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EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN
ILDEFONSO IXTAHUACAN, DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO,
CERTIFICA: TENER A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS DE SESIONES ORDINARIAS
DEL CONCEJO MUNICIPAL, CON REGISTRO M-13-516-2020-L, EN EL CUAL, SE
ENCUENTRA EL ACTA 05-2023, DE FECHA 01 DE FEBRERO 2,023, LA QUE EN SU
PUNTO CONDUCENTE, LITERALEMENTE DICE:

Acta No. 05-2023. QUINTO: La Honorable
Corporacién Municipal en asamblea, encabezado por el Profesor Elias Ortiz Andrés, en
esta oportunidad entra a conocer el contenido del manual de Compras de la municipalidad

de San lidefonso Ixtahuacan, Huehuetenango, que enmarca la Ley para realizar las
compras, contrataciones y adquisiciones que la Municipalidad, tomando en cuenta los
montos afectos que estipula la ley; CONSIDERANDO: Que la institucidn Edil debe contar
con las herramientas necesarias para que cada uno de los procesos de compras tengan la
legalidad pertinente y que al momento de la recepcion, pago vy liquidacion de los servicios
obtenidos, se tengan procedimientos que cuenten con la solvencia y transparencia, que a
la vez redunde en la confianza que el vecino tenga ante sus Autoridades Municipes;
CONSIDERANDO: Que fodas y cada de las entidades del estado estén obligadas ante Ia
ley a contar con la Aprobacién del Manual Compras, puesto que la Municipalidad de San
lidefonso Ixtahuacan, Huehuetenango, se esfuerza en mantener una imagen digna de
respeto ante las gestiones que se desarrollan a lo interno y externo de la entidad: POR
TANTO:- La Honorable Corporacién Municipal basada y fundamentada en el articulo 9y
35 del Decreto Ley 12-2002, Cédigo Municipal vigente; asi como en el Decreto 57-92 Ley
de Contrataciones del Estado y el Acuerdo Gubernativo No. 1056-92 Reglamento de la ley
de Contrataciones del Estado y todas sus reformas, por Unanimidad ACUERDA: a.
Aprobar el Contenido del Manual de Compras de la Municipalidad de San lidefonso
Ixtahuacan, departamento de Huehuetenango; b. Que por los medios disponibles se realice
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la reproduccion en fotocopiado del ejemplar y que los mismos sean distribuidos a cada una
de las oficinas que por su naturaleza deban sujetarse a los procedimientos y directrices del
presente manual; ¢. Que del presente acuerdo, se certifique lo conducente y enviar copias
necesarias a donde corresponde, para los efectos legales.

Y, PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE, SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA LA
PRESENTE, EN UNA HOJA TAMANO OFICIO, CON MEMBRETE DE LA
MUNICIPALIDAD, IMPRESA EN AMBOS LADOS, EN EL MUNICIPIO DE SAN
ILDEFONSO IXTAHUACAN, HUEHUETENANGO, A LOS TRES DIAS DEL MES DE
FEBRERO DEL ANO DOS MIL VEINTITRES.
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PRESENTACION

El presente manual de procedimientos tiene como finalidad regularizar las disposiciones
relacionadas con los decretos 57-92 y 9-2015 ambos del Congreso de la Repiiblica de Guatemala
en relacién a las modalidades de adquisiciones y contrataciones piblicas, en este manual se
determinaran las normas y procedimientos, asi como la determinacién de las autoridades
competentes, definiciones para la correcta aplicacion de los dispuesto en el presente manual.

El manual debera ser cumplido por los empleados y funcionarios municipales de la Municipalidad
de SAN ILDEFONSO IXTAHUACAN, del Departamento de Huehuetenango, con el objeto de
que todas las operaciones de adquisiciones realizadas por la municipalidad se cumplan de
conformidad con la ley de contrataciones del estado y reglamento

El presente Manual de normas y procedimientos surge como una necesidad de contar con el
instrumento legal interno requerido en el articulo 80 del reglamento acuerdo gubernativo 122-2016
y el articulo 34 Cédigo Municipal que permita determinar los procedimientos para las modalidades
de adquisiciones y contrataciones piblicas que pueda utilizar la municipalidad, de manera que estos
realicen de forma 4gil, oportuna y eficientes.
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OBJETIVO

El presente Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones de la
Municipalidad de San Ildefonso Ixtahuacan, departamento de Huehuetenango, tiene por objeto
describir detalladamente los procesos relacionados con las modalidades de Adquisiciones y
Contrataciones Publicas, asi como determinar quienes seran las autoridades competentes y los
procedimientos para la aplicacion de las modalidades de adquisiciones que realice la
municipalidad.

ALCANCE

Se aplicard a la gestién de compras y contrataciones de bienes, suministros obras y servicios
necesarios para el buen funcionamiento de la administracion municipal que se efectien dentro de
los regimenes de Compra de Baja Cuantia, Compra Directa con Oferta Electrénica, Cotizacién y
Licitacion electronica.

RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad de la méxima autoridad de la municipalidad, velar por el cumplimiento del
presente manual, leyes y reglamentos en materia de compras, y de los procedimientos contenidos
en el presente manual.

FUNDAMENTO LEGAL

e Acuerdo Gubernativo No. 122-2016 Reglamento Ley de Contrataciones del Estado y sus
reformas.

e Decreto 12-2,002 Cédigo Municipal y sus reformas

e Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas.

e Decreto 101-97 Ley Organica del Presupuesto y sus reformas

e Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal Version 111
e Resoluciones del Ministerio de Finanzas Publicas

e Circular conjunta Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria General de Cuentas de
fecha 22 de marzo de 2018

e Decreto Gubernativo Numero 5-2020 y sus reforma
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DEFINICIONES

Para la aplicaciéon del presente manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y
Contrataciones del Estado, se entiende por:

2)
b)

c)
d)
€)

H
2

h)

D

D

k)

)

La Ley de Contrataciones del Estado Decreto Numero 57-92 y sus reformas.

El Reglamento: Reglamento a la Ley de Contrataciones del estado Acuerdo Gubemativo
nimero 122-2016

Manual de Normas y Procedimientos: se refiere a las modalidades de Adquisicién,
compras de Baja Cuantia, Compra Directa en Oferta Electronica, Cotizacién, Licitacidn y
Casos Excepcion.

Oferente: persona individual o juridica que presenta una oferta

Adjudicatario: oferente quien se ha adjudicado la negociacion.

Contratista: persona individual o juridica con quien se suscribe un contrato

Plazo Contractual: periodo computado en dias calendario, mes afio de que dispone el
contratista para el cumplimiento de objeto del contrato.

Vigencia del Contrato: periodo comprendido de la fecha de aprobacién del contrato a la
fecha de entrega del bien, servicio u obra o aprobacién de la liquidacién del mismo.
Monto o valor total de las negociaciones: es el valor de la contratacion de obra, bienes,
suministros o servicios con el impuesto al valor agregado (IVA) incluido.

Servicios profesionales individuales en general: se denomina asi a aquellos servicios
prestados por una persona individual que acredita un grado académico a través de un titulo
universitario y ha cumplido con los registros que establece la ley de Colegiacion profesional
obligatorio Decreto 72-2001.

Servicios Técnmicos: se llama al conjunto de actividades que requiere cierto grado de
conocimiento, experiencia, calificacion, capacitacidén o acreditacién realizadas por una
persona individual o juridica.

Adjudicaciéon Aprobada: es la aprobacion de la actuacion de la junta de cotizacion,
licitacién o calificacion realizada por la autoridad competente.

m) Adjudicacion definitiva: se entendera que la adjudicacién es definitiva cuando ha

n)

transcurrido el plazo sefialado en el articulo 101 de la ley sin que se hubiera interpuesto
recursos alguno o habiéndose impuesto éste fue resuelto debidamente notificado.

Bienes o servicios estandarizados u homologados: son aquellos bienes o servicios que
son sustituibles para el mismo fin o uso que permiten uniformizar sus requisitos basicos y
esenciales sirven como tipo modelo, norma patron o referencia.

Precio de referencia: valor pecuniario en que se estima un bien, insumo, material o
Servicio y que sirve como limite superior en los procesos y procedimientos establecidos en
la Ley. Igual significado tendran las acepciones “Precio de mercado privado nacional” o
“Precio de mercado referencia techo™.
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p) Oferta Econémica: es la propuesta econdmica que realiza un proveedor expresado a través
de un precio o de un valor en toda modalidad de contratacion regulada en la Ley.

q) Programacién de negociaciones: se refiere a la lista de bienes, obras y servicios que
pretenden adquirir las instituciones y entidades afectas a la Ley durante el afio fiscal
siguiente para cumplir con los objetivos y resultados de las instituciones. Igual significado
tendra las acepciones “Programa Anual de Compras”, “Plan Anual de Compras y
Contrataciones”, “Programa Anual de Compras™ y “Programa de Negociaciones™.

r) Fraccionamiento: Se entendera que existe fraccionamiento cuando una misma unidad
ejecutora realice varias adquisiciones con el prop6sito de evadir la cotizacién y licitacion
publicas.

s) Disponibilidad presupuestaria: existencia de partida y créditos presupuestarios que
permiten cubrir los pagos en el ejercicio fiscal correspondiente.

t) Fluctuacién de precios: es el cambio en mas (incremento) o en menos (Decremento), que
sufran los costos de los bienes, suministros, servicios y obras, sobre la base de los precios
que figuran en la oferta de los adjudicatorios e incorporados al contrato los que se
reconoceran por las partes y las aceptaran para su pago o deduccion.

u) Idoneidad: se verificarda mediante la acreditacién de la experiencia o el conocimiento
suficiente en alguno de los &mbitos legal, financiero y técnico del negocio a adjudicar.

v) Autoridad Superior: Se entiende el Concejo Municipal

w) Autoridad Administrativa Superior: Al Alcalde Municipal

x) Junta Receptora, Calificadora y Adjudicadora de Oferta Electrénica: Se refiere a las
personas debidamente nombradas por la autoridad superior para realizar en base al
Reglamento de Compra Directa mediante oferta electrénica, el proceso que en este se
describe.

y) Requerimiento de bienes y servicios: se entiende por éste a la solicitud en cualquiera de
sus formas que documente la necesidad de adquisicion de las dependencias municipales.

z) Bases para las adquisiciones: informacion detallada, clara y consisa de lo que se necesita
adquirir que informa de manera suficiente y correcta a los proveedores de bienes y
SETvICios.

aa) Bienes: objetos materiales para uso de la municipalidad de acuerdo a las necesidades y el
uso que las mismas desee darle.

bb) Suministros: provision de utensilios para la municipalidad y el uso que la misma desee
darle.

cc) Obras: cosa perdurable que resulta de la aplicacion del trabajo o del conocimiento humano
a un material o 2 un conjunto de ideas.

dd) Servicios: contratacién de funciones ejercidas por una persona o empresa que cumplan
satisfactoriamente lo que la municipalidad necesita en la contratacion.

ee) Constancia de lo actuado: es el medio de verificacion escrito (actas, acuerdos, oficios)
que documenta el proceso realizado por las personas nombradas en las juntas.
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ff) Acta de Negociacion: es el instrumento mediante el cual se formaliza o se hace constar
una adquisicién publica con un proveedor, en los casos que no se requiera la celebracién de
un contrato escrito de conformidad con la Ley, ¢l Reglamento y las disposiciones que para
el efecto emita la Direccion General de Adquisiciones del Estado.

NOMBRAMIENTO DE LOS INTEGRANTES DE LAS JUNTAS

Junta de Cotizacion

Debe integrarse con tres (3) miembros y (2) suplentes que sean Servidores Piablicos contratados
bajo los renglones 011 (personal permanente) o 022 (personal por contrato), de la entidad
contratante, nombrados por la autoridad superior de la entidad contratante.

