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Mimual @¢ Procedinienios de Compeas g Conlratecones

PRESENTACION

La municipalidad de San Miguel Ixtahuacan tiene dentro de sus fines primordiales, la
prestacion de servicios que mejoren la calidad de vida de los habitantes, satisfacer las
necesidades y aspiraciones de la poblacidn, a través de la adecuada y transparente
utilizacion de los recursos financieros en el marco de la legislacion vigente.

Para el cumplimiento de sus fines, la municipalidad debe contar con las herramientas
que faciliten los procesos, de manera que estos se realicen de manera dgil, oportuna y
eficiente,

El manual de procedimientos para las compras y contrataciones ticne como objetivo
regular los procedimientos internos que la municipalidad debe observar en la compra
suministros, bienes, servicos y contrataciones para realizacion de obras.

El presente manual contribuira a Ia gestion de bienes y servicios que requiere la
municipalidad para desarrollar sus funciones, dando cumplimiento a la Ley de
Contrataciones y su Reglamento, Manuales de Administracién Financiera Integrada
Municipal y demas normativa legal existente en el area de compras y contrataciones del
sector publico,




Miarani de Procedimdentos de Compras iy Contradacimes

OBJETIVO

Regular, sistematizar e integrar los pracedimientos de adquisicion de bienes y servicios
en cumplimiento a la legislacion vigente en Guatemala, para confribuir mediante un
servicio cficiente, eficaz y oportuno al funcionamiento adecuado de las diferentes
unidades administrativas de la municipalidad de San Miguel Ixtahuacan, San Marcos.

ALCANCE

Aplica a la gestién de compras y contrataciones de bienes y servicios necesarios para el
buen funcionamiento de la administracion municipal que se efectiien dentro de los
regimenes de compra directa, cotizacion y licitacion.

RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad de la méaxima 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

Decreto 12-2,002 Codigo Municipal y sus reformas

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

Decreto 101-97 Ley Organica del Presupuesto y sus reformas

Acuerdo Gubernativo 1056-92 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y
sus reformas

Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal Version |

Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal Versién Il

Resoluciones del Ministerio de Finanzas Publicas
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MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL IXTAHUACAN |
DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS Y
CONIRATACIONES

REGIMEN: COMPRA DIRECTA

OBJETIVO

| en cumplimiento a la legislacion vigente en Guatemala, relacionados al régimen de
compra directa, con la finalidad de eficientar y transparentar las compras que se
| encuentran exentas del trdmite de cotizacidon y licitacion mediante el uso del portal
| guatecompras.

|

| ALCANCE

| Este procedimiento aplica a todas las operaciones de gestion de compra de bienes y
servicios que se efectien en un solo acto, con una misma persona, ¥ hasta por un
| monto de noventa mil quelzales exactos (Q. 9¢,000.00).

|

RESPONSABILIDAD

¢ Es responsabilidad del encargadoe de cumpras 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 y sus reformas.

¢ Es responsabilidad del alcalde municipal autorizar las compras de diez mil
quetzales (Q. 10,000.00) hasta por un monto de noventa mil quetzales (Q. 90,(KKLO,
las cuales deben efectuarse tomando en cuenta el precio, calidad, plazo de entrega y
demas condiciones que favorezean los intercses municipales,

e Es responsabilidad de los funcionarios y empleados municipales, firmar de
solicitantes en el formulario correspondiente

s Es responsabilidad de la comisién de finanzas y unidad de auditoria interna velar
por el cumplimiento de los procesos y procedimientos normados para el efecto.

Regular, sistematizar e integrar Jos procedimientos de adquisicion de bienes y servicios |
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MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL IXTAHUACAN
DEPARTAMENTQO DE SAN MARCOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES

REGIMEN: COMPRA DIRFCTA

FORMULARIOS RELACIONADOS

Solicitud de Compra

Es el formulario que se utiliza por parte del encargado, para solicitar la compra de
bienes, materiales y suministros necesarios para el desarrollo y cumplimiento de
sus actividades.

