrataciones

Y

Recibe y revisa
Expediente original del
evento de contratacion;

Notifica a Direccién gestiona copia
Municipal de certificada de
Planificacién  resultado N documentacion

del proceso, remitiendo contractual; 'y, entrega
Expediente para dar copia certificada a la
paso a la ejecucién Direccion de

Infraestructura para dar
inicio a la ejecucién del
proyecto

A 4

Continta Proceso de Ejecucion de Proyectos de Obras con Registro SNIP.
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NOMBRE DEL PROCESO

6.9 COMPRA O CONTRATACION POR LICITACION DE UN BIEN, SUMINISTRO O
SERVICIO

AREA ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccion: Departamento: Secciodn:
Municipal Compras y Contrataciones No Aplica No Aplica
Cédigo Proceso Procedimiento Fecha Paginas
01.01.00.01.00.08.00.00.09 X Agosto, 2017 23

Descripcién General:
Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir en la compra o contratacion de un bien, suministro o servicio,
cuyo valor exceda de novecientos mil quetzales (Q900, 000.00).

Fundamento Juridico:
a. Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Normas:

e Normas Generales de Control Interno Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas.

e Normativa uso del Sistema GUATECOMPRAS.

e Eltiempo esta contemplado en dias calendario y puede variar si se dan las siguientes causas: tiempo de presentacion
de la fianza, firma de Contrato, prorrogas e impugnaciones, modificaciones a las bases.

e |Lafactura debe ser razonada en forma impresa.

Usuarios:
e Trabajadores Municipales.
e Funcionarios de la Administracion Municipal.

Requisitos previos:

e La compra o contratacion debe estar contenida en el Plan Anual de Compras (PAC) segun Art. 14 del RLCE.

e Se elaborara perfil del proyecto en los casos siguientes: Proyectos de obras de mantenimiento y contrataciones de
adoquin, asfalto o pavimento, mantenimiento de pozos y otros que se consideren necesarios.

Definiciones:

CDP: Constancia de Disponibilidad Presupuestaria.

CDF: Constancia de Disponibilidad Financiera.

DAFIM: Direcciéon de Administracion Financiera Integrada Municipal.

GUATECOMPRAS: Sistema de Contrataciones y Adquisiciones del Estado de Guatemala.

LCE: Ley de Contrataciones del Estado.

MAFIM: Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal.

Normas Generales de Control Interno Gubernamental: Son el elemento béasico que fija los Criterios Técnicos vy
Metodolodgicos para disefar, desarrollar e implementar los Procedimientos para el Control, Registro, Direccion, Ejecucion
e informacion de las Operaciones Financieras, Técnicas y Administrativas del Sector Publico.

Plicas: Son los Expedientes que los oferentes presentan en sobre cerrado, a la Junta de Licitacion para participar en un
concurso para adjudicaciéon de una compra o contratacion.

PAC: Plan Anual de Compras. Segun Art. 2 inciso s) del RLCE igual significado tendran las acepciones “Programa Anual
de Compras”, “Plan Anual de Compras y Contrataciones”, “Programacion Anual de Compras” y “Programacion de
Negociaciones”.

RLCE: Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
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No.

DESCRIPCION SECUENCIAL

TIEMPO

H

M

RESPONSABLE

AREA

RESPONSABLE REQUERIDO

DOCUMENTO

Completa Solicitud de

Compra y/o Contratacion

(o Perfil de proyecto si

corresponde) y elabora

Justificacion de la

Compra, en los cuales:

« Identifica la
necesidad de la
compra 0
contratacion de los
servicios, bienes u
obras.

« Justifica la
necesidad, de la
Compra 0
Contratacion.

o Formula el
presupuesto basado
en la proyeccion y
costos probables en
el mercado local.

Define  renglones de
trabajo y/o cantidad de
productos.

Define las
Especificaciones

Técnicas y/o Términos
de Referencia de la
compra o contratacion.

Verifica que lo requerido
este en el PAC (art. 14
RLCE), y que cuenta con
disponibilidad
presupuestaria, si no
estd en el PAC realiza
Pasos del 12 al 24.

Jefe/Director
Solicitante

Departamento/
Direccién Solicitante

e  Solicitud de Compra
y/o Contratacion

e Justificacion de la
Compra

. Especificaciones
Técnicas y/o
Términos de
Referencia

Elabora Oficio de
Solicitud de
Disponibilidad

Presupuestaria dirigido a
Director de  DAFIM
remitiendo Solicitud de
Compra y/o Contratacion
para  validacion de
Presupuesto.

10

Cuando el objeto del
gasto corresponda al
grupo 3 segun los
renglones definidos en
MAFIM, elabora Oficio
de Solicitud de
Constancia de

10

Jefe/Director
Solicitante

Departamento/ Disponibilidad
Direccién Solicitante

e  Oficio de Solicitud de

Presupuestaria y/o
Financiera

Direccion: 4dta. Calle 4-98 Zona 1, Mixco
PBX: 2307-7300
info@munimixco.gob.gt

Ciudad de Mixco, Guatemala

160

www.munimixco.gob.gt £ v B 3



Mixco

i Trabajando por nuestra Ciudad/!

Disponibilidad
Financiera CDF, dirigido
a Director de DAFIM. (Si
no cuenta con
disponibilidad
presupuestaria  realiza
gestion de transferencia
de fondos).
Recibe Solicitudes de
7 Disponibilidad 10
' Presupuestaria y/o
Financiera.
Corrobora existencia de
presupuesto y emite Director de A%iﬁigggc?gn
CQnStahqig de ' Admmlstramon Financiera Integrada
8. Disponibilidad 0 Financiera Integrada Municipal e Constancia de
Presupuestaria y/o Municipal Disponibilidad
Financiera Si Presupuestaria
corresponde. ) giosr;asotiir;aﬁli%:g
9 Traslada Constancias a 10 Financiera
' area solicitante.
10. | Recibe Constancias.
Integra a Expediente y si
la compra esta 10
11. | contenida en el PAC,
continla proceso en
Paso 25.
Si la compra no esta
contenida en el PAC, Jefe/Director Departamento/Direcci
elabora Oficio de Solicitante on Solicitante
Solicitud dirigido a
12, | Concejo Municipal para 10 «  Oficio de Solicitud
solicitar aprobacion de
la compra o contratacion
y inicio de los
procedimientos. (Art. 3
RLCE).
Traglgda Ofioiq de Jofe/Director Departamentol
13. gcélll’glrt}l{l(;jl\%uﬁi)éﬁsglleme a 10 Solicitante Direccion Solicitante | 4 0ficio de Solicitud
14. | Recibe y revisa. 0
Elabora Providencia
para remitir Oficio de
Solicitud y Expediente a
consideracion del
15. Concejo Municipal, {9 Gerente Municipal Gerencia Municipal
quien debera aprobar o ' Iass
improbar la compra o o/ | RAAIEH
contratacion e inicio de
los procedimientos.
16. Rem.ittla a  Secretario \a
Municipal.
17. | Recibe y revisa. 0 Secretario Municipal | Secretaria Municipal
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Registra en la agenda
18. | para presentar a
Concejo Municipal.
Presenta ante el Concejo
Municipal la o las
Compras 0
Contrataciones
propuestas para que los
19. | consideren y procedan a 2 0 0 0
resolver si aprueban o
imprueban las mismas y
aprueban la
modificacion al PAC
para incluirlas.

Si los consideran
convenientes aprueban
lo solicitado para que se

50 pros.ig.an . con la
" | planificacion y
elaboracion de bases de
lo contrario no continua 3 0 0 0 Concejo Municipal Concejo Municipal
proceso.
Posteriormente de

ratificar Acta, instruyen a
21. | Secretario Municipal que
certifique punto de acta
de lo acordado.

Elabora Certificacion de
Punto de Acta de
aprobacion de compra o
contratacién, inicio de
los procedimientos, y de e Certificacion de
22. | modificacién al PAC,| 2 o | 0|0 Punto de Acta
adjunta a Expediente vy
notifica a Gerencia Secretario Municipal Secretaria Municipal
Municipal y a Direccion
de Compras y
Contrataciones.

Devuelve Expediente a
Gerencia Municipal para

23. . . 0 0 10 0
que remita al Director
Solicitante.
Recibe y remite
Expediente a Director
Solicitante  para que
24. | continte con la 0 0 10 0 Gerente Municipal Gerencia Municipal
planificacion y
elaboracion de Bases
Generales.
Recibe Expediente vy
elabora Proyecto de Jefe/Director Departamento/ e Bases Generales
25. 5 0 0 0 o RS i
Bases Generales y Solicitante Direccion Solicitante
Formulario de Cotizacion
Direccion: 4dta. Calle 4-98 Zona 1, Mixco 162

PBX: 2307-7300
info@munimixco.gob.gt
Ciudad de Mixco, Guatemala www.munimixco.gob.gt v 8 03



Mixco

i Trabajando por nuestra Ciudad/!

de Precios.

26.

Elabora Oficio de
Solicitud dirigido  a
Director de Compras y
Contrataciones para que
se proceda a publicar el
proyecto de  Bases
Generales en el Sistema
GUATECOMPRAS para
consulta publica (pre
bases).

27.

Adjunta a Oficio de
Solicitud, copia de
proyecto de  Bases
Generales  (fisico vy
digital), Formulario de
Cotizacion de Precios, v,
si corresponde, copia de
Certificacion de Punto
de Acta de aprobacion
de la compra O
contratacion de Concejo
Municipal.

15

28.

Envia Oficio de Solicitud
y Expediente a Direccion
de Compras y
Contrataciones.

10

Jefe/Director
Solicitante

Departamento/
Direccién Solicitante

e  Oficio de Solicitud

. Formulario de
Cotizacion de
Precios

e  Certificacion de
Punto de Acta

. Formulario de
Cotizacién de
Precios

e  Certificacion de
Punto de Acta

29.

Recibe vy verifica Oficio
de Solicitud.

30.

Asigna nuamero
correlativo a la solicitud.

31.

Ingresa datos al Sistema
de Control Interno de la
Direccion de Compras y
Contrataciones.

10

32.

Traslada Expediente al
Director de Compras y
Contrataciones.

Asistente de

Direccién de

Compras y
Contrataciones

33.

Recibe Expediente.

34.

Revisa que la
documentacion
contenga los requisitos
necesarios (Art.14 del
RLCE y Art. 19 LCE).

35.

Elabora Providencia
para asignar la
Modalidad y Jefe que
estarda a cargo de la
publicacion de proyecto
de bases en el Sistema
GUATECOMPRAS.

10

36.

Remite Providencia con
Expediente.

Director de Compras
y Contrataciones

Direccion de
Compras y
Contrataciones

e  Oficio de Solicitud

. Providencia
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37.

Recibe Providencia con
Expediente.

38.

Coordina publicacion de
proyecto de  Bases
Generales en el Sistema
GUATECOMPRAS.

10

Jefe del
Departamento de
Contrataciones/
Compras

39.

Revisa Sistema
GUATECOMPRAS vy si
existen  observaciones
coordina las respuestas.

40.

Imprime los documentos
de respaldo generados
por el Sistema
GUATECOMPRAS.

41.

Gestiona pago de
publicacion en Diario de
Centroamérica para
publicacion de
convocatoria.

42.

Elabora Oficio de
Notificacion del Cierre
de Observaciones del
Proyecto de  Bases
dirigido a solicitante
para que adjunte a
Expediente y continde el
proceso.

10

Jefe del
Departamento de
Contrataciones/
Compras y/o Usuario
Comprador Hijo
Operador de Bases
en el Sistema
GUATECOMPRAS

Departamento de
Contrataciones/
Compras

Departamento de
Contrataciones/
Compras

43.

Recibe Oficio de
Notificaciéon del Cierre
de Observaciones del
Proyecto de Bases vy
adjunta a Expediente.

10

44,

Elabora un Oficio de
Solicitud dirigido a
Gerencia Municipal
solicitando que se hagan
las gestiones para que
se gestione
nombramiento de
Servidores Publicos
candidatos para integrar
la Junta de Licitacion, al
Concejo Municipal.

10

45.

Elabora un segundo
Oficio de Solicitud
dirigido a  Gerencia
Municipal para que se
designe el personal que
emitira Dictamen
Presupuestario,

Dictamen Técnico,

10

Jefe/Director
Solicitante

Departamento/
Direccién Solicitante

Oficio de Notificacion
del Cierre de
Observaciones del
Proyecto de Bases

Oficio de Solicitud
Bases Generales
Formulario de
Cotizacion de
Precios
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Dictamen  Juridico vy
Proyecto de Contrato.
Adjunta al segundo
Oficio de Solicitud, copia
46. | de proyecto de Bases 0 0 5 0
Generales y Formulario Jefe/Director Departamento/
de Cotizacion de Solicitante Direccién Solicitante
Precios.
Envia Oficios de
47. | Solicitud a  Gerente 0 0 10 0 e Oficio de Solicitud
Municipal. . BasengneraIes
Recibe  Oficio  de " pormutario g
Solicitud para que se Precios
gestione nombramiento
48. de Servidores Publicos 0 0 10 0
candidatos para Junta
de Licitacion.
Coordina Proceso de
49. Nombramiento para 1 0 0 0
Integrar Junta de
Licitacion.
Recibe de Secretario o
50, | Municipal — Notificacion | -, | | o | 4 C bt de
de Nombramiento de Junta de Licitacion
Junta de Licitacion.
Recibe un segundo
Oficio de Solicitud, para
que se designe el
personal que emitira
51. Dictamen , 0 0 5 0 Gerente Municipal Gerencia Municipal
Presupuestario,
Dictamen Técnico,
Dictamen  Juridico vy
Proyecto de Contrato.
Elabora un Oficio de
Solicitud dirigido a
52. | funcionario  designado | O 0 10 | 0
para emitir - Dictamen o  Oficio de Solicitud
Técnico.
Elabora un segundo
Oficio de Solicitud
dirigido a Jefe de la
53. | Unidad de Asesoria| 0 0 10 0
Juridica para Dictamen
Juridico y Proyecto de
Contrato.
También elabora un
tercer Oficio de Solicitud
54. | dirigido a DAFIM para| © | © | ] ©
emision de Dictamen Gerente Municioal 5 , o
Presupuestario. p erencia Municipal
55. | Adjunta a cada Oficio 0 0 10 0 » Bases Generales
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copia de Solicitud de
Compra, Bases
Generales,
Especificaciones
Técnicas y Formulario de
Cotizacion de Precios
recibido.

56.

Envia Oficios de
Solicitud de Dictamen a
area correspondiente.

Formulario de
Cotizacién de
Precios

57.

Recibe Oficio de
Solicitud de Dictamen
Presupuestario, emite
dictamen y traslada a
Gerencia Municipal
Dictamen Presupuestario
emitido.

Director de
Administracion
Financiera Integrada
Municipal/ Jefe del
Departamento de
Presupuesto

Direccién de
Administracion
Financiera Integrada
Municipal/
Departamento de
Presupuesto

58.

Recibe Oficio de
Solicitud de Dictamen
Técnico con
documentacion adjunta
y evalla Si los
documentos  contienen
todos los términos
técnicos de lo solicitado.
Segun Art. 15 del RLCE.

59.

Emite y firma Dictamen
Técnico favorable o no
favorable indicando
observaciones y
correcciones si ese fuera
el caso.

60.

Firma Especificaciones
Técnicas sobre las que
emitio el Dictamen.

61.

Traslada Dictamen
Técnico y
Especificaciones
Técnicas firmadas a
Gerencia Municipal.

10

Funcionario
Designado

Funcionario
Designado

Dictamen
Presupuestario

62.

Recibe y revisa Oficio de
Solicitud de Dictamen
Juridico y Proyecto de
Contrato con
documentacion adjunta.

10

Jefe de la Unidad de
Asesoria Juridica

Unidad de Asesoria
Juridica

63.

Asigna caso a un Asesor
Legal.

Jefe de la Unidad de
Asesoria Juridica

Unidad de Asesoria
Juridica

Dictamen Técnico
Especificaciones
Técnicas

64.

Recibe y evalia los
aspectos legales o
juridicos del proceso y
bases generales y
documentos

relacionados a la

10

Asesor Legal

Unidad de Asesoria
Juridica
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Compra/Contratacion.

Emite y firma Dictamen
Juridico favorable o no

favorable con las

©65. | observaciones y e Dictamen Juridico
correcciones en  los 1 0 0 0
documentos si ese fuera
el caso.

66. Elabora  Proyecto  de e Proyecto de Contrato
Contrato.
Traslada Dictamen

Juridico y Proyecto de

67. Contrato a  Gerente 0 0 10 0
Municipal.
Recibe y remite
Dictamen
Presupuestario,
68. Dictamen Técnico, 0 0 10 0 Gerente Municipal Gerencia Municipal

Dictamen  Juridico vy
Proyecto de Contrato a
Director Solicitante.

Si dictamenes son
favorables recibe e
69. | integra a Expediente, 0 0 10 0
continua Proceso en
Paso 73.

Si existiesen cambios en
el proyecto de Bases
Generales, por
70. | observaciones propias
de la entidad o de los
oferentes procede a
realizarlos.

Jefe/Director Departamento/
Solicitante Direccién Solicitante

e Bases Generales
(definitivas)

Imprime nuevas Bases
Generales  (definitivas) 1 0 0 0
segun cambios
realizados e integra a
Expediente.

Gestiona  nuevamente
dictamenes
correspondientes,
realizando los Pasos del
45-67 para que continue
proceso.

71.

Jefe/DireCtor Depar’[amento/
Solicitante Direccién Solicitante

72.
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Elabora Oficio de
Solicitud dirigido a
Concejo Municipal
donde solicita
aprobacion de:

o Bases Generales
(definitivas),
Especificaciones
Técnicas, Formulario
de Cotizacion.

o Aprobacion de
Publicacion de
Concurso de
Licitacion.

Traslada a  Gerente

74. | Municipal Oficio de| © 0 10 | 0

Solicitud y Expediente.

75. | Recibe y revisa. 0 4 0 0

Elabora Providencia

para aprobacién de las

bases generales,

76. documentos 0 0 10 0

relacionados y

aprobacion de

publicacion de Concurso
de Licitacion. Gerente Municipal Gerencia Municipal

Traslada Providencia a

Secretario Municipal

para su aprobacion en el

Concejo Municipal.

Recibe Certificacion del

Punto de Acta y remite

con Expediente a

solicitante.

79. | Recibey revisa. 0 0 10 | 0

73.

Jefe/Director Depar’[amento/
Solicitante Direccién Solicitante

e  Oficio de Solicitud

. Providencia

77.

78. 5 0 0 0 e  Certificacion de

Punto de Acta

o Jefe/Director Departamento/ e Requisicion de
Completa Requisicion de Solicitante Direccion Solicitante Compra y/o

Compra y/o Contratacion Contratacion
dirigido a Director de
80. | Compras y 0 4 0 0
Contrataciones para que
se gestione concurso de
Licitacion Publica (Art.
14 RLCE).

Envia Expediente fisico Jefe/Director Departamento/

Complgtgl con Solicitante Direccién Solicitante Contratacion
Requisicion de Compra

y/o Contratacion, bases
y documentos en
formato digital CD a
Direccién de Compras y
Contrataciones.

82. Recibe, verifica 0 0 15 0 Asistente de Direccién de e Providencia

e Requisicion de
Compra y/o

81.
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Expediente y que la Direccion de Compras y
Requisicion de Compra Compras y Contrataciones
y/o Contratacion, cuente Contrataciones
con firmas y sellos.
Ingresa datos al Sistema
de Control Interno de la
Direccion de Compras vy
83. | Contrataciones  segun
ndmero de correlativo
asignado con
anterioridad.
Traslada Expediente al
84. | Director de Compras y
Contrataciones.
Recibe y revisa
Expediente para
publicacion de concurso
de licitacion.
Anota modalidad de Director de Compras
compra y traslada y Contrataciones
Expediente al Jefe de
Contrataciones/
Compras, con
Providencia.
Recibe y traslada
Expediente a Usuario
" Jefe del
Comprador Hijo Depart o d
partamento de
87. Opelradolr,de Bases para 0 0 10 0 Contrataciones/ e  Providencia
Publicacion en el Compras
Sistema
GUATECOMPRAS.
88, Recibg y revisa 0 0 10 0
Expediente.
Prepara el concurso en
89. | el Sistema
GUATECOMPRAS.
Anexa documentos a| O 0 30 | O Hiio Operador de Departamento de
publicacion en el Bases en el Sistema Contrataciones/

Sistema GUATECOMPRAS Compras
GUATECOMPRAS.

Traslada Expediente a
Jefe del Departamento
de Contrataciones/
Compras.

92. | Recibe Expediente. 0 0 10 0

Coordina la publicacion J

. . efe del
en Iel Diario  Oficial Departamento de
mediando un plazo no Contrataciones/
mayor de 5 dias Compras
calendario entre ambas | 40 0 0 0
publicaciones.
Traslada Expediente a Jefe del Departamento de

94. | Usuario Comprador Hijo Departamento de Contrataciones/ |
Contrataciones/ Compras

85.

86.

Usuario Comprador

90.

91.

93.
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Autorizante de Bases Compras
para Publicacion  del
concurso en el Sistema
GUATECOMPRAS  para
recepcion de ofertas.
95. | Recibe Expediente.
Autoriza y publica
96. | concurso en el Sistema
GUATECOMPRAS.
Imprime Constancia de
Publicacion.
Adiciona Constancia de
98. | Publicacion al
Expediente. Usuario Comprador *  Constancia de
Coordina traslado de Hilo Autorizante de Publicacion
Expediente a Junta de Bases en el Sistema
Licitacion para la GUATECOMPRAS
recepcion de Plicas.
Revisa en el Sistema
GUATECOMPRAS si
100. | existen preguntas para
coordinar las respuestas
que se publicaran.
Coordina respuestas vy
101. | las publica si existen
preguntas.
Recibe y
102. Expediente.
Planifican actividades
relacionadas y proceden
a constituirse en el lugar,
fecha y hora
103. | establecidos en las
Bases Generales, para
la recepcion de Ofertas
y apertura de plicas.
(Art. 24 LCE). 1 0 0 0 | Miembros Nombrados | Junta de Licitacion
Elabora Acta de
Recepcion de Ofertas y
Apertura de Plicas e Acta de Recepcion
indicando todo lo de Ofertas y Apertura
actuado (Art. 24, 30, 32 de Plicas
LCE y 10, 20 del RLE).
Elabora Lista de
Oferentes participantes. e Lista de Oferentes
Adiciona documentos al
Expediente.

97.

99.

revisa

104.

105.

106.
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Traslada Acta de
Recepcion de Ofertas y
Apertura de Plicas vy
Listado de Oferentes vy
copia de Fianzas de
107. SQSten.lmlemo a 0 0 10 0 Miembros Nombrados Junta de Licitacion
Direccién de Compras y
Contrataciones para que
se coordine con Usuario
Comprador Hijo
Autorizante de Bases, la
publicacion.

108. | Recibe documentos. 0 0 10 0

Publica en el Sistema de
GUATECOMPRAS el
Acta de Recepcion de
109. | Ofertas y Apertura de Jefe del
Plicas y Listado de 0 0 30 0 Departamento de
Oferentes y Fianzas de Contrataciones/
Sostenimiento. Compras/Usuario Departamento de
- - . Contrataciones/
Imprime Constancia (s) Comprador Hijo Compras e Constancia de
de Publicacion. Autorizante de Bases Publicacion
Traslada  Acta  de GSXTeElgg:\jE:AS
Recepcion de Ofertas vy
Apertura  de  Plicas,
Listado de Oferentes vy
Constancia de
Publicacion.
112, Becibe documlentos e 0 0 10 0
integra a Expediente.
Durante el plazo
establecido, la Junta
procedera a solicitar las
aclaraciones, muestras y
113. | efectuar la calificacion
de las ofertas (5 dias
habiles variables) Art.
27, 28, 30, 31 Y 32 LCE
y Art 12 RLCE. Miembros Nombrados | Junta de Licitacion
Adjudica Oferente,
114. | segun proceda. Art. 10,
31,33y 36 LCE.
Levantan ~~ Acta  de e Acta de Calificacion
Calificacion y si procede y si Procede
Adjudicacion en el plazo Adjudicacion y
115. | establecido en las Bases | 1 0o o0 |o ’g‘gglfi'gzgi'g;‘ de
de Licitacion 'y sus ‘
prorrogas. (Art. 33 de
LCEy 21 RLCE).

110.

111,
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Notifica a la Direccion de
Compras y
Contrataciones para que
se coordine la
publicacion en el
Sistema
116. | GUATECOMPRAS, Miembros Nombrados Junta de Licitacion
adjuntando  Acta de
Callificacion y si procede
Adjudicacion y
Notificacién de
Publicacion  (Art. 33
LCE).
Recibe Notificacion de
Publicacion, y publica
117 Acta de Calificacion vy si
" | procede  Adjudicacion
en el Sistema 30
GUATECOMPRAS.
Imprime y remite Jofe del
8. Constanqa de Departamento de
Publicacion. Contrataciones/ Departamento de
Revisa dentro del plazo Compras/Usuario Contrataciones/
de 5 dias calendario Comprador Hijo Compras
. Autorizante de Bases
despues de la en el Sistema e  Constancia de
publicacion del Acta de GUATECOMPRAS Publicacién
119 Callificacion y si procede 0
" | Adjudicacion  en el
Sistema
GUATECOMPRAS si
existen inconformidades
(Art. 35 LCE).
Informa a Director de
Compras y
Contrataciones para que Jefe del
se notifique a la Junta de Departamento de Departamento de
100, | Licitacion  para  que o C%‘i;‘gf‘;;%‘;gi% Contrataciones/
respondan a las Comprador Hijo Compras
inconformidades en el Autorizante de Bases
Sistema en el Sistema
GUATECOMPRAS  (Art. GUATECOMPRAS
35 LCE).
121. | Reciben notificacion. 10
Responden las
inconformidades
presentadas, las que
deberan ser publicadas
en un plazo que no L L Miembros Nombrados Junta de Licitacion
122. . 0
puede exceder de 5 dias
calendario (Art. 35 LCE),
Si no hay
inconformidades
continla en el Paso 127,
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Traslada Oficio de Miembros Nombrados
123. | Respuestas de las 0 0 10 0 Junta de Licitacion
Inconformidades.
Recibe y publica
104 respuestag de las
" | inconformidades de la Jefe del
Junta de Licitacion. 0 0o |3 | o Dggﬁg:ggfegf
Imprime Constancia de Compras/Usuario Departamento de
125. | Publicacién de Comprador Hijo Contrataciones/
respuestas. Autorizantg de Bases Compras
Traslada documentos o!e GEXTeElgg,t\jg;As
196. respuesta y C.olnstanma 0 0 10 0
de Publicacion de e Constancia de
Respuestas. Publicacion
Recibe documentos de
respuesta y Constancia
127. | de Publicacion de 0 0 10 0
Respuestas y adjuntan a
Expediente.
Elaboran Oficio de
Solicitud para presentar
a consideracion  de
108 Concejo I\/Iunicipal para Miembros Nombrados Junta de Licitacion
" | improbacién 0
aprobacion de lo
2 0 0 0
actuado por la Junta de
Licitacion.
Remite Oficio de
Solicitud y Expediente a
129. . .
Secretario Municipal
para su aprobacion.
Recibe, revisa y
presenta a Concejo
130. Municipal para que 5 0 0 o
resuelva en un plazo no
(rrA]?zOp,r@dfC?;SlaS habiles. «  Oficio de Solicitud
Traslada a Direcciéon de
Compras y
Contrataciones
Expediente con
geertlgi:D?e(l:lOPeSnglﬁtivsurgg Secretario Municipal Secretaria Municipal
Concejo Municipal
131, dgn‘.[ro dello.s 2 dias 5 5 o 0
habiles  siguientes a
fecha de la aprobacion
de Concejo Municipal
segun plazo de Ley (2
dias habiles Maximo),
para  que coordine
publicacion en
GUATECOMPARAS (Art.
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36 LCE).
130 | Recibe y revisa 0 Director de Compras Dgg;ggsie
Expedlente. y Contrataciones Contrataciones
Remite a Jefe de
133 Contrataciones/Compras 10
" | para que proceda a
publicacion.
Recibe y coordina
Publicacion de
Certificaciéon de Punto Jefe del
Resolutivo y  notifica Departamento de
134. | electrénicamente el 0 Contrataciones/ Departamento de
resultado del evento en Cgﬁ’gfasé%fﬁjréo Contrataciones/
el Sistema Autorizante de Bases Compras
GUATECOMPRAS. (Art. en el Sistema
36 LCE). GUATECOMPRAS
Imprime Constancia de
Publicacion, elabora
135, providencia para 10
traslado de
Expediente a Gerencia
Municipal. e  Constancia de
Recibe y remite Publicacion
Providencia con ¢ Providencia
Expediente a Unidad de
136. | Asesoria Juridica para 10 Gerente Municipal Gerencia Municipal
que sea suscrito el
Contrato
correspondiente.
Recibe y revisa
Expediente, facciona y
realiza gestiones para
137. | suscripcion de Contrato,
legaliza Contrato firmado
y recibe recepcion de
Fianza de Cumplimiento.
Legaliza Contrato 0
138. .
suscrito.
Solicita Fianza de
Cumplimiento de e  Contrato
139 Contrato con Asesor Legal Unidad dfeAsesorfa . Fianza.d‘.e
" | certificacion de Juridica Cumplimiento de
autenticidad a Empresa Contrato
Adjudicada en el Evento.
Recibe Fianza de
Cumplimiento de
Contrato con
certificacion de
140. | autenticidad por parte 0
de la Empresa
Adjudicada la  cual
debera ser presentada
dentro del plazo de 15
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dias siguientes a la
fecha del Contrato.