Si la entidad no cuenta con personal idéneo, puede solicitar el nombramiento de Servidores
Publicos de otras dependencias del Estado. (Decreto Namero 57-92, Ley de Contrataciones del
Estado, Articulo 11).

Para conformar las Juntas de Cotizacién deben nombrarse personas idéneas y especializadas, con
capacidad técnica y experiencia relacionada con la naturaleza del evento de Cotizacion en cuestion,
quienes deben ser nombradas a tiempo completo, y no pueden abstenerse de votar, ni ausentarse o

retirarse del lugar donde se encuentren constituidos, durante la jornada de trabajo en el proceso de
adjudicacién.

Junta de Licitaciéon

Debe integrarse con tres (3) miembros titulare y (2) miembros suplentes que sean Servidores
Publicos, contratados bajo los renglones (011 Personal Permanente) o (022 Personal por Contrato),
los cuales deberan ser nombrados por la autoridad superior de la entidad contratante.

Si la Municipalidad no cuenta con personal idoneo, puede solicitar el nombramiento de Servidores

Publicos de otras dependencias del Estado. (Decreto Nimero 57-92, Ley de Contrataciones del
Estado, Articulo 11).
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Para conformar las Juntas de Licitacion deben nombrarse personas iddneas; la idoneidad se
verificara mediante la acreditacién de la experiencia o el conocimiento suficiente en alguno de los
4mbitos, legal, financiero y técnico del negocio a adjudicar, debiendo la Junta contar con miembros
1déneos en cada uno de los ambitos.

Procedimiento para conformar la Junta de Cotizacién y Licitacién:

Los miembros de las juntas de Cotizacién y Licitacién deben ser nombrados por el Concejo
Municipal, realizando el siguiente procedimiento:

Paso | Responsable Descripcion del Proceso
1 Concejo Municipal | Requiere expedientes del personal a recursos humanos:
2 Recursos Humanos | Envia los expedientes de las personas  idéneas y

especializadas, con capacidad técnica y experiencia.

3 Concejo Municipal | Recibe, analiza y nombra mediante acuerdo municipal a las
personas que integraran las Juntas de Cotizacion y Licitacion,
notificando inmediatamente a los nombrados.

Prohibiciones para ser integrantes de las Juntas:

No podran ser miembros de las Juntas de Cotizacion y Licitacion, quienes tengan los impedimentos
siguientes: (Decreto Nimero 57-92, Ley de Contrataciones del Estado, Articulo 12).

a) Ser parte en el asunto.

b) Haber sido representante legal, Gerente o empleado o alguno de sus parientes, asesor, abogado
0 perito, en el asunto o en la empresa oferente.

c) Tener él o alguno de sus parientes, dentro de los grados de ley, interés directo o indirecto en el
asunto.
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d) Tener parentesco dentro de los grados de ley, con algunas de las partes.

e) Ser pariente dentro de los grados de ley, de la Autoridad Superior de la institucién.
f) Haber aceptado herencia, legado o donacién de alguna de las partes.

g) Ser socio o participe con alguna de las partes.

h) Haber participado en la preparacion del negocio, en cualquier fase.

Excusas: (Decreto Numero 57-92, Ley de Contrataciones del Estado, Articulo 13).
No podran ser miembros de las Juntas de Cotizacién o Licitacion y deben excusarse, en los casos
siguientes:

a) Cuando tengan amistad intima o relaciones con alguna de las partes, que segin las pruebas y
circunstancias hagan dudar de la imparcialidad.

b) Cuando el integrante o sus descendientes tengan concertado matrimonio con alguna de las partes,
0 con parientes consanguineos de alguna de ellas.

¢) Cuando el integrante viva en la misma casa con alguna de las partes, exceptuandose el caso de
hoteles o pensiones.

d) Cuando el integrante haya intervenido en el asunto que se convoque.

¢) Cuando el integrante o sus parientes dentro de los grados de ley, hayan sido tutores, protutores,

guardadores, mandantes o mandatarios de alguna de las partes o de sus descendientes, conyuges o
hermanos.

f) Cuando la esposa o los parientes consanguineos del integrante hayan aceptado herencia, legado
0 donacién de alguna de las partes.

g) Cuando alguna de las partes sea comensal o dependientes del integrante o éste de aquellas.

h) Cuando el integrante, su esposa, descendientes, ascendientes o hermanos y alguna de las partes
hayan otorgado un contrato escrito del que resulte una relacién juridica que aproveche o dafie al
mtegrante o a cualquiera de sus parientes mencionados.

1) Cuando el integrante, su esposa o parientes consanguineos tengan juicio pendiente con alguna
de las partes o la haya tenido un afio antes.

J) Cuando el integrante, antes de adjudicar, haya externado opinién en el asunto que se ventila.

7
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k) Cuando del asunto pueda resultar dafio o provecho para los intereses del integrante, su esposa o
alguno de sus parientes consanguineos.

1) Cuando el integrante, su esposa, o alguno de sus parientes consanguineos tengan enemistad grave
con alguna de las partes. Se presume que hay enemistad grave por haber dafiado o intentado dafiar
una de las partes al integrante o éste o cualquiera de aquellos, en sus personas, su honor o sus bienes
o a los parientes de uno y otros mencionados en este inciso.

m) A todas las causas expresadas comprenden también los abogados y representantes de las partes.

n) Cuando algin miembro de la Junta tenga que excusarse debera hacerlo por escrito y razonando
y acreditando las causas que justifiquen su excusa en un plazo no mayor a un dia habil a partir del
momento en que conozca el impedimento. La autoridad nominadora de la Junta, debera resolver
en un plazo no mayor de un dia habil.

Recusaciones: (Decreto Nimero 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y su reforma decreto 9-
2015, Articulo 14). Son causas de recusacién, como integrante de Junta de Cotizacidn, Licitacion
o calificacion, las mismas de los impedimentos establecidos en el articulo 12 y de las excusas
establecidas en el articulo 13 de esta ley.

MODALIDAD DE ADQUISICION Y CONTRATACION
MODALIDAD BAJA CUANTIA:

Objeto

Regular, sistematizar e integrar los procedimientos de adquisicion de bienes, suministros, obras y
servicios en cumplimiento a la Legislacion Vigente en Guatemala, relacionados a la modalidad de
Baja Cuantia, para garantizar el cumplimiento de los principios de economia, transparencia y
seleccion objetiva; promoviendo en todo momento, la escogencia al proveedor que mas convenga

al Estado, cuando la Adquisicién sea de un monto de hasta de veinticinco mil quetzales (Q.
25,000.00).

La compra de Baja Cuantia se realizara bajo la responsabilidad de quien autorice la adquisicion
publica.
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Las compras de baja cuantia deberan publicarse en Sistema de Informacién de Contrataciones y
Adgquisiciones del Estado GUATECOMPRAS, una vez recibido el bien, material, suministro, obra
y servicio debiendo publicar la documentacion de respaldo, conforme al expediente administrativo
que ampare la negociacion realizada.

Alcance

De conformidad con lo establecido en el articulo 43 inciso a) de la Ley de Contrataciones del
Estado y sus reformas, la modalidad de compra de baja cuantia consiste en la adquisicion directa
de bienes, suministros, obras y servicios, exceptuada de los requerimientos de los procesos
competitivos de las demds modalidades de adquisicion publica contenidas en la presente Ley,
cuando la adquisicion sea por un monto de hasta veinticinco mil Quetzales (Q.25, 000.00).

Responsabilidad

* Es responsabilidad del encargado de compras dar seguimiento a todas las gestiones que se
presenten, de acuerdo a los procedimientos establecidos y aprobados para el efecto, de acuerdo
a la Ley de Contrataciones del Estado, Reglamento y sus reformas, asi como el presente
manual.

 Esresponsabilidad de la autoridad superior, autorizar mediante acuerdo municipal las compras
de hasta por un monto de veinte cinco mil quetzales (Q. 25,000.00), las cuales deben efectuarse
tomando en cuenta los principios de economia, transparencia y seleccion objetiva
promoviendo en todo momento, la escogencia del proveedor que méas convenga a los intereses
municipales

* Esresponsabilidad del alcalde municipal y comisién de finanzas de la municipalidad autorizar
las compras menores de un mil quinientos quetzales exactos (Q. 1,500.00) efectuadas a través

del fondo rotativo municipal, las cuales deben contener su solicitud y aprobacién
correspondiente.

e Es responsabilidad de los funcionarios, empleados municipales o persona interesada, firmar
de solicitantes en el formulario correspondiente.
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* En cumplimiento a lo preceptuado en el articulo 61 de Acuerdo Gubemativo 122-2016
Reglamento de 1a Ley de Contrataciones del Estado, las compras de bienes, suministros, obras
y servicios deben de realizarse por producto y para diferentes beneficiarios (departamentos o
dependencias municipales, personas y comunidades), no considerandose como
fraccionamiento dicha accion.

* Para el efecto de las compras en esta modalidad se observaran los procedimientos de
regulacion de contencién y otros lineamientos para modalidades especificas de baja cuantia y
compra directa

« con oferta electrénica, de acuerdo a la circular conjunta entre el Ministerio de Finanzas
Publicas y la Contraloria General de Cuentas de fecha 22 de marzo de 2018.

 Las compras que se realizaran por baja cuantia, no seran necesarias que estén contenidas en el
plan Anual de Compras.

Procedimiento compra de baja cuantia

Paso Responsable Procedimiento
1 Interesado (a) Solicitud del interesado dirigida al Alcalde Municipal
2 Alcalde Consulta a la Direcciéon de Administracion Financiera

Integrada Municipal DAFIM, si cuenta con la
disponibilidad presupuestaria para realizar la compra

3 Alcalde Si esta contemplado aprueba a través de oficio y traslada a
DAFIM
4 Interesado Llena el formulario de Solicitud/Entrega de bienes con la

descripcién y especificacién de los bienes, suministros,
obras y servicios que requiere

5 Comisién de | Recibe el formulario y si estd de acuerdo firma de
Finanzas autorizado y traslada a la DAFIM o devuelve al interesado.
6 DAFIM Traslada al encargado de compras.

10
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7 Encargado de | Verifica que el formulario est¢ debidamente lleno y
compras autorizado y realice la orden de compra (Cuando proceda)
8 Encargado de | Aprueba presupuestariamente y firma orden de compra
presupuesto traslada a almacén.
9 Proveedor Entrega productos al encargado de almacén, firmando el
formulario Entrega de bienes y acompafia la factura.
10 Almacén Realiza la recepcion de la compra, recibe la factura,
verifica los datos y hace entrega de los bienes, materiales
o suministros al interesado, debiendo tomar fotografias asi
también los interesados deberan fimar de firmar el
formulario de recepcion.
11 Encargado de | Realiza la aprobacion del gasto y firma el expediente lo
contabilidad traslada a encargado de compras.
12 Encargado de | Realiza la publicacién del expediente en el sistema de
compras GUATECOMPRAS y lo traslada al encargado de
tesoreria.
13 Encargado de | Revisa el expediente y realiza el pago.
tesoreria
14 Registrador de | Recibe el expediente asigna e imprime el cheque vy lo
gastos de tesoreria | traslada al Director Financiero.
153 Director Financiero | Recibe el expediente, verifica que este completo y firma el
cheque.
16 Autoridad Recibe el expediente, firma el cheque y traslada a tesoreria
Administrativa
Superior
17 Encargado de | Recibe el expediente y entrega el cheque al proveedor quien
Tesoreria deberd firmar de recibido, traslada el expediente a
contabilidad. En el caso de realizar un deposito al
proveedor, por no poseer firma de recibido se adjuntara la
boleta del deposito.
18 Encargado de | Recibe expediente y lo archiva en la documentacién de
Contabilidad soporte de gastos. Y traslada copia del expediente a la DMP
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Publicacion de la documentacion de respaldo de baja cuantia

Las compras de baja cuantia deberan publicarse en el Sistema de Informacién de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS, una vez recibido el bien, servicio o summistro,
hasta que los sistemas estatales oficiales tengan las vinculaciones necesarias, debiendo publicar los
documentos siguientes:

Solicitud del interesado.