Orden de Compra

Es el formulario generado por el Sistema de Contabilidad Integrado para gubiernos
locales SICOIN GIL mediante el cual se autoriza formalmente el proceso de compra
de bienes y/o servicios a un proveedor seleccionado (gasto comprometido).

Recepcién de Bienes

ks el formulario que emite el encargado del almacén municipal para hacer constar
que recibid los bienes, materiales, suministros o servicios del proveedor, firmado y
sellado por éste v el proveedor.

v
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MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL IXSTAHUACAN
DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS Y

CONTRATACIONES

REGIMEN: COMPRA DIRECTA

PROCESO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

1. Solicitud de | Solicitante En carencia de lo solicitado en el almacén municipal, |
Compra | hace el requerimiento del bien o suministro al
{Pedido) | encargado de compras.

2, Revision de | Encargado de | Llena el formulario “solivitud de compra” firmado |
solicitud de | Compras por el funcionario o empleado solicitante, anotando la
compra | descripeidn v especificaciones del bien o swninistro, |

gestiona la firma y sello del solicitante, y remite el 1
| lormulario a presupuesto.

3. Verificacion de | Unidad de | El encargado de presupuesto, recibe el formulano]
Disponibilidad | presupuesto | “solicitud de compra”, verifica en el sistema SICOIN
Presupuestaria | GL que la compra cuente con partida presupuestariay

financiera, anotando en el farmulario el nimero de |
partida presupuestaria, firma y sella el formulario en
el apartado correspondiente, gestiona el Vo. Bo, del

| Dhirector de la AFIM. En caso no s¢ cuente con la |
disponibilidad  presupuestaria, lo  hace del |
conocimicnto marcando la casilla respectiva en el
formulario. Traslada nuevamente el formulario al
Encargado de Compras,

4, Realizacion de | Encargado de | Recibe de presupuesto ‘el formulario “solicitud de

Cotizaciones Compras compra”. Procede a gestionar como minimo 3 ofertas
de proveedores, verificando que no se encuentren
comprendidos dentro de las prohibiciones que
establece Ta ley de Contrataciones del Estado.
Cuando corresponda a bienes que por su naturaleza o
tipo no sean del giro comercial, bastardn las ofertas
que se puedan obtener, situacion que se hara ver
mediante anotacién en el formulario respectivo.

5. Traslado  de | Encargado de | ‘I'raslada el expediente al alcalde munlcnpal para la
expediente de ! Compras aprobacion de la compra, ordenadas las ofertas de

| compra forma prioritaria, de manera que la primera enlre las |
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cotizaciones sea la que sugiere el encargado de
compras, al considerar que reime las condiciones v
represente ser la oferta mas conveniente a los
intereses de la municipalidad.

Revisa el expediente de la compra. En caso [a compra
es menor de Q 10,000.00, la autoriza firmando el
formulario “solicitud de compra” y traslada el
expediente nuevamente al encargado de compras. En
caso la compra es mayor a Q10,000.00 y hasla por un
valor de Q 90,000.00, remite el expediente a secretaria
para la elaboracion del acuerdo de alcaldia.

Gestiona ante el proveedor adjudicado, fa entrega de
los bienes, materiales o suministros en el almacén
municipal. El encargado de compras, traslada al
guardalmaceén copia del formulario “solicitud de
compra” correspondiente a la compra, para que
verifique oportunamente la cantidad, calidad v
especificaciones de los bienes a recibir,

