
 

 

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y 

CONTRATACIONES 

Artículo 1.- Objeto. El presente Manual de Normas y Procedimientos de 

Adquisiciones y Contrataciones de la Municipalidad de Chicacao, Suchitepéquez, 

tiene por objeto describir detalladamente los procesos relacionados a todas las 

modalidades de adquisiciones y contrataciones públicas, así como determinar las 

autoridades competentes y los procedimientos para la aplicación de las modalidades 

de adquisiciones que realice la municipalidad. 

 

Artículo 2.- Autoridades competentes. De conformidad con lo que para el efecto 

establece el artículo noveno de la Ley de Contrataciones del Estado  y las 

disposiciones contenidas en el presente Manual de Procedimientos, serán 

competentes para los efectos de aplicación del presente instrumento: 

a) Para autorizar pagos en el orden siguiente: 

1. Para las municipalidades y sus empresas ubicadas fuera de las cabeceras 

departamentales: 

1.1 Al Alcalde o al Gerente, según sea el caso, cuando el monto no exceda 

de novecientos mil quetzales (Q.900, 000.00). 

1.2 A la corporación municipal o a la autoridad máxima de la empresa, 

cuando el valor total exceda de novecientos mil Quetzales 

(Q.900,000.00). 

b) Para iniciar, tramitar y revisar: 

1. Encargado de Compras de la Municipalidad; 

2. Encargado de Presupuesto de la Municipalidad; 

3. Encargado de Almacén de la Municipalidad. 

Artículo 3.- Definiciones. Para la correcta aplicación del presente Manual de 

Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones de la Municipalidad 

Chicacao, Suchitepéquez y al tenor de lo que contemplan los Acuerdos Gubernativos 

Número 122-2016 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y 147-2016 

Reformas a la Ley de Contrataciones del Estado se entenderá como: 



 

 

a) La Ley: Ley de Contrataciones del Estado 

b) El Reglamento: Reglamento de la Ley de Contrataciones (Acuerdo 

Gubernativo Nos. 122-2016 y reforma 147-2016). 
 

c) Oferente: persona individual o jurídica que presenta una oferta. 
 

d) Adjudicatario: oferente a quien se ha adjudicado la negociación. 

 
e) Contratista: persona individual o jurídica con quien se suscribe un contrato. 

 
f) Plazo contractual: período computado en días calendario, meses o años de 

que dispone el contratista para el cumplimiento del objeto del contrato. 
 

g) Vigencia del contrato: período comprendido de la fecha de aprobación del 

contrato a la fecha de entrega final del bien, servicio u obra o aprobación de 
la liquidación del mismo. 

 
h) Monto o valor total de la negociación: es el valor de contratación de 

obras, bienes, suministros o servicios con el impuesto al valor agregado (IVA) 

incluido. 
 

i) Servicios Profesionales Individuales en General: se denomina así a 
aquellos servicios prestados por una persona individual que acredita un grado 

académico a través de un título universitario y ha cumplido con los requisitos 
que establece la Ley de Colegiación Profesional Obligatoria, Decreto 72-2001. 
 

j) Servicios Técnicos: se llama así al conjunto de actividades que requieren 
cierto grado de conocimiento, experiencia, calificación, capacitación o 

acreditación, realizadas por una persona individual o jurídica.  
 

 

k) Adjudicación aprobada: es la aprobación de la actuación de la Junta de 
Cotización, Licitación o Calificación realizada por la autoridad competente 

como establece el artículo 2 del presente Manual de Compras. 
 

l) Adjudicación definitiva: se entenderá que la adjudicación es definitiva 

cuando ha transcurrido el plazo señalado por el artículo 101 de la ley sin que 
se hubiera interpuesto recurso alguno. 

 



 

 

m) Bienes o Servicios Estandarizados y Homologados: son aquellos bienes 
o servicios que son sustituibles para el mismo fin o uso, que permiten 

uniformizar sus requisitos básicos y esenciales. Sirven como tipo modelo, 
norma, patrón o referencia. 

 
n) Precio de Referencia: Valor pecuniario en que se estima un bien, insumo, 

material o servicio y que como límite superior en los procesos y 
procedimientos establecidos en la ley. Igual significado tendrán las 
acepciones “Precio de Mercado Privado Nacional” o “Precio de Referencia 

Techo”. 
 

o) Oferta Económica: Es la propuesta económica que realiza un proveedor 
expresada a través de un precio o de un valor en toda modalidad de 
contratación regulada en la ley. 

 
p) Programación de Negociaciones: Se re refiere a la lista de bienes, obras 

y servicios que pretende adquirir la Municipalidad de Chicacao, durante el año 
fiscal siguiente para cumplir con los objetivos y resultados institucionales. 

Igual significado tendrán las acepciones “Plan Anual de Compras y 
Contrataciones” “Programación Anual de Compras” y “Programación Anual de 
Negociaciones Públicas”.  

 
q) Acta de negociación: Es el instrumento mediante el cual se formula se hace 

constar una adquisición pública con proveedor, en los casos que no se 
requiera la celebración de un contrato escrito de conformidad con la Ley. El 

Reglamento y las disposiciones que para el efecto emita la Dirección General 
de Adquisiciones del Estado.  
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 



 

 

SIGLAS 

 

GLOSARIO DE TÉRMINOS: 

 TÉRMINO SIGNIFICADO 

Compra  de baja 
cuantía 

Adquisición y/o contratación de bienes y servicios en forma 
directa.  El monto no sobrepasa los Q25, 000.00. 

Compra Directa, a 
través de oferta 

electrónica                                   

Modalidad de compra y/o contratación establecida en el 
artículo 43, literal b) de la Ley de Contrataciones del Estado, 

cuyo monto está comprendido entre Q25,000.01 a  
Q90,000.00 

 

Contrato Abierto Modalidad de Compra  y/o contratación, establecida en el 
artículo 46 de la ley de Contrataciones del Estado y su 
Reglamento 

Cotización Modalidad de compra establecida en el Artículo 38 de la Ley 

de Contrataciones del Estado y su Reglamento. El monto 
para esta modalidad de compra está comprendido entre 

Q90,000.01 hasta  Q900,000.00 

Licitación Modalidad de compra establecida en el Artículo 17 de la Ley 
de Contrataciones del Estado y su Reglamento. El monto 
para esta modalidad de compra es a partir de los Q900, 

000.01 en adelante. 

GUATECOMPRAS Sistema de Adquisición y contrataciones del Estado de 
Guatemala 

Solicitud de pedido Documento mediante el cual se realiza una petición con el 
fin de obtener productos, bienes o servicios. 

 

SIGLAS SIGNIFICADO 
ART. Artículo 
CDP Constancia de Disponibilidad Presupuestaria 
CGC Contraloría General de Cuentas 
CUR Comprobante único de registro 
FRI Fondo rotativo interno 
LCE Ley de Contrataciones del Estado 
REG Reglamento 

SIGES Sistema de Gestión 



 

 

NOMENCLATURA 

 

 

 

No.  CONTENIDO  

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

 

02.01. Procedimiento Plan Anual de Adquisiciones “PAC”  

02.02 Procedimiento de Compra de Baja Cuantía 

02.03 Procedimiento de Compra Directa 

02.04 Procedimiento Adquisiciones no Previstas  

02.05 Procedimiento de Compra bajo la modalidad de Cotización. 

02.06 Procedimiento de Compra bajo la Modalidad de Licitación. 

02.07 Arrendamiento de bienes muebles 

02-08 Arrendamientos de bienes Inmuebles 

02.09 Seguimiento a  evaluaciones de recomendaciones emitidas por 

C.G.C.  


