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INSTITUTO PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO
ACUERDO NUMERO DG GUION SETENTA Y DOS GUION DOS MIL VEINTIDOS
(DG-72-2022)

Guatemala, 19 de diciembre de 2022

LA DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO PARA LA ASISTENCIA'Y
ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

CONSIDERANDO:

Que el Decreto Numero 21-2016 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Instituto para la Asistencia y Atencién a la Victima del Delito y sus reformas, crea el Instituto para
la Asistencia y Atencion a la Victima del Delito o Instituto de la Victima, con la finalidad de brindar
asistencia y atencion a las victimas del delito para lograr la reparacion digna a la cual tienen
derecho. Asimismo, es el ente rector de las politicas victimolégicas a nivel nacional, como persona
juridica auténoma, con patrimonio propio, independencia funcional y organica. Se regira por lo

establecido en su Ley Organica y su Reglamento General.

CONSIDERANDO:

Que los numerales 1y 6 del articulo 18 del Decreto 21-2016 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley Organica del Instituto de la Victima, establecen que son funciones del Director
(a) General, realizar una gerencia eficaz y dinamica del servicio, para la debida atencion y
proteccion a las victimas; como aprobar las nomativas internas, asi como los manuales de
trabajo. Asimismo, el articulo 12 del Acuerdo Numero 33-2020 de la Direccion General del
Instituto de la Victima, Reglamento General de la Ley Organica del Instituto para la Asistencia y
Atencion a la Victima del Delito, establece que el Director (a) General tiene plenas facultades
técnicas, legales y administrativas, para ejercer todas las funciones que la Ley Organica y su
Reglamento, demas reglamentos especificos y normas internas de funcionamiento le atribuyan,

por ello tiene la obligacién de establecer los lineamientos de trabajo del Instituto de la Victima.

CONSIDERANDO:

Que dentro de la dinamica de actualizacion y modernizacion del Departamento de Compras de
la Direccion Administrativa, este requiere la revisién constante de los procedimientos
administrativos y operativos, para facilitar, agilizar y transparentar la gestion publica, por lo cual
se establecié la necesidad de actualizar ocho (8) procedimientos, con el propésito de contar con
instrumentos adicionales al marco regulatorio aplicable, asi como la actualizacion de informacién

necesaria para fortalecer los controles internos de conformidad con la normativa correspondiente

en coordinacién con el Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional, por lo que
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deviene procedente emitir la disposicion que apruebe los procedimientos que actualizan el

Manual de Procedimientos de dicha Dependencia.

POR TANTO:

Con base en lo considerado, en uso de las funciones que le confieren los numerales 1y 6 del
articulo 18, y el articulo 26 Bis, ambos del Decreto Numero 21-2016 del Congreso de la Republica,
Ley Organica del Instituto para la Asistencia y Atencion a la Victima del Delito, y conforme lo
establece el Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de

Contrataciones del Estado, su Reglamento y reformas.

ACUERDA:

Articulo 1. Aprobacion y actualizacién. Aprobar la version numero dos (2) de los
procedimientos que se detallan a continuacion, los cuales a partir de la emision del presente
Acuerdo se realizaran conforme a la descripcion detallada en el documento anexo, que pasaran
a formar parte del Manual de Procedimientos del Departamento de Compras de la Direccion
Administrativa; por lo que se actualiza dicho Manual, el cual queda sujeto a las actualizaciones
que sean pertinentes por la necesidad del servicio, asi como por reformas o nuevas disposiciones

legales y administrativas relacionadas con la materia.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS A‘;‘:ﬁ;gga
Procedimiento de Compra de Baja Cuantia 02
Procedimiento de Compra Directa a través de Oferta Electronica 02
Procedimignto de C')(I)mprell por Modalidqd de Cqsqs de Excepcion para 02
Contratacion de Servicios Técnicos y Profesionales Individuales en General

Procedimiento de Compra a través de la Modalidad de Cotizacién 02
Procedimiento de Compra a través de la Modalidad de Licitacion 02
Procgdimiento de Compra a través de la Modalidad Especifica de Arrendamiento 02
de Bienes Inmuebles

Procedimiento de Compra a través de Contrato Abierto 02
Procedimiento de Compra para la Negociacién entre Entidades del Sector Pulblico 02

Articulo 2. Responsable. El Jefe (a) del Departamento de Compras de la Direccion
Administrativa del Instituto de la Victima, es el responsable del contenido, aplicacion, control y
seguimiento del Manual aprobado a través del presente Acuerdo, siendo su responsabilidad la
implementacién y socializacion respectiva, asi como proponer las actualizaciones y/o revisiones

a este Manual al Director (a) Administrativo, para ser aprobadas por la Direccién General.

Articulo 3. Aspectos no previstos. Los aspectos no previstos en el Manual aprobado a través

del presente Acuerdo, seran resueltos en su orden por el Director (a) Administrativo o por la

Direccion General, segun corresponda.
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Articulo 4. Derogatoria. Se deroga el Numeral cuatro (4) Manual de Normas y Procedimientos
del Departamento de Compras, punto Primero del Acuerdo Numero DG guion sesenta y dos
guion dos mil veinte (DG-62-2020) de la Direccion General del Instituto de la Victima.