6. Autorizacion Alcalde
de compra Municipal
=T R £ Y
Compras
i
8. Ingreso de ' FEncargado de
bienes, . almacém
materiales o
suministros
9. Tramite de | Encargado de
Pago Compras
0. Pago  |Encargado  de|
Presupucsto y
Director AFIM |
. Fin del Procedimiento

| el pago correspondiente,

1)ena el formulario “receprion de bienes” al momento
de recibir del proveedor los bienes, materiales o
suministros. Razona la factura, indicando que tales
bicnes fucron recibidos y registrados en el almacén
municipal. Traslada la faclura nuevamente al |

| encargado de compras para darle tramite al pago. |

Recibe del almacén 1a factura, ingresa informacion de
factura y solicitud de compra al sistema SICOIN CL
para registrarla, genera e imprime el formulario |
“Orden de Compra”, firma y sella el formulario,
‘Iraslada a la DAFIM para el tramite de pago
correspondiente
Reciben el expediente que incluye la factura y emiten
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FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO PARA REALIZACION DE COMPRA DIRECTA
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FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO PARA REALIZACION DE COMPRA DIRECTA
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MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL IXTAHUACAN
DEPARTAMENTO DFE SAN MARCOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES

REGIMEN: COTIZACION Y LICITACION

OBJETIVO

Regular, sistematizar e integrar los procedimientos de adquisicidn de bienes y servicios |
en cumplimiento a la legislacidn vigente en Guatemala, relacionados al régimen de |
cotizacion y licitacion, con la finalidad de eficientar y transparentar las compras que

requicren la publicacién mediante el uso del portal guatecompras. f

ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las operaciones de gestion de compra de bicnes y |
servicios cuando el monto sea mayor de noventa mil quetzales (Q.90,000.00) ¥ no |
exceda de novecientos mil quetzales (Q. 200,000,00) para el régimen de cotizacidn, y
cuando el monto exceda de novecientos mil quetzales (Q.900,000.00) para el régimen de
licitacion.

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 y sus reformas.

¢ Esresponsabilidad del alcalde municipal autorizar las compras mayores de noventa

mil quetzales (Q. 90,000.00) y hasta por un monto de novecientos mil quetzales (Q.

900,000.00), las cuales deben efectuarse de acuerdo a los procedimientos

establecidos en la Ley de Contrataciones del Estados y su reglamento para el

| régimen de cotizacién, tomando en cuenta el precio, calidad, plazo de entrega v
demds condiciones que favorezean los intereses municipales.

e Es responsabilidad del Concejo Municipal autorizar las compras mayores de
novecientos mil quetzales {Q. 900,000.00), ecfectuarse de acuerde a los
procedimientos establecidos en Ja Tey de Contrataciones del Estados v su

10
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reglamento para el régimen de licitacidn, tomando en cuenta el predo, calidad,
plazo de enfrega y demas comdiciones que favorezcan los intereses municipales.

Es responsabilidad del alealde municipal ¥ conecjo municipal aprobar las bases y
documentos de cotizacion v licitkacian, respectivamente.

Es responsabilidad del alcalde municipal nombrar la junta de cotizacidn, del
concejo municipal nombrar la junta de licitacidn, asi tambien la junta de recepddn v
liquidacicn,

Ex responsabilidad de la junta de cotizaciim o licitacidn, recibir v calificar ofertas,
adjudicar dentro del plazo que sefialen las bases, notificar la adpdicacion a Tos
oferentes v enviar cl expediente a la auloridad administrativa superior de la
municipalidad.

Es responsabilidad del alcalde municipal y conegjo municipal aprobar o improbar
lp actuado por la junta de cotizacion v licitacidn, respectivamente,

Fis responsabilidad de la comisidn receptora ¥ liquidadora, alender la recepeidn de
Tos bienes, materiales yio suministros del evento adjudicado

Es responsabilidad de los funconarios ¥ empleados municpales, firmar de
salicitantes en el formulario correspondiente

Es responsabilidad de la onidad de anditoria interna velar por el cumplimients de
los procesos y procedimientos normados para el efecto.
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MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL IXTAHUACAN
DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS

w2
-3

2B *Q MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS Y
CON1RATACIONES

Y |
LREGIMEN: COTIZACION Y LICITACION

FORMULARIOS RELACIONADOS

4. Solicitud de Compra
Es el formulario que se utiliza por parte del encargado, para solicitar la compra de
bienes, materiales y suministros necesarios para el desarrollo y cumplimiento de
sus actividades.