Solicitud entrega de bienes

Recepcion de bienes y servicios

Documentos de respaldo (fotografias)

factura

orden de pago

Acuerdo municipal de aprobacién del pago.

Boucher de pago

Instruccién del alcalde municipal al encargado de compras y Director Municipal de
Planificacién para conformacién de expediente.

MOee M oY BN A e

Dicha documentacion forma parte del expediente administrativo que ampara la negociacion, por
constituir informacién piblica de oficio.

Cuando se trate de compras en atencion al estado de calamidad publica y desastres naturales se
har4 en base a resoluciones emitidas por parte del Ministerio de Fianzas Piblicas y de acuerdo con
lo que establece el fin supremo de la Constitucion politica de la Republica de Guatemala emanados
en su articulo 01 proteccion de la persona, articulo 3 Derecho a la vida y otros articulos como el 9
Municipalidades, 253 Autonomia Municipal y 257 Asignacidon para las Municipalidades, el
Concejo Municipal podra dictar las medidas que dentro de su concepcion ideologica y sin
infringir preceptos constitucionales tiendan a la consecucion del bien comiin y a la satisfaccion de
las necesidades en cuanto a atender de manera urgente y brindar atencién a la poblacién sobre los
estados de calamidad y desastres naturales.

12
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MODALIDAD: COMPRA DIRECTA POR OFERTA ELECTRONICA

Objetivo

Realizar las adquisiciones de bienes y/o contratacion de servicios cumpliendo con lo establecido
en el articulo 43, literal b), de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, en el tiempo
oportuno y a los precios mas convenientes para la Municipalidad.

Alcance

"Compra directa con oferta electrénica: La modalidad de compra directa consiste en la
adquisicion de bienes, suministros, obras y servicios a través de una oferta electrénica en el
Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-,
prescindiendo de los procedimientos de licitacion o cotizacion, cuando la adquisicion sea por
montos mayores a veinticinco mil Quetzales (Q.25,000.00) y que no supere los noventa mil
Quetzales (Q.90,000.00)." Entre la publicacion del concurso en GUATECOMPRAS vy la
recepcion de ofertas deberd mediar un plazo no menor a un (1) dia habil, previo deberad
publicarse el proyecto de base para la recepcion de comentarios, en todo caso no podra ser
menor de tres dias habiles.

Para la adjudicacion deberan tomarse en cuenta ¢l precio, la calidad y otras condiciones que se
definan previamente en la oferta electrénica, cuando corresponda. Esta modalidad de compra se
realizara bajo la responsabilidad de quien autorice la adquisicion. La oferta electronica se
publicara en GUATECOMPRAS y debe incluir como minimo: detalle del bien o servicio
ofertado, nimero de identificacion tributaria y nombre o razédn social del oferente y el monto de
la oferta. Luego de la adjudicacion se publicara en GUATECOMPRAS, como minimo, el
namero de identificacién tributaria y el nombre o razén social del proveedor adjudicado y el
monto adjudicado.

Responsabilidad

« Es responsabilidad del encargado de compras dar seguimiento a todas las gestiones que se
presenten, de acuerdo a los procedimientos establecidos y aprobados para el efecto, de
acuerdo a la Ley de Contrataciones del Estado, Reglamento y sus reformas.

13
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Es responsabilidad del alcalde municipal y/o concejo municipal, autorizar las compras por
oferta electronica, las cuales deben efectuarse tomando en cuenta el precio, calidad, plazo
de entrega y demas condiciones que favorezcan los intereses municipales, asi como los
principios de economia, transparencia y seleccién objetiva promoviendo en todo momento
la escogencia del proveedor que mas convenga a los intereses municipales.

Es responsabilidad de los funcionarios y empleados municipales, firmar los formularios
utilizados bajo esta modalidad.

En cumplimiento a lo preceptuado en el articulo 61 de Acuerdo Gubernativo 122-2016
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas, las compras de bienes,
suministros obras y servicios deben de realizarse por producto y para diferentes
beneficiarios (departamentos o dependencias municipales, personas y comunidades), no
considerandose como fraccionamiento dicha accion.

En cumplimiento a lo preceptuado en el parrafo segundo del articulo 50 de la Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas, las compras de bienes, suministros, obras y
servicios por la Modalidad de Compra Directa con Oferta Electronica después de la
adjudicacién respectiva se debe de realizar el acta de negociacion.

Procedimiento a seguir para esta modalidad es como sigue:

Paso | Responsable Procedimiento
1 Interesado (a) Solicitud del interesado dirigida al Alcalde Municipal
2 Autoridad Consulta a la DAFIM, si se encuentra en el Plan Anual de
Administrativa Compras y cuenta con la disponibilidad presupuestaria, de
Superior lo contrario se pasa al paso numero 7
3 Concejo Municipal o | Realiza la aprobacién correspondiente y nombramiento al
Alcalde Municipal personal responsable
4 Autoridad Si estd contemplado aprueba a través de oficio y traslada a
Administrativa DAFIM
Superior
5 Interesado (a) Llena el formulario de Solicitud/Entrega de bienes con la
descripcion y especificacion de los bienes, suministros,
obras y servicios que requiere

14
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6 Comision de Finanzas | Recibe el formulario y si estd de acuerdo firma de
autorizado o devuelve al interesado.
7 Encargado de | Verifica que el formulario esté debidamente lleno y
Compras autorizado y lo traslada a encargado de presupuesto.
8 Encargado de | Propone la modificacion presupuestaria.
Presupuesto
9 Autoridad Superior Conoce y autoriza la modificacion presupuestaria y al plan
anual de compras
10 Encargado de | Elabora los térmunos de referencia y/o bases, el formulario
Elaboracién de | de cotizacién y traslada a operador de GUATECOMPRAS
Términos de | del departamento de compras.
referencia y/o bases ya
se al DMP
11 Operador de Sistemas | Publicara los términos de referencia de la adquisicién.
de Informaciéon de | Recibe ofertas electronicas y traslada al Alcalde Municipal.
Contrataciones y | O bien a la junta receptora
Adquisiciones del
Estado
GUATECOMPRAS
12 Autoridad Analiza, califica, adjudica y certifica y traslada el acta al
Administrativa encargado de compras.
Superior
13 Operador del Sistema | Recibe acta de aprobacién de adjudicacion y realiza la
de Informacién de | publicacion en el portal de Sistema de Informacién de
Contrataciones y | Confrataciones y  Adquisiciones del  Estado
Adquisiciones del | GUATECOMPRAS vy traslada a encargado de compras.
Estado
GUATECOMPRAS
14 Operador de Compras | Solicita al proveedor adjudicado que presente la
documentacion fisica de la oferta electronica y que se
suscriba por parte de Secretaria Municipal el Acta de
Negociacion respectiva.
15 Encargado de compras | Recibe expediente y crea la orden de compra y firmando la
orden de compra y traslada al encargado de presupuesto,
firma orden de compra

15
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16 Encargado de | Recibe expediente y crea la orden de compra firmando la

presupuesto orden de compra y traslada al encargado de Almacén.

17 Proveedor Entrega los bienes, suministros o servicios solicitados en el
tiempo en el lugar acordado, acompafiando la factura
debidamente elaborada.

18 Almacén Realiza la recepcion de los bienes, suministros € ingresa
factura verificandose los datos y haciendo entrega de los
bienes, materiales, suministro al interesado, debiendo tomar
fotografias, los interesados deberan firmar el acta de
recepcion y posteriormente traslada el expediente a DMP

19 Encargado de | Recibe el expediente de Almacén y realiza la aprobacion del

Contabilidad gasto, firmando el expediente, luego lo traslada a Tesoreria

20 Registrador de Gastos | Recibe ¢l expediente, asigna e imprime el cheque y lo

de Tesoreria traslada al Director financiero.

21 Director Financiero Recibe el expediente, verifica que este completo y firma el
cheque.

22 Autoridad Recibe el expediente, firma el cheque y traslada a Tesoreria.

Administrativa
Superior
23 Encargado de | Recibe expediente y entrega el cheque al proveedor quien
Tesoreria debera firmar y sellar de recibido, traslada el expediente a
contabilidad.

24 Encargado de | Recibe expediente y lo archiva en la documentacion de

contabilidad soportes de gastos y luego traslada una copia a la DMP

El expediente por cada adquisicion estard conformado por los siguientes documentos:

@ hoe O oOPR

Solicitud del interesado

Solicitud de entrega de bienes.

Ofertas Electronicas recibidas.

Certificacidn de Acta de Adjudicacion

Reporte de Orden de Compra/Gasto recurrente variable.
Recepcidn de Bienes y Servicios.

Informe de supervisién (Cuando aplique(

16



1 MUNICIPALIDAD ;
SAN LDEFONSD DCTRHUACAN

gl |
pm(;::;m? - Departaments de Hueletenarnge,

s TUMUNI IXTA &
>

M Wca

h. Documentos de respaldo (perfil de proyecto, presupuesto, especificaciones técnicas,
modelo de oferta, cronograma de avance fisico y financiero)

1. Factura

j. Orden de pago.

k. Boucher de pago.

1. Comprobantes de Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del

Estado ~-GUATECOMPRAS-
m. Instruccion de Alcalde Municipal al encargado de compras y Director Municipal de
Planificacion para conformacion de expediente.

MODALIDAD DE ADQUISICION POR EL SISTEMA DE COTIZACION PUBLICA

Es la modalidad de adquisicién publica establecida por la Ley de Compras y Contrataciones del
Estado, para la adquisicion de bienes, suministros, obras y servicios, cuyo valor este comprendido
entre los rangos de: Noventa mil quetzales un centavo (Q 90,000.01) hasta Novecientos mil
quetzales exactos (Q 900,000.00).

El procedimiento a realizar para la compra bajo esta modalidad se detalla de la siguiente forma:

10.1 Proceso de adquisicién por el sistema de cotizacién

EXPEDIENTE AUTORIZADO

Para iniciar el proceso de cotizacion, deberd contarse con el
expediente completo aprobado por la  autoridad
correspondiente, el cual debera contar como minimo con los
1 documentos siguientes: DMP / Concejo
Boletas SNIP Municipal
Constancia de Disponibilidad Presupuestaria CDP
Resoluciones ambientales

Avales de entes rectores cuando aplique

17
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Estudios técnicos (perfil del proyecto, planos, presupuesto,
especificaciones técnicas, cronograma de avance fisico y
financiero)

Boleta de la Gestion de Riesgo

Estudio de Factibilidad de Proyecto

Dictamen del Estudio de Factibilidad del Proyecto

Dictamen Técnico del Supervisor del Proyecto

Estudio Socioecondémico cuando aplique

Nombramiento de la Junta de Cotizacion:

Los miembros titulares y suplentes de las juntas deberan ser
servidores piblicos, nombrados por la autoridad competente de
las entidades. La autoridad competente sera la responsable de | Concejo

2 verificar la idoneidad de los servidores publicos nombrados | Municipal y/o
para integrar las juntas. La idoneidad se verificara mediante la | Alcalde
acreditacion de la experiencia o el conocimiento suficiente en | Municipal

alguno de los ambitos legal, financiero y técnico del negocio a
adjudicar. (Fundamento legal art. 11 de 1a LCE)

Junta de Cotizacion:

Son los tunicos 6rganos competentes para recibir, calificar
ofertas y adjudicar el negocio. Los miembros quienes no podran
abstenerse de votar, ni ausentarse, ni retirarse, dejando
constancia en acta de lo actuado. Los miembros de la Junta
pueden razonar su voto (Fundamento legal: Art 10 de la LCE)
Integracion de la Junta de Cotizacién: Junta de
La Junta de Cotizacion estard integrada por tres miembros | Cotizacion
titulares y dos miembros suplentes, los cuales deberan ser
nombrados por el Concejo Municipal y/o Alcalde Municipal. El
art 14 de la LCE, establece que son causas de recusacion como
integrante de una junta de Cotizacion, las mismas de los
impedimentos establecidos en el art. 12 y de las escusas
establecidas en el articulo 13 de la LCE.