141,

Traslada Expediente con
Contrato y Fianza con
certificacion de
autenticidad a Gerencia
Municipal para gestion
de aprobacion.

10

Asesor Legal

Unidad de Asesoria
Juridica

142.

Recibe y revisa
Expediente.

143.

Remite Expediente a
Secretario Municipal
para que someta a
consideracion de
Concejo Municipal y que
proceda a la aprobacion
del Contrato y envi6 a la
Unidad de Registro de
Contratos. (Art. 48 LCE).

144,

Recibe Expediente con
Certificacion de Punto
Resolutivo de Concejo
Municipal de aprobacion
de Contrato y remite a
Direccién de Compras y
Contrataciones.

10

Gerente Municipal

Gerencia Municipal

145.

Recibe, revisa
Expediente y traslada a
Jefe del Departamento
de Contrataciones/
Compras para que se
coordine publicacion, de
documentos en el
Sistema
GUATECOMPRAS.

Director de Compras
y Contrataciones

Direccion de
Compras y
Contrataciones

146.

Recibe Expediente vy
coordina publicacién en
el Sistema
GUATECOMPRAS de
Contrato, Fianza de
Cumplimiento,
Constancia de
Aprobacién de Contrato
y Constancia de
Notificacién de Contrato
a Contraloria General de
Cuentas.

30

147.

Imprime constancia(s) e
integra a Expediente vy
remite a Director de
Compras y
Contrataciones.

10

Jefe del
Departamento de
Contrataciones/
Compras/Usuario
Comprador Hijo
Autorizante de Bases
en el Sistema
GUATECOMPRAS

Departamento de
Contrataciones/
Compras

Contrato
Aprobacién de
Contrato y
Constancia de
Notificacion de
Contrato

Direccion: 4dta. Calle 4-98 Zona 1, Mixco 175
PBX: 2307-7300
info@munimixco.gob.gt

Ciudad de Mixco, Guatemala www.munimixco.gob.gt £ v B 3



Mixco

i Trabajando por nuestra Ciudad/!

148.

Recibe Expediente.

149.

Notifica a  Direccion
Solicitante resultado del
proceso, remitiendo
copia de Contrato para
dar paso a la ejecucion.

10

150.

Si la Licitacion es por

Bienes o productos

solicita a  Direccion

Solicitante:

« Programacion de
entrega de los
bienes o productos
Solicitados.

« Propuesta de
personal tomado en
consideracion  para
Comision Receptora
y Liquidadora.

10

Director de Compras
y Contrataciones

Direccion de
Compras y
Contrataciones

161,

Elabora lo solicitado:

« Programacion de
entrega de los
bienes o productos
Solicitados.

e Propuesta de
personal tomado en
consideracion  para
Comision Receptora
y Liquidadora.

162.

Remite documentos
solicitados a Direccion
de Compras y
Contrataciones.

10

Jefe/Director
Solicitante

Departamento/
Direccidn Solicitante

Programacién de
Entrega de los
Productos Solicitados
Propuesta de
Personal Tomado en
Consideracion para
Comisiéon Receptora
y Liquidadora

1563.

Recibe documentos vy
remite a Gerencia
Municipal solicitud para
que se gestione en
Secretaria Municipal,
Nombramiento de la
Comision Receptora vy
Liguidadora, adjuntando
Propuesta de Personal
recibida.

154,

Recibe de Secretario
Municipal  Certificacion
de Punto de Acta copia
de Notificacion de
Nombramientos e
integra a Expediente y
elabora Orden de
Compra.

155.

Coordina recepcién de
bienes o productos con

Director de Compras
y Contrataciones

Direccion de
Compras y
Contrataciones

Programacion de
Entrega de los
Productos Solicitados
Propuesta de
Personal Tomado en
Consideracioén para
Comisién Receptora
y Liquidadora

Certificacion de
Resolucion de
Nombramiento
Notificacién de
Nombramiento
Orden de Compra
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contratista, Comision
Receptora Liquidadora,
Departamento de
Almacén y Seccion de
Inventarios Si
corresponde.

Los miembros
nombrados se presentan
156. | en el lugar y fecha
acordada para la
recepcion.

Proceden a la recepcion
157. | de los bienes o
productos.

Si estan de acuerdo,
reciben bienes, o}
productos reciben
Factura e indican al
Encargado de Almacen 2 0 0 0 Miembros Nombrados Com‘?“"f‘ Receptora
que puede proceder a la Liquidadora
recepcion de bienes o
productos en caso de
ser tangibles vy o]
fungibles.

Si no estan conformes,
solicitan que se realicen
los cambios y otorga
plazo.

Faccionan Acta de
recepcion como
160. constancia de lo © Ao
actuado.

Realiza recepcion de
bienes o productos, sella
la Factura, remite
Factura a Auxiliar de
161. | Almacén e indica que 2 0 0 0
elabore Formulario 1H y
traslade a Seccion de
Inventarios si
corresponde.

Recibe Factura y coloca
162. Se”o. de in\{entariable © 0 0 15 0 | Auxiliar de Inventarios Seccion de
no inventariable en la Inventarios
Factura.

Comision Receptora vy
Liquidadora integra el
Expediente de recepcion
y remite a Direccion de 0 0 30 0 | Miembros Nombrados | COMision Receptora
Compras y Liquidadora
Contrataciones para
gestion de aprobacion
de pago.

1568.

1569,

Encargado de Departamento de e  Formulario 1H
Almacén Almacén e Factura

163.

Direccion: 4dta. Calle 4-98 Zona 1, Mixco 177
PBX: 2307-7300
info@munimixco.gob.gt

Ciudad de Mixco, Guatemala www.munimixco.gob.gt £ v B 3



Mixco

i Trabajando por nuestra Ciudad/!

Recibe y revisa
Expediente para pago.
Remite Expediente con Director de Compras Direccion de
providencia a Secretario y Contrataciones Compras y
165. | Municipal para solicitar | © 0 | 10| 0 Contrataciones
gestion de autorizacion
de pago.

Recibe y revisa

Expediente y gestiona

resolucion de Alcaldia

166. | Municipal de Aprobacion 2 0 0 0

de Pago. (Art. 9 de LCE

penultimo parrafo y Art. Secretario Municipal | Secretaria Municipal

50 RLCE).

Traslada Expediente con

167 Certificacion de | 0 0 0 *  Certificacion de

" | Resolucion de Alcaldia Alcaldia Municipal

Municipal.

Recibe Expediente vy

gestiona recepcion de la

168. | Factura en la Orden de | © 1 0 0

Compra en el SICOIN

GL.

Traslada Expediente

original con Providencia

a DAFIM para gestion de

pago.

Si la Licitacion es por

Contratacion de

suministros 0 servicios

Informa a  Direccion

Solicitante:

« Resultado del . Direccién de
proceso, remitiendo Director de Compras Compras y
copia de Contrato y Contfgtaciongs Contrataciones
para se encarguen
de las gestiones
propias de la

170. ejecucion. 0 0 15 0

« Que gestione
Nombramiento de
Supervisor y
Comision Receptora
y Liguidadora segun
corresponda.

« Que gestione Ila
habilitacion de
Bitacora o libro de
actas, si procede.

164.

169. 0 0 10 0 e  Providencia

Tiempo total minimo estimado del
proceso

Tiempo total minimo estimado de
la compra o contratacion

126 4 0 0

97 3 10 0
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No. Nombre del Documento
1. Solicitud de Compra y/o Contratacién

2, Justificacion de la Compra

3. Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia

4, Oficio de Solicitud de Disponibilidad Presupuestaria y/o Financiera

5. Constancia de Disponibilidad Presupuestaria CDP

6. Constancia de Disponibilidad Financiera CDF

7. Oficio de Solicitud

8. Providencia

9. Certificacion de Punto de Acta

10. Bases Generales

11, Formulario de Cotizacion de Precios

12. Oficio de Notificacion del Cierre de Observaciones del Proyecto de Bases
13, Notificaciéon de Nombramiento de Junta de Licitacion/Cotizacién

14, Dictamen Presupuestario

15. Dictamen Técnico

16. Dictamen Juridico

17. Contrato (proyecto)

18. Requisicion de Compra y/o Contratacion

19. Constancia de Publicacion

20. Acta de Recepcion de Ofertas y Apertura de Plicas

21, Lista de Oferentes

22, Acta de Calificacion y si Procede Adjudicacion y Notificacion de Publicacion
23. Oficio de Respuestas de las Inconformidades

24, Fianza de Cumplimiento de Contrato

25. | Constancia de Aprobacion y Notificacion de Contrato a Contraloria General de Cuentas
26. Programacion de Entrega de los Productos Solicitados

27. Propuesta de Personal Tomado en Consideracién para Comision Receptora y Liquidadora
28. Notificacién de Nombramientos

29, Certificacion de Resolucion de Alcaldia

30. Acta

31. Formulario 1H

32. Factura
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CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACION DEL PROCESO/PROCEDIMIENTO

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha; Agosto , 2016 Septiembre, 2016 Septiembre, 2016
Nombre: Alba Patricia Florian Arg. Ana Méndez Neto Bran Montenegro
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcién Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha e Septiembre , 2017 e Gerencia Municipal
Modificacion:
Contenido de la Reforma de la Ley de Contrataciones del Estado y su
Modificacion: Reglamento
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Puesto —— — — . —
Técnico Organizacional Gerente Municipal Concejo Municipal
Fecha Modlficacion Razon Modlificacion
Tipo de
Modlificacion Agosto, 2017 Actualizacion 2017
- | | /
i lrabajando por nuestra Citudad:
Direccién: 4ta. Calle 4-98 Zona 1, Mixco 180
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Direccion: 4dta. Calle 4-98 Zona 1, Mixco

PBX: 2307-7300

info@munimixco.gob.gt

Ciudad de Mixco,

Guatemala

Compra o Contratacion por Licitacion
de un Bien, Suministro o Servicio

Director de DAFIM y Jefe
Jefe/Director Solicitante del Departamento de

Presupuesto

Completa Solicitud de

Compra y/o Contratacion . .
y . Recibe Solicitudes de
(o perfil de proyecto si Disponibilidad
corresponde) y elabora Presupuestaria /o
Justificacion de la Fi P! ¥
compra, en los cuales: inanciera
* Identifica la necesidad
de la compra o
contratacion de los y
servicios, bienes u obras. Corroboran existencia de
* Justifica la necesidad, presupuesto  y  emiten
de la compra/ Constancia de
contratacion. Disponibilidad
Formula el presupuesto Presupuestaria ylo
basado en la proyeccion Financiera si
y costos probables en el corresponde
mercado local
y
X y
Define renglones de
trabajo y/o cantidad Trasladan
de productos Constancias a area
solicitante
y
Define las
Especificaciones A 4
Técnicas y/o Términos de
Referencia de la compra/ A

contratacion

y
Verifica que lo requerido
este en el PAC (art. 14
RLCE), y que cuenta con
disponibilidad

presupuestaria, si no esta
en el PAC realiza Pasos

del 12 al 24

y
Elabora Oficio de
Solicitud de
Disponibilidad

Presupuestaria dirigido a
Director de DAFIM.
Remitiendo Solicitud de
Compra y/o Contratacion
para validacién de
Presupuesto

Cuando el objeto del
gasto corresponda  al
grupo 3  segun los
renglones definidos en
MAFIM, elabora Oficio de
Solicitud de Constancia
de Disponibilidad
Financiera CDF, dirigido
a Director de DAFIM. (Si
. |no cuenta con
—{ disponibilidad
presupuestaria realiza
| gestién de transferencia
de fondos)
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Compra o Contratacion por Licitacion de un Bien, Suministro o Servicio

Jefe/Director Solicitante

Gerente Municipal

Secretario Municipal

Concejo Municipal

Recibe  Constancias
(CDP, CDF)

A

> Recibe y revisa

A

Integra a Expediente y si
la  compra/contratacién
estd contenida en el
PAC, continla proceso
en Paso 25

Paso 12:Si la compra no
estd contenida en el
PAC, elabora Oficio de
Solicitud dirigido a
Concejo Municipal para
solicitar aprobacion de la
compra o contratacion
inicio de los
procedimientos. (Art. 3
RLCE)

Y

Traslada Oficio de
Solicitud y Expediente
a Gerente Municipal

Paso 25: Recibe
Expediente y elabora
Proyecto de Bases
Generales y Formulario
de Cotizacion de Precios

Y

Elabora Oficio de
Solicitud dirigido a
Director de Compras y
Contrataciones para que
se proceda a publicar el
proyecto de Bases
Generales en
GUATECOMPRAS  para
consulta publica (pre
bases)

Elabora Providencia para
remitir Oficio de Solicitud
y Expediente a
consideracion del
Concejo Municipal, quien
debera aprobar o
improbar la compra o
contratacién e inicio de
los procedimientos

Remite a Secretario
Municipal

Paso 24: Recibe y remite
Expediente a Director
Solicitante  para  que

— contintie con la

planificacion y
elaboracién de bases
generales

® Recibe y revisa

A

Registra en la agenda
para  presentar a
Concejo Municipal

A

Presenta ante el Concejo
Municipal la o las
compras/contrataciones
propuestas para que los
consideren y procedan a
resolver si aprueban o
imprueban las mismas y
aprueban la modificacion
al PAC para incluirlas

Elabora Certificacion de
Punto de Acta de
aprobacion de compra/
contratacion, inicio de los
procedimientos, y de
modificacién  al  PAC,
adjunta a Expediente y
notifica ~a  Gerencia
Municipal y a Direccion
de Compras y
Contrataciones

Si los consideran
conveniente aprueban lo
solicitado para que se
prosigan con la
planificacion y
elaboracién de bases de
lo contrario no continua
proceso

Y

Posteriormente de
Ratificar Acta, instruyen a
Secretario Municipal que
certifique punto de Acta

de lo acordado

A

Devuelve Expediente a
Gerencia Municipal para

que remita al Director
Solicitante
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Compra o Contratacion por Licitacion de un Bien, Suministro o Servicio

Asistente de Direccién de | Director de Comprasy | Jefe del Departamento de

Jefe/Director Sollcitante Compras y Contrataciones Contrataciones Contrataciones/Compras

- — Recibe y verifica
Adjunta a primer Oficio » Oficio de Solicitud y »{ Recibe Expediente
de Solicitud, copia de d
ocumentos
proyecto de Bases
Generales (fisico 'y
digital), Formulario de
Cotizaciéon de Precios vy,
si corresponde, copia de A v
Certificacién de Punto de ) ) Revisa que la
Acta de aprobacién de la Asigna numero documentacién contenga
compra/contrataciéon  de correlativo a la los requisitos necesarios
Concejo Municipal solicitud segun Art.14 del RLCE y
Art. 19 LCE
| -
A Elabora Providencia para
Envia Oficio de Solicitud asignar la Modalidad y
y Expediente a Direccién| | | |Ingresa datos al Sistema Jefe que estara a cargo
de Compras y de Control Interno de la de la publicacién de
Contrataciones Direccion de Compras proyecto de bases en el
Sistema
GUATECOMPRAS
y
Traslada Expediente al
Director de Compras yr——
Contrataciones Remite ~ Providencia Recibe  Providencia
con Expediente "lcon Expediente

Y

Coordina publicacién de
proyecto  de Bases
Generales en el Sistema
GUATECOMPRAS

g
<
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Compra o Contratacion por Licitacion de un Bien,
Suministro o Servicio

Jefe del Departamento de
Contrataciones/ Compras
y/o Usuario Comprador
Hijo Operador de Bases

Jefe/Director Solicitante

Gerente Municipal

en el Sistema
GUATECOMPRAS
C

Revisa el  Sistema Recibe  Oficio  de Recibe ~ Oficio  de

GUATECOMPRAS y si Notificacion del Cierre de Solicitud  para que se

existen  observaciones > Observaciones del presente gestione

coordina las respuestas Proyecto de Bases y P nombramiento de
Servidores Plblicos

A

Imprime los documentos
de respaldo generados

por el Sistema
GUATECOMPRAS
Gestiona pago de

publicacion en Diario de
Centroamérica para
publicacion de
convocatoria

A
Elabora Oficio de
Notificacién del Cierre de
Observaciones del

Proyecto de Bases
dirigido a solicitante para
que adjunte a Expediente
y continle el proceso

adjunta a Expediente

Elabora un Oficio de
Solicitud dirigido a
Gerencia Municipal

solicitando que se hagan
las gestiones para que se
gestione  nombramiento
de Servidores Publicos
candidatos para integrar
la Junta de Licitacion, al
Concejo Municipal

y
Paso 45: Elabora un
segundo Oficio de
Solicitud dirigido a
Gerencia Municipal para
que se designe el
personal que emitird
Dictamen Presupuestario,
Dictamen Técnico,
Dictamen  Juridico vy

Proyecto de Contrato

y
Adjunta  al segundo
Oficio de Solicitud, copia
de proyecto de Bases
Generales y Formulario
de Cotizacion de Precios

Envia Oficios de Solicitud

candidatos para Junta de
Licitacion

y

Coordina  Proceso de
Nombramiento para
Integrar Junta de
Licitacion

Recibe de Secretario
Municipal Notificacion de
Nombramiento de Junta
de Licitacion

Recibe un  segundo
Oficio de Solicitud, para
que se designe el
personal que  emitird
Dictamen Presupuestario,
Dictamen Técnico,
Dictamen  Juridico vy
Proyecto de Contrato

Oficio de
dirigido a
designado

Dictamen

Elabora un
Solicitud
funcionario
para  emitir
Técnico

a Gerente Municipal

y

Elabora un  segundo
Oficio de Solicitud
dirigido a Jefe de la
Unidad de Asesoria
Juridica para Dictamen
Juridico y Proyecto de
Contrato
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Compra o Contratacion por Licitacion de un Bien, Suministro o Servicio

Gerente Municipal

Director DAFIM y Jefe del

Departamento de
Presupuesto

Funcionario Designado

Jefe de la Unidad de
Asesoria Juridica

Asesor Legal

También  elabora  un
tercer Oficio de Solicitud
dirigido a DAFIM para
emisiéon de Dictamen

. i dictamen vy traslada ap——® evalla si los documentos
Presupuestario Gerencia Municipal contienen  todos  los
Dictamen Presupuestario términos técnicos de lo
emitido solicitado. Segun Art. 15

v del RLCE

Adjunta a cada oficio
copia de Solicitud de
Compra o Contratacién,
Bases Generales,
Especificaciones
Técnicas y Formulario de
Cotizacion de Precios
recibido

Y

Envia  Oficios  de
Solicitud de Dictamen
a area
correspondiente

Recibe y remite Dictamen
Presupuestario, Dictamen
Técnico, Dictamen

Juridico y Proyecto de|

Contrato  a  Director
Solicitante

Recibe Oficio de
Solicitud de  Dictamen
Presupuestario, emite

Recibe Oficio de
Solicitud de Dictamen
Técnico con
documentacién adjunta y

A
Emite y firma Dictamen
Técnico favorable o no
favorable indicando
observaciones y
correcciones si ese fuera
el caso

A

Firma  Especificaciones
Técnicas sobre las que
emiti6 el Dictamen

Traslada Dictamen
Técnico y
Especificaciones

Asigna caso a un
Asesor Legal

Y

Recibe y evalta los
aspectos legales o
juridicos del proceso vy
bases generales y
documentos

relacionados a la compra
o contratacion

Y

Recibe y revisa Oficio de
Solicitud de  Dictamen

Técnicas  firmadas a
Gerencia Municipal

Juridico y Proyecto de
Contrato con

Y

Emite y firma Dictamen
Juridico favorable o no
favorable con las
observaciones y
correcciones en  los
documentos si ese fuera
el caso

documentacién adjunta

Elabora Proyecto de
Contrato

Paso 67:Traslada
Dictamen Juridico y
Proyecto de Contrato
a Gerente Municipal
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Compra o Contratacion por Licitacion
de un Bien, Suministro o Servicio

Jefe/Director Solicitante

Gerente Municipal

Si dictamenes son
favorables  recibe e
integra a Expediente,
contintia en Paso 73.

y

Si existiesen cambios en
el proyecto de Bases
Generales, por
observaciones  propias
de la entidad o de los
oferentes  procede a
realizarlos

y

Imprime nuevas Bases
Generales (definitivas)
segun cambios
realizados e integra a
Expediente.

y

Gestiona nuevamente
dictdmenes
correspondientes,
realizando los Pasos del
45-67 para que continle
proceso

A
Paso 73: Elabora Oficio
de Solicitud dirigido a
Concejo Municipal donde
solicita aprobacion de:
*Bases Generales
(definitivas),
Especificaciones
Técnicas, Formulario de
Cotizacion.
*Aprobacion de
Publicacién de Concurso
de Licitacién

y

Traslada a Gerencia

Municipal Oficio de —

Solicitud y Expediente

Recibe y revisa

y

Elabora Providencia para
aprobacién de las bases
generales, documentos
relacionados y
aprobacion de
publicacién de concurso
de licitacion

Traslada Providencia a
Secretario Municipal para
su aprobacién en el
Concejo Municipal

Recibe Certificacion del
Punto de Acta y remite
con Expediente a
solicitante
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1 . e . ) )
Compra o Contratacion por Licitacion de un Bien, Suministro o Servicio
. I " Usuario Comprador Hijo
Jefe/Director Solicitante Asiste de Direccién de Director de Comprasy | Jefe del Departamento de Operador de FIJBases enJeI
Compras y Contrataciones Contrataciones Contrataciones/Compras |
prasy /COMPIas | istema GUATECOMPRAS
F
Recibe verifica "
‘ Recib ' ,
Expediente 'y que la E:;:ede\ente v re[;/e\ls; Recibe y revisa
Recibe y revisa (P Requisicion de Compra o publicacion de concurso Expediente
Contratacion, cuente con de Licitacion
firmas y sellos
y A A y
Completa Requisicién de Ingresa datos al Sistema Anota  modalidad  de Recibe y traslada Prepara el concurso
Compra y/o Contratacion de Control Interno de la compra y traslada Expediente a Usuario en el Sistema
y adjunta documentos Direcciéon de Compras y Expediente al Jefe de Comprador Hijo
solicitados para que se Contrataciones segun Contrataciones/ Operador de Bases para GUATECOMPRAS
gestione concurso  de nimero de correlativo Compras, con Publicacion en el Sistema
Licitacién publica (Art. 14 asignado con providencia GUATECOMPRAS
RLCE) anterioridad v
Anexa documentos a
publicacion en el
4 Traslada Expediente Sistema de
Envia Expediente fisico al Director de GUATECOMPRAS
completo con Compras y *
Requisicion _dle Compra Contrataciones
y/o Contratacion, bases y | |
documentos en formato
digital CD a Direccién de Traslada Expediente a
Compras y . Jefe del Departamento
Contrataciones Recibe Expediente - de Contrataciones/
Compras
Coordina la publicacion
en el Diario Oficial
mediando un plazo no
mayor de 5 dias
calendario entre ambas
publicaciones
y
Traslada Expediente a
Usuario Comprador Hijo
Autorizante de Bases
para  Publicacion  del
concurso en el Sistema
GUATECOMPRAS  para
recepcion de ofertas
A 4
G
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Compra o Contratacion por Licitacion
de un Bien, Suministro o Servicio

Miembros Nombrados

Jefe de Contrataciones/
Compras / Usuario
Comprador Hijo
Autorizante de Bases en el
Sistema GUATECOMPRAS

Recibe documentos e
integra a Expediente

Durante el plazo
establecido, la junta
procedera a solicitar las
aclaraciones, muestras y
efectuar la calificacion de
las ofertas (5 dias habiles
variables) Art. 27, 28, 30,
31 Y 32 LCE y Art 12
RLCE

A

Recibe Notificacion ~ de
Publicacién, y publica
Acta de Calificacion y si
procede Adjudicacion en
el Sistema
GUATECOMPRAS

Imprime y remite
Constancia de Publicacion

Adjudica Oferente, segun
proceda. Art. 10, 31, 33
y 36 LCE

A
Levantan Acta de
Calificacion y si procede
Adjudicacion en el plazo
establecido en las Bases
de Licitacion y sus
prorrogas, segin Art 33
de LCE y 21 RLCE

A

Notifica a la Direccién de
Compras y Contrataciones
para que se coordine la
publicacion en el Sistema
GUATECOMPRAS,
adjuntando  Acta de
Calificacién y si procede
Adjudicacion y
Notificacion de
Publicacién (Art. 33 LCE)

Revisa dentro del plazo
de 5 dias calendario
después de la publicacion
del Acta de Calificacion y
si procede Adjudicacion
en el Sistema
GUATECOMPRAS si
existen inconformidades
(Art. 35 LCE)

4

Informa a Director de
Compras y Contrataciones
para que se notifique a la
Junta de Licitacion para
que respondan a las
inconformidades en el
Sistema GUATECOMPRAS
(Art. 35 LCE)

Reciben notificacion |«
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Compra o Contratacion por Licitacion de un Bien, Suministro o Servicio

Jefe del Departamento de
Contrataciones/
Compras/Usuario
Comprador Hijo
Autorizante de Bases en el
Sistema GUATECOMPRAS

Director de Compras y

Miembros Nombrados :
Contrataciones

Secretario Municipal

Recibe y publica
respuestas de las
inconformidades de la
Junta de Cotizacion

Responden las
inconformidades
presentadas, las que
deberan ser publicadas
en un plazo que no
puede exceder de 5 dias
calendario (Art. 35 LCE),
si no hay A
inconformidades
continda en el Paso 127

v

Imprime  Constancia
de Publicaciéon de
respuestas

Y

Traslada Oficio de
Respuestas de las——— Y
Inconformidades

Traslada documentos de
respuesta y Constancia
de Publicacion de

Respuestas
Paso 127 Reciben
documentos de
respuesta y Constancia
de  Publicacion  de[
Respuestas y adjuntan a
Expediente
y
Elaboran Oficio de
Solicitud para presentar a
consideracion de
Concejo Municipal para
improbacion o
aprobacioén de lo actuado
por la Junta
v Recibe, revisa y presenta
Remite Oficio de Solicitud a Concejo Municipal para
y Expediente a Secretario que resuelva en un plazo
Municipal para su "lno mayor de 5 dias
aprobacion hébiles segun Art. 36
LCE
i Recibe y revisa
N — Expediente
Traslada a Direccién de
Compras y
Contrataciones
Expediente con
Certificacion de Punto de
Acta resolutivo de .
Concejo Municipal dentro Remita a Jefe  de
de los 2 dias habiles Contrataciones/Compras
siguientes a fecha de la| | para que se proceda a
aprobacion de Concejo publicacion
Municipal segun plazo de
Ley (2 dias habiles
Méximo), para  que vy
coordine publicacion en
GUATECOMPARAS  (Art. |
36 LCE)
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Compra o Contratacion por Licitacion de un Bien, Suministro o Servicio