5. Orden de Compra
[s el formulario generado por el Sistema de Contabilidad Integrado para gobiernos
locales SICOIN GI. mediante el cual se autoriza formalmente el proceso de compra
de bienes y/o servicios a un proveedor seleccionado (gasto comprometdo).

6. Recepcidn de Bienes
Es el formulario que emite el encargado del almacén municipal para hacer constar |
que recibid los bienes, materiales, suministros o servicios del proveedor, firmado v |
sellado por éste y el proveedor.,

12
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REGIMEN: COTIZACION Y LICITACION
Bienes y/o Servicios

2aniiat de Pracedimenios de Congpras v Conlrataciunes

' | MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL IXTAHUACAN
DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS Y

CONTRATACIONES

PROCESO

| RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

| 1, Solicitud de | Solicitante

En carencia de lo solicitado en el almacén municipal,

Compra o hace el requerimiento del bien, suministro o servicio

| Contratacion i al encargado de compras.
2. Revisidn de ' Encargado de | Llena el formufario “solicitud de compra”. Evalta si
solicitud de | Compras el monto sobrepasa los QAULIN0.OD ¥ no excede de Q

compra |

900,000.00 para realizar cotizacion; si el monto
sobrepasa los QYXLI00.00 se realizard licitacién.
Traslada el expediente al encargado de presupuesto
para verificar 1a partida presupuestaria,

| 3, Disponibilidad = Unidad
Presupuestaria | Presupuesto

de

Evalta que exista dentro del presupuesto municipal
la partida presupuestaria para la compra o
contrataciones de los bienes/servicios objeto de
cotizacion/licitacion,  anotando  la  estructura
programatica en el formulario “solicitud de compra™.
Este procedimiento es previo a la emision de la
Constancia de  Disponibilidad  Presupuestaria.
Traslada el expediente al encargado de compras para
que éste lo remits a la autoridad administrativa
superior.

4, Numbra_r:ia;fd . Autoridad
de Junta de
colizacion o
licitacion

superior

administrativa

El alcalde municipal o concejo municipal haran el
nombramiento de Ia junta de cotizacion o lictacion |
para adjudicar de acuerdo a la Ley de Contrataciones |
v su rveglamento, mediante el uso del portal
guatccompras, Trasladan expediente a la junta

nombrada ‘

5. Formulacion de
hases

Junta
licitacicm

cotizacion/

Realizen el anteproyecto de  bases  de
cotizacionflicitacion para subir el evento al portal
guatccompras. Trasladan expediente al JAM.

6. Dictimen

Municipales

Juez de Asuntos

Evahia las bases de cotizacionficitacion cumplan con |
los requerimientos establecidos en la Ley de |

13
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Contratacioncs ;v‘ su  Reglamento, ademés de
adecuarse a las necesidades de la municipalidad v no