Competencia de la Junta de Cotizacién:

5 La Junta de Cotizacién tendra competencia para recibir calificar
y adjudicar el negocio, sus decisiones las tomaran por mayoria

Junta de
cotizacion

18
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simple de sus miembros, quienes no podran abstenerse de votar,
ni ausentarse, ni retirarse, dejando constancia en acta de lo
actuado.

Publicacion del concurso:

Debe realizarse en la péagina electronica del portal
Guatecompras, previo a enviar la invitacién a cotizar debe
permanecer en evaluacion como minimo (3) dias habiles,
contados al dia siguiente de la publicacion. Entre la publicacion
en Guatecompras y el dia fijado para la presentacién y
recepcion de ofertas de Cotizacién deben transcurrir por lo
menos ocho (8) dias habiles.

Operador de
Guatecompras.

Presentacién de Cotizacion:

Los imnteresados presentaran sus ofertas de forma electronica y
fisica, conteniendo la documentacién, requerimientos y
formalidades solicitadas. Los precios unitarios y totales que
figuren en las ofertas deberan ser fijos (excepto que se indique
lo contrario), expresados en quetzales, tanto en cifras como en
letras, con impuestos incluidos. No se aceptara ninguna oferta
fuera del plazo estipulado.

Oferente

Precalificacion:

Requisito previo para que las personas individuales o juridicas,
nacionales o exftranjeras puedan ser habilitadas como
contratistas o proveedores del Estado, en las modalidades de
8 adquisicion publica establecidas en la ley. Se verificara la
capacidad financiera y técnica, asi como la experiencia y
especialidad necesaria para ser contratista o proveedor del | Oferente
Estado y relacionadas con los negocios con el Estado de que se
trate.

Presentacién de una sola oferta por persona:

Cada persona individual o juridica, nacional o extranjera,
9 podran presentar una sola oferta. En ningtn caso se permitira a | Oferente
un compareciente la representacion de mas de un oferente.
Quien actlie por si mismo no puede participar representando a
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un tercero. Si se determinara la existencia de colusion entre
oferentes, seran rechazadas las ofertas involucradas, sin
perjuicio de la adopcién de medidas que determine la ley.
Colusién:

Comete el delito de pacto colusorio en las adquisiciones
publicas, quien realice un convenio, acuerdo, decisién,
recomendacién, colectiva o practica concertada o
conscientemente paralela en la presentacion de ofertas en
procesos de adquisicion publica, que tenga por objeto o
10 produzca el efecto de impedir, restringir o afectar la libre | Oferente
competencia en un determinado proceso o acto. También se
entenderd que existe pacto colusorio, cuando dos o mas
sociedades que formen parte de un mismo grupo empresarial o
corporativo, segin la definicién de partes relacionadas,
contenida en la ley, participen en el mismo proceso de
adquisicion publica.

Presentacion de ofertas:

Las ofertas y demds documentos de Cotizacion deberan
enfregarse directamente a la Junta de Cotizacién, en el lugar,
11 direccidn, fecha, hora y en la forma que sefialen las bases de | Oferente
Cotizacién. Transcurridos 30 minutos de la hora sefialada para
la presentacion y recepcién de ofertas, no se aceptara alguna
mas y debe procederse al acto piblico de apertura de ofertas
Recepcion y apertura de ofertas:

La recepcion y apertura de ofertas debe hacerse en acto publico
y dar lectura al monto total de cada oferta recibida haciéndolo
constar en acta, siento competencia de la Junta de Cotizacién
2 numerar y rubricar las hojas que contengan las ofertas|Junta de
propiamente dichas, y al dia siguiente de la recepcion y apertura | Cotizacién

de ofertas debe publicarse en el portal de Guatecompras con el
namero de NOG que corresponde a la oferta, el listado de
oferentes invitados, listado de ofertas recibidas y el acta de
recepelon y acta de apertura de ofertas.

13 Aclaraciones y muestras:
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Podra solicitarse a los oferentes las aclaraciones y muestras que
considere pertinentes, aun cuando no estuviera incluido este
requisito en las bases, siempre que sea econdmica y fisicamente
posible.

Junta
Cotizaciéon

de

14

Criterios de calificacion de ofertas:

Para determinar cudl es la oferta mas conveniente y favorable
para los intereses del Estado, se utilizardn los criterios
siguientes; calidad, precio, tiempo de entrega, caracteristicas y
demas condiciones que se fijan en las bases en los cuales
también se determinara el porcentaje en que se estimara cada
uno de los referidos elementos, salvo que en estas se solicite
unicamente el precio, en cuyo caso. La decisién se tomara en
base al precio mas bajo.

Junta
Cotizacion

de

15

Integracion del precio oficial:

Tratandose de obras, después de la apertura de ofertas, calculara
en definitiva el costo total oficial estimado que servira de base
para fijjar la franja de fluctuacién y lo dard a conocer de
inmediato a los oferentes. Para este célculo tomara el 40% del
costo estimado por la entidad interesada, al cual se sumara el
60% del promedio del costo de las ofertas presentadas que
cumplan con los requisitos fundamentales de las bases y que
estén comprendidas dentro de la franja del 25% arriba y el 25%
abajo del costo estimado por dicha entidad. Los limites
maximos de fluctuacién con respecto al costo total oficial
estimado se establecen en un 10% hacia arriba y en un 15%
hacia abajo. Los porcentajes indicados en mas y en menos
respecto al costo oficial estimado, daran la franja limite entre la
cual deberan estar comprendidas las ofertas para que sean
aceptadas por la Junta para su calificacion. Las ofertas recibidas
que estén fuera de la franja establecida seran descalificadas. EL
costo estimado por la entidad interesada serd aprobado por la
autoridad administrativa superior de dicha entidad, el cual debe
darse a conocer después de la presentacion de ofertas y antes de
abrr la primera oferta. De los errores que se detecten en el
célculo de este costo, serdn responsables quienes lo elaboran.

Junta
Cotizacién

de
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Estas infracciones se sancionaran conforme lo establece la ley.
En el acta que se levante deberan hacerse constar los extremos
a que se refiere el presente en el orden que ocurran.

16

Rechazo de ofertas:

Se podré rechazar sin responsabilidad de su parte, las ofertas
que no se ajusten a los requisitos fundamentales definidos como
tales en las bases o cuando los precios, calidades u otras
condiciones ofrecidas sean inconvenientes para los intereses del
Estado. Los requisitos no fundamentales contemplados en las
bases podran satisfacerse en la propia oferta o dentro del plazo
comin que fijara la Junta de Cotizacion. Dentro de este mismo
plazo se llenara los requisitos formales que no se hubieran
cumplido satisfactoriamente al presentar la oferta.

Junta
Cotizacion

de

17

Un solo oferente:

Si la convocatoria se presentare unicamente un oferente, a este
se podra adjudicar la misma, siempre que a juicio de la Junta de
Cotizacién la oferta satisfaga los requisitos exigidos en las
bases y que la proposicion sea conveniente para los intereses de
la municipalidad.

Junta
Cotizacion

de

18

Ausencia de ofertas:

En el caso de que a la convocatoria a la Cotizacién no
concurriere ningun oferente, levantar el acta correspondiente y
lo hard de conocimiento de la autoridad administrativa superior
respectiva, para que se prorrogue el plazo para recibir ofertas
con una extension de ocho (8) dias de plazo si en este plazo no
se recibieran ofertas, la autoridad administrativa superior queda
en libertad de efectuar una contratacién directa, siempre que se
cumpla con todos los requisitos establecidos en las mismas
bases.

Junta
Cotizacion
Concejo
Municipal

de

19

Adjudicacion:
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Dentro del plazo que sefialen las bases, adjudicara la Cotizacion
al oferente que ajustandose a los requisitos y condiciones de las
bases, haya hecho la proposicion mas conveniente para los
intereses de la municipalidad. Si las bases de Cotizacion no | Junta de
indican el plazo para la adjudicacion éste sera de 5 dias habiles | Cotizacién
contados a partir del dia sefialado para la recepcion y apertura
de ofertas, emitiendo el punto resolutivo correspondiente de la
adjudicacion.

Adjudicacion parcial:
Cuando proceda adjudicara parcialmente la Cotizacion: si asi se
estableci6 en las bases; siempre que convenga a los intereses de

20 la Municipalidad; atendiendo a la naturaleza de los bienes, | Junta de
suministros, obras o servicios; si no forma parte de una obra | Cotizacion
unitaria.

Notificacion:

21 Dentro del plazo de 3 dias de dictaminada la resolucién |Junta de
razonada, debe hacer la notificacion a cada uno de los oferentes. | Cotizaciones
articulo 35 de 1a LCE

Aprobacidn de la adjudicaciéon
Publicada en GUATECOMPRAS la adjudicacion y contestadas

las inconformidades, si las hubiere, la junta remitird el
expediente a la autoridad superior, dentro de los dos (2), dias
habiles siguientes.

La Autoridad superior aprobara o improbara lo actuado por la
junta, con causa justificada, dentro de los cinco (5) dias recibido
el expediente.

22 La autoridad superior dejara constancia escrita de lo actuado. Si
la autoridad superior imprueba lo actuado por la Junta, debera
devolver el expediente para su revision, dentro del plazo de dos
(2) dias habiles posteriores de adoptada la decision.

En caso de improbacidn la Junta, con base en las observaciones
formuladas por la autoridad superior (concejo municipal), podra
confirmar o modificar su decision original, en forma razonada,
dentro del plazo de cinco (5) dias habiles de recibido el
expediente, revisara lo actuado y hara la adjudicacion conforme

Concejo
Municipal 0
Alcalde
Mounicipal
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a la ley y las bases, (Fundamento legal: Articulo 36 de la ley
LCE)

Derecho de prescindir

Los organismos del estado y las entidades a que se refiere €l
articulo 1 de la ley de contrataciones del estado, pueden por
intermedio de las autoridades que determina el articulo 9 de la
misma ley prescindir de la negociacion en cualquier fase en que
ésta se encuentre, pero antes de la suscripciéon del contrato
respectivo

Bajo la responsabilidad de la autoridad que corresponda, la
decision de prescindir sélo puede adoptarse si ocurriere un caso
fortuito o de fuerza mayor debidamente comprobado, que diere
lugar a la imposibilidad de continuar con la negociacién

23 Si la decision de prescindir se adopta con posterioridad una
presentacion de ofertas y antes de la adjudicacion la junta
debera hacer una calificacién para el solo efecto de compensar
a los oferentes que ocupen los 3 primeros lugares, de los gastos | Concejo
incurridos en la elaboracién de su oferta, por el equivalente al | Municipal 0
dos y medio por millar del monto de la misma Alcalde

Si la decision de prescindir se adopta después de la|Municipal
adjudicacion, pero antes de la suscripcion del contrato
respectivo, se debera compensar al oferente ganador que ocup6
el primero lugar, de los gastos incurridos en la elaboracién de
su oferta y otros tramites, por el equivalente al cinco por millar
(5/1000). (Fund. legal: Art. 37 de la ley LCE)

24 Compensacién en caso de prescindir:

\ NIDCS POR ELDESARROLLD ‘-}'
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En los casos en que se prescinda de la negociacién, la
dependencia interesada calculara el importe de la compensacién
Y pagara su valor con cargo a la partida presupuestaria que se
asigne, otorgandose los finiquitos correspondientes.
(fundamento legal: articulo 24 del reglamento de la ley LCE)

Concejo
Municipal 6
Alcalde
Municipal

25 Suscripcion del contrato:

Dentro del plazo de diez (10) dias contados a partir de la
adjudicacién definitiva, debera suscribirse el contrato

24
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respectivo del proyecto. (fundamento legal: articulo 47 de la ley
LCE)

Secretario
Municipal

26

Fianza de cumplimiento de contrato:

Para garantizar el cumplimiento de todas las obligaciones
estipuladas en el contrato, el contratista debera presentar fianza
en un porcentaje del 10%, asi mismo deberd anexar el
certificado de autenticidad de la fianza respectiva (art. 59 del
reglamento) (Fundamento legal: articulo 65 de la ley LCE.