Jefe del Departamento de

Recibe Expediente con
Certificacion de Punto
Resolutivo de Concejo

Municipal de aprobacién
de Contrato y remite a
Direccion de Compras y
Contrataciones

o|Compras para que se

Contrataciones/
Compras/Usuario - Director de Compras
pras/ " Gerente Municipal Asesor Legal ompras y
Comprador Hijo Contrataciones
Autorizante de Bases en el
Sistema GUATECOMPRAS
I
. R Recibe y revisa
: Recibe y remite !
Certificacion de Punto iégig:;ﬂterr(zzgja%eﬁg suscr\pcwog'n de Con(Eato,
Resol fi i i
olenénicamorts 8 que sea susciio el , Voo recepcien do
resultado del evento en el Contrato correspondiente fianza de cumplimiento
Sistema
GUATECOMPRAS.  (Art.
36 LCE)
A
Legaliza Contrato
Imprime Constancia de suscrito
Publicacion, elabora
providencia para traslado
de
Expediente a Gerencia X
Municipal . _
Solicita Fianza de
Cumplimiento de
Contrato con certificacion
de autenticidad a
Empresa Adjudicada en
el Evento
A
Recibe Fianza de
Cumplimiento de
Contrato con certificacion
Recibe y revisa de autenticidad por parte
Expediente 4 de la Empresa
Adjudicada la  cual
deberd ser presentada
dentro del plazo de 15
dias siguientes a la fecha
v del Contrato
Remite  Expediente a
Secretario Municipal para
que someta a
) N
consideracion de N
Concejo Municipal y que Traslada Exp_ed|ente con
proceda a la aprobacion Contrato y Fianza  con
del Contrato y envi6 a la certificacion de
unidad de registro de autenticidad a Gerencia
Contratos. (Art. 48 LCE) Municipal para gestion
de aprobacion
Recibe, revisa

Expediente y traslada a
Jefe de Contrataciones/

coordine Publicacion de
documentos en el
Sistema
GUATECOMPRAS
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Compra o Contratacion por Licitacion de un Bien, Suministro o Servicio

Jefe del Departamento de
Contrataciones/
Compras/Usuario Director de Compras y
Comprador Hijo Contrataciones
Autorizante de Bases en el
Sistema GUATECOMPRAS

Jefe/Director Solicitante Miembros Nombrados Encargado de Almacén

Recibe Expediente vy
coordina Publicacion en
GUATECOMPRAS de
Contrato, Fianza  de

P Recibe Expediente

Cumplimiento,

Constancia de

Aprobacion de Contrato y

Constancia de v
Notificacion de Contrato Notifica a  Direccién
a Contraloria General de Solicitante resultado del
Cuentas proceso, remitiendo

copia de Contrato para
dar paso a la ejecucion

Los miembros
nombrados se presentan
en el lugar y fecha

Elabora lo solicitado:
*Programacion de »
entrega de los bienes o

Imprime constancia(s) e
integra a Expediente

Remite a Director de —— |gj |3 Cotizacién es por productos Solicitados acordaga para la
Compras y i . recepcion
Contrataciones Blones o productos “Propuesta de personal

solicita a Direccién tomado en consideracion

*Sollcxtante. B para Comisién Receptora

Programacion de y Liquidadora v

entrega de los bienes 0 —

productos Solicitados. Proceden a la

*Propuesta de personal
tomado en consideracion
para Comision Receptora

recepcion  de  los
bienes o productos

y Liquidadora Remite documentos
solicitados a  Direccion
de Compras y
Contrataciones v
Si estan de acuerdo,
Recibe documentos vy reciben bienes, o
remite a Gerencia productos reciben
Municipal solicitud para Factura e indican al
que se gestione en Encargado de Almacén
Secretaria Municipal, | que puede proceder a la
nombramiento  de la recepcion de bienes o
Comisiéon  Receptora vy productos en caso de ser
Liquidadora, adjuntando tangibles y o fungibles
propuesta de personal
recibida
y
Si no estan conformes,
A solicitan que se realicen
Recibe de Secretario los cambios y otorga
Municipal  Certificacion plazo

de Resolucion de
Nombramiento e integra
a Expediente y elabora
Ordenes de Compra Realiza recepcién de
bienes o productos, sella
la Factura, remite Factura
a Auxiliar de Almacén e

Faccionan Acta  de
recepcion como

4 "lindica que  elabore
constancia de lo actuado
Coordina recepcién de Formulario 1H y traslade
bienes o productos con a Seccién de Inventarios
contratista, Comision si corresponde
Receptora Liquidadora,
Departamento de
Almacén y Seccion de v
Inventarios si A
corresponde K
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Compra o Contratacion por Licitacion de un Bien, Suministro o Servicio

Director de Compras y

Auxiliar de Inventarios Miembros Nombrados :
Contrataciones

Secretario Municipal

Comisién  Receptora vy
Liquidadora integra el
Recibe Factura y coloca Expediente de recepcion
sello de inventariable o y remite a Direccion de Recibe y revisa
no inventariable en la "l Compras y "|Expediente para pago
Factura Contrataciones para
gestién de aprobacion de
pago.

' Recibe y revisa
Expediente y gestiona
Certificacion de
o | Resolucién de Alcaldia
Municipal de Aprobacion
de Pago. (Art. 9 de LCE
penultimo parrafo y Art.
50 RLCE)

Remite Expediente con
providencia a Secretario
Municipal para solicitar
gestion de autorizacion
de pago

Y

Traslada Expediente con
Certificacion de
Resoluciéon de Alcaldia
Municipal

Recibe Expediente vy
gestiona recepcién de la
Factura en la Orden de
Compra en  Sistema
SICOIN GL

h

Traslada Expediente
original con Providencia
a DAFIM para gestién de
pago

A
Si la Licitacion es por
Contratacién de
suministros o  servicios
Informa a  Direccion
Solicitante:

*Resultado del proceso,
remitendo  copia  de
Contrato para se
encarguen de las
gestiones propias de la
ejecucion.

*Que gestione
Nombramiento de
Supervisor 'y Comisién
Receptora y Liquidadora
segun corresponda.
*Que gestione la
habilitaciéon de Bitacora
o libro de actas, si
procede

Fin
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NOMBRE DEL PROCESO

6.10 CONTRATACION POR LICITACION PUBLICA PARA OBRAS REGISTRADAS
EN SISTEMA NACIONAL DE INVERSIONES PUBLICAS (SNIP)

AREA ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccién: Departamento: Seccién:
Municipal Compras y Contrataciones No Aplica
Contrataciones
Proceso Procedimiento Fecha Paginas
01.01.00.01.00.08.00.00.10 X Agosto, 2017 15

Descripcidon General:
Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir en la contratacion por licitacion publica cuyo valor exceda de
novecientos mil quetzales (Q900, 000.00) para obras registradas en Sistema Nacional de Inversiones Publicas (SNIP).

Fundamento Juridico:
a. Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Normas:

e Normas Generales de Control Interno Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas.
¢ Normas para el Uso del Sistema de Informacion de Contrataciones.

o Normativa para el Uso del Sistema GUATECOMPRAS-Resolucion 11-2010.

e Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal — MAFIM-.

Usuarios:
e Trabajadores Municipales.
e Funcionarios de la Administracion Municipal.

Requisitos Previos:

e La contratacion de esta caracteristica, debe estar contenida en el Plan Operativo Anual del Municipio, aprobado por el
Concejo Municipal, asi como en el Plan Anual de Compras-PAC segun Art. 14 del RLCE.

e El tiempo esta contemplado en dias calendario y puede variar si se dan las siguientes causas: tiempo de presentacion
de la fianza, firma de Contrato, prorrogas e impugnaciones y modificaciones a las bases.

Definiciones:

CDP; Constancia de Disponibilidad Presupuestaria.

CDF: Constancia de Disponibilidad Financiera.

DAFIM: Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal.

GUATECOMPRAS: Sistema de Contrataciones y Adquisiciones del Estado de Guatemala.

LCE: Ley de Contrataciones del Estado.

MAFIM: Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal.

MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

Normas Generales de Control Interno Gubernamental: Son el elemento basico que fija los Criterios Técnicos y
Metodoldgicos para disefar, desarrollar e implementar los Procedimientos para el Control, Registro, Direccion, Ejecucion
e informacion de las Operaciones Financieras, Técnicas y Administrativas del Sector Publico.

NIT: Ndmero de Identificacion Tributaria.

PAC: Plan anual de compras. Segun Art. 2 inciso s) del RLCE igual significado tendran las acepciones “Programa Anual
de Compras”, Plan Anual de Compras y Contrataciones”, Programacion Anula de Compras y Programacion de
Negociaciones.
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POA: Plan Operativo Anual.
RLCE: Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
SNIP: Sistema Nacional de Inversiones Publicas.
TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL D H M RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Direccién solicitante
requiere por Oficio de . - Direccion de Oficio de Solicitud
1. Solicitud la_planificacion 0 0 10 Director Solicitante Infraestructura
del proyecto.
Conforma Expediente de
Planificacion del proyecto
de interés (proyecto que EXpedl'e”T? de
. ormulacion y
2. debe estar prewamentle 60 0 0 Planificasion
aprobado por el Concejo (Perfil del Proyecto,
Municipal e incluido en el Planos,
POA y PAC). E§pepificacione§
Si rovecto  no  esta Técnicas, Estudio de
proy Factibilidad,
aprobado en el POA, Resolucion del
elabora anteproyecto Y Jefe del Desartamento I\P/IARIN,TeneAnc,ile'l de
presenta a  Concejo Departamento part ropiedad, Andlisis
3. Municioal ara S 15 0 0 Técnico de Técnico de de Riesgo, SNIP,
Li 'cipal P e du Planificacion Planificacion Presupuestos y
autorizacion y gestiéon de otros).
modificacion del POA vy
PAC.
Emite Bases Generales
del evento de acuerdo a
formato establecido,
4. estableciendo los | 8 0 0 Bases Generales
aspectos especificos
segun el objeto del
Proyecto.
Envian Oficio de Solicitud Director Municipal de Direccion Municipal
Planificacion y Jefe de Planificacion y
5. a DAFIM para CD.P’ CDF 0 0 20 del Departamento Departamento Oficio de Solicitud
Yy . Dictamen Técnico de Técnico de
Presupuestario. Planificacién Planificacion
: ; CDP, CDF
Emiten 'y flrman. CDP, Director de Dictamen
CDF Yy . Dictamen Administracion Direccion Financiera Presupuestario
6 Presupuestario del ] 0 5 Financiera Integrada | Integrada Municipal y
’ proyecto  requerido vy Municipal y Jefe del Departamento de
trasladan al area Deé’;gigfe”é?ode Presupuesto £ oadionte d
. Xpediente de
solicitante. Formulacion y
- Planificacion
Conforma el Expec_j@nte CDP, CDF y
para el evento en original, Dictamen
asi como Listado de Presupuestario,
Documentos Y, Jefe del Desartamento Easr?ts Generales del
Responsables de  su Departamento part vento
7. o b 1 0 0 Técnico de Técnico de Listado de
i;nrﬁgljcljgtos Conn rrr]](;rg rg: Planificacion Planificacion Documentos y
y nu r Responsables
NIT, para la Direccion de Oficio de Solicitud
Compras y
Contrataciones.
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Escanea el Expediente
completo del evento, en
formato PDF y graba una
copia en CD.

Elabora Oficio de
Solicitud dirigido a
Director de Compras y
Contrataciones para que
proceda a publicar el
proyecto de bases en el
Sistema

GUATECOMPRAS  para
consulta publica (pre
bases).

10.

Envia Oficio de Solicitud y
Expediente, fisico vy
digital.

Director Municipal de
Planificacion

Direccién Municipal
de Planificacion

11,

Recibe y verifica Oficio
de Solicitud y Expediente
del proyecto.

12.

Asigna numero correlativo
a la solicitud.

13.

Ingresa datos al Sistema
de Control Interno de la
Direccion de Compras y
traslada a Director de
Compras y
Contrataciones.

Asistente de
Direccion de
Compras y
Contrataciones

14.

Revisa que la
documentacién contenga
los requisitos necesarios.
(Art.14 del RLCE y Art. 19
LCE).

15.

Elabora y remite
Providencia indicando a
Jefe del Departamento de
Contrataciones para que
coordine publicacion de
proyecto en el Sistema
GUATECOMPRAS.

Director de Compras
y Contrataciones

Direccién de
Compras y
Contrataciones

16.

Recibe Providencia con
Expediente.

17.

Revisa y coordina
publicacion de proyecto
de bases en el Sistema
GUATECOMPRAS y
Expediente de pago de
publicacion de
convocatoria en el Diario
de Centroamérica.

Jefe del
Departamento de
Contrataciones

Departamento de
Contrataciones

Providencia
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18.

Revisa Sistema
GUATECOMPRAS vy si
existen observaciones
coordina las respuestas.

19.

Imprime Constancia de
Publicacion en el Sistema
GUATECOMPRAS e
integra a Expediente.

20.

Elabora Oficio de
Notificacién del Cierre de
Observaciones del
proyecto de bases
dirigido al Departamento
Técnico de Planificacion
para que revise y remita
las  bases definitivas,
atendiendo a
modificaciones que por
observaciones de los
oferentes o propias de la
entidad se hagan a las
mismas y continde el
proceso (Art. 10 de la
Resolucion 11-2010).

Jefe del
Departamento de
Contrataciones/
Usuario Comprador
Hijo Operador de
Bases para
Publicacion en el
Sistema
GUATECOMPRAS

Departamento de
Contrataciones

Constancia de
Publicacion

Oficio de
Notificacién del
Cierre de
Observaciones

21.

Recibe Oficio de
Notificacién y procede a
revisar bases
preliminares para
incorporar los cambios si
los hubiere y remite
bases revisadas a
Direccion de Compras vy
Contrataciones para que
continle el proceso.

Jefe del
Departamento
Técnico de
Planificaciéon

Departamento
Técnico de
Planificacion

22.

Recibe y revisa
documentos vy elabora
Oficio de Solicitud
dirigido a  Gerencia
Municipal, solicitando las
gestiones para  que
gestione nombramientos
de candidatos  para
integrar la Junta de
Licitacion, de
conformidad con el perfil
indicado en las bases
(Art. 12 RLCE) asi como
el  candidato(s) para
Supervisor(es) del
proyecto, a fin que el
Concejo Municipal
apruebe posteriormente.

Director de Compras
y Contrataciones

Direccion de
Compras y
Contrataciones

Oficio de Solicitud
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23.

Elabora un
Oficio de
dirigido a
Municipal para:
Designe el personal que
emitira Dictamen Técnico,
Dictamen  Juridico vy
Proyecto de Contrato.

segundo
Solicitud
Gerencia

Director de Compras
y Contrataciones

Direccion de
Compras y
Contrataciones

24,

Recibe Oficio de Solicitud
para gestion de
nombramientos de
candidatos para integrar
la Junta de Licitacion asi
como el candidato(s)
para Supervisor(es) del
proyecto.

25.

Coordina proceso de
Nombramiento para
Integrar Junta de
Licitacion.

26.

Requiere por Oficio de
Solicitud a la Direccion de
Infraestructura que
indique candidato
Supervisor para el
proyecto.

27.

Recibe Oficio de
Respuesta con nombre
del candidato idéneo a
Supervisor del Proyecto.

28.

Elabora un Oficio de
Solicitud de Dictamen
Técnico al cual adjunta
copia de Bases
Generales,
Especificaciones
Técnicas y Formulario de
Cotizacion de Precios, y
entrega a funcionario
designado.

Gerente Municipal

Gerencia Municipal

20.

Recibe y evalua si los
documentos contienen
todas las
especificaciones técnicas
de lo solicitado. (Art. 18
de la LCE).

30.

Emite y firma Dictamen
Técnico favorable o no
favorable indicando
observaciones y
correcciones si fuera el
caso, remitiéndolo a
Director Municipal de
Planificacion.

Funcionario
Profesional Delegado
por la Direccion
Municipal de
Planificacién

Funcionario
Profesional Delegado
por la Direccion
Municipal de
Planificacion

Formulario de
Cotizacién de Precios

Dictamen Técnico
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Recibe y remite Dictamen
31. | Técnico a Gerente | O 0 20 0
Municipal.

Elabora un  segundo
Oficio de Solicitud de
Dictamen  Juridico vy
Proyecto de Contrato al
cual adjunta copia de
32. Bases Generales, 0 0 10 0 Gerente Municipal Gerencia Municipal
Especificaciones
Técnicas y Formulario de
Cotizacion de Precio y
entrega a Asesoria
Juridica.

Recibe y evalia los
aspectos legales 0
juridicos del proceso vy
bases generales y
documentos relacionados
a la Compra o]
Contratacion del
proyecto.

Director Municipal de Direccién Municipal
Planificaciéon de Planificaciéon

33.

Emite y firma Dictamen
Juridico favorable o no Unidad de Asesoria
1 0 0 0 Asesor Legal P
favorable con las Juridica
observaciones y
correcciones en los
documentos si ese fuera e Dictamen Juridico
el caso. Proyecto de Contrato
Elabora  Proyecto de
Contrato para remitir a
Gerencia  Municipal vy
remite archivo digital a
Direccién de Compras y
Contrataciones.

Recibe y adjunta a
Expediente Dictamen
Técnico, Dictamen
Juridico, Proyecto de
Contrato, Candidato para
Supervisor del proyecto y
36. solicita a Secretario | 0 0 30 0 Gerente Municipal Gerencia Municipal
Municipal que someta a
consideracion del
Concejo Municipal para
aprobacion de Bases,
Nombramiento y
Supervisor.

Recibe Oficio de Solicitud
de Gerencia Municipal y
realiza las  gestiones
correspondientes.

34.

35.

37.

0 5 0 0 Secretario Municipal Secretaria Municipal ° Oficio de Solicitud
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38.

Traslada Expediente con
Certificacion de Punto
Acta de Concejo
Municipal de aprobacion
de Bases, Notificacion de
Nombramiento de
Supervisor,  Notificacion
del proceso de
Nombramiento de Junta
de Licitacién y traslada a
Director de Compras vy
Contrataciones.

Secretario Municipal

Secretaria Municipal

39.

Recibe Expediente vy
traslada a Director de
Compras y
Contrataciones.

Asistente de
Direccién de
Compras y
Contrataciones

Direccion de
Compras y
Contrataciones

Certificacion de
Punto de Acta

Notificacién de
Nombramiento de
Supervisor

Notificacion de
Nombramiento de
Junta de Licitacién

40.

Recibe, verifica y traslada
a Jefe del Departamento
de Contrataciones para
su publicacion en el
Sistema
GUATECOMPRAS.

Director de Compras
y Contrataciones

Direccion de
Compras y
Contrataciones

41.

Recibe y traslada
Expediente a Usuario
Comprador Hijo Operador
de Bases para su
publicacion.

Jefe del
0 Departamento de
Contrataciones

42.

Recibe vy prepara el
concurso en el Sistema
GUATECOMPRAS.

43.

Ingresa con su usuario en
el Sistema
GUATECOMPRAS y
anexa documentos para
publicacion.

44,

Traslada Expediente a
Jefe del Departamento de
Contrataciones.

Usuario Comprador
Hijo Operador de
Bases para
Publicacion en el
Sistema
GUATECOMPRAS

45.

Recibe Expediente vy
coordina la publicacion
en el Diario Oficial
mediando un plazo no
mayor de 5 dias
calendario entre ambas
publicaciones.

46.

Traslada Expediente a
Usuario Comprador Hijo
Autorizante de Bases
para Publicacion en el
Sistema
GUATECOMPRAS  para
recepcion de ofertas.

40

Jefe del
0 Departamento de
Contrataciones

Departamento de
Contrataciones
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Recibe Expediente,
autoriza y publica

47. .
concurso en el Sistema
GUATECOMPRAS.
48 Imprime Constancia de
' Publicacion. Us“uario Cgmprador
Adiciona Constancia de Hijo Autorizante de
. . Bases de Publicacion
49 Publicacion al en el Sistema
" | Expediente. GUATECOMPRAS
Coordina traslado de
50 Expediente a Junta de ®  Constancia de
" | Licitacion para la Publicacién

recepcion de Plicas.
Revisa en Sistema
GUATECOMPRAS si
51. | existen preguntas para
coordinar las respuestas Usuario Gomprador
que se publicaran. Hijo Autorizante de Departamento de
- Bases de Publicacion .
Coordina respuestas y las en el Sistema Contrataciones
publica e imprime GUATECOMPRAS
52. | Constancias de
Publicacion si  existen
preguntas.
Reciben y revisan
Expediente.
Proceden a constituirse
en el lugar, fecha y hora
establecidos en las Bases
Generales, para la
recepcion de Ofertas.
(Art. 24) LCE.
Transcurridos 30 minutos
55. | proceden a la Apertura
de Plicas. (Art 24 LCE). 1 0 0 0
Elabora Acta de
Recepcion de Ofertas vy
Apertura de Plicas

53.

54.

56. indicando todo lo Nl\/liembros Junta de Licitacién e Acta de Recepcion
ombrados

actuado. (Art. 24, 32 LCE. de Ofertas y Apertura
y 10, 20 del RLCE). de Plicas
Elabora Lista de

57. .
Oferentes participantes. e Lista de Oferentes
Adiciona documentos al

58. .
Expediente.
Traslada Expediente con
Acta de Recepcion de
Ofertas y Apertura de |
Plicas vy Listado de

. g 0 0 10 0

59. Oferentes a Direccion de
Compras y
Contrataciones para que
se coordine con Usuario
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Comprador Hijo
Autorizante de Bases, la
publicacion.
60. Recibe Expediente vy 0 0 10 0
documentos.
Publica en el Sistema de
GUATECOMPRAS el Acta oG
61. | de Recepcion de Ofertas %Eiaggtorfgi::cg
y Apertura de Plicas y| 0 1 0 0 | Bases de Publicacion Dggr?tr::trgsir:)tr?ecsje
Llstago de Oferente;. on ol Sistema
Imprime Constancia de GUATECOMPRAS
62. Publicacion
Traslada Expediente con Constancia de
. [ ] |
63. Soglgtang[a de| O 0 10 0 PUblicacian
ublicacién.
64, Be0|be documentos el , 0 10 0
integra a Expediente.
Durante el plazo
establecido, la Junta de
Licitacién procedera a
solicitar las aclaraciones,
65.
muestras y efectuar la
N 8 0 0 0
calificacion de las ofertas.
(Art. 24, 30, 31 Y 32 LCE
y Art. 12 BRLCE).
66 Adjudica Oferente. Art. 10
" | 33y 36 LCE.
Levantan Acta de
Callificacion y si Procede
Adjudicaciéon en el plazo Miembros o
Junta de Licit
67. | establecido en las Bases Nombrados IPE e oeeen
de Licitacion 'y sus
prorrogas. (Art 33 de
LCE y 21 RLCE).
Notifica a la Direcciéon de
Compras v 5 0 0
Contrataciones para que e Acta de Calificacién
se coordine la y si Procede
publicacion en el Sistema Adjudicacion
68. | GUATECOMPRAS, *  Notificacion de
i Publicacion
adjuntando  Acta de
Calificacion y si procede
Adjudicacioén y
Notificacion de
Publicacion (Art. 33 LCE).
Recibe Notificacién de
Publicacion, y publica
69 Acta de Callificacion y si Usuario Comprador
" | procede Adjudicacion en Hijo Autorizante de Departamento de
. 0 1 0 0 Bases/Jefe del Contrataciones
el Sistema Departamento de
GUATECOMPRAS. Contrataciones
70 Imprime Constancia de e  Constancia de
" | Publicacién y remite a la Publicacién
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Junta de Licitacion
Revisa dentro del plazo
de 5 dias calendario
después de la
publicacion del Acta de
71. | Calificacion y si procede 0
Adjudicacion en el
Sistema
GUATEQOMPRAS. oL Usuario Comprador
existen inconformidades. Hijo Autorizante de Departamento de
Informa a Director de Bases/Jefe del Contrataciones
Compras y Departamento de
. trataci
Contrataciones para que Contrataciones
notifique a la Junta de
70 Licitacion para que 10
respondan a las Notificacion
inconformidades en el
Sistema
GUATECOMPRAS  (Art.
35 LCE).
73. | Recibe Notificacion. 10
Responden las
inconformidades
presentadas, las que
deberan ser publicadas
en un plazo que no
4. puede exceder de 5 dias 0 Miembros Junta de Licitacion
calendario (Art. 35 LCE). Nombrados
Si no hay Oficio de
inconformidades contintdia Respuestas de las
en el Paso 80. Inconformidad
Traslada Oficio de
75. | Respuestas de las 10
Inconformidades.
Recibe y publica
76 respuestas de las
" | inconformidades de la et
. ., ele de
Juntg de L|C|taC|on.. 0 Departamento de
Imprime Constancia de Contrataciones/ Denartamento de
. upblicacion e suario Comprador )
77. | Publicacic d Usuario Comprad i
L . ontrataciones
respuestas. Hijo ALétonzante de
Traslada documentos de ases
respuesta y Constancia
. 7= 10 i
8 e Publicacion de Constancig ge
respuestas Publicacion
Recibe documentos de
respuesta y Constancia _
79. | de Publicacion de 10
respugstas y adjuntan a Miembros Junta de Licitacion
Expediente. Nombrados
Transcurrido el plazo
80. | legal para presentacion 0 Informe
de inconformidades vy
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habiendo sido
respondida, elabora
Informe y adjunta a
Expediente.

Elaboran Oficio de
Solicitud para presentar a
consideracion de
Concejo Municipal
resultado de calificacion
de las ofertas y si
procede adjuo!ioacién Miembros
para gprobaolon o} Nombrados Junta de Licitacion
improbacion de lo

actuado.

Remite Oficio de Solicitud
y Expediente a Secretario
82. | Municipal para
aprobacion de Concejo
Municipal.

Recibe, revisa y presenta
a Concejo Municipal para
83. | que resuelva en un plazo | 5 0 0 0
no mayor de 5 dias
habiles. (Art. LCE).
Traslada a Direccion de
Compras y
Contrataciones . Oficio de Solicitud
Expediente con
Certificacion de Punto de
Acta resolutivo de Secretario Municipal Secretaria Municipal
Concejo Municipal dentro
84, d.e IIos 2 dias habiles 5 0 0 0
siguientes a fecha de
aprobacion de Concejo
Municipal segun plazo de
Ley (2 dias habiles
Maximo), para que
coordine publicacion en
el Sistema
GUATECOMPRAS.
Recibe, revisa y coordina
Publicacion de
Certificacion de Punto
Resolutivo y  Notifica Jefe del
85. | electrénicamente del| © 1 0 0 Departamento de

Contrataciones/ Departamento de
resultado del Evento en el Usuario Comprador Contrataciones

Sistema [ RN Hijo Autorizante de
GUATECOMPRAS.  (Art Jallcl Bases

36 LCE).
Traslada Expediente a
Gerencia Municipal.

81.

86.
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Recibe y remite

Expediente a Asesoria

87. | Juridica para que sea| O 0 10 | 0 Gerente Municipal Gerencia Municipal

suscrito el Contrato

correspondiente.

Recibe Expediente vy

faccionan Contrato,

legaliza Contrato y

recepcion de Fianza.

Legaliza Contrato

suscrito.

Solicita Fianza de

Cumplimiento de Contrato

a Empresa Adjudicada en

el Evento.

Recibe Fianza de

Cumplimiento de Contrato

con  certificacion  de A Unidad de Asesoria

o sesor Legal .

autenticidad por parte de Juridica

la Empresa Adjudicada la
cual debera ser
presentada dentro  del
plazo de 15 dias
siguientes a la fecha del

Contrato. . Contrato

Traslada Expediente con * gi:nZ;iSn?ento de

Contrato y Fianza  con Contrato

certificacion de

92. autenticidad a Gerencia 0 0 10 0

Municipal para su

aprobacion.