contravenga ninguna disposicion legal. Traslada
expediente a la autoridad administrativa superior de
la municipalidad. |
7. Autvrizacion de | Autoridad El alcalde o concejo municipal avalan los |
documentos de | administrativa documentos de cotizacion/licilacién a que hace |
wolizacion/ supurior referencia el articulo 21 y 19 de la Ley de
licitacién Contrataciones. - :
8. Publicacion Junta de | Publica el evento en el portal guatecompras, brinda |
cotizacion/ seguimiento a preguntas e inconformidades en el
licitacion portal relacionadas al evento, |
9. Apertura Junta de | En ¢l plazo para la recepeidn de ofertas, suscribe el
cotizacion/ | acta de apertura de plicas v traslada el expediente a
licitacidn ' la autoridad administrativa superior. En ausencia de
ofertas, hara del conocimiento de la autoridad
administrativa superior para que ésta autorice
Autoridad realizar una prorroga de tiempo para la recepcion de
administrativa ofertas. Si después de cumplido el plazo de la
superior prorroga para la recepeion de ofertas adn persiste la
ausencia de oferentes, la junta lo hara constar en acta,
y trasladaré el expediente nuevamenle a la autoridad
administrativa superior para que proceda a realizar
| compra directa.
10. Aprobacion de | Autoridad ' Aprueba o imprueba lo actuado por la junta de
Adjudicacion | administrativa | cotizacion/licitacion. En caso de aprobacidn, traslada
superior ' el expediente para la elaboracion del contrato. En
| caso de improbacion, devuelve el expediente a la
junta para que ésta declare desierto el evento cn el
o portal guatecompras,
11. CDP Encargado de! Emite la  Constancia de  Disponibilidad
presupuesto ' Presupuestaria oficial firmada y sellada. Gestiona la
| firma del alcalde municipal, previo a la suscripeion
| delcontrato e
12. Contrato Encargado de | Bl funcionario integrante del conceje municipal
firmar contratos | nombrado  por éste  dltimo, para firmar en
Tmpresenlacibn de la municipalidad los contratos,
Secretarla - suscribe con apovo del secretario municipal el
Municipal | contratn  respectiva para la compra de los
| bienes/servicios objeto de cotizacion/licitacién,
13, Nombramiento | Autoridad El alcalde o concejo municipal, nombra a 3
Junta de | administrativa funcionarios o empleados municipales para que
. Recepcién _ y | superior | integren la junta de recepcidn y liquidacicn para el

14



Memoug! de Procedimiontos dr Compras ¥ Cortraliacionss

evento.

Recibe del proveedor o empresa los bienes/servicios
de conformidad con ¢l contrato suscrite para el
cefeclo, Suscribe acta de o acluado. Remite el
expediente al encargado de almacén para el
| Tespectivo registro,

] En el momento de la recepcidn por parte de la juntz;
Ide recepcion v liquidacidn, el encargado da
- acompafiamiento al procese de recepcion de los

bienes/servicios contratados. Llena el formulario
| “recepeidn de bienes” al momento de recibir del
. proveedor los bicnes, materiales o suministros.
' Razona la factura, indicando gue tales bienes fueron

recibidos y registrados en el almacén municipal,
| Traslada la factura nuevamente al encargado de
' compras para darle tramite al pago.

| Alcalde o concejo municipal aprueba recepciom.

| Recibe del almacén la factura, ingresa informacion de
| factura v solicitud de compra al sistemna SICOIN GL
| para registrarla, gencera e imprime el formulario
“Orden de Compra”, firma y sella el formulario.
Traslada a la DAFIM para el wamite de pago

| correspondiente

" Reciben el exped}cntc que incluye la factura v cmiten
| vl pago correspondiente.

Verifica s s¢ ha hecho o pago respectivo al
| contratista. Procede a liquidar el contrato

| Alcalde o concejo municipal aprueba liquidacidn,

dpidadion L
14, Recepcion Junta Receptora y
Liquidadora
15, Ingreso de | Encargado de
bienes, almacén
materiales o
suministros
Autoridad
administrativa
superior
16, Tramite de | Fnecargado de
Pago Compras
17. Pago l"ncar;;adu de
Presupucesto y
Director AFIM
18, Junta Receptora v
Liquidadaora
Autoridad
administrativa
oo Joupeton
Fin del procedimicnto

15
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MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL IXTAITUACAN
DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS
'é MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS Y
y CONTRATACIONES
REGIMEN: COTIZACION Y LICITACION
Obras
PROCESO RESPONSABLE | PROCEDIMIENTO

1. Salicitud Comunidad | Gestiona ante el Concejo Municipal la realizacién de |

la obra en la comunidad. [

2. Aulorizacidn Concejo Aprugba y prioriza en rednion “de COMUDE 1a |

Municipal | realizacion de la obra.

3. Fase Frevia | Direccicn Gestiona la elaboracion de planificacion  (perfil,
(Formulacidin de | Municipal de especificaciones generales v tonicas, presupuesto,
Provecto) Flamificacicm planos). Elabora bases de cotizacion/licitacion.