27

Vigencia de la fianza de cumplimiento de contrato

Sera segun sea el caso:

a) Cuando se trate de bienes, suministros y servicios hasta que
la entidad interesada extienda la constancia de haber recibido a
su satisfaccion la fianza de calidad o de funcionamiento, o
haberse prestado el servicio, en su caso, asi mismo debera
anexar el certificado de autenticidad de lIa fianza respectiva (art.
56 del reglamento)

Contratista

b) Cuando se trate de obras, hasta que la entidad interesada
extienda la constancia de haber recibido a su entera satisfaccion
la fianza de conservacion de obra, asi mismo debera anexar el
certificado de autenticidad de la fianza respectiva (art. 56 del
reglamento)

28

Fianza de anticipo:

Previo a pagar cualquier suma en concepto de anticipo, el
contratista debe presentar una fianza de anticipo por un monto
del 100% del mismo, asi mismo debera anexar ¢l certificado de
autenticidad de la fianza respectiva (art. 51 del reglamento)

Contratista

29

Aprobacién del contrato:

Teniendo las fianzas de cumplimiento de contrato y de anticipo
corresponde la aprobacién del contrato

(Autoridad que determina el articulo 9 de la ley LCE, segtin sea
el caso)

Concejo
Municipal
Alcalde
Municipal

(=1

30

Registro de Contratos:
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De todo contrato, de su incumplimiento, resolucion, rescision o
nulidad, la entidad contratante debera remitir dentro del plazo
de treinta (30) dias contados a partir de su aprobacién, o de la
respectiva decision, una copia a la Contraloria General de
Cuentas, para efectos de registro, control y fiscalizacién se
registrara en moédulo de registro de Contratos en el Portal de la | Secretaria
Contraloria General de Cuentas (Fundamento Legal: articulo | Municipal
75 de ley LCE)

MODALIDAD DE ADUQISICION POR EL SISTEMA DE LICITACION.

Es la modalidad de adquisicion publica establecida por la Ley de Compras y Contrataciones del
Estado, para la adquisicién de bienes, suministros, obras y servicios, cuyo valor sobrepase los
novecientos mil quetzales exactos (Q 900,000.00). el procedimiento a realizar para la compra bajo
la Modalidad de Licitacion es el mismo que ya fue detallado para la Cotizacién y la publicacion
del concurso debera hacerse ademas de Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado Guatecompras- en el diario oficial y el plazo para la recepcién de ofertas sera de 40
dias calendario entre la publicacién en Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado -GUATECOMPRAS- y la publicacién en el Diario Oficial debe mediar un plazo no
mayo de 5 dias.

EXPEDIENTE AUTORIZADO:

Para miciar el proceso de Licitacion publica, debera contarse con
el expediente completo y aprobado por la autoridad
correspondiente, el cual debe contar como minimo con los
documentos siguientes:

1 Boleta SNIP (]:) MP/.
Constancia de Disponibilidad Presupuestaria CDP onc.ej_o
Municipal

Resoluciones Ambientales

Avales de entes rectores cuando aplique
Estudios Técnicos

Perfil del Proyecto, Planos

26
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Presupuesto, especificaciones técnicas, cronograma de avances
fisico y financiero.

Boleta de gestion de riesgo

Estudio de Factibilidad del proyecto

Dictamen de estudio de factibilidad del proyecto

Dictamen técnico del Supervisor del Proyecto

Estudio Socioeconémico cuando aplique.

Nombramiento de la Junta de Licitacién:

Los miembros titulares y suplentes de las juntas deberan ser
servidores publicos, nombrados por la autoridad competente de las
entidades. La autoridad competente sera la responsable de verificar
2 la idoneidad de los servidores publicos nombrados para integrar
las juntas. La idoneidad se verificara mediante Ia acreditacion de
la experiencia o el conocimiento suficiente en alguno de los
ambitos legal, financiero y técnico del negocio a adjudicar.
(Fundamento legal art. 11 de la LCE)

Junta de Licitacién:

Son los tnicos 6rganos competentes para recibir, calificar ofertas
3 y adjudicar ¢l negocio. Las decisiones las tomaran por mayoria
simple de votos entre sus miembros. Los miembros de la Junta
pueden razonar su voto (Fundamento legal: Art 10 de la LCE)
Integracién de la Junta de Licitacién: Junta de
La Junta de Licitacion estara integrada por tres miembros titulares | Licitacién

y 2 miembros suplentes, los cuales deberan ser nombrados por el
4 Concejo Municipal. El art 14 de 1a LCE, establece que son causas
de recusacion como integrante de una junta de licitacidm, las
mismas de los impedimentos establecidos en el art. 12 y de las
escusas establecidas en el articulo 13 de la LCE.

Competencia de la Junta de Licitacién:

La Junta de Licitacion tendrd competencia para recibir calificar y
5 adjudicar el negocio, sus decisiones las tomaran por mayoria
simple de sus miembros, quienes no podran abstenerse de votar, ni
ausentarse, ni retirarse, dejando constancia en acta de lo actuado.
6 Publicacién del concursos:

Concejo
Municipal

Junta de
Licitacion
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Debe realizarse en la pagina electronica del portal Guatecompras,
previo a enviar la invitacién a licitar debe permanecer en
evaluaciéon como minimo 3 dias habiles, contados al dia siguiente
de Ia publicacién. Entre la publicacion en Guatecompras y el dia
fijado para la presentacién y recepcidn de ofertas de licitacién
deben transcurrir por lo menos (40) cuarenta dias calendario.

Operador de
Guatecompras
Alcaldia
Municipal

Presentacién de licitacion:

Los interesados presentaran sus ofertas de forma electrénica y
fisica, conteniendo Jla documentacién, requerimientos y
formalidades solicitadas. Los precios unitarios y totales que
7 figuren en las ofertas deberan ser fijos (excepto que se indique lo | Oferente
contrario), expresados en quetzales, tanto en cifras como en letras,
con impuestos incluidos. No se aceptara ninguna oferta fuera del
plazo estipulado.

Precalificacion:

Requisito previo para que las personas individuales o juridicas,
nacionales o extranjeras puedan ser habilitadas como contratistas
o proveedores del Estado, en las modalidades de adquisicion
8 pliblica establecidas en la ley. Se verificara la capacidad financiera
y técnica, asi como la experiencia y especialidad necesaria para ser
contratista o proveedor del Estado y relacionadas con los negocios | Oferente
con el Estado de que se trate.

Presentacién de una sola oferta por persona:

Cada persona individual o juridica, nacional o extranjera, podran
presentar una sola oferta. En ningin caso se permitird a un
9 compareciente la representacién de mas de un oferente. Quien
actiie por si mismo no puede participar representando a un tercero.
Si se determinara la existencia de colusién entre oferentes, seran | Oferente
rechazadas las ofertas involucradas, sin perjuicio de la adopcidn de
medidas que determine la ley.

28
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Colusion:

Comete el delito de pacto colusorio en las adquisiciones publicas,
quien realice un convenio, acuerdo, decisién, recomendacion,
colectiva o practica concertada o conscientemente paralela en la
presentacion de ofertas en procesos de adquisicién publica, que
tenga por objeto o produzca el efecto de impedir, restringir o
afectar la libre competencia en un determinado proceso o acto.
También se entendera que existe pacto colusorio, cuando dos o
mas sociedades que formen parte de un mismo grupo empresarial
0 corporativo, segin la definicion de partes relacionadas,
contenida en la ley, participen en el mismo proceso de adquisicién
publica.

Presentacién de ofertas:

Las ofertas y demas documentos de licitaciéon deberan entregarse
directamente a la Junta de Licitacién, en el lugar, direccién, fecha,
11 hora y en la forma que sefialen las bases de licitacién. | Oferente
Transcurridos 30 minutos de la hora sefialada para la presentaciéon
y recepcion de ofertas, no se aceptara alguna mdas y debe
procederse al acto publico de apertura de ofertas

Recepcion y apertura de ofertas:

La recepcion y apertura de ofertas debe hacerse en acto publico y
dar lectura al monto total de cada oferta recibida haciéndolo
constar en acta, siento competencia de la Junta de Licitaciéon
12 numerar y rubricar las hojas que contengan las ofertas propiamente
dichas, y al dia siguiente de la recepcion y apertura de ofertas debe
publicarse en el portal de Guatecompras con el nimero de NOG
que corresponde a la oferta, el listado de oferentes invitados,
listado de ofertas recibidas y el acta de recepcion.

Aclaraciones y muestras:

Podra solicitarse a los oferentes las aclaraciones y muestras que
considere pertinentes, aun cuando no estuviera incluido este
13 requisito en las bases, siempre que sea econdmica y fisicamente
posible.

10 Oferente

Junta de
Licitaciéon

Junta de
Licitacion
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Criterios de calificaciéon de ofertas:

Para determinar cudl es la oferta mas conveniente y favorable para
los intereses del Estado, se utilizaran los criterios siguientes;
calidad, precio, tiempo de entrega, caracteristicas y demas
14 condiciones que se fijan en las bases en los cuales también se
determinard el porcentaje en que se estimara cada uno de los
referidos elementos, salvo que en estas se solicite unicamente el
precio, en cuyo caso la decision se tomara en base al precio mas
bajo.

Integracién del precio oficial:

Tratdndose de obras, despues de la apertura de ofertas, calculara
en definitiva el costo total oficial estimado que servira de base para
fijar la franja de fluctuacién y lo dar4 a conocer de inmediato a los
oferentes. Para este célculo tomara el 40% del costo estimado por
la entidad interesada, al cual se sumara el 60% del promedio del
costo de las ofertas presentadas que cumplan con los requisitos
fundamentales de las bases y que estén comprendidas dentro de la
franja del 25% arriba y el 25% abajo del costo estimado por dicha
entidad. Los limites méximos de fluctuacion con respecto al costo
total oficial estimado se establecen en un 10% hacia arriba y en un
15% hacia abajo. Los porcentajes indicados en més y en menos
respecto al costo oficial estimado, daran la franja limite entre la
cual deberan estar comprendidas las ofertas para que sean
aceptadas por la Junta para su calificacién. Las ofertas recibidas
que estén fuera de la franja establecida seran descalificadas. EL
costo estimado por la entidad interesada serd aprobado por la
autoridad administrativa superior de dicha entidad, el cual debe
darse a conocer después de la presentacion de ofertas y antes de
abrir la primera oferta. De los errores que se detecten en el calculo
de este costo, seran responsables quienes lo elaboran. Estas
infracciones se sancionaran conforme lo establece la ley. En el acta
que se levante deberdn hacerse constar los extremos a que se
refiere el presente en el orden que ocurran.

Junta de
Licitaciéon

15

Junta de
Licitacion
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Rechazo de ofertas:

Se podra rechazar sin responsabilidad de su parte, las ofertas que
no se ajusten a los requisitos fundamentales definidos como tales
en las bases o cuando los precios, calidades u otras condiciones
ofrecidas sean inconvenientes para los intereses del Estado. Los
requisitos no fundamentales contemplados en las bases podran
satisfacerse en la propia oferta o dentro del plazo comin que fijara
la Junta de Licitacién. Dentro de este mismo plazo se llenaré los
requisitos formales que no se hubieran cumplido
satisfactoriamente al presentar la oferta.