Recibe y revisa

Expediente.

Remite a  Secretario

Municipal para que:

e Someta a
consideracion de
Concejo Municipal vy
que proceda a la Gerente Municipal Gerencia Municipal

94, aprobacion del | 5 0 0 0
Contrato.

e Proceda al envio del
Contrato a la Unidad
de Registro de
Contratos. (Art. 48
LCE).

88.

89.

90.

91.

93.
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95.

Recibe de Secretario
Municipal Expediente con
Certificacién de Punto de
Acta Resolutivo de
Aprobacién de Contrato
de Concejo Municipal vy
Constancia de Envio de
Contrato a Contraloria
General de Cuentas por
lo que remite a Direccién
de Compras y
Contrataciones.

Gerente Municipal

Gerencia Municipal

Certificacion de
Punto de Acta
Resolutivo de
Aprobacion de
Contrato

96.

Recibe Expediente vy
Coordina Publicacion en
el Sistema
GUATECOMPRAS de
Contrato, Fianza de
Cumplimiento,
Certificacion de Punto de
Acta Resolutivo de
Aprobaciéon de Contrato y
Constancia de Envio de
Contrato a Contraloria
General de Cuentas.

97.

Imprime constancia(s) e
integra a Expediente y
remite a Director de
Compras y
Contrataciones.

Jefe del
Departamento de
Contrataciones/
Usuario Comprador
Hijo Autorizante de
Bases

Departamento de
Contrataciones

98.

Recibe Expediente.

99.

Notifica ~a  Direccion
Municipal de Planificacion
resultado del proceso,
remitiendo Expediente
original para dar paso a
la ejecucion.

Director de Compras
y Contrataciones

Direccién de
Compras y
Contrataciones

Constancia de Envio
de Contrato

Notificacion
Contrato

100.

Recibe y revisa
Expediente original del
evento de contratacion,
gestiona copia certificada
de documentacion
contractual, y entrega
copia certificada a la
Direccién de
Infraestructura para dar
inicio a la ejecucion del
proyecto.

Director Municipal de
Planificacién

Direccién Municipal
de Planificacion

101.

Contindla Proceso de
Ejecucion de Proyectos
de Obras con Registro
SNIP.

Proceso

Tiempo total minimo estimado del

181
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Tiempo total minimo estimado de

" 97 1 45 0
la contratacién

No. Nombre del Documento
1. Perfil del Proyecto
2. Planos
3. Especificaciones Técnicas
4, Estudio de Factibilidad
5. Resolucion del MARN
6. Tenencia de Propiedad
7. Analisis de Riesgo
8. SNIP
9. Presupuesto
10. Oficio de Solicitud
11. | Constancia de Disponibilidad Presupuestaria CDP
12. Constancia de Disponibilidad Financiera CDF
13, Dictamen Presupuestario
14, Bases Generales del Evento
15. Listado de Documentos y Responsables
16. Providencia
17. Oficio de Notificacion del Cierre de Observaciones
18. Oficio de Respuesta
19. Formulario de Cotizacién de Precios
20. Dictamen Técnico
21. Dictamen Juridico
22, Proyecto de Contrato
23. Certificacion de Punto de Acta
24, Notificacién de Nombramiento de Supervisor
25, Notificacion de Nombramiento para Junta de Licitacion
26. Acta de Recepcion de Ofertas y Apertura de Plicas
27. Lista de Oferentes
28. | Acta de Callificacion y si Procede Adjudicacion
29, Notificacién de Publicacion
30. Notificacion
31, Oficio de Respuestas de las Inconformidades
32. Informe
33. Contrato
34, Fianza de Cumplimiento de Contrato
35. Certificacion de Punto de Acta Resolutivo de Aprobacion de Contrato
36. Constancia de Envio de Contrato
Direccion: 4dta. Calle 4-98 Zona 1, Mixco 206
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CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACION DEL PROCESO/PROCEDIMIENTO

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto , 2016 Septiembre, 2016 Septiembre, 2016
Nombre: Alba Patricia Florian Arg. Ana Méndez Neto Bran Montenegro
Puesto: Analista de Organizacioén y Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcién Puesto
Modificacién: Secuencial Responsable
Eﬂeocé}ﬁcacién: e Septiembre , 2017 | N
Contenidode la | Reforma de la Ley de Contrataciones del Estado y su | ® Gerencia Municipal
Modificacion: Reglamento
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Puesto — —— — . —
Técnico Organizacional Gerente Municipal Concejo Municipal
) Fecha Modliificacion Razon Modlificacion
Tipo de
Modlificacion Agosto, 2017 Actualizacion 2017

i lrabajando por nuestra Ciudad!
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Contratacion por Licitacion Publica para Obras Registradas en Sistema

Nacional de Inversiones Publicas (SNIP)

Jefe/Director Solicitante

Jefe del Departamento
Técnico de Planificacion

Director Municipal de
Planificacién y Jefe del
Departamento Técnico de
Planificacion

Director de DAFIM y Jefe
del Departamento de
Presupuesto

Direccion solicitante
requiere por Oficio de
Solicitud la planificacion
del proyecto

— debe estar previamente

Conforma Expediente de
planificacion del proyecto
de interés (proyecto que

aprobado por el Concejo
Municipal e incluido en el
POA y PAC)

Si proyecto no esta
aprobado en el POA,
coordina elaborar
anteproyecto y presenta
a Concejo Municipal para
su autorizacion y gestion
de modificacién del POA
y PAC

y
Emite Bases Generales
del evento, de acuerdo a
formato establecido,
estableciendo los

Elaboran y envian Oficio
o|de Solicitud a DAFIM

aspectos especificos
segun el Objeto del
Proyecto

Conforma el Expediente
para el evento en
original, asi como Listado
de Documentos y
Responsables de su

para CDP, CDF vy
Dictamen Presupuestario

Emiten y firman CDP,
CDF y Dictamen

Presupuestario del
proyecto  requerido vy
trasladan al area
solicitante

A

emision con nombres
completos y numero de
NIT, para la Direccién de
Compras y
Contrataciones

y
Escanea el Expediente
del evento, en formato
PDF, graba una copia en
CD vy traslada al Director

Direccion: 4dta. Calle 4-98 Zona 1, Mixco
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Contratacion por Licitacion Publica para Obras Registradas en Sisterna Nacional de
Inversiones Publicas (SNIP)

Jefe del Departamento de
Contrataciones/ Usuario
Director Municipal de Asistente de Direcciéon de | Director de Comprasy | Jefe del Departamento de | Comprador Hijo Operador
Planificacion Compras y Contrataciones Contrataciones Contrataciones de Bases para Publicacion
en el Sistema
GUATECOMPRAS
A
Elabora Oficio de
Solicitud dirigido a
Director de Compras y
Contrataciones para que
proceda a publicar el
proyecto de bases en el
Sistema
GUATECOMPRAS  para
consulta publica (pre
bases)
Envia Oficio de Recib fica Ofi
L : ecibe y verifica Oficio
zo:ICItud { Ex[f),e.dleme P de Solicitud y Expediente
el evento, fisico y del proyecto
digital
y
Asigna ndmero
correlativo a la
solicitud
Eewsa . Qque ! la Revisa el  Sistema
‘O‘;Ct’g(‘iri‘sﬁgf”ngggs‘;?gz Recibe  Providencia GUATECOMPRAS y si
‘ con Expediente existen  observaciones
segun Art.14 del RLCE y )
Art. 19 LCE coordina las respuestas
Ingresa datos al Sistema
de Control Interno de la
Direccion de Compras y b y o y y
traslada a Director de Pr?)vict):ir:ncia iyndicar:‘cei?‘z Revisa  y  coordina Imprime  Constancia de
Gompras y Jefe del Departamento publicacion de proyecto Publicacién en el Sistema
Contrataciones P de bases en el Sistema GUATECOMPRAS
de Contrataciones para| | GUATECOMPRAS { \ e
que coordine publicacion Expedionte. d dY7 integra al Expediente
de proyecto en el ng lente de pago de
Sistema publicacion de
GUATECOMPRAS convocatoria en Diario de
Centroamérica
Elabora Oficio de
Notificacion del cierre de
observaciones del
proyecto de bases
dirigido a Departamento
Técnico de Planificacion
para que revise y remita
las bases definitivas,
atendiendo a
modificaciones que por
observaciones de los
oferentes o propias de la
entidad se hagan a las
mismas. (Art. 10 de la
Resolucion  11-2010) vy
contintie el proceso
Direccion: dta. Calle 4-398 Zona 1, Mixco 209
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Inversiones Publicas (SNIP)

Contratacion por Licitacion Publica para Obras Registradas en Sisterna Nacional de

Jefe del Departamento

Direccién de Compras 'y

Gerente Municipal

Funcionario Profesional
Delegado por la Direccién

Director Municipal de

Especificaciones

T |correcciones si fuera el

Técnico de Planificacion Contrataciones Municipal de Planificacién Planificacion
Recibe, revisa
documentos y elabora
Oficio de Solicitud
dirigido a  Gerencia
Recibe Oficio de Municipal, solicitando las
Notificacién y procede a gestiones  para  que
revisar bases gestione  nombramientos
preliminares para de candidatos para
incorporar los cambios si o/ integrar la Junta de
los hubiere Licitacion, de
Remite bases revisadas a conformidad con el perfil
Director de Compras y indicado en las bases
Contrataciones para que (Art. 12 RLCE) asi como
continle el proceso el candidato(s) para
Supervisor(es) del
proyecto, a fin que el
CGoncejo Municipal Recibe Oficio de
apruebe posteriormente Solicitud para gestion de
nombramientos de
candidatos para integrar
A la Junta de Licitacion asi
E\ab_ora un segu_ndo como el candidato(s)
Oficio de Solicitud Supervisor(es) del
dirigido a  Gerencia para sup
N . proyecto
Municipal para:
Designe el personal que
emitira Dictamen
Técnico, Dictamen
Juridico y Proyecto de
Contrato Coordina proceso de
Nombramiento para
Integrar Junta de
Cotizacion
y
Requiere por Oficio de
Solicitud a la Direccién
de Infraestructura que
indique candidato
Supervisor  para el
proyecto
Recibe y evalia si los
Recibe Oficio de documentos  contienen
Respuesta con nombre pftodas ificaci las
e condio oo | | et
Supervisor del Proyecto segun Art. 18 de la LCE
y y
Elabora un Oficio de f ;
Solicitud de Dictamen Eg;:ﬁcg ffg\;g?at?;cimig
Técnico al cual adjunta favorable indicando . .
copia de Bases bservacionss Recibe y remite
Generales, observac » Dictamen Técnico a

Gerente Municipal
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.z ;. y 7 N . y y
Contratacion por Licitacion Publica para Obras Registradas en Sistermna Nacional de
B s
Inversiones Publicas (SNIP)
- . - Asistente de Direccién de | Director de Compras y
Gerente Municipal Asesor Legal Secretario Municipal ! )
P g P Compras y Contrataciones Contrataciones
C
Elabora un  segundo
Oficio de Solicitud de Recibe ovalia Tos
Dictamen  Juridico vy as ectosy leqales o
Proyecto de Contrato al aspe 9
cual adjunta copia de juridicos del proceso y
Bases Generales P bases generales y
Especificaciones dc‘)cu_mentos |
Técnicas y Formulario de re acnonadosa”acomzrﬁ
Cotizacién de Precio y Oro egtc:)mratamon e
entrega a  Asesoria proy
Juridica
Emite y firma Dictamen
Juridico favorable o no
favorable con las
observaciones y
correcciones en  los
documentos si ese fuera
el caso
Recibe y adjunta a
Expediente Dictamen
Técnico, Dictamen A
Juridico, Proyecto de
Contrato yCandidato Blabora  Proyecto de
ara ’Su ervisor  del Contrato para remitir a
Sroyecto 3 solicita 2|« Gerencia y remite archivo
< i A
Secretario Municipal que glgr:alras Direccion - de
somete a consideracion Com?alaciones y
del Concejo Municipal
para  aprobacién  de
Bases, Nombramiento y
Supervisor
Recibe Oficio de
Solicitud de Gerencia
Municipal y realiza las
gestiones
correspondientes
Traslada Expediente con
Certificacion de Punto
Acta de Concejo
Municipal de aprobacion Recibe, verifica y
de bases, Notificacion de Recibe Expediente y traslada a Jefe del
Nombramiento de traslada a Director de Departamento de
Supervisor, Notificacion "|Compras y "| Contrataciones para su
del proceso de Contrataciones publicacion en el Sistema
Nombramiento de Junta GUATECOMPRAS
de Licitacién y traslada a
Director de Compras y
Contrataciones
Direccion: dta. Calle 4-398 Zona 1, Mixco 211
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Contratacion por Licitacion Publica para Obras Registradas en Sistema
Nacional de Inversiones Publicas (SNIP)

Usuario Comprador Hijo Usuario Comprador Hijo
Ope.rado.rl de Base.s para | Jefe del Depart.amento de Auto.rlzaln’te de Bages de Miembros Nomborados
Publicacién en el Sistema Contrataciones Publicacién en el Sistema

GUATECOMPRAS GUATECOMPRAS

Recioe y propara o | [Feole Bwederic b | [recne  cupadens, | |
concurso  en el on o Diatio  Oficial autoriza 'y ‘ Sputhca EeCIbde . y  revisa
Sistema n concurso en el Sistema xpediente
GUATECOMPRAS Plmeca g B2 oo GUATECOMPRAS
calendario entre ambas
publicaciones.
A A
Ingresa con su usuario Proceden a constituirse
en el Sistema A Imprime Constancia de en el lugar, fecha y hora
GUATECOMPRAS y Traslada Expediente a Publicacion establecidos en  las
anexa documentos para Usuario Comprador Hijo Bases Qenerales, para la
publicacion Autorizante de Bases recepcion de Ofertas.
para Publicacion en el —+ (Art. 24) LCE
Sistema
GUATECOMPRAS  para A
recepcion de ofertas . . y
Traslada Expediente a Adiciona vCorj,stanma Transcurridos 30
Jefe del Departamento —t de  Publicacion  al :
de Contrataciones Expediente minutos proce_den ala
Apertura de Plicas. Art
24 LCE
A
Coordina traslado de A
Expediente a Junta de Elabora  Acta de
Licitacién  para la Recepcioén de Ofertas
recepcion de Plicas y Apertura de Plicas

indicando  todo o
actuado. (Art. 24, 32
LCE. y 10, 20 del

A
Revisa en el Sistema RLCE)

GUATECOMPRAS si
existen preguntas para
coordinar las respuestas P
que se publicaran

Elabora Lista de

Oferentes
A participantes
Coordina respuestas y
las publica si existen ——
preguntas v

Adiciona documentos
al Expediente

)

Traslada Expediente con
Acta de Recepcion de
Ofertas y Apertura de
Plicas y Listado de
Oferentes a Direccion de
Compras y

Recibe Expediente y

documentos Contrataciones para que
se coordine con Usuario
Comprador Hijo
Autorizante de Bases, la
A publicacion
E
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Contratacion por Licitacion Publica para Obras
Registradas en Sistema Nacional de Inversiones Publicas
(SNIP)
Usuario Comprador Hijo Usuario Comprador Hijo

Autorizante de Bases de Autorizante de Bases/Jefe
Publicacién en el Sistema del Departamento de

Miembros Nombrados

GUATECOMPRAS Contrataciones
E
Publica en el Sistema de Recibe documentos e
GUATECOMPRAS el integra a Expediente

Acta de Recepciéon de
Ofertas y Apertura de
Plicas vy Listado de
Oferentes

Y

Durante el plazo
establecido, la junta de
Cotizaciéon procederd a
solicitar las aclaraciones,
muestras y efectuar las
Calificacion de las ofertas
Art. 24,30, 31 Y 32 LCEy
Art. 12 RLCE

Imprime  Constancia
de Publicacion

Y

Traslada Expediente
con Constancia de—-

Publicacion
Adjudica Oferente.
Art. 10,33y 36 LCE Recibe Notificacion de
Publicacién, y publica
’Acta de Calificacion y si
procede Adjudicacion en
el Sistema
GUATECOMPRAS
Levantan Acta de
Callificacion y si Procede
Adjudicacién en el plazo
establecido en las Bases A
de Licitacion y  sus Imprime  Constancia de
prorrogas, segun Art 33 Publicacion 'y remite
de LCE y 21 RLCE Constancia de
Publicacién a la Junta de
Licitacion
A
Notifica a la Direccion de A
Compras y Revisa dentro del plazo
Contrataciones para que de 5 dias calendario
se coordine la después de la
publicacion en el Sistema publicacion del Acta de
GUATECOMPRAS, Calificacion y si procede
adjuntando  Acta  de Adjudicacion  en el
Callificacién y si procede Sistema
Adjudicacion y GUATECOMPRAS si
Notificaciéon de existen inconformidades
Publicacion (Art. 33 LCE)
A
Informa a Director de
Compras y
Contrataciones que
notifique a la Junta de
Recibe Notificacion ~ [4——Licitacién para que
respondan a las
inconformidades en
GUATECOMPRAS  (Art.
35 LCE)
Direccion: dta. Calle 4-398 Zona 1, Mixco 213

PBX: 2307-7300
info@munimixco.gob.gt
Ciudad de Mixco, Guatemala www.munimixco.gob.gt v 8 03



Mixco

i Trabajando por nuestra Ciudad/!

Contratacion por Licitacion Publica para Obras
Registradas en Sisterma Nacional de Inversiones Publicas
(SNIP)

Jefe del Departamento de
Contrataciones/ Usuario
Comprador Hijo
Autorizante de Bases

Miembros Nombrados Secretario Municipal

F
Recibe 'y  publica
respuestas de las
Responden las inconformidades de la
inconformidades Junta de Licitacion

presentadas, las que
deberan ser publicadas
en un plazo que no
puede exceder de 5 dias
calendario (Art. 35 LCE).

Si no hay Imprime Constancia de

inconformidades Publicacion de

contindia en el Paso 80 Respuestas

Traslada Oficio de 4

Respuestas de last— Traslada Documentos de

Inconformidades Respuesta y Constancia
de Publicacion de
Respuestas

Reciben Documentos de
Respuesta y Constancia
de Publicacion de 1
Respuestas y adjuntan a

Expediente
Recibe, revisa Oficio de
Solicitud y presenta a
Gerencia Municipal para
Paso 80: Transcurrido el ¥ que resuelva en un plazo
plazo legal para no mayor de 5 dias
presentacion de habiles segin Art. 36
inconformidades y LCE
habiendo sido
respondida, elabora
Informe y adjunta a
Expediente
A
Traslada a Direccion de
v Compras y
. Contrataciones
Elaboran Oficio de Expediente con
Solicitud para presentar a Certificacién de Punto de
CO”S'd_e’aC‘D” de Acta resolutivo de
Concejo Mgmcpal Concejo Municipal dentro
resultado de calificacion de los 2 dias habiles
de las ofertas y si siguientes a fecha de
procede  adjudicacion aprobacién de Concejo
para a_probacwon 0 Municipal segun plazo de
improbacion de lo Ley (2 dias habiles
actuado Méximo), para  que
coordine publicacion en
GUATECOMPRAS
A
Remite Oficio de Solicitud v
y Expediente a Secretario
Municipal para G
aprobacién de Concejo
Municipal
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Contratacion por Licitacion Publica para Obras
Registradas en Sistema Nacional de Inversiones
Publicas (SNIP)

Jefe de Contrataciones/
Compras / Usuario

Comprador Hijo Gerente Municipal Asesor Legal
Autorizante de Bases en el
Sistema GUATECOMPRAS
Recibe y remite
Providencia con Recibe Expediente vy
G Expediente a AseSor o | faccionan Contrato,
Legal para que sea legaliza Contrato y
suscrito el Contrato recepcion de fianza
correspondiente

Recibe y revisa .
Expediente Legaliza Contrato

suscrito

v
Remite a Jefe del
Contrataciones  para

Solicita Fianza de

Cumplimiento de
que se proceda a Contrato con certificacion
publicacion de autenticidad a

Empresa Adjudicada en

el Evento

y

Recibe y coordina

Publicacion de

Certificacion de Punto Recibe Fianza de

Resolutivo 'y notifica Cumplimiento de

?eliﬁtlzgg:)c?jngfg\t/(;nto end:: Contrato con certificacion

portal de de autenticidad por parte

GUATECOMPRAS. (Art. 36 de ~la  Empresa

LCE) Adjudlpada la cual
debera ser presentada

dentro del plazo de 15

dias siguientes a la fecha

v del Contrato

Traslada Expediente a
Gerencia Municipal v

Traslada Expediente con
Contrato y Fianza  con

Recibe y revisa certificacion de
Expediente autenticidad a Gerencia
Municipal para su
aprobacion
y

Remite  Expediente a
Secretario Municipal para
que:

*Someta a consideracion
de Concejo Municipal y
que proceda a la
aprobacion del Contrato.
*Proceda al envié del
“|Contrato a la unidad de
registro de Contratos.
(Art. 48 LCE)
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Contratacion por Licitacion Publica para Obras Registradas en Sistema
Nacional de Inversiones Publicas (SNIP)

Jefe de Contrataciones/
Compras / Usuario

Gerente Municipal Comprador Hijo D"eglor:t?aeta%?;gz;as y D|rer|:3tlgrnli\f/ilgg|;g;al de
Autorizante de Bases en el
Sistema GUATECOMPRAS

Recibe de Secretario
Municipal Expediente
con  Certificacion  de
Punto de Acta Resolutivo
de Aprobacion de
Contrato  de  Concejo
Municipal y Constancia
de Envio de Contrato a
Contraloria General de
Cuentas por lo que
remite a Direccién de
Compras y
Contrataciones

Recibe Expediente vy
Coordina Publicacién en
el Sistema
GUATECOMPRAS de
Contrato, Fianza  de
Cumplimiento,

7| Certificacion de Punto de
Acta Resolutivo de
Aprobacién de Contrato y
Constancia de Envio de
Contrato a Contraloria
General de Cuentas

A
Imprime constancia(s) e
integra  a  Expediente
remite a Director de —+ Recibe Expediente
Compras y
Contrataciones

Recibe y revisa
Expediente original del
evento de contratacion;

A

Notifica a  Direccion gestiona copia
Municipal de certificada de
Planificacion  resultado Y documentacion

del proceso, remitiendo contractual; y, entrega
Expediente para dar copia certificada a la
paso a la ejecucion Direccion de

Infraestructura para dar
inicio a la ejecucion del
proyecto

A 4

Continia Proceso de Ejetucién de Proyectos de Obras con Registro SNIP.
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NOMBRE DEL PROCESO

6.11  MODALIDAD ESPECIFICA: COMPRA O CONTRATA CION POR PROVEEDOR
UNICO

AREA ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccién: Departamento: Seccién:
Municipal Compras y Contrataciones No Aplica No Aplica
Cadigo Proceso Procedimiento Fecha: Paginas:
01.01.00.01.00.08.00.00.11 X Agosto, 2017 10

Descripcién General:

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir para para la compra o contratacion de un bien, servicio,
producto o insumos a adquirir cuando este por su naturaleza y condiciones solamente puede ser adquirido de un solo
proveedor. (Art. 43 literal “c” LCE y 28 RLCE).

Fundamento Juridico:
a. Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Normas:
e Normas Generales de Control Interno Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas.

Usuarios:
e Trabajadores Municipales
e Funcionarios de la Administracion Municipal.

Requisitos previos:

e Que la compra o contratacion este incluida en el PAC.
El tiempo puede variar si se dan las siguientes causas: tiempo de presentacion de la fianza, firma de contrato,
prorrogas e impugnaciones.

Definiciones:

CDP; Constancia de Disponibilidad Presupuestaria.

CDF: Constancia de Disponibilidad Financiera.

DAFIM: Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal.

GUATECOMPRAS: Sistema de Contrataciones y Adquisiciones del Estado de Guatemala.

LCE: Ley de Contrataciones del Estado.

MINFIN: Ministerio de Finanzas Publicas.

Normas Generales de Control Interno Gubernamental: Son el elemento basico que fija los Criterios Técnicos vy
Metodolégicos para disefar, desarrollar e implementar los Procedimientos para el Control, Registro, Direccion, Ejecucion
e informacion de las Operaciones Financieras, Técnicas y Administrativas del Sector Publico.

NPG: Numero de Publicacion GUATECOMPRAS.

PAC: Plan anual de compras. Segun Art. 2 inciso s) del RLCE igual significado tendran las acepciones “Programa Anual
de Compras”, Plan Anual de Compras y Contrataciones”, Programacion Anula de Compras y Programaciéon de
Negociaciones.

POA: Plan Operativo Anual.

RLCE: Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrado del MINFIN siendo una herramienta informatica con que se lleva el control
de la ejecucion presupuestaria, registrando ingresos y el gasto de los programas y proyectos.
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No.

DESCRIPCION SECUENCIAL

TIEMPO

H

M

RESPONSABLE

AREA
RESPONSABLE

DOCUMENTO
REQUERIDO

Identifica la necesidad de la
compra o contratacion del
bien, servicio, producto o
insumos a adquirir.

Verifica si existe disponibilidad
en el Departamento de
Almacén.

Si no existe disponibilidad en
Almacén verifica que o
requerido este incluido en el
Plan Anual de Compras (PAC).

Completa Solicitud de la
Compra y/o  Contratacion
donde:

e Describe la compra o
contratacion y costo
probable.

« Justifica la necesidad de la
compra o contratacion y
beneficiarios Si
corresponde.

Gestiona las firmas
correspondientes en Solicitud
de Compra y/o Contratacion.

Envia Solicitud de Compra y/o
Contratacion a DAFIM para
verificacion de disponibilidad
presupuestaria.

Jefe/ Director
Solicitante

Departamento/
Direccién Solicitante

Recibe Solicitud de Compra
y/o Contrataciéon y asigna
renglones presupuestarios,
firma y remite a area solicitante
(Si no hay disponibilidad
presupuestaria deniega
formulario e indica que area
solicitante realice gestion de
transferencia).

30

Director de
Administracion
Financiera Integrada
Municipal/Jefe del
Departamento de
Presupuestos

Direccion de
Administracion
Financiera Integrada
Municipal/
Departamento de
Presupuesto

e Solicitud de la
Compra y/o
Contratacién

Recibe Solicitud de Compra
y/o Contratacion y realiza las
Especificaciones Técnicas y/o
términos de referencia.

Completa  Requisiciéon  de
Compra y/o Contratacion vy
gestiona firmas de
autorizacion.

10.

Envia Expediente a Direccion

de Compras y Contrataciones

integrado por:

« Requisicion de Compra y/o
Contratacion firmada.

Jefe/Director
Solicitante

Departamento/
Direccidn Solicitante

e Requisicion de
Compra y/o
Contratacion

o Especificaciones
Técnicas

Direccion: 4dta. Calle 4-98 Zona 1, Mixco
PBX: 2307-7300
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« Solicitud de la Compra y/o
Contratacion.

« Especificaciones Técnicas
y/o Términos de Referencia.

11.

Recibe, revisa y asigna
Numero de Correlativo en el
Sistema de Control Interno.

12.

Remite Expediente a Director
de Compras y Contrataciones.

Asistente de
Direccion de
Compras y
Contrataciones

13.

Revisa y asigna modalidad de
compra por proveedor Unico y
remite a Jefe responsable de
la gestion.

Director de Compras
y Contrataciones

Direccién de
Compras y
Contrataciones

14.

Recibe y en base a las
especificaciones técnicas o
términos de referencia del
bien, servicio, producto o
insumos a adquirir elabora la
Invitacién de Manifestacion de
Interés y Lineamientos para
Ofertar y adjunta a Expediente.

15.

Gestiona Cheques para pago
de publicaciones en Diario
Oficial y en uno de los diarios
de mayor circulacion.

16.

Remite Expediente a Gerente
Municipal con Oficio de
Solicitud para gestion de:

« Dictamen Técnico.

« Dictamen Juridico sobre el
proceso y lineamientos
para ofertar asi como
Proyecto de Contrato.

« Nombramiento de
Comision Calificadora.

o Aprobacion de Compra o
Contratacion por
Modalidad por Proveedor
Unico.