Articulo 5. Vigencia. El presente Acuerdo entra en vigencia a partir del dos (2) de enero de dos
mil veintitrés (2023).
NOTIFIQUESE
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INTRODUCCION

En el marco de las disposiciones constitucionales y responsabilidades internacionales asumidas por
el Estado de Guatemala en materia de Derechos Humanos, concretamente en el cumplimiento de
las disposiciones contenidas en la Declaraciéon sobre los Principios Fundamentales de Justicia para
las Victimas de Delitos y del Abuso de Poder, adoptada por la Asamblea General de la Organizacién
de las Naciones Unidas, el Congreso de la Republica de Guatemala aprobé el Decreto Numero 21-
2016 que crea el Instituto para la Asistencia y Atencion a la Victima del Delito como el ente rector
de las politicas victimologicas a nivel nacional como persona juridica auténoma, con patrimonio
propio e independencia funcional y organica, el cual se rige por lo establecido en su ley orgénica y
su reglamento. '

El Manual de Procedimientos del Departamento de Compras es el documento de control que
desarrolla de manera detallada, ordenada, sistematica y comprensible, los procedimientos de los
diferentes servicios que brinda el Departamento, considerando que los procedimientos permiten
controlar y uniformar el cumplimiento de las funciones, evitando de esta manera la duplicidad y
haciendo un uso eficiente y racional de los recursos humanos, técnicos y materiales de dicha
dependencia.

Por otro lado, el manual es una herramienta que orienta las actuaciones del personal que integra
el Departamento de Compras, para que éste pueda cumplir con su misién y visién, asi como con
los objetivos propuestos dentro del marco normativo establecido.

En este contexto, el manual detalla los pasos que se seguiran para la prestacion de los servicios
que brinda el Departamento mencionado, permitiendo una visién mtegral de los procesos
necesarios para el cumplimiento del mandato institucional.
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OBJETIVOS
General

Contar con un documento técnico y administrativo que sirva de apoyo, orientacién y que defina
las responsabilidades, actividades y normativa que regula a quienes participan en el proceso
de adquisiciones y contrataciones. '

Objetivos especificos

« Contar con una herramienta basica para orientar al personal del Instituto de la Victima,
responsable de efectuar las adquisiciones y contrataciones de conformidad con lo
establecido en Ley de Contrataciones del Estado.

* Que existan procedimientos con criterios técnicos, administrativos y legales para que los
involucrados en los procesos realicen las actividades con eficiencia.

» Establecer la responsabilidad de los empleados publicos en el cumplimiento de las normas
y procedimientos establecidos en el desarrollo de las actividades de compras y
contrataciones.

* Disponer de un documento disefiado para el buen manejo y control de los procesos de
compras y adquisiciones.
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Directora Administrativa
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades para la adquisicion en la modalidad de baja cuantia por valores hasta
veinticinco mil quetzales (Q 25,000.00). El alcance del presente procedimiento aplica a las
Direcciones, Departamentos y Unidades del Instituto de la Victima.

2. GLOSARIO

Para la correcta aplicacion de lo dispuesto en el presente procedimiento se entiende por:

a)

b)

d)

e)

Baja cuantia: La modalidad de compra de baja cuantia, consiste en la adquisicién directa
de bienes, suministros, obras y servicios cuando la adquisicién no supere los veinticinco mil
quetzales (Q 25,000.00).

Cotizacién: Se usa cuando una institucion le pide a un proveedor que indique el valor del
producto o servicio a adquirir.

Comprobante Unico de Registro (CUR): Es el Comprobante Unico de Registro
extrapresupuestario con instrucciones de pago.

Guatecompras: Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado,
siendo una herramienta que utiliza el Estado de Guatemala para adquirir bienes y servicios.

Proveedor: Persona o entidad que provee o abastece a la Institucién de un producto o
servicio determinado.

Sistema informatico de Gestion del Ministerio de Finanzas Publicas (SIGES): Es una
herramienta de apoyo a la ejecucion del gasto, abarca procesos administrativos y de
seguimiento para el abastecimiento de bienes y servicios.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento de Compra de Baja Cuantia contiene las activ'idades, responsables y

descripciones siguientes:

ACTIVIDADES RESPONSABLES
3.1 COMPRA DE BAJA CUANTIA

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 | Elaboracion de
requisicion

Dependencia
Solicitante

La Dependencia solicitante establece la necesidad de
un bien o servicio, para lo cual realiza el Formulario de
Requisicién de bienes, suministros, obra y servicios y
lo traslada al Centro de Costos.

Nota 1: La requisicién debe contener firma del
solicitante y visto bueno de quien autoriza.

Elaboracién de
2. | pre-orden de
compra

Centro de Costos

La Unidad de Centro de Costos de la Direccion
Administrativa, realiza la pre-orden de compra con
base al Formulario de Requisicion de Bienes,
Suministros, Obra y Servicios y traslada al
Departamento de Compras.