Un solo oferente:

Si la convocatoria se presentare inicamente un oferente, a este se
podra adjudicar las misma, siempre que a juicio de la Junta de|Junta de
Licitacién la oferta satisfaga los requisitos exigidos en las bases y | Licitacién

que la proposicidn sea conveniente para los intereses de la
municipalidad

Ausencia de ofertas:

En el caso de que a la convocatoria a la licitacién no concurriere
ningun oferente, levantara el acta correspondiente y lo hara de
conocimiento de la autoridad administrativa superior respectiva,
para que se prorrogue ¢l plazo para recibir ofertas. En caso que no
se recibieran ofertas, la Junta de Licitacién debera informar a la
autoridad administrativa superior un dia habil después de la fecha
establecida para la recepcion de ofertas, quien debera publicar en
Guatecompras, una extension de ocho dias de plazo para recibir
18 ofertas. Si en este plazo no se recibieran ofertas, la autoridad
administrativa superior queda en libertad de efectuar una
contratacion directa, siempre que se cumpla con todos los
requisitos establecidos en las mismas bases.

16 Junta de

Licitaciéon

17

Junta de
Licitacion vy
Concejo
Municipal
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Adjudicacién:

Dentro del plazo que sefialen las bases, adjudicara la licitacion al
oferente que ajustindose a los requisitos y condiciones de las
bases, haya hecho la proposicion mas conveniente para los|Junta de
intereses de la municipalidad. Si las bases de licitacion no indican | Licitacién

el plazo para la adjudicacién éste sera de 5 dias habiles contados a
partir del dia sefialado para la recepcion y apertura de ofertas,
emitiendo el punto resolutivo correspondiente de la adjudicacion.
Adjudicacion parcial:

Cuando proceda adjudicard parcialmente la licitacion: si asi se
establecio en las bases; siempre que convenga a los intereses de la
Municipalidad; atendiendo a la naturaleza de los bienes, | Junta de
suministros, obras o servicios; si no forma parte de una obra | Licitacién
unitaria.

19

20

Notificacion:

Dentro del plazo de 3 dias de dictaminadas la resolucion razonada,
debe hacer la notificacion a cada uno de los oferentes. articulo 35
de la LCE

Aprobacion de la adjudicacion

Publicada en GUATECOMPRAS la adjudicacién y contestadas
las inconformidades, si las hubiere, la junta remitira el expediente
a la autoridad superior, dentro de los dos (2), dias habiles | Junta de
siguientes. Licitacion

La Autoridad superior aprobara o improbara lo actuado por la
junta, con causa justificada, dentro de los cinco (5) dias recibido el
expediente.

La autoridad superior dejara constancia escrita de lo actuado. Si la
autoridad superior imprueba lo actuado por la Junta, debera
devolver el expediente para su revision, dentro del plazo de dos (2)
dias héabiles posteriores de adoptada la decision.

En caso de inprobacion de la junta, con base en las observaciones
formuladas por la autoridad superior (Concejo Municipal).

21
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Podrd confirmar o modificar su decisién original, en forma
razonada, dentro del plazo de 5 dias habiles de recibido el
expediente, revisara lo actuado y haré la adjudicaciéon conforme a
la ley y las bases (fundamento legal articulo 36 LCE)

Derecho de prescindir

Los organismos del estado y las entidades a que se refiere el
articulo 1 de la ley de contrataciones del estado, pueden por
intermedio de las autoridades que determina el articulo 9 de la
misma ley prescindir de la negociacion en cualquier fase en que
ésta se encuentre, pero antes de la suscripcion del contrato
respectivo

Bajo la responsabilidad de la autoridad que corresponda, la
decisién de prescindir sélo puede adoptarse si ocurriere un caso
fortuito o de fuerza mayor debidamente comprobado, que diere
lugar a la imposibilidad de continuar con la negociacion

23

Si la decision de prescindir se adopta con posterioridad una
presentacion de ofertas y antes de la adjudicacion la junta debers
hacer una calificacién para el sélo efecto de compensar a los
oferentes que ocupen los 3 primeros lugares, de los gastos
incurridos en la elaboracion de su oferta, por el equivalente al dos
y medio por millar del monto de la misma

Pero si la decisién de prescindir se adopta después de la
adjudicacion, pero antes de la suscripcion del contrato respectivo,
se deberd compensar al oferente ganador que ocupé el primer
lugar, de los gastos incurridos en la elaboracion de su oferta y otros
tramites, por el equivalente al cinco por millar. (fundamento legal:
articulo 37 de la ley LCE)

Concejo
Municipal
Alcalde
Mounicipal

24

Compensacién en caso de prescindir:

En los casos en que se prescinda de la negociacion, la dependencia
interesada calculara el importe de la compensacién y pagara su

Concejo
Municipal
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valor con cargo a la partida presupuestaria que se asigne,
otorgandose los finiquitos correspondientes. (Fundamento legal:
articulo 24 del reglamento de la ley LCE)

25

Suscripcién del contrato:

Dentro del plazo de diez (10) dias contados a partir de la
adjudicaciéon definitiva, debera suscribirse el contrato respectivo
del proyecto. (fundamento legal: articulo 47 de 1a ley LCE)

Fianza de cumplimiento de contrato:

26

Para garantizar el cumplimiento de todas las obligaciones
estipuladas en el contrato, el contratista debera presentar fianza en
un porcentaje del 10%, asi mismo debera anexar el certificado de
autenticidad de la fianza respectiva (art. 59 del reglamento)
(Fundamento legal: articulo 65 de la ley LCE.

Vigencia de la fianza de cumplimiento de contrato

Sera segun sea el caso:

Alcalde
Municipal

a) Cuando se trate de bienes, suministros y servicios hasta que la
entidad interesada extienda la constancia de haber recibido a su
satisfaccion la fianza de calidad o de funcionamiento, o haberse
prestado el servicio, en su caso, asi mismo deberid anexar el
certificado de autenticidad de la fianza respectiva (art. 59 del
reglamento) Fianza de Anticipo

27

b) Cuando se trate de obras, hasta que la entidad interesada
extienda la constancia de haber recibido a su entera satisfaccion la
fianza de conservacion de obra, asi mismo debera anexar el
certificado de autenticidad de la fianza respectiva (art. 59 del
reglamento)

Fianza de anticipo:

Previo a pagar cualquier suma en concepto de anticipo, el
contratista debe presentar una fianza de anticipo por un monto del
100% del mismo, asi mismo deberid anexar el certificado de

Contratista
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autenticidad de la fianza respectiva (art. 59 del reglamento)
(fundamento legal: articulo 66 de la Ley LCE)

Concejo
Municipal 6
Teniendo las fianzas de cumplimiento de contrato y anticipo | Alcalde
corresponde la aprobacién del contrato, asi mismo deberd anexar | Municipal

el certificado de autenticidad de la fianza respectiva (art. 59 del
reglamento) (Autoridad que determina el articulo 9 de la ley LCE,
segin sea el caso)

Aprobacién del contrato:

29

Registro de Contratos:

De todo confrato, de su incumplimiento, resolucion, rescision o
nulidad, la entidad contratante debera remitir dentro del plazo de
30 |treinta (30) dias contados a partir de su aprobacién, o de la
respectiva decision, una copia a la Contraloria General de Cuentas,
para efectos de registro, control y fiscalizacién. (Fundamento | Secretaria
Legal: articulo 75 de ley LCE) Municipal

COMPRA DIRECTA EN CASOS DE EXCEPCION

Los procedimientos aplicables al proceso de excepcién contemplado en el inciso “e” del articulo
44 de la ley de contrataciones del Estado y articulo 32 del Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado.

Para la contratacion de servicios técnicos y profesionales individuales, debera generarse como
minimo:

Términos de referencia que definan el alcance y objetivo de la contratacion

Detalle de actividades y resultados esperados

Perfil de la persona individual a contratar, definiendo la capacidad técnica y/o calificacién
académica profesional requerida para su evaluacion,

Periodo y monto de la contratacién dentro de un mismo ejercicio fiscal.

Constancia de Colegiado Activo (cuando aplique).

YV V V¥

Y VY
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Queda bajo la responsabilidad de las autoridades que suscriban y aprueben el contrato, verificar su
cumplimiento.

Para la contratacion de Servicios Profesionales, y Técnicos de caracter temporal, de conformidad
con los programas de actividades a realizar durante cada ejercicio fiscal, y ejecutados en aplicacion
a la Ley de Contrataciones del Estado, en las diferentes unidades administrativas y técnicas de la
municipalidad, se deben de tomar en cuenta las disposiciones legales y administrativas vigentes y
que apliquen a esta clase de contrataciones, entre otras las siguientes:

En el Manual de Clasificaciones Presupuestarias Para el Sector Piblico de Guatemala aprobado
segiin Acuerdo Ministerial No. 291-2012 del 28 de diciembre de 2012 en la seccion de
Clasificacioén por objeto del gasto define:

SUB-GRUPO 02:

029 Otras remuneraciones de personal temporal. En este reglon se incluyen honorarios por
servicios técnicos y profesionales prestados por personal sin relacién de dependencia, asignados al
servicio de una unidad ejecutora del Estado, y que podran ser dotados de los enseres y/o equipos
para la realizacién de sus actividades, en periodos que no excedan un ejercicio fiscal.

SUB-GRUPO 18:

Comprende gastos en concepto de honorarios por servicios técnicos, profesionales, consultoria y
asesoria, relacionados con estudios, investigaciones, analisis, auditorias, servicios de traduccion de
documentos, servicios de intérpretes y traduccidn simultanea, actuaciones artisticas y deportivas,
capacitacion y sistemas computarizados, prestados al Estado con caracter estrictamente temporal y
sin relacién de dependencia. Se subdivide en los siguientes reglones:

181 Estudios, investigaciones y proyectos de factibilidad. Comprende gastos por servicios
relacionados con estudios, investigaciones y proyectos de factibilidad.

182 Servicios médico-sanitarios. Comprende retribuciones por servicios profesionales y técnicos
meédico-sanitarios.
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183 Servicios juridicos. Comprende retribuciones por servicios profesionales y técnicos de
caracter juridico.

184 Servicios econémicos, contables y de auditoria. Comprende retribuciones por servicios
profesionales de caricter econdmico, contable y de auditoria.

185 Servicios de Capacitacion. Comprende la retribucion de servicios brindados por
profesionales, expertos, docentes, instructores, etc., para organizar y dictar cursos de capacitacion
en sus distintas modalidades (congresos, seminarios, talleres, circulos de calidad, modalidad
presencial, y a distancia, etc.)

Incluye ademas gastos para la realizaciéon de seminarios, talleres, reuniones de trabajo, etc., y la
logistica correspondiente a los eventos que se realicen.

186 Servicios de informatica y sistemas computarizados. Comprende el pago de servicios
prestados por terceros, relacionados con la puesta en marcha de sistemas informaticos electrénicos.

187 Servicios por actuaciones artisticas y deportivas. Gastos diversos por servicios
contractuales prestados por artistas, empresas y compaiiias nacionales y extranjeras por actuaciones
o trabajos artisticos, y por deportistas nacionales y extranjeros de clubes o empresas deportivas.

188 Servicios de ingenieria, arquitectura y supervision de obras. Comprende el pago por
servicios relacionados con ingenieria, arquitectura y supervisién de obras.

189 Otros estudios y/o servicios. Comprende el pago por servicios técnicos, administrativos y
profesionales no contemplados en los renglones anteriores.