Jefe del
Departamento de
Compras/
Contrataciones

Departamento de
Compras/
Contrataciones

Invitacion de
Manifestacién de
Interés 'y
Lineamientos para
Ofertar

17.

Recibe, revisa Expediente vy
conforma Cuadro de
Candidatos para Comision
Receptora.

18.

Remite Oficios de Solicitud a:

e  Funcionario Designado
para Dictamen Técnico.

e Jefe de Unidad de
Asesoria  Juridica para
Dictamen Juridico sobre el
proceso y lineamientos
para ofertar asi como
Proyecto de Contrato.

Gerente Municipal

Gerencia Municipal

Cuadro de
Candidatos para
Comisién Calificadora

Oficio de Solicitud
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19.

Reciben y analizan Oficio de
Solicitud y documentos
relacionados.

20.

Gestionan, firman y remiten a
Gerente Municipal Dictamen
Técnico y Dictamen Juridico
sobre el proceso y
lineamientos para ofertar asi
como Proyecto de Contratado.

Funcionario
Designado/Jefe de
Unidad de Asesoria

Juridica

Area
Designada/Unidad
de Asesoria Juridica

e  Dictamen Técnico

. Dictamen Juridico

e Proyectode
Contrato

21.

Recibe documentos e integra
Expediente, procede a analizar
caso y aprueba o desaprueba
compra/contratacion y
documentos relacionados.

22.

Remite Expediente para
emision de resolucion
correspondiente a Secretario
Municipal.

Gerente Municipal

Gerencia Municipal

23.

Recibe Expediente y emite
Certificacion de Resolucion de
Gerencia Municipal de:

o Aprobacién de compra o
contratacion por
modalidad de Proveedor
Unico.

« Nombramiento de
Comision Receptora.

24.

Notifica a Comisién Receptora
para manifestacion de interés.

25.

Remite Certificacion de
Resolucion de Gerencia
Municipal con Expediente a
Director de Compras vy
Contrataciones para que
continle con el proceso de
compra con proveedor Unico.

Secretario Municipal

Secretaria Municipal

o Certificacion de
Resolucion de
Gerencia Municipal

26.

Recibe, revisa vy traslada
Expediente a Jefe  del
Departamento de
Contrataciones/Compras.

Director de Compras
y Contrataciones

Direccién de
Compras y
Contrataciones

27.

Recibe y revisa Expediente.

28.

Coordina  publicacion de
convocatoria a manifestacion
de interés en Diario Oficial y
diario de mayor circulacion vy
determina plazo para
recepcion de manifestacion de
interés (Art. 43 literal “c” LCE).

29.

Realiza la publicacion de
convocatoria a manifestacion
de interés en el Sistema
GUATECOMPRAS.

Jefe del
Departamento de
Contrataciones/Com
pras

Auxiliar del
Departamento de
Contrataciones/
Compras

Departamento de
Contrataciones/
Compras
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Informa  por Oficio fecha
establecida para recepcion de Desalifgﬁ;gg o Departamento de
30. | manifestacion de.mteres y 20 Contrataciones/ Contrataciones/
traslada Expediente a Compras Compras « Oficio
Comision Receptora.
31. | Reciben Oficio y Expediente. 10
Se reunen en el lugar y fecha
establecida y reciben la
manifestacion de interés, si se
presentare mas de un oferente
procedera de inmediato a
32. . . . 30
rendir informe escrito a
Gerencia Municipal para que
proceda a efectuar las Comision Receptora Comision Receptora
modalidad de adquisicion
aplicable (Art. 43 literal “c”).
Al concluir plazo establecido
suscriben Acta
correspondiente 'y remiten a
33. | Director de Compras vy 30 e Acta
Contrataciones para que se
coordine publicacion en el
Sistema GUATECOMPRAS.
Recibe Acta y coordina « Constancia de
publicacion en Sistema . Direccién de Publicacion
34. | GUATECOMPRAS vy remite 30 Director de Compras Compras y
Constancia de Publicacién a y Contrataciones Contrataciones
Comision Receptora.
Reciben Constancia de
Publicacion, adjuntan a
35. | Expediente y trasladan a 0 Comisiéon Receptora | Comisién Receptora
Gerente Municipal para
resolucion. e Constancia de
Recibe, revisa Expediente vy Publicacién
36. | aprueba o imprueba o 0
actuado. Gerente Municipal Gerencia Municipal
37 Traslada Expediente a 10
" | Secretario Municipal.
Recibe Expediente y emite
38. | Certificacion de Resolucion de 0
Gerencia Municipal.
EggnC)lECién Cert(ljﬂecam(geren((jz Secretario Municipal Secretaria Municipal Cori g
o Certificacion de
39. | Municipal con Expediente a 10 Resolucion de
Director de Compras y Gerencia Municipal
Contrataciones.
Recibe Expediente y notifica a o
40, | proveedor dnico para que 0 Director de Compras Dérsr%%f;S?/e
. presente Oferta y y Contrataciones Contrataciones
documentacion legal.
41, | Presenta Oferta. 0 Proveedor Unico Proveedor Unico o Oferta
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Recibe, revisa y remite Oferta Director de Cormoras Direccion de
42. | con Expediente a Jefe 20 yCOmratacionZs Compras y
responsable de la gestion. Contrataciones '
Recibe Expediente y coordina Jefe del : gﬁg;ﬁ”gﬁs
43. | publicacién de documentos en 0 Departamento de Adjudicaci
Contrataciones/ judicacion
GUATECOMPRAS. Compras e CDP
Publica e imprime Constancias *  Resolucion de
: Aprobacion de
del Sistema de Adjudicacion
44, | GUATECOMPRAS, elabora 0
Cuadro de Adjudicacién e
integra a Expediente.
Elabora Oficio de Solicitud de Departamento de
45 | constancia de disponibilidad 10 - Contrataciones/
" | presupuestaria (CDP) dirigido Auxiliar de Compras
) Contrataciones/
a Director de DAFIM. Compras
Remite Oficio de Solicitud para
firmas de Jefe de e Oficio de Solicitud
Contrataciones/Compras y
46. | Director de Compras vy 0
Contrataciones y traslada
Expediente con Oficio de
Solicitud a DAFIM.
Recibe Oficio de Solicitud,
Coordlna Ve“f'Ca.C.'(?n de Director de Direccién de R Constancia de
partida % emision de Administracion Administracién ) o
47. . . o 0 . . , X Disponibilidad
Constancia de Disponibilidad F|nanC|era} I_ntegrada F|nan0|era} Iﬁtegrada Presupuestaria
Presupuestaria. Municipal Municipal
Firman Constancia de Director de Direccion de
Disponibilidad Presupuestaria _ Administracion _ Administracion
48 CDP t lad Di ., 0 Financiera Integrada Financiera Integrada
: ( ) y trasladan a II’QCCIOI’] Municipal/Jefe del Municipal/
de Compras y Contrataciones. Departamento de Departamento de .
Presupuesto Presupuesto ® CQ”StaﬂC]? de
Recibe CDP e integra a Er'zggghbe'!f;?a
Expediente y remite por medio 5 (CDP)
de Providencia firmada por Auxiliar de Departamento de
49, Director de Compras y 30 Contrataciones/ Contrataciones/
Compras Compras
Contrataciones a  Gerente
Municipal para aprobacion.
Recibe y revisa Expediente de
la siguiente manera:
« Que el oferente calificado
cumpla con lo requerido en
la Requisicion de Compra
50. y/o Contratacion. 0
« Si esta de acuerdo aprueba
la compra/contratacion por Gerente Municipal Gerencia Municipal
medio de Resolucion de
Aprobacion de
Adjudicacion,
Remite Expediente a Jefe de la
51 Unidad de Asesoria Juridica 0
" | para faccionamiento y
suscripciéon de Contrato.
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50 Recibe, revisa vy traslada 10 Jefe de la Unidad de
" | Expediente a Asesor Legal. Asesoria Juridica
Elabora  Minuta de Contrato
y/o Acta de Negociacion vy ¢ Minuta de Contrato
53. | remite a Jefe de la Unidad de 0 Asesor Legal y/o Acta de
Asesoria Juridica para Negociacion
revision.
Recibe y revisa Minuta de
Contrato y/o Acta de
Negociacién, si esta bien ,
54, |indica a Asesor Legal que 0 Je;edelgun'qadde
) ' sesoria Juridica
imprima Contrato/Acta o que
realice correcciones antes de
la suscripcion.
Recibe Minuta de Contrato y/o
Acta de Negociacion, realiza
55 .mod?fioacién si las hubiera, 0 *  Contrato/Acta de
" | imprime Contrato/Acta y remite Negociacion
a Gerente Municipal para Unidad de Asesoria
revision y firma. Juridica
Requiere las firmas del
56. | contratista, Gerente/Alcalde 0
Municipal.
Si se elabord Contrato lo
legaliza y adjunta a
57. | Expediente; si se elabord Acta 20
.y . Asesor Legal
de Negociacion unicamente
adjunta a Expediente.
Reproduce copia de
Contrato/Acta de Negociacion
58 y entrega a contratista para 10
" | que gestione Fianza de
Cumplimiento de Contrato vy
autenticidad de la Fianza.
Integra Expediente con
59 Contrato legalizado/Acta de 10
" | Negociacién y  remite a
Gerencia Municipal.
Recibe Expediente con
Contrato legalizado/Acta de
60. Nggomaolon y remite a 30 Gerente Municipal Gerencia Municipal
Director de Compras vy
Contrataciones para el
seguimiento de la gestion.
Recibe Expediente y remite a ) Direccion de
Director de Compras
61. | Jefe del' Departamento de 10 y Contrataciones Compras y
Contrataciones/Compras. Contrataciones
Solicita a contratista que ¢ Fianza de Cumpliento
proceda a la presentacion de Auxiliar de Departamento de de Contrato
62. | la Fianza de Cumplimiento de 5 Contrataciones/ Contrataciones/
Contrato para gestion de la Compras Compras
aprobacion de Contrato.
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63.

Recibe Fianza de
Cumplimiento e integra a
Expediente. (De conformidad
con Art. 53 inciso “b”).

64.

Escanea oferta presentada,
Certificacion de Resolucion de
Gerencia Municipal de
aceptacion de la compra,
Contrato y Fianza de
Cumplimiento y efectua el
registro de Contrato en el
Sistema de GUATECOMPRAS.

65.

Elabora Oficio de Solicitud de
gestion de aprobacion de
Contrato.

66.

Remite Oficio de Solicitud para
firmas de Jefe de
Contrataciones/Compras y
Director de Compras vy
Contrataciones y traslada
Expediente con Oficio de
Solicitud a Secretario
Municipal.

Aucxiliar de
Contrataciones/
Compras

Departamento de
Contrataciones/
Compras

Oficio de Solicitud

67.

Recibe y revisa que
Expediente contenga toda la
documentacion para realizar la
Resolucion de Aprobacion de
Contrato.

30

68.

Elabora Resolucion de
Aprobacion de Contrato vy
envia para revision y firmas a
Alcaldia Municipal/Concejo
Municipal.

Secretario Municipal

Secretaria Municipal

69.

Recibe, revisa, firma
Resolucion de Aprobacion de
Contrato 'y remite  con
Expediente a Secretario
Municipal.

Alcalde
Municipal/Concejo
Municipal

Alcaldia
Municipal/Concejo
Municipal

70.

Recibe y revisa Resolucion de
Aprobacion de Contrato
firmada y Expediente.

71.

Emiten Certificaciéon de la
Resolucion de Aprobacion de
Contrato.

72.

Reproduce copia de Contrato,
Fianza y Certificacion de la
Resolucion de Aprobacion de
Contrato.

73.

Remite copia a las entidades
correspondientes,
(actualmente a Contraloria
General de Cuentas) para el
Registro de Contratos.

Secretario Municipal

Secretaria Municipal

Resolucion de
Aprobacion de
Contrato

Certificacion de la
Resolucion de
Aprobacién de
Contrato

Constancia de
Envio de Contrato

Direccion: 4dta. Calle 4-98 Zona 1, Mixco
PBX: 2307-7300
info@munimixco.gob.gt

Ciudad de Mixco, Guatemala

www.munimixco.gob.gt £ v B 3




Mixco

i Trabajando por nuestra Ciudad/!

74.

Traslada Constancia de Envio
de Contrato a Director de
Compras y Contrataciones
para publicar en el Sistema
GUATECOMPRAS.

Secretario Municipal

Secretaria Municipal

75.

Recibe  Certificacion de la
Resolucion de Aprobacion de
Contrato y Constancia de
Envio de Contrato y remite a
Jefe del Departamento de
Contrataciones/Compras para
que se publique en el Sistema
GUATECOMPRAS.

Director de Compras
y Contrataciones

Direccion de
Compras y
Contrataciones

76.

Recibe copia de la Constancia
de Envio de Contrato para
publicacion en el Sistema
GUATECOMPRAS vy coordina
publicacion.

Jefe del
Departamento de
Contrataciones/
Compras

77.

Recibe y publica
Contrato  en el
GUATECOMPRAS
e imprime Constancia de
Publicacion e integra a
Expediente.

registro de
Sistema

30

78.

Reproduce copia de Contrato
aprobado y remite a area
solicitante y a DAFIM para los
efectos correspondientes.

Aucxiliar de
Contrataciones/
Compras

Departamento de
Contrataciones/
Compras

Constancia de
Envié de Contrato
Constancia de
Publicacién

Contrato

Tiempo minimo estimado de Proceso

44

15

Tiempo minimo estimado de la
Compra o Contratacién

40
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No. Nombre del Documento
1. Solicitud de la Compra y/o Contratacion

2. Requisicion de Compra y/o Contratacién

3. Invitacion de Manifestacion de Interés y Lineamientos para Ofertar
4. Cuadro de Candidatos para Comision Calificadora

5. Oficio de Solicitud

6. Especificaciones Técnicas

7. Dictamen Técnico

8. Dictamen Juridico

9, Proyecto de Contrato

10. | Certificacion de Resolucién de Gerencia Municipal

11. Oficio

12 Acta

13. | Constancia de Publicacion

14, Certificacion de Resolucion de Gerencia Municipal

15. Oferta

16. Resolucion de Aprobacion de Adjudicacion

17. Constancia de Disponibilidad Presupuestaria CDP

18. | Minuta de Contrato y/o Acta de Negociacion

19. | Contrato/Acta

20. Fianza de Cumpliento de Contrato

21, Resolucion de Aprobacion de Contrato

22, Certificacion de la Resoluciéon de Aprobacion de Contrato
23. Constancia de Envio de Contrato

24. | Constancia de Publicacion

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACION DEL PROCESO/PROCEDIMIENTO

Modificacion:

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:

Fecha: Agosto, 2016 Septiembre, 2016 Septiembre, 2016
Nombre: Alba Patricia Florian Arg. Ana Méndez Neto Bran Montenegro
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal

Métodos
Tipo de Descripcién Puesto
Modificacién: Secuencial Responsable
Fecha o Septiembre, 2016

Contenido de la

Reforma de la Ley de Contrataciones del Estado y su

e Gerencia Municipal

M0d|f|CaC|én: Reg|amento
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Fuesto An{ahsta de Organizacion y Gerente Municipal Concejo Municipal
Métodos
. Fecha Modlficacion Razon Modlificacion
Tipo de
Modiificacion Agosto, 2017 Actualizacion 2017
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Direccion: 4dta. Calle 4-98 Zona 1, Mixco

PBX: 2307-7300

info@munimixco.gob.gt

Ciudad de Mixco,

Guatemala

Moaalidad Especifica: Compra o
Contratacion por Proveedor Unico

Jefe/Director Solicitante

Director de Administracion

Financiera Integrada
Municipal/Jefe del
Departamento de

Presupuesto

Identifica la necesidad
de la compra o
contratacion del bien,
servicio, producto o
insumos a adquirir

Verifica  si  existe
disponibilidad en el

Departamento de
Almacén

Si no existe
disponibilidad en

Almacén verifica que lo
requerido este incluido
en el Plan Anual de
Compras. (PAC)

Completa Solicitud de la
Compra y/o Contratacién
donde:

*Describe la compra o
contratacion y  costo
probable

*Justifica la necesidad de
la compra, y beneficiarios
si corresponde

y
Gestiona las  firmas
correspondientes en

Solicitud de Compra y/o
Contratacion

Y

Envia Solicitud de
Compra y/o Contratacion

a DAFIM para
verificacion de
disponibilidad

presupuestaria

Recibe  Solicitud  de
Compra y/o Contratacion
y asigna  renglones
presupuestarios, firma y
remite a area solicitante.

"1(Si no hay disponibilidad

presupuestaria  deniega
formulario e indica que
area solicitante realice

gestion de transferencia)

Recibe Solicitud de la
Compra y/o Contratacién
y realiza las
Especificaciones
Técnicas y/o términos de
referencia
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. e Ve 4 I
Modalidad Especifica: Compra o Coniratacion por Proveedor Unico
Asistente de Direccién de .
Jefe/Director Solicitante Compras y D"egg)r:tieta%?énzgas Y Jg;emderLE/eC%anngec?é?]g: Gerente Municipal
Contrataciones P
A
Completa Requisicion de Recibe, revisa y asigna
Compra y/o Contratacion Numero de Correlativo en
y gestiona firmas de el Sistema de Control
autorizacion Interno
Recibe y en base a las
especificaciones
Revisa y asigna téfcmcasl o t(zmlﬂmosb de
N reterencia el len,
- Y Remite Expediente a mOng(é)a\?EEggR(ﬁmgg servicio, producto o
Envia  Expediente a Director de Compras p POr ; pinsumos a  adquirr
Direccion de Compras y Contrataciones Y remite a Jete elabora la Invitacion de
Contrataciones integrado y responsable  de  la Manifestacion de Interés
por: gestion y  Lineamientos  para
*Requisicion de Compra Ofertar y adiunta a
o Contratacion firmada.  —— Expediente
*Solicitud de la Compra
y/o Contratacion
*Especificaciones
Técnicas y/o Términos de
Referencia 4
Gestiona Cheques para
pago de publicaciones
en Diario Oficial y en uno
de los diarios de mayor
circulacion
Remite  Expediente a
Gerente Municipal con
Oficio de Solicitud para
gestion de
*Dictamen Técnico
*Dictamen Juridico sobre Recibe revisa
el proceso y lineamientos !
para ofertar asi como » Expediente 'y conforma
Cuadro de Candidatos
proyecto de Contrato S
“Nombramiento de para Comisién Receptora
Comision Calificadora
*Aprobacién de Compra
o Contratacion por
Modalidad por Proveedor y
Unico Remite  Oficios  de
Solicitud a:
*Funcionario Designado
para Dictamen Técnico
*Jefe de Unidad de
Asesoria Juridica para
Dictamen Juridico sobre
el proceso y lineamientos
para ofertar asi como
proyecto de Contrato
B
.. .7
Junta de Licitacion
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Modalidad Especifica: Compra o Contratacion por Proveedor Unico

Auxiliar de Contrataciones/
Compras

Comisién Receptora

Director de Compras y
Contrataciones

Gerente Municipal

Secretario Municipal

Realiza la publicacion de

convocatoria a ) .

manifestacion de interés Recwbe_ Oficios y

en el Sistema Expediente

GUATECOMPRAS

y

Informa por Oficio fecha .

establecida para Se retinen en el lugar y

recepcion de fecha  establecida vy

manifestacién de interés| | reciben la manifestacion

y traslada Expediente a de interes, st se

Comisién Receptora presentare mas de un
oferente procederda de

inmediato a rendir
informe escrito a
Gerencia Municipal para
que proceda efectuar las
modalidad de
adquisicion aplicable Art.

43 literal “c

!

Al concluir plazo
establecido suscriben
Acta correspondiente 'y
remiten a Director de
Compras y
Contrataciones para que
se coordine publicacion
en el Sistema
GUATECOMPRAS.

| GUATECOMPRAS y

Recibe Acta y coordina
publicacion en el Sistema

remite  constancia de
publicacion a Comision
Receptora

,

Reciben Constancia de
Publicacién, adjuntan a
Expediente y trasladan a
Gerente Municipal para
resolucion

Recibe, revisa

Recibe Expediente vy
notifica a  proveedor

P Expediente y aprueba o
imprueba lo actuado

Traslada Expediente a
Secretario Municipal

Recibe  Expediente y
emite  Certificacion de

Resoluciéon de Gerencia
Municipal

Y

Remite Certificacion de
Resolucion de Gerencia

unico para que presente
Oferta y documentacion
legal

A

Municipal con
Expediente a Director de
Compras y

Contrataciones

Direccion: 4dta. Calle 4-98 Zona 1, Mixco
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Modalidad Especifica: Compra o Contratacion por Proveedor Unico

Director de Administracion
Financiera Integrada
Municipal

Director de Comprasy | Jefe del Departamento de | Auxiliar de Contrataciones/

Proveedor Contrataciones Contrataciones/Compras Compras

Publica e imprime
Recibe, revisa y remite Recibe Expediente vy Constancias del Sistema
Oferta con Expediente a| | coordina publicacién de de GUATECOMPRAS,
Jefe responsable de la documentos en Sistema elabora Cuadro de
gestion GUATECOMPRAS Adjudicacién e integra a
Expediente

Presenta Oferta. >

y
Elabora Oficio de
Solicitud de constancia
de disponibilidad
presupuestaria (CDP)
dirigido a Director de
DAFIM

Y

Remite Oficio de Solicitud
para firmas de Jefe de
Contrataciones y Director
de Compras Y 1
Contrataciones y traslada
Expediente con Oficio de
Solicitud a DAFIM

Recibe Oficio de
Solicitud, coordina
verificacion de partida y
emision de constancia de
disponibilidad
presupuestaria
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Modalidad Especifica: Compra o Contratacion por Proveedor Unico

Director de DAFIM/Jefe

del Departamento de

Aucxiliar de Compras y

Gerente Municipal

Jefe de Unidad de

Asesor Legal

Presupuesto Contrataciones Asesoria Juridica
E
Recibe y revisa
Expediente de la
Recibe CDP e integra a fgj;eme n;‘ane'a‘ofeyeme
Firman Constancia de Expediente y remite por calificado cumpla con Io Elabora Minuta  de
Disponibilidad medio de Providencia requerido on a Recibe, revisa vy Contrato _/y/o Acta  de
Presupuestaria y o |firmada por Director de RequisiCi6 X L Negociacion y remite a
. » » Requisicion de Compra traslada Expediente a = .
trasladan a Direccion de Compras y /o Contratacion A L | Jefe qe la Unidad de
Compras Contrataciones a Gerente YS\ estd de  acuerdo sesor Lega Asesoria  Legal para
Contrataciones. (CDP) Municipal para = revision
aprobacion apru_eba contratae\gn por
medio de Resolucion de
Aprobacion de
Adjudicacion ¢
Recibe y revisa Minuta Recibe Minuta de
de Contrato y/o Acta de Contrato y/o Acta de
Negociacion, si esta bien Negociacion, realiza
Remite Expediente a Jefe indica a Asesor Legal modificacion si las
de la Unidad de Asesoria que imprima Contrato/ "Ihubiera, imprime
Juridica para Acta o que realice Contrato/Acta y remite a
faccionamiento % correcciones antes de la Gerente Municipal para
suscripcién de Contrato suscripcion revision y firma
y
Requiere las firmas del
contratista, Gerente/
Alcalde Municipal
Si se elaboré Contrato lo
legaliza y adjunta a
Expediente; si se elabord
Acta de Negociacién
unicamente adjunta a
Expediente
y
Reproduce copia de
Contrato/Acta de
Negociacién y entrega a
contratista para  que
gestione Fianza de
Cumplimiento de
Contrato y autenticidad
de la Fianza
Recibe Expediente con 4
Contrato legalizado/Acta Integra Expediente con
de Negociacién y remite Contrato legalizado/Acta
a Director de Compras y|[ de Negociacion y remite
Contrataciones para el a Gerencia Municipal
seguimiento de la gestion
231
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Modalidad Especifica: Compra o Contratacion por Proveedor Unico

Director de Compras y
Contrataciones

Aucxiliar de Compras y
Contrataciones

Secretario Municipal

Alcalde Municipal/Concejo
Municipal

Recibe Expediente vy
remite a Jefe del
Departamento de
Contrataciones/Compras

Recibe Certificacion de
la Resolucién de
Aprobacién de Contrato
de aprobacién de
Contrato y constancia de

—m» de Cumplimiento  de

envio de Contrato vy|

Solicita a contratista que
proceda a la
presentacion de la Fianza

Contrato para gestién de
la aprobacion de
Contrato

Y

Recibe Fianza autenticad
e integra a Expediente.
(De conformidad con Art.
53 inciso “b”)

Escanea oferta
presentada, Certificacion
de Resolucion Gerencia
Municipal de aceptacion
de la compra, Contrato y
fianza de cumplimiento y
efectua el registro de
Contrato en el Sistema de
GUATECOMPRAS

Y

Elabora Oficio de
Solicitud de gestion de
aprobacién de Contrato

Y

Remite Oficio de Solicitud
para firmas de Jefe de
Contrataciones/Compras
y Director de Compras y
Contrataciones y traslada
Expediente con Oficio de
Solicitud a  Secretario
Municipal

Recibe y revisa
Expediente que contenga
toda la documentacion
para realizar la
Resolucion de
Aprobacion de Contrato

Elabora Resolucion de
Aprobacion de Contrato y
envia para revision vy
firmas a Alcaldia
Municipal/Concejo

Municipal
Recibe y revisa
Resolucion de|

Aprobacion de Contrato
firmada y Expediente.

Recibe, revisa, firma
Resolucion de
— Aprobacion de Contrato y
remite con Expediente a
Secretario Municipal

Y

Emiten  Certificacion
de la  Resolucion
Aprobacion de
Contrato

Reproduce copia de
Contrato, Fianza y
Certificacion de la
Resolucién de Contrato

Y

Remite copia a las
entidades
correspondientes,
(actualmente a
Contraloria) para el
Registro de Contratos

Y

remite  a Jefe del
Departamento de
Contrataciones/Compras
para que se publique en
el Sistema
GUATECOMPRAS

Traslada Constancia de
Envio de Contrato a
Director de Compras y

Contrataciones para
publicar en el Sistema
GUATECOMPRAS
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Moaalidad Especifica: Compra o Contratacion

por Proveedor Unico

Jefe del Departamento de
Contrataciones/Compras

Auxiliar de Contrataciones/
Compras

Recibe Copia de la
Constancia de Envio de
Contrato para
publicacion en el Sistema
GUATECOMPRAS y
coordina publicacion

Recibe y publica registro
de Contrato en el Sistema
GUATECOMPRAS e

"limprime Constancia de
Publicacién e integra a
Expediente

Reproduce copia de
Contrato  aprobado vy
remite a area solicitante y
a DAFIM para los efectos
correspondientes

A 4
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NOMBRE DEL PROCESO

6.12 MODALIDAD ESPECIFICA: COMPRA O CONTRATACION DE BAJA CUANTIA
HASTA VEINTICINCO MIL QUETZALES (Q 25, 000.00)

AREA ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccién: Departamento: Secciodn:

Municipal Compras y Contrataciones No Aplica No Aplica
Codigo Proceso Procedimiento Fecha Paginas

01.01.00.01.00.08.00.00.12 X Agosto, 2017 9

Descripcién General:
Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir para la compra o contratacion que se efectia en un solo

acto, con una misma persona y por un precio de hasta veinticinco mil quetzales (Q.25,000.00) y se realizara bajo la
responsabilidad de quien autorice la adquisicion publica, segun Art. 43 literal “a” Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento con sus Reformas, tomando en cuenta el precio, calidad, plazo de entrega y demas condiciones que
favorezcan los intereses del Estado, sus entidades descentralizadas y autdnomas, siguiendo el procedimiento que
establezca dicha autoridad. La Modalidad de Baja Cuantia consiste en la adquisicion directa de bienes, suministros,
obras y servicios.

