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NORMATIVA

NORMA La modalidad de adquisiciones de bienes, suministros, obras y
servicios a través de una oferta electrénica en el sistema
GUATECOMPRAS, prescindiendo de los procedimientos de cotizacion
o licitacion cuando el monto de la adquisicion sea mayor a los
veinticinco mil Quetzales (Q25, 000.00) y hasta noventa mil Quetzales
(Q90, 000.00).

BASE LEGAL
Decreto No. 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas,
Art. 43 Modalidades especificas, literal b), Compra Directa.

Acuerdo Gubernativo No. 147-2021, Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado y sus Reformas. Art. 14, Compra Directa.

ESTANDAR  Las compras directas ofertadas por el sistema electrénica, y publicada
DE CALIDAD por el sistema GUATECOMPRAS vy atienden a los preceptos legales,
reglamentarios y normativos en la materia.
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INDICADOR  Compras Directas

FORMULA

Numero de compras directas ofertadas en el sistema GUATECOMPRAS
/ Numero total de compras directas ofertadas

En todos los casos para el presente Manual, DAFIM debe entenderse como Direccion
de Administracién Financiera Municipal adscrita a la estructura organizacional de la

municipalidad.

Procedimiento: OFERTA ELECTRONICA/COMPRA DIRECTA

DESCRIPCION
AUTORIDAD | No.
COMPETENTE | PASO OPERACION
Encargado de Recibe periddicamente las solicitudes de requerimientos
Compras 1 de bienes y servicios de parte de los jefes de unidades
-DAFIM- organizativas de la municipalidad, con cantidades y sus
respectivas especificaciones o bases. (anexo I)
Integra por rubro presupuestario los bienes y servicios
Encargado de 2 requeridos, con sus respectivos montos expresados en
Presupuestos Quetzales, revisando que exista saldo presupuestario,
-DAFIM- debera estampar el sello y la estructura presupuestaria
afectar. De no existir disponibilidad presupuestaria
deberad iniciar el proceso de transferencia ante el concejo
Municipal, enviando la solicitud a Secretaria Municipal.
Realiza el proceso ante el Concejo Municipal, sobre la
disminucion y créditos presupuestarios Previamente
Secretaria Mpl. 3 autorizado por la COPEP. Luego envia certificacion del

punto de acta de aprobacidn de transferencias al
encargado de Presupuesto —DAFIM-
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Encargado de
Compras
-DAFIM-

Alcalde(sa)
Mpl.

Encargado de
Compras
-DAFIM-

Proveedores
oferentes

Encargado de
Compras
-DAFIM-

Director de la
DAFIM

Encargado de
Compras
-DAFIM-

10

Solicita visto bueno al Director de la DAFIM y lo presenta
al Despacho del Alcalde(sa) para la aprobacion de la
compra o la adquisicién y las bases respectivas.

Prioriza las compras y adquisiciones, Autorizando al
pliego de requisiciones, (acuerdo de alcaldia)
devolviéndolo a la DAFIM.

Sube la oferta electronicamente y conteniendo las bases
del bien o servicio solicitado al sistema GUATECOMPRAS
y espera al menos un (1) dia habil para recibir ofertas.

Presentan ofertas en el sistema GUATECOMPRAS. / O en
caso de ausencia de ofertas sigue el proceso.

Notifica inmediatamente la ausencia de ofertas para
prorrogar un dia habil mas la oferta electrénica, de no
presentarse oferta procede a declararla desierta,
finalizado el plazo y procede a realizar la compra directa,
dejando constancia en el libro de actas respectivo.

Notifica, al Director de la DAFIM de las ofertas de los
proveedores o el resultado de la declaracién desierta.
Revisa las ofertas de los proveedores y autoriza la
adjudicacién del Proveedor y en el caso de declarada
desierta la oferta, realiza la seleccion de un proveedor de
forma Directa. Bajo la siguiente premisa: Conoce, analiza
y autoriza la adquisicion como responsable de dicha
autorizacion, tomando en cuenta la calidad, el precio y
otras condiciones que se hayan definido previamente en
las bases publicadas en la oferta electronica.

Procede a publicar la adjudicacion en el sistema de
GUATECOMPRAS, consignando el detalle del bien o
servicio ofertado, nimero de identificacion tributaria y el
nombre o razon social del proveedor adjudicado y el
monto adjudicado.
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Director de la
—DAFIM-

Proveedor
adjudicado

Encargado de
Almacén
-DAFIM-

Encargado de
Contabilidad -
DAFIM-

Alcalde(sa)
Mpl.

Director de la
—DAFIM-

Encargado de
Compra
- DAFIM-

Director de la
DAFIM
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Revisa que la publicacién de la  adjudicacion esté

correcta.

Entrega los bienes o presta el servicio, emitiendo la
factura respectiva.

Realiza el formulario de entrega de bienes y servicios,
debidamente firmados por la unidad solicitante, envia
reporte al encargado de Inventario.

Elabora el cheque de pago y el registro al sistema
contable cuando proceda al grupo 3, de los bienes o
servicios adquiridos, simultaneamente gestiona la firma
del Alcalde(sa) Municipal o el cuentahabiente designado.

Firma el cheque respectivo y lo devuelve a la DAFIM.

Verifica el expediente y Voucher que contengan las
firmas y sellos de los procesos de Contabilidad (Realizado
por) Director Financiero (autorizado por), Entrega
cheque al proveedor solicitando firma de recibido en el
Voucher respectivo.

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

Revisa que la documentacidon haya sido publicada en el
sistema GUATECOMPRAS (Requisicién, Autorizacion,
Orden de Compra, Factura, Constancia de entrega de
iNSUMOS 0 Servicios).
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Encargado de
Almacén Realiza el formulario de Entrega de Bienes o servicios a
-DAFIM- 19 | la Unidad solicitante, identificando al responsable directo

para que proceda a firmar el documento.
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Encargado de

Inventario De forma simultanea, realiza la actualizacion de las

-DAFIM- 20 |tarjetas de Responsabilidades cuando son bienes
inventariarles y en el caso de bienes fungibles en el libro
respectivo.
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Procedimiento: COMPRA DIRECTA
DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento: COMPRA DIRECTA

Encargado Encargado Secretari Encargado Alcald Director Proveedores Encargado Encargado
de de a de e(sa) Financiero de de
Compras Presupuesto Contabilidad Mpl. Almacén Inventario
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