Procedimiento en los Casos de Excepcién:

PASO | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Autoridad Planifica necesidades de contratacién, elabora términos de
Superior o | referencia donde especifica resultados esperados, plazo, costo
Autoridad total estimado, entre otros aspectos.
Administrativa
Superior
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2 Autoridad Selecciona persona a contratar y adjunta los documentos que
Superior o | conforman el expediente de contratacion y traslada.
Autoridad
Administrativa
Superior
3 Oficina Municipal | Recibe expediente, verifica que la persona individual a
de Recursos | confratar no esté en relacion de dependencia, y traslada.
Humanos
4 Autoridad Recibe expediente, revisa, autoriza la contratacién por medio de
Superior o | Acuerdo Municipal, segiin corresponda y traslada.
Autoridad
Administrativa
Superior
5 Oficina Municipal | Recibe expediente, elabora Contrato Administrativo y procede
de Recursos | de la forma siguiente:
Humanos a) Obtiene firmas de Alcalde Municipal y del interesado.
b) Entrega al interesado copia del contrato administrativo para
la gestion de adquisicion de Fianza o Seguro de Caucién de
cumplimiento y su respectivo certificado de autenticidad.
¢) Recibe del interesado original de la Fianza o seguro de
caucion de Cumplimiento
¢) Adjunta al expediente y traslada.
6 Autoridad a) Recibe el expediente y emite acuerdo de aprobacion de la
Superior 0 | contratacién y traslada
Autoridad
Administrativa
Superior
7 Oficina de | Recibe y registra en el médulo de Contratos del Porta de la
Recursos Contraloria General de Cuentas dentro de los 30 dias posteriores
Humanos a la aprobacion del contrato.
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8 Encargado de | Recibe expediente original y publica en el Sistema
Guatecompras GUATECOMPRAS la contratacién y anexa los documentos
siguientes:
e Contrato Administrativo
e (Caucion de cumplimiento de contrato con su respectiva
certificacion de autenticidad.
e Aprobacion de contrato
Imprime mensaje de confirmacién, adjunta y traslada
expediente.

9 DAFIM Recibe expediente y procede de la manera siguiente:

a) Pagos parciales:

b) Pago Unico
Revisa y registra la provision de gastos conforme
procedimiento interno, y traslada

10 Profesional o | De acuerdo a los plazos convenidos en el contrato, elabora

Técnico mforme o entrega producto y factura, solicita aval de la persona
contratado que supervisa los resultados y/o productos esperados.

11 DAFIM Recibe factura e informe y/o aval de haberse recibido el
producto esperado, revisa que la factura cumpla con requisitos
legales, adjunta al expediente y traslada

12 Comisién de | Recibe expediente, informe y factura; revisa, autoriza pago en

Finanzas el dorso de la factura mediante firma y traslada.

13 DAFIM Recibe expediente, y procede de la forma siguiente:

a) Elabora formulario de Retencién ISR, cuando corresponda,
c¢) Conforma expediente de pago:

Para primer pago, adjunta expediente de pago en original y
fotocopia de:

Factura

Informe

Completa tramite de pago con detalle de documentos que
deben contener los expedientes de contratacion de técnicos y
profesionales, cumpliendo con lo establecido en el numeral 10.
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14 Encargado de | Recibe expediente, publica factura en el Sistema
Guate compras GUATECOMPRAS, imprime mensaje de confirmacion,
adjunta y traslada expediente.

13 DAFIM Recibe expediente, reproduce una copia del mismo para
incorporar al expediente que queda bajo custodia de la
dependencia de contabilidad.

16 DAFIM Recibe expediente en original y fotocopia, revisa, registra

(contabilidad) contablemente, elabora oficio para emision de cheque y traslada
conforme procedimiento interno.

17 DAFIM Recibe expediente, emite cheque y traslada y entrega el cheque

(tesoreria) al Técnico o Profesional contratado previa identificacion,
liquida expediente segun procedimiento interno.

18 Encargado de | Recibe expediente, cambia estatus de publicacion en el Sistema

Guatecompras de GUATECOMPRAS, imprime mensaje de confirmacion,
adjunta y traslada.

19 DAFIM Recibe expediente y copia de cheque voucher, lo anexa y

(contabilidad) archiva seglin procedimiento interno.

Documentacion a adjuntar en el expediente de Guatecompras

Para el caso de la contratacién de servicios profesionales, para la elaboracion de estudios,
contemplados en el objeto del gasto: “181 Estudios, investigaciones y proyectos de factibilidad.
Que comprende gastos por servicios relacionados con estudios, investigaciones y proyectos de
factibilidad.” (Proyectos de infraestructura), el valor a pagar dependera de las caracteristicas,

v by by =

Términos de referencia

RTU

Acuerdo de Contratacién

Contrato

Garantia de Caucién de Cumplimiento

naturaleza y costo del proyecto, que no exceda del 5%.
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Rango de costos estimados Porcentaje
De: A:

Q0.01 Q 500,000.00 5%

Q 500,000.01 Q 1,000,000.00 4%

Q 1,000,000.01 En adelante 3%

10.

. BASE JURIDICA LEGAL UTILIZADA:

Decreto niimero 57-92 LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO.

. Decreto niimero 27-2009 REFORMAS AL DECRETO 57-92 DEL CONGRESO DE

LA REPUBLICA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO.

Decreto numero 6-2011 REFORMAS A LA LEY DE CONTRATACIONES DEL
ESTADO, DECRETO 57-92 DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA.

Decreto numero 9-2015 REFORMAS A LA LEY DE CONTRATACIONES DEL
ESTADO DECRETO 57-92 DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA.

Decreto niimero 46-2016 REFORMAS A LA LEY DE CONTRATACIONES DEL
ESTADO DECRETO 57-92 DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA.

Acuerdo Gubernativo nimero 122-2016 REGLAMENTO DE LA LEY DE
CONTRATACIONES DEL ESTADO.

Acuerdo Gubernativo nimero 148-2016 REFORMAS AL REGLAMENTO DE LEY
ACUERDO GUBERANTIVO NO. 122-2016

Acuerde Gubernativo nuamero 172-2017 REFORMAS AL ACUERDO
GUBERNATIVO NUMERO 122-2016 DE FECHA 15 DE JUNIO 2016
REGLAMENTO DE LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO.

. Acuerdo Ministerial nimero 563-2018 Requisitos y Metodologia de la Inscripcién y

Precalificacién ante el Registro General de Adquisiciones del Estado
Resolucién No. 155: REFORMAS A LAS NORMAS PARA EL USO DEL SISTEMA

DE INFORMACION DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DEL
ESTADO. GUATECOMPRAS.
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. Resolucidon No. 30-2009 del Ministerio de Finanzas Publicas;: NORMAS PARA EL USO

DEL SISTEMA DE INFORMACION DE CONTRATACIONES Y
ADQUISICIONES DEL ESTADO. GUATECOMPRAS.

Resolucién No. 1-2010 REFORMAS A LAS NORMAS PARA EL USO DEL
SISTEMA DE INFORMACION DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
DEL ESTADO. GUATECOMPRAS.

Resolucion No. 11-2010 NORMAS PARA EL USO DEL SISTEMA DE
INFORMACION DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DEL ESTADO
GUATECOMPRAS.

Resolucién No. 1-2014 de la Directora de la direccién normativa de contrataciones y
adquisiciones del estado. REFORMAR LA RESOLUCION NUMERO 11-2010 DE
FECHA 22 DE ABRIL DE 2010, ADICIONANDO AL ARTICULO 11 BIS.
Reformas al Acuerdo Gubernativo nimero 122-2016 Reglamento de la Ley de

Contrataciones del Estado

ANEXOS

PUBLICACIONES DE DOCUMENTOS Y DIAS

BASE JURIDICA

ARTICULQO 23. Publicaciones.* Las convocatorias se deben
publicar en el Sistema de Informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado, denominado GUATECOMPRAS, y una
vez en el diario oficial. Entre ambas publicaciones debe mediar un
plazo no mayor de cinco (5) dias calendario. Entre la publicacion en
GUATECOMPRAS y al dia fijado para la presentacion y recepcion
de ofertas deben transcurrir por lo menos cuarenta (40) dias
calendario. En los procesos de cotizacion y de licitacion, la entidad
contratante debe publicar en GUATECOMPRAS, como minimo, la
siguiente informacion: bases de cotizacidn o licitacidn,
especificaciones técnicas, criterios de evaluacion, preguntas,
respuestas, listado de oferentes, actas de adjudicacién y los contratos
de las contrataciones y adquisiciones. En lo relativo a lo dispuesto
en convenios y tratados internacionales de los cuales la Repiblica
de Guatemala, sea parte, las disposiciones contenidas en los mismos

Decreto numero 57-92
LEY DE
CONTRATACIONES
DEL ESTADO.
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se aplicardan en forma complementaria, siempre y cuando no
contradigan el contenido del presente articulo.

ARTICULO 39.* Procedimiento de cotizacién. El procedimiento | Decreto numero 57-92
de cotizacién consiste en solicitar, mediante concurso publico a | LEY DE
través de GUATECOMPRAS, ofertas firmes a proveedores | CONTRATACIONES
legalmente establecidos para el efecto y que estén en condiciones de | DEL ESTADO.

vender o contratar los bienes, suministros, obras o servicios
requeridos. Los interesados deberan adquirir las bases en papel o en
medio electrénico descargandolas de GUATECOMPRAS. En el
caso que las obras, bienes o servicios requieran documentos que no
pueden ser incluidos en GUATECOMPRAS, tales como planos no
elaborados por medios electronicos o cualquier ofro que por su
naturaleza no lo permita, se deberd pagar unicamente el costo de
reproduccion de los mismos. Entre la publicacion de la convocatoria
y bases en GUATECOMPRAS v el dia fijado para la presentacion y
recepcion de ofertas, deberd mediar un plazo minimo de ocho (8)
dias habiles. La entidad contratante no deber4 fijar especificaciones
técnicas o disposiciones especiales que requieran o hagan referencia
a determinadas marcas, nombres comerciales, patentes, disefios,
tipos, origenes especificos, productores o proveedores, salvo que no
exista otra manera suficientemente precisa y comprensible para
describir los requisitos de la adquisicion y siempre que en tales casos
se incluya en las especificaciones, requisitos y documentos de
cotizacion, expresiones como, o equivalente, o semejante, o similar

o analogo.
ARTICULO 35.* Notificacién electrénica e inconformidades. | Decreto numero 57-92
Las notificaciones que provengan de actos en los que se aplique la | LEY DE

presente Ley, serdn efectuadas por via electronica a través de | CONTRATACIONES
GUATECOMPRAS, y surtiran sus efectos al dia siguiente de su | DEL ESTADOQ.

publicacion en dicho sistema. Las personas inconformes por
cualquier acto que contravenga los procedimientos regulados por la
presente Ley, su reglamento o los reglamentos de los registros,
pueden presentar a través de GUATECOMPRAS sus
inconformidades. Las inconformidades relacionadas con Ia
adjudicacion de la Junta, sélo pueden presentarse dentro del plazo
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de cinco (5) dias calendario, posteriores a la publicacion de la
adjudicacion en GUATECOMPRAS. Tanto la Junta como la entidad
contratante que reciba una inconformidad, debe responderla a través
de GUATECOMPRAS, en un plazo no mayor de cinco (5) dias
calendario a partir de su presentacion. A consecuencia de una
inconformidad, la Junta podrd modificar su decisién, tnicamente
dentro del plazo sefialado. Contra esta decisién por no ser un acto
definitivo, no cabra recurso alguno. Contra la resolucién definitiva
emitida por la entidad contratante podra interponerse, en la fase
respectiva, una inconformidad. El reglamento regulari lo respectivo

a esta materia.
ARTICULO 36.* Aprobacién de la adjudicacién. Publicada en | Decreto nimero 57-92
GUATECOMPRAS la adjudicacion y contestadas las | LEY DE

inconformidades, si las hubiere, la Junte remitira el expediente a | CONTRATACIONES
la autoridad superior dentro de los dos (2) dias habiles | DEL ESTADO.
siguientes. La autoridad superior aprobara o improbara lo actuado
por la Junta, dentro de los cinco dias de recibido el expediente. Si la
autoridad superior imprueba lo actuado por la Junta, debera devolver
el expediente para su revision, dentro del plazo de dos (2) dias
habiles posteriores de adoptada la decisién. La Junta, con base en
las observaciones formuladas por la autoridad superior, podra
confirmar o modificar su decisién original en forma razonada,
dentro del plazo de cinco (5) dias habiles de recibido el
expediente, revisard lo actuado y hara la adjudicacién que conforme
a la ley y las bases corresponda.