Fundamento Juridico:
a. Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Normas:

e Normas Generales de Control Interno Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas.

e Eltiempo puede variar si se dan las siguientes causas: Tiempo de presentacion de fianza, firma de contrato o acta de
negociacion, prérrogas de impugnaciones, plazo que debe mediar entre publicacion y recepcion de ofertas mayor a
un dia habil, si se requiere dictamen técnico sobre ofertas, si se elabora contrato o acta de negociacion, autorizacion
del Formulario1H.

e |as facturas deben ser razonadas de forma impresa.

Usuarios:
e Trabajadores Municipales.
e Funcionarios de la Administracion Municipal.

Requisitos previos:
No Aplica.

Definiciones:

CDP: Constancia de Disponibilidad Presupuestaria.

CDF: Constancia de Disponibilidad Financiera.

DAFIM: Direcciéon de Administracion Financiera Integrada Municipal.

Formulario 1H: Formulario utilizado para dar ingreso de suministros a Almacén.

GUATECOMPRAS: Sistema de Contrataciones y Adquisiciones del Estado de Guatemala.

LCE: Ley de Contrataciones del Estado.

MINFIN: Ministerio de Finanzas Publicas.

Normas Generales de Control Interno Gubernamental: Son el elemento basico que fija los Criterios Técnicos y
Metodoldgicos para disenar, desarrollar e implementar los Procedimientos para el Control, Registro, Direccion, Ejecucion
e informacion de las Operaciones Financieras, Técnicas y Adznlnlstratlvas del Sector Publico.

Direccidn: 4ta. Calle 4-98 Zona 1, Mixco

PBX: 2307-7300

info@munimixco.gob.gt

Ciudad de Mixco, Guatemala www.munimixco.gob.gt v 8 03




Mixco

i Trabajando por nuestra Ciudad/!

NPG: Numero de Publicacion GUATECOMPRAS.

PAC: Plan anual de compras. Segun Art. 2 inciso s) del RLCE igual significado tendran las acepciones “Programa Anual
de Compras”, Plan Anual de Compras y Contrataciones”, Programacion Anula de Compras y Programacion de
Negociaciones.

RLCE: Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

SICOIN GL: Es el Sistema de Contabilidad Integrado del MINFIN siendo una herramienta informatica con que se lleva el
control de la ejecucion presupuestaria, registrando Ingresos y el gasto de los programas y proyectos.

TIEMPO AREA DOCUMENTO

No. DESCRIPCION SECUENCIAL D H M s RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO

Identifica la necesidad de la
1. compra del bien, suministro o

Servicio.

Consulta Si existe
2. disponibilidad en el

Departamento de Almacén. 1 0 0 0

Si no existe disponibilidad en
el Departamento de Almacén,
3. verifica que lo requerido esté
incluido en el Plan Anual de
Compras. (PAC).

Verifica disponibilidad
Presupuestaria, (de no existir
4. disponibilidad presupuestaria, | 0 0 30 0
realiza gestion de Director/Gerente Direccién/Gerencia
transferencia). Solicitante Solicitante

Completa Solicitud de Compra

y/o Contratacién donde:

« Describe la compra y costo

5. probable del producto. 0 0 30 0

« Justifica la necesidad de la
compra, y beneficiarios si

corresponde.
Gestiona las firmas
6. correspondientes en Solicitud | 0 4 0 0

de Compra y/o Contratacion.
Envia Solicitud de Compra y/o
Contratacion al Departamento
de Almacén para confirmacion e Solicitud de Compra
que no hay existencia. y/o Contratacion

; ; . e Requisicion de
Recibe vy revisa Solicitud de 0 0 5 0 Compra yfo
Compra y/o Contratacion. Contratacion
Si no existe disponibilidad en Auxiliar
¢l Departamento .de Almacen AImaLcjzlrliJredeel Departamento de
aprueba por medio de sello a Departamento de Almacén
9. la Solicitud de Compra y/o| © 0 10 0 Almacén
Contratacion e indica al area
solicitante que proceda a darle
el tramite respectivo.
Recibe Solicitud de Compra
y/o Contratacion, completa
10. | Requisicion de Compra y/o| 0 | 4 0 0
Contrataciéon y gestiona firma
de autorizacion.

Director/Gerente Direccién/Gerencia
Solicitante Solicitante
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11.

Traslada Solicitud de Compra
y/o Contratacion junto con la
Requisicion de Compra y/o
Contratacion a DAFIM para
asignacion presupuestaria.

Director/Gerente
Solicitante

Direccién/Gerencia
Solicitante

12,

Recibe documentos vy en
Solicitud de Compra vy/o
Contratacion asigna renglones
presupuestarios, firma vy sella.

30

13.

Remite documentos al area
solicitante.

Jefe del
Departamento de
Presupuesto

Departamento de
Presupuesto

14,

Recibe Solicitud de Compra
y/o Contratacion con
asignacion de renglon
presupuestario, Requisicion de
Compra y/o Contratacion vy
gestiona firmas de autorizacion
a Gerencia Municipal.

15.

Envia Expediente a Direccion
de Compras y Contrataciones
integrado por: Requisicion de
Compra y/o Contratacion con
asignacion de renglon
presupuestario y Solicitud de
Compra y/o Contrataciones.

10

Director/Gerente
Solicitante

Direccién/Gerencia
Solicitante

Solicitud de Compra
y/o Contratacion
Requisicion de
Compra y/o
Contratacion

16.

Recibe y verifica Expediente.

10

17.

Ingresa Expediente al Sistema
de Control Interno de la
Direccion de Compras vy
Contrataciones.

10

18.

Traslada Expediente a Director
de Compras y Contrataciones.

Asistente de
Direccién de
Compras y
Contrataciones

Direccién de
Compras y
Contrataciones

19.

Recibe, revisa Expediente y
asigna a Jefe responsable.

20.

Remite Expediente a Jefe
responsable para que
proceda.

10

Director de Compras
y Contrataciones

Direccién de
Compras y
Contrataciones

21.

Recibe Expediente y verifica
modalidad de Compra o
Contratacion.

20

22.

Remite Expediente al Auxiliar
de  Compras/Contrataciones
designado.

Jefe del
Departamento de
Compras/
Contrataciones

23.

Recibe Formulario de Solicitud
de Compra y/o Contratacién e
identifica a tres proveedores
que dentro de su giro ordinario
esté el suministro, bien o©
servicio solicitado.

10

24,

Elabora 3 Solicitudes de
Cotizacién con las
especificaciones técnicas,
cantidad y descripcion exacta.

30

Auxiliar de Compras/
Contrataciones

Departamento de
Compras/
Contrataciones

Solicitud de
Cotizacioén
Cotizacién
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25.

Traslada Solicitudes de

Cotizacion.

10

Auxiliar de Compras/
Contrataciones

Departamento de
Compras/
Contrataciones

26.

Recibe Solicitudes de
Cotizaciéon y elabora
Cotizacion solicitada.

27.

Envia Cotizacién a Auxiliar de
Compras/Contrataciones.

10

Proveedor

Proveedor

Solicitud de
Cotizacién
Cotizacién

28.

Recibe y revisa que cada
Cotizacion cumpla con la el
suministro, bien o servicio
solicitado, asi como precio,
unitario, total, tiempo vy
Formulario de Solicitud de
Compra y/o Contratacion. (en
caso de productos debera
incluir marca ofertada).

20

29.

Elabora 'y firma  Cuadro
Comparativo con las 3
Cotizaciones, consignando el
tiempo de entrega, forma de
pago, y que las Cotizaciones
estén en hojas membretadas
asi como debidamente
selladas.

30.

Si no incluyen lo especificado
en el numeral anterior, solicita
al proveedor que corrija la
Cotizacion.

15

31.

Elabora y envia Oficio de
Solicitud para requerir
Dictamen de Especificaciones
Técnicas cuando corresponda.

10

Auxiliar de Compras/
Contrataciones

Departamento de
Compras/
Contrataciones

Cuadro Comparativo
de Cotizaciones

Oficio de Solicitud
Dictamen de
Especificaciones
Técnica

32.

Traslada Cuadro Comparativo
de Cotizaciones al Jefe del
Departamento de Compras/
Contrataciones adjuntando las
3 Cotizaciones y Expediente.

Auxiliar de Compras/
Contrataciones

Departamento de
Compra/
Contrataciones

33.

Recibe Expediente y revisa
que los datos de cada
Cotizacién coincidan con los
datos consignados en el
Cuadro Comparativo de
Cotizaciones.

20

34.

Si esta correcta la informacion
Firma y sella dando Vo. Bo. (Si
no esta correcto solicita a
Auxiliar de
Compras/Contrataciones que
corrija los datos incorrectos).

35.

Traslada Expediente a Director
de Compras y Contrataciones.

Jefe del
Departamento de
Compras/
Contrataciones

Departamento de
Compras/
Contrataciones
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36.

Recibe, revisa Expediente,
frma vy sella el Cuadro
Comparativo de Cotizaciones
dando Vo. Bo.

37.

Traslada Expediente Auxiliar
de  Compras/Contrataciones
para que proceda.

Director de Compras
y Contrataciones

Direccién de
Compras o
Contrataciones

38.

Recibe, revisa y traslada
Expediente a Autoridad
Administrativa Superior  por
medio de conocimiento.

10

Auxiliar de Compras/
Contrataciones

Departamento de
Compras/
Contrataciones

39.

Recibe Expediente y analiza
Cuadro Comparativo de
Cotizaciones asi como la
documentacién soporte.

10

40.

Aprueba o no la compra del
bien, suministro 0o servicio
segun sugerencias en el
Cuadro Comparativo de
Cotizaciones, firma y sella.

41,

En el caso de contratacion de
un servicio se requiere a la
Unidad de Asesoria Juridica
coordinar la gestion de
Contrato o] Acta de
Negociacion, segun
corresponda.

42,

Traslada Expediente a
Asistente de Direccion de
Compras y Contrataciones.

10

Gerente Municipal
/Alcalde Municipal

Gerencia Municipal/
Alcaldia Municipal

e Contrato
e Acta de Negociacion

43.

Recibe y traslada Expediente a
Jefe del Departamento de
Compras/Contrataciones.

10

Asistente de
Direccion de
Compras y
Contrataciones

Direccion de
Compras y
Contrataciones

44,

Recibe Expediente e identifica
si fue aprobada o no la compra
del bien, suministro o servicio
en el Cuadro Comparativo de
Cotizaciones.

10

45.

Si la Compra o Contratacion
fue aprobada traslada
Expediente a Auxiliar de
Compras/ Contrataciones
designado. (Si la Compra o
Contratacion no fue aprobada
se notifica al area solicitante).

Jefe del
Departamento de
Compras/
Contrataciones

46.

Recibe, revisa y traslada
Expediente al Departamento
de Presupuesto para
asignacion presupuestaria por
medio de conocimiento.

15

Auxiliar de Compras/
Contrataciones

Departamento de
Compras/
Contrataciones
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47,

Recibe Expediente y confirma
por medio de un sello con
todos los datos de la
Asignacion Presupuestaria en
el Cuadro Comparativo de
Cotizaciones con firma y sello
de aprobado.

48.

Traslada Expediente a la
Auxiliar de Compras/
Contrataciones.

10

Auxiliar de
Presupuesto

Departamento de
Presupuesto

49,

Recibe Expediente con
asignacion presupuestaria 'y
elabora Orden de Compra en
el SICOIN GL y firma de
responsable.

50.

Solicita al Jefe del
Departamento de
Compras/Contrataciones y
Director de Compras vy
Contrataciones que firmen vy
sellen la Orden de Compra en
etapa por aprobar.

51,

Reciben, revisan vy firman
Orden de Compra.

52.

Trasladan Orden de Compra al
Jefe del Departamento de
Presupuesto, por medio de
conocimiento.

Auxiliar de Compras/
Contrataciones

Departamento de
Compras/
Contrataciones

Orden de Compra

Jefe del
Departamento de
Compras/
Contrataciones y
Director de Compras
y Contrataciones

Departamento de
Compras/
Contrataciones y
Direccién de
Compras y
Contrataciones

53.

Recibe y aprueba Orden de
Compra en el SICOIN GL.

15

54.

Traslada Orden de Compra
con firma y sello a Auxiliar de
Compras/Contrataciones con
libro de conocimientos.

Jefe del
Departamento de
Presupuesto

Departamento de
Presupuesto

55.

Recibe y adjudica con orden
de compra al proveedor por
COrreo, con copia al
Departamento de Almacén.

10

56.

Si la forma de pago es contra
entrega, se envia copia de
Orden de Compra a Proveedor
y a Departamento de Almacén.

10

57.

Si la forma de pago es al
crédito coordina la recepcion o
entrega de 10os suministros,
bienes 0  servicios con
Departamento de Almacén.

20

58.

Si la compra es un producto
perecedero se le informa al
proveedor el lugar donde debe
entregar el producto.

10

Auxiliar de Compras/
Contrataciones

Departamento de
Compras/
Contrataciones
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Realiza la recepcién de los
59 bienes, suministros o servicios
' conforme a la copia de la
Orden de Compra.
60 Solicita Factura original y copia * Factura
' de la compra al Proveedor. Encargado de e Formulario 1H
Firma y sella de recibido en la 0 Almacén
61. parte de atras de la Factura
original y de la copia.
Traslada Factura Auxiliar de Departamento de
62 Almacén e indica que gestione Almacén
' elaboracion y entrega de
Formulario 1H.
Recibe Factura, elabora
63 Formulario 1H de Ingreso a
' Almacén vy gestiona firmas
correspondientes. Auxiliar de Almacén
Traslada Formulario 1H
64. completo y Factura original a
area solicitante.
Recibe Formulario 1H
completo para firma y Factura Director/Gerente Direccion/Gerencia
65. | original para razonamiento vy Solicitante Solicitante
traslada a Departamento de 0
Almacén.
Recibe Formulario 1H
66 completo y firmado con
' Factura original razonada,
firmada y sellada.
Traslada Formulario 1H con N ) Departamento de
e o Auxiliar de Almacén Compras o
Factura original a la Seccion Contrataciones
67 de Inventarios, para firma y
' sello en Factura, de
inventariable o] no
inventariable.
Recibe Formulario 1H con
Factura original, firma y sella
68. Formulario 1H y coloca sello 30
de inventariable 0 no Auxiliar de Seccién de
inventariable en la Factura. Inventarios Inventarios
Traslada Formulario 1H
69. | completo y Factura original al 10
Auxiliar de Almacén.
70 Recibe Formulario 1H 10
' completo y Factura original. e Formulario 1H
Envia copia de Formulario 1H e Factura
color Celeste al Jefe del
71. Departamento de Contabil[dad 10 Auxiliar de Almaceén Departamento de
para reporte a Contraloria vy Almacén
copia Rosada para archivo.
Envia copia Amarilla de
72. Formulario 1H al Encargado de 10
Inventarios para archivo.
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73.

Archiva copia Verde de
Formulario 1H el Departamento
de Almaceén.

10

74.

Traslada Formulario 1H vy
Factura original a Jefe del
Departamento de
Compras/Contrataciones.

10

Auxiliar de Almacén

Departamento de
Almacén

75.

Recibe Formulario 1H vy
Factura original, adjunta a
Expediente y remite a Auxiliar
de Compras/Contrataciones.

10

Jefe del
Departamento de
Compras/
Contrataciones

76.

Publica NPG los documentos
de la negociacion en el
Sistema GUATECOMPRAS.

30

7.

Realiza recepcion del bien,
suministro o  servicio en
SICOIN GL.

10

78.

Traslada Expediente original al
Jefe del Departamento de
Contabilidad por medio de
conocimiento.

79.

Informa al Jefe del
Departamento de Compras o
Contrataciones del traslado del
Expediente.

Auxiliar de Compras/
Contrataciones

Departamento de
Compras/
Contrataciones

e Formulario 1H
e Factura

80.

Recibe Expediente original vy
revisa que esté completo vy
contenga los documentos
requeridos.

30

81.

Si esta completo lo traslada a
Jefe del Departamento de
Tesoreria  Municipal para
emision de Cheque. (Si no esta
completo devuelve a Jefe del
Departamento de Compras o
Contrataciones para  que
complete documentos que se
indigue).

10

Jefe del
Departamento de
Contabilidad

Departamento de
Contabilidad

82.

Reciben, revisan y coordinan
gestion de pago.

15

Jefe del
Departamento de
Tesoreria
Municipal/Director
de Administracion
Financiera Integrada
Municipal

Departamento de
Tesoreria Municipal/
Direccién de
Administracion
Financiera Integrada
Municipal

83.

Informa via electréonica a
Director de Compras vy
Contrataciones de la gestion
de pago emision y/o entrega
del cheque al proveedor.

Jefe del
Departamento de
Tesoreria Municipal

Departamento de
Tesoreria Municipal

84.

Recibe correo electrénico y
remite a Jefe del
Departamento de
Compras/Contrataciones para
registro en el control interno de

Director de Compras
y Contrataciones

Direccién de
Compras y
Contrataciones
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Expedientes.
Reqibe correo elec'trénico y Jefe del Departamento de
85 registra en el control interno de 0 0 5 0 Departamento de Compras/
" | Expedientes de la Direccién de Compras/ Contrataciones
Compras y Contrataciones. Contrataciones
Tiempo total minimo estimado del o | 5 1 0
proceso
Tiempo total minimo estimado de la
ot 7101|380
Compra o Contratacion

pd
©

Nombre del Documento

Solicitud de Compra y/o Servicio

Requisicion de Compra y/o Contratacion

Solicitud de Cotizacion

Cotizacién

Cuadro Comparativo de Cotizaciones

Dictamen de Especificaciones Técnicas

Oficio de Solicitud

Orden de Compra

Factura

Formulario 1H

Cheque

SlZ|ale|leNlojo| s v

Contrato/Acta de Negociacion

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACION DEL PROCESO/PROCEDIMIENTO

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto, 2016 Septiembre, 2016 Septiembre, 2016
Nombre: Alba Patricia Florian Arg. Ana Méndez Neto Bran Montenegro
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcién Puesto
Modificacién: Secuencial Responsable
Fecha e Septiembre, 2016
Modificacion: . -
Contenido de la Reforma de la Ley de Contrataciones del Estado y su » Gerencia Municipal
Modificacion: Reglamento
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Puesto —— — — . v
Técnico Organizacional Gerente Municipal Concejo Municipal
) Fecha Modlficacion Razon Modlificacion
Tipo de
Modlificacion Agosto, 2017 Actualizacion 2017
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Direccion: 4dta. Calle 4-98 Zona 1, Mixco

PBX: 2307-7300

info@munimixco.gob.gt

Ciudad de Mixco,

Guatemala

Modalidad Especifica: Compra o
Contratacion de Baja Cuantia Hasta
Veinticinco Mil Quetzales (Q 25,000.00)

Auxiliar de Aimacén/Jefe
del Departamento de
Almacén

Director/Gerente
Solicitante

Identifica la
necesidad de la
compra del bien,
suministro o servicio

4
Consulta si  existe
disponibilidad en el

Departamento de
Almacén

Si no existe
disponibilidad en el
Departamento de

Almacén, verifica que lo
requerido esté incluido
en el Plan Anual de
Compras. (PAC)

y
Verifica disponibilidad
Presupuestaria, (de no
existir disponibilidad
presupuestaria,  realiza
gestion de transferencia)

Y

Completa Solicitud de la
Compra y/o Contratacion
donde:

*Describe la compra o
contratacion y  costo
probable

*Justifica la necesidad de
la compra, y beneficiarios
si corresponde

Recibe y revisa
> Solicitud de Compra
y/o Contratacién

Gestiona las  firmas
correspondientes en
Solicitud de Compra y/o
Contratacion

y
Si no existe
disponibilidad en el
Departamento de
Almacén aprueba por
Envia  Solicitud  de medio de sello a la
Compra y/o Contratacion Solicitud de Compra y/o
al  Departamento  de Contratacion e indica al
Almacén para| | |area solicitante  que
confirmacién que no hay proceda a darle el tramite
existencia respectivo
A 4
A
243
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Modalidad Especifica: Compra o Contratacion de Baja Cuantia Hasta Veinticinco Mil
Quetzales (Q 25,000.00)

Director/Gerente Jefe del Departamento de | Asistente de Direccién de | Director de Comprasy | Jefe del Departamento de
Solicitante Presupuesto Compras y Contrataciones Contrataciones Compras/Contrataciones
Recibe  Solicitud  de Recibe documentos y en
Compra y/o Contratacién, Solicitud de Compra y/o
completa Requisicion de Contratacion asigna
Compra y/o Contratacion renglones
y gestiona firma de presupuestarios, firma vy
autorizacion sella

y
Traslada  Solicitud de
Compra y/o Contratacion

junto con la Requisicion Remite documentos al
de Compra y/o— area solicitante
Contratacién a DAFIM

para asignacion

presupuestaria

Recibe  Solicitud  de
Compra y/o Contratacion
con asignacion de
renglén  presupuestario, |
Requisicién de Compra of
Contratacién y gestiona
firmas de autorizacién a
Gerencia Municipal

Envia Expediente  a
Direccion de Compras y
Contrataciones integrado
por:  Requisicion  de
Compra y/o Contratacion
con asignacion de
renglén presupuestario y
Solicitud de Compra y/o
Contrataciones

Recibe y verifica
"|Expediente

A

Ingresa Expediente al
Sistema de Control
Interno de la

Direccion de Compras ) .

y Contrataciones Reubg, revisa Recibe Expediente y
Expediente y asigna a verifica modalidad de
Jefe responsable compra o contratacion

A

Traslada Expediente a y

Director de Compras y . . v

Contrataciones Remite Expediente a Remite Expediente al
Jefe responsable para —— | Axiiar de Compras/
que proceda Contrataciones

designado
B
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Direccion: 4dta. Calle 4-98 Zona 1, Mixco

PBX: 2307-7300

info@munimixco.gob.gt

Ciudad de Mixco,

Guatemala

Modalidad Especifica: Compra o
Contratacion de Baja Cuantia Hasta
Veinticinco Mil Quetzales (Q
25,000.00)

Aucxiliar de Compras/

. Proveedor
Contrataciones

Recibe Formulario de
Solicitud de Compra y/o
Contratacion e identifica
a tres proveedores que
dentro de su giro
ordinario esté el
suministro, bien o
servicio solicitado

'

Elabora 3 Solicitudes de
Cotizacion con las
especificaciones
técnicas, cantidad vy
descripcién exacta Recibe Solicitudes de
Cotizacion y elabora
Cotizacion solicitada

Y

Traslada  Solicitudes
de Cotizacion

Y

Envia Cotizacion a
Auxiliar de Compras/
Recibe y revisa que cada Contrataciones

Cotizacién cumpla con el
suministro, bien o
servicio solicitado, asi
como precio, unitario,
total, tiempo y Formulario
de Solicitud de Compra
y/o Contratacion

y
Elabora y firma Cuadro
Comparativo con las 3
Cotizaciones,
consignando el tiempo
de entrega, forma de
pago, y que las
Cotizaciones estén en
hojas membretadas en
original asi como
debidamente selladas

v

Si  no incluyen lo
especificado en el
numeral anterior, solicita
al proveedor que corrija
la Cotizacion

245
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. s y z . , TN y
Modalidad Especifica. Compra o Contratacion de Baja Cuantia Hasta Veinticinco Mil
Quetzales (Q 25,000.00)
Auxiliar de Compras/ Jefe del Departamento de | Director de Comprasy | Gerente Municipal/Alcalde | Asistente de Direccién de
Contrataciones Compras/Contrataciones Contrataciones Municipal Compras y Contrataciones
C
Elabora y envia Oficio de Recibe  Expediente y
Solicitud para requerir revisa que los datos de
Dictamen de cada Cotizacion
Especificaciones r# coincidan con los datos
Técnicas cuando consignados en el
corresponda Cuadro Comparativo de
Cotizaciones
A
Traslada Cuadro
Comparativo de L' Recibe Expediente 'y
Cotizaciones al Jefe Si estd comecta I *é':ﬂ;zraﬂvo Cuadd'g
del Departamento de informacién Firma y sella Cotizaciones asi como la
Compras/_ [~ |dando Vo. Bo. (Sino esta documentacién soporte
Contrataciones correcto solicita a Auxiliar
adjuntando  las 3 de Compras/
Cotizaciones y Con_t_rataciones que
Expediente corrija los datos v
incorrectos)
Aprueba o no la compra
del bien, suministro o
servicio segun
v sugerencias en el Cuadro
Recibe, revisa Comparativo de
Traslada Expediente a Expediente, firma y sella Cotizaciones, ~firma vy
Director de Compras »cl Cuadro Comparativo sella
y Contrataciones de Cotizaciones dando
Vo. Bo
v En el caso de
contratacion ~ de  un
Traslada Expediente servicio se requiere a la
Auxiliar - de  Compras/ Unidad de Asesoria
Contrataciones para que Juridica  coordinar  la
proceda gestion de Contrato o
Acta de Negociacion,
Recibe, revisa y traslada segun corresponda
Expediente a Autoridad
Administrativa ~ Superior
por medio de
conocimiento y
Traslada Expediente a Recibe y traslada
Asistente de Direccion de Y Expediente a Jefe del
Compras y Departamento de
Contrataciones Compras/Contrataciones
Recibe Expediente e
identifica si fue aprobada
o no la compra del bien, |
suministro o servicio en el [
Cuadro Comparativo de
Cotizaciones
Recibe, revisa y traslada
Expediente al
Departamento de v
Presupuesto para Si la compra o
asignacion contratacion fue
presupuestaria por medio aprobada traslada
de conocimiento Expediente a Auxiliar de
—— Compras/ Contrataciones
designado. (Si la compra
o contratacién no fue
aprobada se notifica al
area solicitante)
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Modalidad Especifica. Compra o Contratacion de Baja Cuantia Hasta Veinticinco Mil
Quetzales (Q 25,000.00)

Jefe del Departamento de
Auxiliar de Presupuesto Auxiliar de Cpmpras/ Corppras/Contratamones y | Jefe del Departamento de Encargado de Almacén
Contrataciones Director de Compras y Presupuesto
Contrataciones
Recibe Expediente vy ) K i
confirma por medio de un Recibe _Expedlente con Reciben, revisan 'y g?g:;]e deyCO:quL;GI;i
sello con todos los datos asignacion i firman  Orden  de h P
de a Asignacion presupuestaria y elabora Compra el Sistema  SICOIN
Presupuestaria en el Orden de Compra en el GL
Cuadro Comparativo de $|stema SICON GL y
Cotizaciones con firma y firma de responsable
sello de aprobado v
Trasladan  Orden de
Compra al Jefe del Traslada  Orden  de
v Y Departamento de — CO;”W?, CO'; f'méa Y seH(;
- Solicita al Jefe del Presupuesto, por medio a Auxiliar de Lompras
Traslada E>.<;l)ed|ente a Departamento de de conocimiento Contrataciones con libro
la Auxiliar del || |compras/Contrataciones de conocimientos
Compras o y Director de Compras y| | |
Contrataciones Contrataciones que
firmen y sellen la Orden
de Compra en etapa por
aprobar
Recibe y adjudica con
orden de compra al
proveedor por correo, |
con copia al
Departamento de
Almacén
y
Si la forma de pago es Realiza la recepcion de
contra entrega, se envia los bienes, suministros o
copia de  Orden de > servicios conforme a la
Compra a Proveedor y a copia de la Orden de
Departamento de Com)
¢ pra
Almacén
y .
- Solicita Factura
Si la forma de pago es al L .
crédito  coordina  la original y copia de la
recepcion o entrega de compra al Proveedor
los suministros, bienes o
servicios con
Departamento de
Almacén v
Firma y sella de recibido
en la parte de atras de la
Si la compra es un Factura original y de la
producto perecedero se copia
le informa al proveedor el
lugar donde debe
entregar el producto
y
Traslada Factura Auxiliar
de Almacén e indica que
gestione elaboracion 'y
entrega de Formulario 1H
A 4
E
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Modalidad Especifica: Compra o Contratacion de Baja
Cuantia Hasta Veinticinco Mil Quetzales (Q 25,000.00)

- . Director/Gerente - )
Auxiliar de Almacén : / Auxiliar de Inventarios
Solicitante

Recibe Factura, elabora
Formulario 1H de Ingreso
a Almacén vy gestiona
firmas correspondientes
4 - Recibe Formulario  1H
Traslada  Formulario

1H completo y
Factura original a area

completo para firma vy
Factura original para
razonamiento y traslada a

Direccion: 4dta. Calle 4-98 Zona 1, Mixco

PBX: 2307-7300

info@munimixco.gob.gt

Ciudad de Mixco,

Guatemala

solicitante Departamento de
Almacén
Recibe Formulario 1H
completo y firmado con
Factura original |«
razonada, firmada vy
sellada
Traslada Formulario 1H Recibe  Formulario 1H
con Factura original a la con Factura original,
Seccion de Inventarios, firma y sella 1H y coloca
para firma y sello en "lsello de inventariable o
Factura, de inventariable no inventariable en la
0 no inventariable Factura
y
Recibe Formulario 1H Traslada Formulario 1H
o completo y  Factura

cqmpleto y Factura« original al Auxiliar de
original Almacén

y
Envia copia de
Formulario  1H  color
Celeste al Jefe del
Departamento de
Contabilidad para reporte
a Contraloria y copia
Rosada para archivo

y
Envia copia Amarilla de
Formulario 1H al
Encargado de Inventarios
para archivo

v

F
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Moaalidad Especifica. Compra o Contratacion de Baja Cuantia Hasta Veinticinco Mil
Quetzales (Q 25,000.00)

Jefe del Departamento de

Jefe del Departamento de | Auxiliar de Comprasy | Jefe del Departamento de Tesoreria Municipal/

Auxiliar de Almacén

Compras/Contrataciones Contrataciones Contabilidad .
pras/ Director de DAFIM
Archiva copia Verde de
Formulario 1H el
Departamento de
Almacén.
T . Recibe Formulario 1H vy Publica NPG los
raslada Formulario 1H y .