Ruygistra o] proyecto en el sisterma SINIE.
Encargadu de Formula a nivel presupueslario en el sislema |
Fresupuiesto SHOOIN GL el provecto,
1. Determinacion de | Direccion Evaltia si el monto sobrepasa los Q90,000,00 ¥ no
réimen Municipal de | excede de O 90000000 realiza cotizacion; si el
Flanificacidn mornto sobrepasa los QUL realiza licitacian,
Traslada el expediente a la autoridad administrativa
R superior
5 Nombramiento | Autoridad El alcalde municipal o concejo municipal hardn el
de  Junta  de | administrativa nombramiento de la junta de cotizacidn o licitacion
cotizariin o | superior para  adjudicar de acuerde a2 la Ley de
licitacin Comtrataciones ¥ su reglamento, mediante el wso
del portal guatecompras. Trasladan expediente a la
| junta nombrada

6 Formulacitn  de | . !m1la colizacion/ | Realizan el  anfeproyecke de bases  de

bases | licitacion cotizacidn/licitacidn para subir el evenlo al portal

i ) ! guatecompras. Trasladan expediente ‘ﬂ JAM.
_?Dlv;_t.a::net'u_l_-. | Drireceion Emite y/o gestioma dictamen tu{_mcu verificando
] Municipsal de | que las especificaciones  generales y  ocnicas,
| Planificacion presupuests v planos, sean adecuados a  las
|_ circunstancias v cumplan con la normaliva técnica




Mapoal de Procedimientos e Compris v Contrataciones

aplicable en relacion al tipo de obra.

firmar contratos

Secretarfa

| nombrado por éste  ultimo,

Municipal

Juzgado de | Evalua las bases de cotizacién/livitacion cumplan
Asuntos con fos requerimientos establecidos en la Ley de
Municipales | Contrataciones vy su Reglamento, ademds de
- adecuarse a las necesidades de Ta municipalidad y
no contravenga ninguna disposicion  legal.
Trasladan expediente a la autoridad administrativa
. superior de la municipalidad.
! B. Autorizacion  de | Auloridad El alcalde o conoejo municipal  avalan  los
documentos  de | administrativa documentos de cotizacién/licitacion a que hace |
cotizacién/ | superior referencia el arliculo 21 y 19 de la Ley de
licitacion Contrataciones,
9. Publicacion Junta de | Publica el evento en el portal guatecompras, brinda
cotizacion/ seguimiento a preguntas ¢ inconformidades en el
licitacién portal relacionadas al evenlo.
10.  Apertura Junta de | En el plazo para la recepeion de ofertas, suscribe el
cotizacion/ acla de apertura de plicas y traslada el expediente a
licitacion la autoridad administrativa superior. En ausencia
de ofertas, hard del conocimiento de la autoridad
administrativa superior para que ésta autorice

Autoridad realizar una préroga de tiempo para la recepcion

administrativa de ofertas. Si después de cumplido el plazo de la

superior prérroga para la recepeion de ofertas aun persiste la
ausencia de oferentes, la junta lo hard constar en
acta, y trasladard el expediente nuevamente a la
autoridad administrativa superior para que proceda
arealizar contratacién directa.

11. Aprobacion  de | Autoridad Aprueba o imprueba lo actuado por la junta de

Adjudicacion adminiatrativa cotizacidn/licitacién. En  caso de aprobacion,
superiar traslada el expediente para la elaboracion del

contrato, En caso de improbacién, devuelve el

expediente a la junta para que ésta declare desierto

S — cl evento en el portal guatecompras.

12. Cop Encargado de | Emite la  Constancia de  Disponibilidad
presupuesto Presupuestaria oficial firmada y sellada, Gestiona la

firma del alcalde municipal, previo a Ia suscripcidn
del contrato

13. Contrato Encargado de | EI funcionario integrante del concejo municipal

para firmar en
representacion de la municipalidad los contratos,
suscribe con apoyo del sceretario municipal el
contrato respeclivo.