Dentro de los dos (2) dias habiles posteriores de adoptada la
decision, la Junta devolvera el expediente a la autoridad superior,
quien dentro de los cinco (5) dias hdbiles subsiguientes podra
aprobar la decisién de la misma o prescindir de la negociacién y
notificar electronicamente a través de GUATECOMPRAS dentro
de los dos (2) dias habiles siguientes, dando por concluido el evento
en caso de prescindir, aplicara lo establecido en el Articulo 37 de
esta Ley. En los casos en los que la autoridad superior decida
improbar o prescindir razonard la decision en la resolucién
correspondiente.
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ARTICULO 39 Bis.* Medificaciones de las bases de cotizacion.
La entidad contratante en el curso de una cotizacion y antes de la
presentacion de ofertas, puede modificar las bases de cotizacién,
para lo cual debe publicar las modificaciones en
GUATECOMPRAS. A partir de la publicacion de la modificacion,
las personas interesadas contaran con un plazo no menor de ocho
(8) dias habiles para presentar sus ofertas. Los oferentes
concursantes y proveedores que estén participando en la cotizacion
y que reciban las modificaciones, contaran con un tiempo razonable
no menor de ocho dias para modificar y volver a presentar sus
ofertas.

Decreto numero 57-92

LEY DE
CONTRATACIONES
DEL ESTADO.

ARTICULQO 47. Suscripcién del contrato. Los contratos que se
celebren en aplicacion de la presente ley, seran suscritos dentro del
plazo de diez (10) dias contados a partir de la adjudicacién
definitiva en representacién del Estado cuando las negociaciones
sean para las dependencias sin personalidad juridica por el
respectivo ministro del ramo. Dicho funcionario podrd delegar la
celebracion de tales contratos, en cada caso, en los viceministros,
directores generales o directores de unidades ejecutoras.

Decreto nimero 57-92

LEY DE
CONTRATACIONES
DEL ESTADO.

ARTICULO 55. Inspeccién y recepcion final. Cuando la obra esté
terminada, el contratista debera constituir las fianzas de
conservacion de obra o de calidad, o de funcionamiento, segin sea
el contrato, y de saldos deudores y dar aviso por escrito al supervisor
o su equivalente de la conclusion de los trabajos y con esta diligencia
se Interrumpird el plazo de ejecucion. El supervisor hard la
inspeccién final dentro de los siguientes quince (15) dias habiles,
plazo dentro del cual si la obra no esta conforme a planos y
especificaciones, manifestarda por escrito sus observaciones al
contratista para que éste proceda a corregir las deficiencias, y si los
trabajos estuvieran correctamente concluidos, el supervisor rendira
informe pormenorizado a la autoridad administrativa superior de la
entidad correspondiente, la que dentro de los cinco (5) dias
siguientes nombrard la Comision Receptora y Liquidadora de la
obra, integrada con tres miembros, con la que colaborardn el
supervisor o su equivalente y el representante del contratista. Segiin

Decreto namero 57-92

LEY DE
CONTRATACIONES
DEL ESTADO.
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la magnitud de la obra, la Comisién debera elaborar el acta de
recepcion definitiva de la misma dentro de los treinta y cinco (35)
dias siguientes a la fecha de notificacién de su nombramiento. Si la
comisibn comprueba que los trabajos estin ejecutados
satisfactoriamente, suscribird el acta de recepcion final de los
mismos, y en caso contrario hara constar en acta: a) Las correcciones
o trabajos extras que debe efectuar el contratista. b) El tiempo a
emplearse. ¢) S1 el tiempo para gjecutar los trabajos se incluye dentro
del plazo contractual o si procede conceder tiempo adicional para
gjecutarlo. Al recibirse el aviso por escrito del delegado residente o
su equivalente, de encontrarse satisfechos los requerimientos de la
Comision Receptora, ésta dentro del término de cinco (5) dias
procedera a efectuar nueva inspeccion, suscribiendo el acta
correspondiente. La fecha de recepcion definitiva de la obra serd la
del cierre de la tltima acta. A partir de la fecha de esta acta la entidad
de que se frate debera velar por la conservacién de la obra. En
materia de bienes, suministros y servicios, se estara a lo que dispone
este articulo, en lo que fuere aplicable.

ARTICULO 56. Liquidaciéon. Inmediatamente después que las | Decreto namero 57-92
obras, bienes o servicios hayan sido recibidos, la Comisién en un | LEY DE
plazo de noventa (90) dias procedera a efectuar la liquidacion del | CONTRATACIONES
contrato y a establecer el importe de los pagos o cobros que deban | DEL ESTADO.
hacerse al contratista. Igual procedimiento se observara en caso de
rescision o resolucidn del contrato.

ARTICULO 57. Aprobacién de la liquidacion. La Comisién | Decreto nimero 57-92
debera practicar la liquidacion, dentro de los noventa (90) dias | LEY DE
siguientes a la fecha del acta de recepcion definitiva de la obra. Si | CONTRATACIONES
transcurrido dicho plazo la Comisién no ha suscrito el acta | DEL ESTADO.
correspondiente, el contratista puede presentar a la autoridad
administrativa de la entidad interesada un proyecto de liquidacion.
Esta autoridad debera aprobar o improbar la liquidacién o el
proyecto presentado por el contratista dentro del mes siguiente de
recibida la respectiva documentacion. Si vencido este plazo no se
produce
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Ninguna resolucion, con la peticion de aprobacion presentada por el
contratista se tendra por resuelta favorablemente.

ARTICULO 64. De sostenimiento de oferta. La firmeza de la
oferta se caucionara con depdsito en efectivo o mediante fianza, por
un porcentaje no menor del uno por ciento (1%) ni mayor del cinco
por ciento (5%) del valor del contrato. Cubrira el periodo
comprendido desde la recepcion y apertura de plicas, hasta la
aprobacion de la adjudicacién y, en todo caso, tendra una vigencia
de ciento veinte (120) dias. Sin embargo, con el adjudicatario puede
convenirse su prorroga.

Decreto numero 57-92

LEY DE
CONTRATACIONES
DEL ESTADO.

ARTICULO 75. Fines del Registro de Contrates. De todo
contrato, de su incumplimiento, resolucion, rescisién o nulidad, la
entidad contratante debera remitir dentro del plazo de treinta (30)
dias contados a partir de su aprobacion, o de la respectiva decisidn,
una copia a la Contraloria General de Cuentas, para efectos de
registro, control y fiscalizacion.

Decreto namero 57-92
LEY DE
CONTRATACIONES
DEL ESTADO.

Articulo 3. Se reforma el articulo 7, el cual queda asi:

"Articulo 7. Fluctuacion de precio. Se entiende por fluctuacién de
precios el cambio en mas (incremento) o en menos (decremento),
que sufran los costos de los bienes, suministros, servicios y obras,
sobre la base de los precios que Figuran en la oferta de adjudicatarios
e incorporados al contrato los que se Reconoceran por las partes y
los aceptaran para su pago o para su deduccion.

Tratandose de bienes importados, se tomara como base, ademas, el
diferencial cambiarlo y las variaciones de costos. En todo caso, se
seguira el Procedimiento que establezca el reglamento de la presente
Ley. Salvo que en las condiciones de contratacion se pacte un precio
cerrado, cuando se realice un ajuste. Por fluctuacion de precios, las
entidades sujetas a la presente Ley elaboraran un informe detallado
que justifique dicho ajuste. Este informe se publicard en
GUATECOMPRAS y constituird un anexo del Contrato original."

Decreto mimero 9-2015
REFORMAS A LA
LEY DE
CONTRATACIONES
DEL ESTADO
DECRETO 57-92
DEL CONGRESO DE
LA REPUBLICA.

Articulo 17. Se reforma el articulo 41, el cual queda ast:

"Articulo 41. Presentacion de cotizaciones. Los interesados
presentaran sus ofertas en forma electronica, en un formulario que
proveera el sistema de GUATECOMPRAS, y la oferta se podra

Decreto namero 9-2015
REFORMAS A LA
LEY DE
CONTRATACIONES
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acompaifiar con la documentacion fisica y demas requerimientos y | DEL ESTADO
formalidades. Los precios unitarios y totales que figuren en las | DECRETO 57-92
ofertas deberan ser fijos, expresados en Quetzales, tanto en cifras | DEL CONGRESO DE
como -en letras. No se aceptara ninguna oferta fuera del plazo que | LA REPUBLICA.

se estipule. La junta de cotizacién deberd evaluar todo las ofertas
recibidas.

En caso que no se recibieran ofertas, la junta de cotizacion debera
internar a la autoridad administrativa superior un dia hdbil después
de la fecha establecida para la recepcion de ofertas, quien debera.
Publicar en GUATECOMPRAS, una extensiéon de ocho dias al
plazo- para recibir ofertas. Si en este plazo no se recibieran ofertas,
la autoridad administrativa superior queda en libertad de efectuar
una contratacion directa, siempre que se haga utilizando las mismas
bases de Cotizacién utilizadas en el evento desierto; y el oferente
cumpla con todos los requisitos alli solicitados."

Articulo 15. Se reforma el articulo 36; el cual queda asi: Decreto niimero 9-2015
"Articulo 36. Aprobacién - de la adjudicacion. - Publicada en REFORMAS A LA
GUATECOMPRAS la adjudicacion, y contestadas las|LEY DE
inconformidades, si las hubiere, la Junta remitira el expediente a la | CONTRATACIONES
autoridad superior, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes. La | DEL ESTADO
autoridad superior aprobara o improbara lo actuado por la Junta, con | DECRETO 57-92
causa justificada, de conformidad con lo establecido en la ley, | DEL CONGRESO DE
dentro de los cinco (5) dias de recibido el expediente. La autoridad | LA REPUBLICA.
superior dejara constancia escrita de lo actuado.

S1 la autoridad superior imprueba lo actuado por la Junta, debera
devolver el expediente para Su revision, dentro del plazo de dos (2)
dias habiles posteriores de adoptada la decisién. La Junta, con base
en las observaciones formuladas por la autoridad superior, podra
confirmar o modificar su decisién original, en forma razonada,
-dentro del plazo de cinco (5) dias habiles de recibido el expediente,
revisara lo actuado y hara la adjudicacion conforme a la ley y las
bases.

Dentro de los dos (2) dias habiles posteriores a la decisién, la Junta
devolvera el expediente a la autoridad superior, quien dentro de los
cinco (5) dias habiles subsiguientes podra aprobar; improbar o
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prescindir de la negociacion. En caso de improbar, se notificard
electronicamente a través de GUATECOMPRAS, dentro de los dos
(2) dias habiles siguientes, dando por concluido ¢l evento. En caso
de prescindir, aplicara lo establecido en el articulo 37 de esta Ley.
En los casos en los que la autoridad superior decida improbar o
prescindir, razonara la decision en la resolucion correspondiente.”

Articulo 26. Se reforma el articulo 62, el cual queda asi:
"Articulo 62. Plazo para pagos. Los pagos por estimaciones de
trabajo, derivados de los contratos de obras por servicios. Prestados
O por bienes y suministros se harén al contratista dentro del plazo
de treinta (30) dias posteriores a la fecha en que fuere presentada la
documentacién completa que se estipule en el contrato.

Se entiende por efectuado el pago, cuando el cheque o
acreditamiento bancario en cuenta que lo cubra, se encuentre a
disposicion del contratista.

El Ministerio de Finanzas Piblicas es la entidad responsable de
garantizar el acceso publico y libre a los sistemas en los que se

registren los pagos.”

Decreto numero 9-2015
REFORMAS A LA
LEY DE
CONTRATACIONES
DEL ESTADO
DECRETO 57-92
DEL CONGRESODE
LA REPUBLICA.
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