- Factura original, adjunta documentos de la
Factura original a Jefe N L2

P a Expediente y remite a P negociacion en el
del Departamento de o X
Compras/Contrataciones Auxiliar de  Compras/ Sistema
Contrataciones GUATECOMPRAS

y
Realiza recepciéon  del

bien, suministro (o}
servicio en el Sistema
SICOIN GL

y
Traslada Expediente
original al Jefe del
Departamento de
Contabilidad por medio
de conocimiento

y
Informa al Jefe del

Recibe Expediente
Departamento de S . i

original y revisa que esté
Gompras ° "lcompleto y contenga los
Contrataciones del Y g

documentos requeridos

traslado del Expediente

Y

Si  estd completo lo
traslada a Jefe del

Departamento de

Tesoreria Municipal para

emisién de Cheque. (Si Reciben, revisan vy
no esta completo » coordinan gestion de
devuelve a Jefe del

Departamento de pago

Compras o

Contrataciones para que
complete documentos
que se indique) )\ 4
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Modalidad Especifica: Compra o Contratacion de Baja Cuantia
Hasta Veinticinco Mil Quetzales (Q 25,000.00)
Jefe del Departamento de | Director de Comprasy | Jefe del Departamento de
Tesoreria Municipal Contrataciones Compras/Contrataciones
Informa via electrénica a Recibe correo electronico Recibe correo electronico
Director de Compras y remite a Jefe del registra en el control
Clr trataci g ‘y Departamento de Yt 9 de Expedient
ont_r? aé:\ones e_ _[a » Compras ° » \dh ern? BD XD.B, ien sS
g/QS IO;] e za‘gohemlsmn‘ Contrataciones para ce a ireccion e
ylo en :;-)ga el cheque a registro en el control Cor‘r{prtas‘ y
proveedor interno de Expedientes ontrataciones
A
Fin
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|
NOMBRE DEL PROCESO

6.13 CONTRATACION POR MODALIDAD ESPECIFICA: ARRENDAMIENTO DE
BIEN INMUEBLE

AREA ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccion: Departamento: Seccion:
Municipal Compras y Contrataciones Contrataciones Ninguna
Cadigo Proceso Procedimiento Fecha Paginas
01.01.00.01.00.08.00.00.13 X Agosto, 2017 08

Descripcién General:
Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir en la Contratacion por Modalidad Especifica de
Arrendamiento de Bien Inmueble.

Fundamento Juridico:
a. Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

b. Resolucion No. 11-2010 Ministerio de Finanzas (normas para el uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS).

Normas:

o El tiempo puede variar si se dan las siguientes causas: tiempo de presentacion de la fianza, firma de contrato,
prorrogas e impugnaciones.

e Lafactura debe ser razonada en forma impresa.

Usuarios:
e Trabajadores Municipales.
e Funcionarios de la Administracién Municipal.

Requisitos Previos:
e Que la contratacion esté incluida en el PAC.

Definiciones:

CDP: Constancia de Disponibilidad Presupuestaria.

DNCAE: Direccion Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

DAFIM: Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal.

DPI: Documento Personal de Identificacion.

GUATECOMPRAS: Sistema de Contrataciones y Adquisiciones del Estado de Guatemala.

IUSI: Impuesto Unico Sobre Inmueble.

Normas Generales de Control Interno Gubernamental: Son el elemento basico que fija los Criterios Técnicos vy
Metodolégicos para disenar, desarrollar e implementar los Procedimientos para el Control, Registro, Direccion,
Ejecucion e informacion de las Operaciones Financieras, Técnicas y Administrativas del Sector Publico.

NPG: Numero de Publicacion GUATECOMPRAS.

POA: Plan Operativo Anual.

PAC: Plan Anual de Compras. Mismo significado tiene las acepciones “Programa Anual de Compras”, “Plan Anual de
Compras y Contrataciones”, “Programacion Anual de Compras”, “Programa Anual de Adquisiciones y Contrataciones
Publicas” y “Programa Anual de Adquisiciones Publicas” (Art. 2 inciso “s”, RLCE).

RTU: Registro Tributario Unificado.

SICOIN GL.: Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales.

Direccién: 4ta. Calle 4-98 Zona 1, Mixco 251
PBX: 2307-7300
info@munimixco.gob.gt

Ciudad de Mixco, Guatemala www.munimixco.gob.gt £ v B 3



Mixco

i Trabajando por nuestra Ciudad/!

No.

DESCRIPCION SECUENCIAL

TIEMPO

H

M

RESPONSABLE

AREA
RESPONSABLE

DOCUMENTO
REQUERIDO

Completa formulario de
“Solicitud de Compra y/o
Contratacién”, en la que define
las caracteristicas, ubicacion,
ambientes que requieren segun
el destino que le daran.

10

Verifica que la contratacion
haya sido programada en el
Plan Anual de Compras (Si la
contratacion no esta en el PAC
realiza las gestiones para
aprobacion ante el Concejo
Municipal).

15

Remite al Departamento de
Presupuesto  para verificar
existencia de disponibilidad
presupuestaria. (Si no cuenta
con disponibilidad
presupuestaria realiza gestion
de transferencia de fondos).

10

Jefe/Director
Solicitante

Departamento/
Direccion Solicitante

Recibe Solicitud de Compra y/o
Contratacion, verifica
disponibilidad presupuestaria y
firma formulario.

30

Remite a area solicitante.

10

Jefe del
Departamento de
Presupuesto

Departamento de
Presupuesto

Recibe Solicitud de Compra y/o
Contratacion.

Realiza la busqueda e identifica
el inmueble que se acopla a las
necesidades establecidas,
siempre que se encuentre a un
precio razonable en relaciéon a
los existentes en el mercado,
segun su ubicacion y
dimensiones, ademas de
encontrarse en los rangos
presupuestados.

Si cumple con lo anterior,
solicita propuesta de
arrendamiento a propietario o
mandatario, seguln sea el caso.

10

Completa Requisicion de
Compra y/o Contratacion de
arrendamiento del bien
inmueble en el cual indica las
condiciones de la contratacion.

10

10.

Elabora documento de
“Justificacion de la Necesidad y
Conveniencia de la
Contratacion” del
Arrendamiento del bien

15

Jefe/Director
Solicitante

Departamento/
Direccion Solicitante

e Solicitud de
Compra y/o
Contratacién

o Requisicion de
Compra y/o
Contratacion

e Justificacion de
la Necesidad

Direccion: 4dta. Calle 4-98 Zona 1, Mixco
PBX: 2307-7300
info@munimixco.gob.gt

Ciudad de Mixco, Guatemala

252

www.munimixco.gob.gt £ v B 3




Mixco

i Trabajando por nuestra Ciudad/!

Direccion: 4dta. Calle 4-98 Zona 1, Mixco
PBX: 2307-7300
info@munimixco.gob.gt

Ciudad de Mixco, Guatemala

www.munimixco.gob.gt £ v B 3

inmueble.
Integra Expediente y remite a
11 Gerencia Municipal para las 10 0 Jefe/Director Departamento/

’ firmas de autorizacidon de la Solicitante Direccién Solicitante

gestion.
Recibe Expediente, revisa y Solicitud de
firma Requisicion de Compra Compra y/o
12. /o Contratacion para autorizar 0 0 Contratacion
4 L2 P Gerente Municipal Gerencia Municipal Requisicion de
la gestion. Compra y/o
13 | Remite Expediente a area 0 | o Contratacion

" | solicitante. fauls\ltg'cc‘:‘;'dog dde
Recibe Expgdiente, s.i es Documentacion
aprobado, solicita a propietario legal del

14 |© mandatario del inmueble, la : 0 arrendante y del

" | documentacion legal Inmueble, que

. . incluya como
relacionada e integra a Jefe/Director Departamento/ minimo:
Expediente. Solicitante Direccion Solicitante Propuesta de
Traslada Expediente a ?”engamiemlo
: ' 2 Irmada por e
15 D|reco|on. de Comprgg y 10 0 oropietario
Contrataciones para gestion de Consulta
Contrato. electrénica
16. | Recibe y verifica documentos. 10 | 0 g‘giﬂ?' dg' |
L P . egistro ae la
Asigna ndmero correlatlyo para Asistente de la oropiedad
17. | crear Expediente y registra en 3 0 Direccion de reciente
Sistema de Control Interno. Compras y Recibo de pago
1g | Traslada Expediente a Director s | o Contrataciones %ihif’)'lede'

" | de Compras y Contrataciones. o Fotocopia de
Recibe y revisa que Expediente Déf;%'?;;;e recibos de
incluya la documentacion con Contrataciones servicios basicos
las condiciones, términos de 5 4 Bi??j‘icl’s

) L. irector de
19. | referencia vy documgptamon 0 0 Compras y arrendante
legal para elaboracion de Contrataciones Constancia
Contrato y traslada a Jefe del actualizada del
Departamento de gTul g
. eclaracion
Con.tratamonles. . jurada de no
20. | Recibe y revisa Expediente. 15 | 0 estar
Jefe del comprendido en
1 Asigna Expediente a Auxiliar de 5 0 Departamento de los casos a que
: Contratac|ones Contrataciones se refiere el Art.
80 de la LCE
Elabora Oficio de Solicitud de
22. | constancia de disponibilidad 10 0
presupuestaria (CDP) dirigido a Departamento de
Director de DAFIM. Contrataciones
Remite Oficio de Solicitud para .
firmas de Jefe del Auiliar de
Contrataciones
3 Departamgnto . de Oficio de

" | Contrataciones y Director de 0 0 Solicitud
Compras y Contrataciones vy
traslada Expediente con Oficio
de Solicitud a DAFIM.

o4 Recibe Oficio de Solicitud, Director de Direccion de
* | coordina verificacion de partida 15 | 0 Administracion _ Administracion
L ; Financiera Financiera Integrada
y emision de constancia de Integrada Municipal Municipal
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disponibilidad presupuestaria.

25.

Firman Constancia de
Disponibilidad  Presupuestaria
(CDP) vy trasladan a Direccién
de Compras y Contrataciones.

30

Director de
Administracion
Financiera
Integrada
Municipal/Jefe del
Departamento de
Presupuesto

Director de
Administracion
Financiera Integrada
Municipal/Jefe del
Departamento de
Presupuesto

26.

Recibe Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria e
integra a Expediente con toda
la documentacion
proporcionada del bien
inmueble.

10

27.

Remite Expediente con
Providencia firmada por
Director de  Compras vy
Contrataciones a Jefe de la
Unidad de Asesoria Juridica
para que elabore Minuta de
Contrato y/o Acta de

Negociacion solicitada.

Aucxiliar de
Contrataciones

Direccién de
Compras y
Contrataciones

. CDP

28.

Recibe, revisa vy traslada
Expediente a Asesor Legal.

10

Jefe de la Unidad
de Asesoria Juridica

29.

Elabora Minuta de Contrato
y/o Acta de Negociacion vy
remite a Jefe de la Unidad de
Asesoria Juridica para revision.

Asesor Legal

30.

Recibe vy revisa Minuta de
Contrato y/o Acta de
Negociacion, si esta bien indica
a Asesor Legal que imprima
Contrato/Acta de Negociacion o
que realice correcciones antes
de la suscripcion.

Jefe de la Unidad
de Asesoria Juridica

31.

Recibe Minuta de Contrato y/o
Acta de Negociacion, realiza
modificaciones si las hubiera,
imprime Contrato/Acta y remite
a Gerente Municipal para
revision y firma.

32.

Requiere las  firmar  del
arrendante y Gerente/Alcalde
Municipal.

33.

Si se elaboré Contrato lo
legaliza y adjunta a Expediente;
si  se elabor6 Acta de
Negociacion unicamente
adjunta a Expediente.

34.

Reproduce copia de
Contrato/Acta de Negociacion y
entrega a arrendante para que
gestione Fianza de
Cumplimiento de Contrato vy
autenticidad.

10

Asesor Legal

Unidad de Asesoria
Juridica

e Providencia

. Minuta de
Contrato y/o
Acta de
Negociacion

. Minuta de
Contrato y/o
Acta de
Negociacién
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Integra Expediente con
35. | Contrato legalizado/Acta de Unidad de Asesoria
D . 10 0 Asesor Legal e
Negociaciéon 'y remite a Juridica
Gerencia Municipal.
Recibe Expediente con
Contrato  legalizado/Acta de
36. N§900|aolon y remite a 30 0 Gerente Municipal Gerencia Municipal
Director de  Compras vy
Contrataciones para el
seguimiento de la gestion.
37. Recibe Expediente y remite a Director de Direccién de
Jefe del Departamento de 15 0 Compras y Compras y
Contrataciones. Contrataciones Contrataciones
Solicita a arrendante que
38 proceda a la presentacion de la
" | Flanza de Cumplimiento de 5 0
Contrato para gestion de la
aprobacion de Contrato.
Recibe Fianza de Cumplimiento
39. | autenticada e integra a 0 0
Expediente. (De conformidad
con Art. 53 inciso “b”).
Escanea Requisicion de . ,
Compra y/o Contratacion, CAu><|l|arlde Departamelnto de . F|anzalde
o ) ) ontrataciones Contrataciones Cumpliento
40 Justificacion de IalNeceS|dad,
" | Contrato y Fianza de 0 0
Cumplimiento vy efectua el
registro de Contrato en el
Sistema GUATECOMPRAS.
Reproduce copia de Fianza de
41 Cumplimiento 'y remite a
" | Gerencia Municipal para que 10 0
verifigue autenticidad de la
fianza de cumplimiento.
Recibe copia de Fianza de
Cumplimento y solicita
a2 Certlflcamon de. Autenticidad 10 0 Gerente Municipal Gerencia Municipal
de Fianza a la Afianzadora y la e Certificacion de
remite a Direccion de Compras Autenticidad
y Contrataciones. de Fianza
43 Recibe Certificacion de
" | Autenticidad de Fianza e 5 0
integra a Expediente.
44 Elabora Oficio de Solicitud de
" | gestion de aprobacion de 10 0
Cont.rato' — — Auxiliar de Departamento de
Remite Oficio de Solicitud para Contrataciones Contrataciones
firmas de Jefe del e Oficio de
Departamento de Solicitud
45, . .
Contrataciones y Director de 0 0
Compras y Contrataciones vy
traslada Expediente a
Secretario Municipal.
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46.

Recibe y revisa Expediente que
contenga toda la
documentacion para realizar la
Resolucion de Aprobacion de
Contrato.

30

47.

Elabora Resolucion de
Aprobacion de Contrato con
Expediente 'y envia para
revision y firma a Alcaldia
Municipal.

Secretario Municipal

Secretaria Municipal

48.

Recibe, revisa, firma
Resolucion de Aprobacion de
Contrato y remite con
Expediente a Secretario
Municipal.

Alcalde Municipal

Alcaldia Municipal

49.

Recibe vy revisa Resolucion de
Aprobacion de Contrato
firmada y Expediente.

50.

Emite  Certificacion de la
Resolucion de Aprobacion de
Contrato.

51.

Reproduce copia de Contrato,
Fianza y Certificacion de la
Resolucion de Contrato.

10

52.

Remite copia a las entidades
correspondientes, (Actualmente
a Contraloria General de
Cuentas) para el Registro de
Contratos.

53.

Traslada Constancia de Envio
de Contrato a Director de
Compras y Contrataciones para
publicar en el Sistema
GUATECOMPRAS.

Secretario Municipal

Secretaria Municipal

e Resolucion de
Aprobacion de
Contrato

o Certificacion de
la Resolucion de
Aprobacion de
Contrato

54.

Recibe Certificacion de
Resolucion de Aprobacion de
Contrato y constancia de envio
de Contrato y remite a Jefe del
Departamento de
Contrataciones para que se
publigue en el Sistema
GUATECOMPRAS.

Director de
Compras y
Contrataciones

Direccién de
Compras y
Contrataciones

55.

Recibe Copia de la Constancia
de Envio de Contrato para
publicacion en el Sistema
GUATECOMPRAS vy coordina
publicacion.

Jefe del
Departamento de
Contrataciones

56.

Recibe y publica
Contrato en el Sistema
GUATECOMPRAS e imprime
Constancia de Publicacion e
integra a Expediente.

registro de

30

Aucxiliar de
Contrataciones

Departamento de
Contrataciones

o Constancia de
Envié de
Contrato

o Constancia de
Publicacién

e  Constancia de
Envié de
Contrato

e  Constancia de
Publicacion
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Reproduce copia de Contrato
57. | aprobado y remite a area
solicitante y a DAFIM para los
efectos correspondientes.

Aucxiliar de
Contrataciones

Departamento de
Contrataciones

Tiempo total minimo estimado del
proceso

27 6 48 0

Tiempo total minimo estimado de la

Y 10 2 12 0
contratacion

prd
o

Nombre del Documento

Solicitud de Compra y/o Contratacion

Requisicion de Compra y/o Contratacion

Justificacién de la Necesidad

Propuesto del Arrendamiento Firmado por el Propietario

Consulta Electrénica Original del Registro de la Propiedad

Recibo de Pago del IUSI del Inmueble

Fotocopia de Recibos de Servicios Basicos Pagados

DPI del Arrendante

O X IN|®|O1| KON =

Constancia Actualizada del RTU

10. Declaraciéon Jurada

11, Oficio de Solicitud

12. Constancia de Disponibilidad Presupuestaria CDP

13. Providencia

14, Minuta de Contrato/Acta de Negociacion

15. Contrato/Acta de Negociacion

16. Fianza de Cumplimiento

17. Certificacion de Autenticidad de la Fianza de Cumplimiento

18. Resolucion de Aprobacion de Contrato

19, Certificacion de la Resolucién de Aprobacion de Contrato

20. Constancia de Envio de Contrato

21, Constancia de Publicacién

Direccion: 4dta. Calle 4-98 Zona 1, Mixco 257

PBX: 2307-7300
info@munimixco.gob.gt
Ciudad de Mixco, Guatemala

www.munimixco.gob.gt £ v B 3



Mixco

i Trabajando por nuestra Ciudad/!

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACION DEL PROCESO/PROCEDIMIENTO

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha; Agosto, 2016 Septiembre, 2016 Septiembre, 2016
Nombre: Alba Patricia Florian Arg. Ana Méndez Neto Bran Montenegro
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcién Puesto
Modificacién: Secuencial Responsable
Fecha e Septiembre, 2016
Modificacion: . -
Contenido de la Reforma de la Ley de Contrataciones del Estado y su | ® Gerencia Municipal
Modificacion: Reglamento
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Puesto — — — . —
Técnico Organizacional Gerente Municipal Concejo Municipal
) Fecha Modlficacion Razon Modlificacion
Tipo de
Modlificacion Agosto, 2017 Actualizacion 2017
- | | /
i lrabajando por nuestra Citudad:
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Direccion: 4dta. Calle 4-98 Zona 1, Mixco

PBX: 2307-7300

info@munimixco.gob.gt

Ciudad de Mixco,

Guatemala

Contratacion por Modalidad
Especifica: Arrendamiento de Bien
Inmueble

Jefe del Departamento de

Jefe/Director Solicitante
Presupuesto

Completa formulario de
“Solicitud de Compra y/o
Contratacion”, en la que
define las caracteristicas,
ubicacion, ambientes
que requieren segun el
destino que le daran

Verifica que la
contrataciéon haya sido
programada en el Plan
Anual de Compras. (Sila
contratacién no esta en el
PAC realiza las gestiones
para aprobacion ante el
Concejo Municipal)

Remite al Departamento
de Presupuesto para
verificar ~ existencia de

Recibe  Solicitud  de

disponibilidad c c L
presupuestaria.  (Si no ompra vlo omra_na_lqon,
cuenta con P verifica disponibilidad

N . presupuestaria, firma
disponibilidad formulario

presupuestaria realiza
gestion de transferencia
de fondos)

Remite a area
solicitante

Recibe Solicitud de
Compra y/o
Contratacién

!

Realiza la busqueda e
identifica el inmueble
que se acopla a las
necesidades
establecidas, siempre
que se encuentre a un
precio razonable en
relacion a los
existentes  en el
mercado, segun su
ubicacion y
dimensiones, ademas
de encontrarse en los
rangos
presupuestados

Si cumple con lo anterior,
solicita propuesta de
arrendamiento a
propietario o mandatario,
segun sea el caso
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1Ps . g y y
Contratacion por Modalidad Especifica: Arrendamiento de Bien Inmueble
. . . Asistente de Direccién de | Director de Compras y Jefe del Departamento
Jefe/Director Solicitante Gerente Municipal Compras y Contrataciones Contrataciones Contrataciones
Completa Requisicion de Recibe Expediente,
Compra y/o Contratacion revisa y firma Requisicion
de arrendamiento del > de Compra y/o
bien inmueble en el cual Contratacion para
indica las condiciones autorizar la gestion
de la contratacion
A
Elabora documento de 4
“Justificacion  de  la
Necesidad % Remite Expediente a
Conveniencia de la area solicitante
Contratacion” del
Arrendamiento del bien
inmueble
A
Integra  Expediente vy
remite a Gerencia
Municipal para las firmas —-
de autorizacion de la
gestion
Recibe Expediente, si es
aprobado, solicita a
propietario o mandatario
del inmueble, la [
documentacion legal
relacionada e integra a
Expediente
A
Traslada Expediente a
Direccion de Compras y| | Recibe y verifica
Contrataciones para documentos
gestion de Contrato
y
Asigna ndmero Recibe y revisa
correlativo  para crear Expediente
Expediente y registra en
Sistema de  Control
Interno
Recibe y revisa que
Expediente incluya la A
documentacion con las . .
Traslada Expediente a condiciones, términos de Asigna Expediente a
referencia y Auxiliar  responsable
Director de Compras y——bd tacic legal 1
Contrataciones ocumentacion ~lega del proceso
para elaboracion  de
Contrato y traslada a Jefe
del Departamento de
Contrataciones
Y
B
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Contratacion por Modalidad Especifica: Arrendamiento de Bien Inmueble

Auxiliar de Contrataciones

Director de Administracion
Financiera Integrada
Municipal

Director de DAFIM y Jefe
del Departamento de
Presupuesto

Jefe de Unidad de
Asesoria Juridica

Asesor Legal

Elabora Oficio de
Solicitud de constancia
de disponibilidad
presupuestaria (CDP)
dirigido a Director de

DAFIM

Remite Oficio de Solicitud
para firmas de Jefe de
Contrataciones y Director
de Compras y
Contrataciones y traslada
Expediente con Oficio de
Solicitud a DAFIM

Recibe Oficio de
Solicitud, coordina
verificacion de partida y

Firman Constancia de
Disponibilidad
Presupuestaria (CDP) y

emision de constancia de
disponibilidad
presupuestaria

Recibe Constancia de
Disponibilidad
Presupuestaria e integra
Expediente con toda la
documentacion
proporcionada del bien
inmueble

"|trasladan a Direccion de
Compras y
Contrataciones

Y

Remite por Providencia
firmada por Director de
Compras y
Contrataciones a Jefe de
la Unidad de Asesoria
Juridica para que elabore
Minuta de Contrato y/o
Acta de Negociacion
solicitada

A

Recibe, revisa vy

y

traslada Expediente a
Asesor Legal

Elabora Minuta de
Contrato y/o Acta de
o | Negociacién y remite a

Jefe de la Unidad de
Asesoria  Legal para
revision

v

Recibe y revisa Minuta
de Contrato y/o Acta de
Negociacién, si esta bien
indica a Asesor Legal
que imprima Contrato/
Acta o que realice
correcciones antes de la
suscripcion

Recibe Minuta de
Contrato y/o Acta de
Negociacion, realiza
modificacion si las
hubiera, imprime
Contrato/Acta y remite a
Gerente Municipal para
revision y firma

Y

Requiere las firmas
del arrendante vy
Gerente/Alcalde
Municipal
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Contratacion por Modalidad Especifica: Arrendamiento de Bien Inmueble

Director de Compras y

) Auxiliar de Contrataciones Secretario Municipal
Contrataciones P

Asesor Legal Gerente Municipal

Si se elabord Contrato lo Solicita a arrendante que

legaliza y adjunta a Recibe Exped_\ente con - - proceda a la

Expediente; si se elabord Contrato \‘eg‘a'hzado/Ac_ta Recybe Expediente y presentacion de la Fianza

Acta de Negociacion de !\Iegomacwon y remite > remite  a Jefe del | plde Cumplimiento de

unicamente  adjunta a a DlrectO( de Compras y Departamgnto de Contrato para gestion de

Expediente Contr_at_amones para”el Contrataciones la aprobacion de
seguimiento de la gestion Contrato

y
Reproduce copia de Recibe Fianza de
Contrato/Acta de Cumplimiento
Negociacion y entrega a autenticada e integra a
arrendante  para  que Expediente. (De
gestiope Fianza conformidad con Art. 53
autenticada de inciso “b”")

cumplimiento de Contrato

Y

v Escanea Requisicion de
- Compra y/o Contratacion,
Integra Expediente con Justificacion de la
Contrato legalizado/Acta [ Necesidad, Contrato y
de Negog:iacwén y remite Fianza de Cumplimiento
a Gerencia Municipal y efectua el registro de
Contrato en el portal de
GUATECOMPRAS

Recibe copia de Fianza
de Cumplimento y solicita
Certificacion de
Autenticidad de Fianza a
la Afianzadora y la remite
a Direccién de Compras
y Contrataciones

Reproduce copia de
Fianza de Cumplimiento
y remite a Gerencia
Municipal para que
verifique autenticidad de
la fianza de cumplimiento

A

Recibe y revisa
Expediente que contenga

- I — toda la documentacion
Recibe  Certificacion para roalizar a

de Autenticidad de Resolucion de

"|Fianza e integra a Aprobacion de Contrato
Expediente

y
Elabora Resolucion de
Aprobacion de Contrato
Elabora Oficio de con Expediente y envia
Solicitud de gestion de para revisién y firma a
aprobacion de Contrato Alcaldia Municipal

Y D
Remite Oficio de Solicitud
para firmas de Jefe de
Contrataciones y Director
de Compras y —t
Contrataciones y traslada
Expediente a Secretario
Municipal

Direccidn: 4ta. Calle 4-98 Zona 1, Mixco 262

PBX: 2307-7300

info@munimixco.gob.gt

Ciudad de Mixco, Guatemala www.munimixco.gob.gt v 8 03



Mixco

i Trabajando por nuestra Ciudad/!