21




Monzal die Praerdingentes de Compras » Coninatiaciones

14. Nombramiento | Autoridad Kl alcalde o conceje municipal, nombra a 3
Junta de | administrativa funcionarios o empleados municipales para que
Recepeidn v | superior | integren la junta de recepcion y liquidacidn para el
Liquidacion | evento.

15. Recepcidn Junta Receptora y | Verifica que la obra se encuentre construida de

Liquidadora - acuerdo al contrato ¥ planificacion. Suscribe acta de
lo actuado. En dicho procedimiento, debe dar
acompanamiento el ingeniero supervisor de la
municipalidad.

Autoridad

administrativa Alcalde o concejo municipal aprueba recepcidn,

superior |

16. Pagos Encargado de | Reciben el expediente que incluye la factura y

Presupuesto y emiten el pago correspondiente, de acuerdo a'

Director AFTM estimaciones parciales. |

17, Junta Receptora y | Verifica si se ha hecho el pago respectivo al |

Liquidadora contratista. Procede a liquidar el contrato |

Autoridad 7

administrativa Alcalde o concejo municipal aprueba liquidacidn.

superior i

Fin del procedimienta

22
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Manual de Provedionienios die Comvras y Contratuacne:

Anexe 1. Fornudario Solicitud de Compra

MUNIOPALIDAD DE SAN MIGUEL IXT AHUACAN

Q = DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS
i CUATEMALAC A
it -8
SOLIQTUD DE COMPRA
fecra
Serav:

Ixse = Compas

I este Tedo DS TETYT 3 STTTEIIT T8 PTRDUESTE ST e verToue SEON DIST PUERILETETS %
T3 & sdqusconde Ssguente

Carmidad | Unided de Norte -
Omervecones
“e Gxwe > p <
.
s
4
2
LLSTECACON
Soicmme ve 8a. Sacaczase e Covpres
EXQUSIVO TR RN
D.a COTFI LI 3 RIS FuEwss s o o ST SebeIm

TS T S WTLCOMASTERR T WSS DU T SN0 X TS
D\:k LerE DA ZIXAD JBS eI NS fracens maves oy

Otm-vacorer

Excagado e Pespene Ub. 82 DirecerAfiN
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Manziul de Procedimivntas ile Conmpras y Conbrat

Anexn 2. Formulario Orden de Compra

SAN MIGUEL INTAHUACAN

Adnasistracion F manciera Integrad a Municipal - AFIM -
ORDENDE COMPRA

Techs
MC-Mc MT: Qeden fe Comann S
SATEIOREFIA MANTTPAL PACASA A
NITIDE RATOR TELZFONO DEL FRIVEEDCR:
CRECICNTE. ROUETCR
LASTMAEN QUSTTALES DE
sEoaTe
BIXUSTIRA pes: o L GAST T BETD
= Syt DELTRIC - ST
BEIUPUBRTASIL DTARD TOTAL
ULTDMA LINEA —
TOTAL
INC ARGADADEPRESUPLESTO k\"t.\l?}.@: DE CROENES DEOONTFRA ALSALDE ASNTIPAL
C¥e coABES ~>esas
s=ida SN sasa
sasaz < ras23 SN
SEda o200 A
igre T 4e
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Manual de Frocedi

iwntos de Congpras y Canbrataciones

Anexe 3. Formulario de Recepeiim de Bienes!Servicins

DEPARTAMENTD DE SAN MARCOS

CUATEMALAC A
o

FORMULARIO RECEPCION DE BIENES! SERVICIOS

Q MUNICOPALIDAD DE SAN MIGUEL IXTAHUA CAN
=9

D | MEs | awo | [Provesoor ~T NOODEC
DRECCION T
| racrumasa | |

530 EVITAI OBIETE I PRIy CENIN 6 3378 3N 3036 Tk SIFUeTE

[penes] | [rwomus] | [wesemos| | 0 [smwoos]| |

UNIDADDE | DESCRPCION OF (05 BENES MATERIALES, VAOR ’
i SUMINST R0S O SERVICIOS UNmARS . o,

e L TR UNEA

SIVERE

EUlARIDC DL AATE
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