Conlratacion por Modalidad Especifica: Arrendamiento de Bien Inmueble

Director de Comprasy | Jefe del Departamento de

Alcalde Municipal Secretario Municipal : ) Auxiliar de Contrataciones
P P Contrataciones Contrataciones
Recibe, revisa, firma Recib .
Aprobacion de Contrato y ———» :
remite con Expediente a ?progaconn dz_()(zmra&o
Secretario Municipal \rmaday Expediente
y
Emite Certificacion de
la Resolucién
Aprobacién de
Contrato
Reproduce copia de
Contrato, Fianza y
Certificacion de la
Resolucion de Contrato
A
Remite copia a las
entidades
correspondientes,
(actualmente a
Contraloria General de
Cuentas) para el Registro
de Contratos
L' Recibe Certificacion de
. Resolucion de ‘ R Recibe y publica registro
Trag\ada Constanoia de Aprobacién de Contrato y Recibe ,COD'a d? la de Contrato en El
Envio de Contrato a ) ) Constancia de Envio de )
Director de Compras vy constancia de envio de Contrato para Sistema
) P Contrato y remite a Jefe » A . » GUATECOMPRAS
Contrataciones para publicacion en El Sistema N N .
. . del Departamento de e imprime Constancia de
publicar en el Sistema Contrataciones para que GUATECOMPRAS y Publicacién e integra a
GUATECOMPRAS : para g coordina publicacion ; 9
se publique en Sistema Expediente
GUATECOMPRAS
Reproduce copia de
Contrato  aprobado y
remite a area solicitante y
a DAFIM para los efectos
correspondientes
A 4
Fin
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NOMBRE DEL PROCESO

6.14 TRAMITE DE PAGO DE SERVICIO DE ARRENDAMIENTO

AREA ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccién: Departamento: Seccién:
Municipal Compras y Contrataciones Contrataciones No Aplica
Codigo Proceso Procedimiento Fecha Paginas
01.01.00.01.00.08.00.00.14 X Agosto, 2017 4

Descripcién General:
Este proceso que tiene por objeto especificar los pasos a seguir para para efectuar el tramite y pago de los servicios de
arrendamientos.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Normas:

e Eltiempo del proceso puede variar si se presentan las siguientes circunstancias: segun el tiempo que se utilice para
el razonamiento de factura y programacion de pago, segun disponibilidad financiera.

e Las facturas deben ser razonadas de forma impresa.

Usuarios:

e Arrendantes de Inmuebles.

e Trabajadores Municipales.

e Funcionarios de la Administracién Municipal.

Requisitos previos:

Si el arrendamiento se hizo por medio de Contrato Administrativo:
e Copia simple de Contrato.

e Copia simple de Fianza de Cumplimiento.

e Factura vigente.

Si el arrendamiento del inmueble se hizo por medio de Acta de Negociacion:
o (Copia simple de Acta de Negociacion.
e Factura vigente.

Definiciones:

DAFIM: Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal.

GUATECOMPRAS: Sistema de Contrataciones y Adquisiciones del Estado de Guatemala.
NPG: Numero de Publicacion de GUATECOMPRAS.

SICOIN GL; Sistema de Contabilidad Integrada, Gobiernos Locales.

TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL D | H M S RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
1 Recipe Factural, rev?sa datos | 0o | O | 15 | O e Factura
consignados vy vigencia. Asistente/Auxiliar de Departamento de e  Contrato/Acta de
5 Asigna numero correlativo en | 0 | 0 5 0 Contrataciones Contrataciones Negociacion
" | Sistema de Control Interno. *  Providengia
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Revisa monto de Factura contra
valor de renta mensual
establecida en Contrato de
Arrendamiento o Acta de
Negociacion.

10

Elabora Providencia y traslada
Factura para razonamiento, a
Area responsable del inmueble
arrendado.

20

Al recibir la Providencia vy
Factura razonada remite para
firma a Jefe del Departamento
de Contrataciones.

Asistente/Auxiliar de
Contrataciones

Recibe y revisa Providencia, si
esta correcta, firma y remite a
Area responsable del inmueble
arrendado, para que solicite el
pago correspondiente.

20

Jefe del
Departamento
Contrataciones

Departamento de
Contrataciones

Fianza de
Cumplimiento
Oficio de Solicitud
de Pago
Providencia

Recibe, revisa y razona Factura.

30

Reproduce copia de Contrato o
Acta de Negociacion y Fianza
de Cumplimiento e integra
Expediente.

Elabora Oficio de Solicitud de
Pago dirigido a Director de
DAFIM.

20

10.

Remite a Director de éarea
solicitante para las firmas de
Vo. Bo., en Factura razonada y
Oficio de Solicitud de Pago.

Auxiliar/Asistente del
Area Solicitante

11,

Recibe vy revisa Oficio de
Solicitud de Pago y Factura
razonada, si esta correcto, firma
y devuelve el Expediente a
Asistente para que continde
Proceso.

Director del Area
Solilcitante

12.

Recibe vy traslada Expediente
a Asistente de Direccion de
Compras y Contrataciones.

Au>l<i|iar/Asistente del
Area Solicitante

Area Solicitante

Contrato
Fianza de
Cumplimiento

Oficio de Solicitud
de Pago

13.

Recibe Expediente si esta
completo traslada a Director de
Compras y Contrataciones.

15

Asistente de
Direccién de
Compras y
Contrataciones

14,

Recibe y revisa Expediente,
firma de Vo. Bo., en Oficio de
Solicitud de Pago enviado por
el area solicitante.

10

15.

Traslada Expediente a Jefe del
Departamento de
Contrataciones para que se
coordine publicacion en el
Sistema GUATECOMPRAS vy
continle proceso de pago.

Director de Compras
y Contrataciones

Direccién de
Compras y
Contrataciones
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Recibe Expediente, coordina
con Asistente/Auxiliar de
Contrataciones el ingreso de 5 Jefe del
16. | datos a Sistema de Control Departamento de
Interno y publicacion de NPG Contratciones
en el Sistema Departamento de
GUATECOMPRAS. Contrataciones
Ingresa datos al Sistema de 20
17. | Control Interno  y escanea . .
E dient Asistente/Auxiliar de
xpediente. - Contrataciones
18 Trasladan Expediente por 10
" | conocimiento a DAFIM.
Rembg .EXpedlente para su Director de Direccion de
19 conocimiento y traslada al Jefe 5 Administracion Administracion
' Financiera Integrada Financiera Integrada
del Departamento de
Presupuesto Municipal Municipal
Recibe y revisa Expediente, si
20 esta completo con 15
" | documentacion de soporte vy
asigna partida presupuestaria.
R m | D n n q Jefe del
emite . .a epartamento . e Departamento de Degrizﬁmfgstfode
Contabilidad para el registro Presupuesto P
1 contable como gasto recurrente 5
" | variable en el SICOIN GL e
imprime y firma formulario de
gasto.
Recibe y revisa Expediente, si
esta completo con
documentacion de  soporte, 15
22. | registra como gasto recurrente
variable y aprueba registro
Jefe del
contable en el SICOIN Gl e Departamento de
) ) fi i lari Departamento de Contabilidad
imprime y firma formulario. Contabilidad
Traslada Expediente a
Departamento de Tesoreria 5
23. | Municipal para revision,
programacion y emision de
Cheque.
Recibe y revisa Expediente, si Jefo del
2200 Bk A | O | ooparamerioge | Depatareniode
doqumentamon de soporte Tesorerfa Municipal p
emite Cheque voucher.,
Jefe del
Departamento de Departamento de
Gestionan programacion  de 0 Tesoreria Tesoreria /Direccion
25. | pago y firmas de Cheque Municipal/Director de de Administracion
voucher. Administracion Financiera Integrada
Financiera Integrada Municipal
Municipal
Recibe Cheque voucher 0
26. | firmado y entrega a arrendatario Jefe del Denart 0d
. epartamento de
el pago de arrgndamlento. TDepartng’:/(lantQ qel Tesoreria Municipal
57 Efectla el registro de la entrega 10 esoreria Municipa
" | del Cheque voucher en el

Cheque
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SICOIN GL.

Traslada los documentos

Jefe del

o8 originales del Expediente de 10 Departamento de Departamento de
pago a Jefe del Departamento Tesoreria Municipal Tesoreria Municipal
de Contabilidad.

. . . Jefe del

9. Rembg, revisa y archiva 10 Departamento de Departamento de
Expediente de pago. Contabilidad Contabilidad
Informa via electrénica a

) Jefe del

30. Director . de Comprlals y 5 Departamento de Departamento de
Contrataciones, la emision y/o Tesoreria Municipal Tesoreria Municipal
entrega del cheque.

Recibe via electronica la
informacion del pago, revisa en
Sistema GUATECOMPRAS
31 publicacion de NPG, si no 40 Asistente/Augiliarde Departamento de
" | existe vinculacion de registro Contrataciones Contrataciones
de NPG del pago, procede a
realizarlo de forma manual y
anexa Factura escaneada.
Tiempo total minimo estimado del 40
proceso

No. Nombre del Documento

1. Factura

2. Providencia

3. Contrato de Arrendamiento/Acta de Negociacion

4, Fianza de Cumplimiento

5. Oficio de Solicitud de Pago

6. Cheque
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CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACION DEL PROCESO/PROCEDIMIENTO

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha; Agosto, 2016 Septiembre, 2016 Septiembre, 2016
Nombre: Alba Patricia Florian Arg. Ana Méndez Neto Bran Montenegro
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcién Puesto
Modificacién: Secuencial Responsable
Fecha e Septiembre, 2016
Modificacion: . -
Contenido de la Reforma de la Ley de Contrataciones del Estado y su | ® Gerencia Municipal
Modificacion: Reglamento
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Puesto — — — . —
Técnico Organizacional Gerente Municipal Concejo Municipal
) Fecha Modlficacion Razon Modlificacion
Tipo de
Modlificacion Agosto, 2017 Actualizacion 2017
- | | /
i lrabajando por nuestra Citudad:
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Trémite de Pago de Servicios de Arrendamiento

Asistente de Direccién de
Compras y Contrataciones

Director del Area
Solicitante

Asistente/Auxiliar de
Contrataciones

Jefe del Departamento de | Auxiliar/Asistente del Area
Contrataciones Solicitante

( Inicio

Y

Recibe Factura y revisa
datos consignados y
vigencia

.Asigna numero
correlativo en Sistema de
Control Interno

Revisa monto de Factura
contra valor de renta
mensual establecida en
Contrato de
Arrendamiento o Acta de
Negociacion

Recibe y revisa
Providencia, si  estd
A correcta, firma y remite a
Elabora Providencia y Area responsable del
traslada Factura para inmueble arrendado,
razonamiento, a Area para que solicite el pago
responsable del correspondiente

inmueble arrendado

.|Recibe, revisa vy
razona Factura

Reproduce copia de
Contrato o Acta de
Negociacién y Fianza de
cumplimiento e integra
Expediente

y
Al recibir la Providencia y
Factura razonada remite
para firma a Jefe deli—j
Departamento de
Contrataciones

Y

Elabora Oficio de
Solicitud de Pago dirigido
a Director de DAFIM

Recibe y revisa Oficio de
Solicitud de Pago vy
Factura razonada, si esta

v
Remite a Director de
Area Solicitante para las

Factura razonada y Oficio
de Solicitud de Pago

firmas de visto bueno en P correcto, firma y

devuelve el Expediente a
Asistente para que
continte Proceso

;

Recibe y traslada
Expediente a Director de

Contrataciones

Recibe Expediente si
estd completo y traslada

Compras y

| a Director de Compras y
Contrataciones
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Tramite de Pago de Servicios de Arrendamiento

Director de Compras y

Jefe del Departamento de

Asistente/Auxiliar de

Director de Administracién
Financiera Integrada

Jefe del Departamento de

Contrataciones Contrataciones Contrataciones Municipal Presupuesto
Recibe y revisa
Expediente, firma de Vo.
Bo. en Oficio de Solicitud
de Pago enviado por el
Area solicitante
y
Traslada Expediente a Recibe Expediente,
Jefe del Departamento coordina con Asistente/
de Contrataciones para Auxiliar de Ingresa  datos  al
que se coordine Contrataciones el ingreso .|Sistema de Control
publicacion en "lde datos a Sistema de Interno  y  escanea
GUATECOMPRAS y Control Interno y Expediente
continue  proceso de publicaciéon de NPG en
pago GUATECOMPRAS
v " Recibe y revisa
Recibe Expediente para ; . A
Trasladan Expediente su_ conocimiento  y Expediente,  si esta
por conocimiento a —ptraslada al Jefe del » (c:i(c))’:fnlne;ztacwc’)n ng
DAFIM Departamento de . .
Presupuesto soporte, asigna partida

presupuestaria

Y

Remite a Departamento
de Contabilidad para el
registro contable como
gasto recurrente variable
en el Sistema SICOIN GL.
imprime y firma
formulario de gasto
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Tramite de Pago de Servicios de Arrendamiento

Jefe del Departamento de

Tesoreria Municipal/ Asistente/Auxiliar de

Jefe del Departamento de | Jefe del Departamento de

Contabilidad Tesoreria Municipal h Contrataciones
P Director de DAFIM

Recibe y revisa

Expediente, si esta

completo con

documentacion de

soporte, registra  como
gasto recurrente variable
y aprueba registro
contable en el Sistema
SICOIN Gl imprime vy
firma formulario

y
Traslada Expediente a Recwbg, ‘ revisg Gestionan
Departalmemo ) de Expediente, si esta programacion de
Tesorerfa Municipal para » completo con 1 X
revision, programacion y documentacion de pago y firmas de
emisién de Cheque. soporte emite cheque Cheque

Recibe Cheque voucher
firmado y entrega a|,
arrendatario el pago de
arrendamiento

=

Efectta el registro de la
entrega del Cheque
voucher en el Sistema
SICOIN GL

A
Traslada los documentos

Recibe, revisa vy originales del Expediente
archiva Expediente de [« de pago a Jefe del
pago Departamento de
Contabilidad
Recibe via electrénica la
informacion  del pago,
revisa en Portal de
Informa via electrénica a GUATECOMPRAS
Director de Compras y publicacion de NPG. Si
» Contrataciones, lat— P no existe vinculacion de
emision y/o entrega del registro de NPG del
cheque pago, procede a
realizarlo de forma
manual y anexa Factura
escaneada
Y
Fin
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NOMBRE DEL PROCESO

6.15 TRAMITE DE PAGO DE SERVICIOS BASICOS DE FORMA MENSUAL

AREA ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccién: Departamento: Seccién:
Municipal Compras y Contrataciones No Aplica
Contrataciones
Cédigo Proceso Procedimiento Fecha Pégina
01.01.00.01.00.08.00.00.14 X Agosto, 2017 4

Descripcién General:
Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir para el tramite de los expedientes para pagos recurrentes de

servicios basicos de la Municipalidad de Mixco.

Fundamento Juridico:
a. Resolucion No. 11-2010 del Ministerio de Finanzas.

Normas:

o El tiempo del proceso puede variar si se presentan las siguientes circunstancias: Si existe re facturacion de la empresa
que presta el servicio.

e Las facturas deben ser razonadas de forma impresa.

Usuarios:

¢ Areas Municipales.

o Trabajadores Municipales.

e Funcionarios de la Administracién Municipal.

Requisitos previos:
Ninguno.

Definiciones:

DAFIM: Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal.

GUATECOMPRAS: Sistema de Contrataciones y Adquisiciones del Estado de Guatemala.
NPG: Numero de Publicacion de GUATECOMPRAS.

SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada, Gobiernos Locales.

TIEMPO AREA DOCUMENTO

No. DESCRIPCION SECUENCIAL Dl A M 3 RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO

Recibe de Ias. empresas que . Departamento de

prestan el servicio las Facturas olol 20 | o Asistente de Tesoreria Municipal/
1. de Servicios Bésicos, luego de Tesoreria /Auxiliar de Departamento de

efectuado el pago del mes Contrataciones Contrataciones

anterior.

Revisa Facturas (montos vy e Facturas

direcciones) cuando el servicio
es de energia eléctrica, | 0 | 1 0 | o
clasifica Facturas recibidas y
verifica las que se incluiran en
el pago por tasa municipal.

Departamento de
Tesoreria Municipal/
Departamento de
Contrataciones

Asistente de
Tesoreria /Auxiliar de
Contrataciones
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Distibuye  a las  Areas
Administrativas
correspondientes, las Facturas
que deberan gestionarse por
Cheque.

10

Asistente de
Tesoreria /Auxiliar de
Contrataciones

Departamento de
Tesoreria Municipal/
Departamento de
Contrataciones

Recibe vy revisa Facturas de
servicios basicos municipales
(Luz Eléctrica, Agua Potable,
Telefonia).

10

Razona cada Factura de forma
impresa.

Elabora Cuadro de Integracion
de Facturas por servicio.

30

Asistente de
Direccién/Gerencia

Elabora Oficio de Solicitud de
Pago dirigido a Director de
DAFIM y gestiona firmas de Vo.
Bo., del Director o Gerente
solicitante.

10

Solicitante

Traslada Expediente a Asistente
de Direccion de Compras y
Contrataciones.

Area Solicitante

Facturas

Cuadro de
Integracion de
Facturas

Oficio de Solicitud
de Pago

Recibe y revisa Expediente de
Solicitud de Pago.

10.

Registra en Sistema de Control
Interno de la Direccion.

10

Asistente de
Direccion de

11.

Remite a Director de Compras y
Contrataciones para revision y
firma de Vo. Bo.

Compras y
Contrataciones

12,

Recibe, revisa y firma
Expediente de Vo. Bo., remite a
Asistente de Direccion de
Compras y Contrataciones.

15

Director de Compras
y Contrataciones

13.

Recibe y traslada Expediente a
Departamento de
Contrataciones.

Asistente de
Direccion de
Compras y
Contrataciones

Direccién de
Compras y de
Contrataciones

14,

Recibe, firma, sella y revisa
Expediente de Solicitud de
Pago de Facturas de servicios
basicos: Luz Eléctrica, Agua
Potable, Telefonia, Cuadro vy
Facturas razonadas e ingresa
datos al Sistema de Control
Interno del Departamento.

25

15.

Escanea documentos para
registro de NPG.

20

Asistente de
Contrataciones

16.

Remite Expediente a DAFIM
para revision, asignacion
presupuestaria, registro
contable y emision de Cheque.

10

17.

Cuando  son pagos de
arrendamientos de inmuebles y
servicios basicos de inmuebles

20

Departamento de
Contrataciones
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arrendados: Recibe, revisa y
remite  Facturas a Areas
Administrativas responsables y
procede como se indica a partir
del paso 4 y lo traslada al
Director de DAFIM.
ReC.Ibe’ revisa, firma, sella, y Director de Direccion de
remite al Departamento de - . . L
. 15 Administracion Administracion
18. Prelsgpuesto el Expediente de Financiera Integrada | Financiera Integrada
Solicitud  de  Pago  para Municipal Municipal
asignacion de partida.
Recibe Expediente, firma, sella 15
19. |revisa y asigna partida
presgpuestana. . Auxiliar/Jefe del
Remite Expediente N al Departamento de Departamento de
Departamento de Contabilidad . Presupuestos Presupuesto
20. | para registro contable como
gasto recurrente variable en el
SICOIN GL.
Recibe, revisa y si el
Expediente estda  completo, 15
21. | registra como gasto recurrente Jefe del
variable y aprueba registro Departamento de Degs;tggiﬁgfdde
contable. Contabilidad
50 Remite al Departamento de 5
" | Tesoreria Municipal.
Recibe, revisa Expediente, si
o3 | estd completo con 15 Dep;rf;?nzi'to " Departamento de
documentacion de  soporte Tesoreria Tesoreria Municipal
emite cheque. MurAiciplaI(Diregtf)r de Alcgjlr:weir?izlt?gc(ijéen
Gestionan _programacion de 0 Finagge”;:}:wiggr; ga | Financiera Integrada
24, | pago vy firmas de Cheque Municipal Municipal
voucher.
o5 Recibe Cheque voucher 15
" | firmado y realiza pago.
Efectua el registro de la entrega 10
26. | del Cheque voucher en el Jefe del Devartamento do
SICOIN GL. Depart,amentlo .de Tesgrerl'a Municipal
Traslada  los  documentos Tesoreria Muricipal Cheque
57 originales del Expediente de 10
" | pago a Jefe del Departamento
de Contabilidad.
og. | Recibe, revisa 'y archiva 10 Dep:rf;‘fn‘;i'to " Departamento de
Expediente de pago. Contabilidad Contabilidad
Infforma  via electronica a
i Jefe del
9. Director . de Comprgs y 5 Departamento de Departamento de
Contrataciones, la emision y/o Tesoreria Municipal Tesoreria Municipal
entrega del Cheque.
Recibe por medio de correo Cheque
informe de pago, revisa en . "
30. | Sistema_de GUATECOMPRAS O .| Depanament ce
publicacion de NPG, si no
existe vinculacion de registro
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de NPG del pago, procede a
realizarlo de forma manual.

minimo estimado del

Tiempo total 0 0 0
proceso
No. Nombre del Documento
1. Factura(s)
2. Oficio de Solicitud de Pago
3. Cuadro de Integracién de Facturas
4, Cheque

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACION DEL PROCESO/PROCEDIMIENTO

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Agosto, 2013
Nombre: Michell Barillas Solérzano Arg. Ana Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion 'y Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcién Puesto
Modificacién: Secuencial Responsable
Fecha Diciembre, 2014
Modificacion: « Departamento de Organizacion y
Contenido de la Reajuste del Procedimiento Métodos
Modificacién; Fundamento Juridico « Asesoria Alcaldia
Reajuste de Documentos de Soporte
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto , 2016 Septiembre, 2016 Septiembre, 2016
Nombre: Alba Patricia Florian Arg. Ana Méndez Neto Bran Montenegro
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcién Puesto
Modificacién: Secuencial Responsable
Fecha e Septiembre , 2017
Modificacion: . .
Contenido de la Reforma de la Ley de Contrataciones del Estado y su * Gerencia Municipal
Modificacién: Reglamento
Elaborado por Revisado por Auforizado por
A Te,CmCO de Orgamza‘cllon Y, , Gerente Municipal ConcejoMunicipal
Métodos O ) Nigts
) Fecha Modlficacion Razon Modlificacion
Tipo de
Modiificacion Agosto, 2017 Actualizacién 2017
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Tramite de Pago de Servicios Basicos de Forma Mensual
Asistente de Tesoreria/ Asistente de Direccién/ | Asistente de Direccién de | Director de Compras y Asistente de
Aucxiliar de Contrataciones Gerencia Solicitante Compras y Contrataciones Contrataciones Contrataciones
Inicio
De las empresas que
prestan el servicio se
reciben  Facturas de
Servicios Basicos, luego
de efectuado el pago del
mes anterior
y
Revisa Facturas (montos
y direcciones) cuando el
servicio es de energia
eléctrica, clasifica
Facturas  recibidas vy
verifica las que se Recibe, firma, sella y
incluirdn en el pago por revisa Expediente de
tasa municipal Solicitud de Pago de
Facturas de servicios
basicos Luz Eléctrica,
Agua Potable, Telefonia,
_ Cuadro y  Facturas
Distribuye a las Areas Recibe y revisa Facturas razonadas e Ingresa
Administrativas de ) gervicwos basicos Recibe y revisa datos al Sistema de
correspondientes, las —— municipales (Luz  Expediente de Solicitud Control Interno
Facturas que deberan Eléctrica, Agua Potable, de Pago
gestionarse por Cheque Telefonia)
y
4 Escanea documentos
Razona cada Factura Registra en  Sistema para registro de NPG
de forma impresa de Control Interno de
la Direccion
v Remite Expediente a
v DAFIM  para revision,
Elabora Cuadro de Remite a Director de Recibe, revisa y firma asignacion
Integracion de gOFT:DFtaS_ y Exp?diente Ad{'l'tVOI- Bg-v presupuestaria, registro
Facturas por servicio ontrataciones para piremite a  Asistente  de contable y emisién de
revision y firma de Visto Direccion de Compras y Cheque
Bueno Contrataciones
Elabora Oficio de
Cuando son pagos de
Solicitud de Pago dirigido arl:endam\entosp 9 de
a Director de DAFIM y i inmuebles y  servicios
gestiona firmas de Vo. - basicos de inmuebles
Bo. del Director o Recibe 'y traslada arrendados: Recibe
Gerente solicitante Expediente a revisa y remite Facturas a
Departamento de Areas Administrativas
Contrataciones responsables y procede
como se indica a partir
Y del paso 4. Lo traslada al
Traslada Expediente a Director de DAFIM
Asistente de Direccion de | |
Compras y
Contrataciones
A 4
A
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Trémite de Pago de Servicios Bdsicos de Forma Mensual

Director de Administracién

Financiera Integrada

Aucxiliar/Jefe del
Departamento de

Jefe del Departamento de

Jefe del Departamento de
Tesoreria Municipal/

Jefe del Departamento de

- Contabilidad . Tesoreria Municipal
Municipal Presupuestos Director de DAFIM P
Recibe, firma, sella,
revisa y remite  al Recibe  Expediente, Recibe, revisa y si el Recibe, revisa )
Departamento de firma, sella revisa y Expediente esta Expediente, si  esta Recibe Cheque
Presupuesto el—1—»_.. ‘ completo, registra como completo con voucher firmado vy
! . asigna partida : . :
Expediente de Solicitud tari gasto recurrente variable documentacion de realiza pago
de Pago para asignacion presupuestaria y  aprueba  registro soporte emite cheque
de partida contable
y
Remite Expediente al v ' ’
emite Expediente a ‘
De| artameﬁ')no de Gestionan Efectda el registro de la
Cogtabilidad ara Remite al programacion de entrega  del  Cheque
reqistro conthIe Departamento de—— |pago y firmas de é?cugh‘ﬁree” el Sistema
d Tesoreria Municipal Cheque L

como gasto
recurrente variable en
el Sistema SICOIN GL

Recibe, revisa y archiva

Traslada los documentos
originales del Expediente

Expediente de pago

de pago a Jefe del
Departamento de
Contabilidad

Informa via electrénica a
Director de Compras y

Contrataciones, la
emision y/o entrega del
Cheque

Y

Direccion: 4dta. Calle 4-98 Zona 1, Mixco

PBX: 2307-7300
info@munimixco.gob.gt

Ciudad de Mixco, Guatemala

277

www.munimixco.gob.gt £ v B 3




Direccion: 4dta. Calle 4-98 Zona 1, Mixco

PBX: 2307-7300

info@munimixco.gob.gt
Ciudad de Mixco, Guatemala

Mixco

i Trabajando por nuestra Ciudad/!

Tramite de Pago de
Servicios Basicos de
Forma Mensual

Asistente/Auxiliar de
Contrataciones

Recibe por medio de
correo informe de pago,
revisa en el Sistema
GUATECOMPRAS

publicaciéon de NPG. Si
no existe vinculacion de
registro de NPG del

pago, procede a
realizarlo de forma
manual

A
Fin
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VIl. CUADRO HISTORICO DE
ACTUALIZACION DEL MANUAL DE NORMAS
Y PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y
COSNTRATACIONES

ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Puesto Analista de
Organizacion y Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos
MODIFICACIONES
Tipo de Fecha Modificacion Razon Modlificacion
Modlificacion Enero, 2016 Cambio de Estructura
ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Puesto Analista de
Organizacion y Asesora de Alcaldia | Concejo Municipal
Métodos
MODIFICACIONES
Tipo de Fecha Modificacion Razon Modlificacion
Modlificacion Septiembre , 2016 Reforma de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento
ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Puesto ——
Teomgo . Gerente Municipal Concejo Municipal
Organizacional
Tipo de Fecha Modificacion ] Razon Modlificacion
Modiificacion Agosto, 2017 Creacion de Area Organizacional y/o Actualizaciéon 2017
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VIll. HOJA DE EDICION

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES

Municipalidad de Mixco

Punto Noveno Acta 142-2017
Actualicese’ Anualmente
Agosto, 2017
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IX. FECHA DE VIGENCIA

El presente Manual inicia su vigencia de forma inmediata al ser notificado el Acuerdo
de Aprobacion a cada area de trabajo.
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