Jefe(a) del
Departamento de
Compras /
Analista del
Departamento de
Compras

Recepcion de
requisicion y

pre-orden de

compra

Recibe el Formulario de Requisicion de Bienes,
Suministros, Obra y Servicios y la pre-orden de compra
a través del SIGES, exceptuando los servicios basicos
que estén regulados en el articulo 44 inciso g de la Ley
de Contrataciones del Estado y los renglones:

Subgrupo 15

151 Arrendamiento de edificios y locales

152 Arrendamiento de tierras y terrenos

153 Arrendamiento de maquinas y equipos de oficina

154 Arrendamiento de maquinaria y equipo de
construccion

155 Arrendamiento de medios de transporte

156 Arrendamiento de otras maquinas y equipo

157 Arrendamiento de equipo de cémputo

Subgrupo 19

191 Primas y gastos de seguros y fianzas

192 Comisiones a receptores fiscales y recaudadores
193 Comisiones a colocadores de polizas

194 Gastos bancarios, comisiones y otros gastos

195 Impuestos, derechos y tasas

198 Recompensas para seguridad del Estado
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Solicita al proveedor las cotizaciones via telefénica y/o
correo electrénico o cualquier otro medio de

Solicitud de Fnakta oal comunicacion disponible, firmando y sellando de
4, 02 Departamento de .
cotizaciones S recibido las respuestas del o los proveedores, y
P traslada para visto bueno al Jefe(a) del Departamento
de Compras.
Recibe, revisa y firma la cotizacion, si llena todas las
Revisiény Jefe(a) del especificaciones y caracteristicas que garanticen que
5. | visto bueno a Departamento de | el suministro, bien y/o servicio convenga a los intereses
la cotizacion Compras de la institucién, segun la solicitud requerida y traslada
al Analista del Departamento de Compras.
Ela!)oramon y Analista del Elabora y registra orden de compra y se traslada al
registro de |
6. it s Departamento de | Jefe(a) del Departamento de Compras para que
Compras autorice la compra.
compra
AUGHEMIEN « Steiay el Autoriza e imprime orden de compra generada por el
7. | de orden Departamento de | . i prag P
sistema y firma. s
compra Compras
Elaboracion de | Encargado(a) de | Se recibe y realiza el ingreso a almacén a través de la
8 Forma1-H o la Unidad de Forma 1-H, cuando son suministros y bienes, o se
" | Constancia de | Almacén/ requiere la emision de la constancia de satisfaccion al
Satisfaccién Solicitante solicitante cuando es un servicio.
iion \[J)fe;art)adnftl-znto de
numero de P Crea Numero de Publicacién de Guatecompras -NPG-
e o Compras / - o ;
9. | publicacion de Anzlista 48l de la factura recibida con su doqumentacuon respectiva
Guatecompras y traslada a la Direccion Financiera.
Departamento de
(NPG)
Compras
— . - Recibe, revisa si el expediente cumple con los
Revision de Direccién 2% _ ;
10. . : . requisitos, procede a elaborar el CUR de compromiso
expediente Financiera ; |
y traslada el expediente al Departamento de Compras.
Analista del
Departamento de | Recibe el expediente, procede a realizar, registrar.
11 Elaboracién de | Compras/ |
" | liquidacion Jefe(a) del Autoriza la liquidacion y se traslada a la Direccion
Departamento de | Financiera.
Compras
Suscripciony Analista del Suscribe el Acta consolidando las facturas de las
: Departamento de S .
12. | firma de Acta Compras/ adquisiciones realizadas durante el mes
de Negociacion Jefe(a) del correspondiente.

10
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Departamento de

Compras
Analista del Publica el acta dentro de los cinco (5) dias habiles
Re— Departamento de | posteriores a la emision de la| misma como anexo de
Publicacién de . S
Compras/ los Numeros de Publicacion Guatecompras -NPG-
13. | Acta de
P Jefe(a) del creados.
9 Departamento de |
Compras Finaliza el procedimiento.

3.2 COMPROMISO Y DEVENGADO SIMULTANEO -CYD-

3.2

COMPRA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DEL COMPROMISO Y DEVENGADO SIMULTANEO -CYD-
La Dependencia solicitante establece la necesidad de
un bien o servicio, para lo cual realiza el Formulario de
Requisiciéon de bienes, suministros, obra y servicios y

Elaboracioén de

Dependencia

1. S £ s lo traslada al Centro de Costos.
requisicion Solicitante
Nota 1: La requisicion debe contener firma del
solicitante y visto bueno de quien autoriza.
Jefe(a) del
Departamento de
2 Recepciéon de | Compras/ Recibe el Formulario de Requisicion de Bienes,
" | requisicién Analista del Suministros, Obras y Servicios,
Departamento de
Compras
" I
“raasionde éfe;?afento de
. Numero de Co:F-)n ras / Recibe la factura correspondiente y elabora Nimero de
3. | Publicacion de Analizta a5 Publicacién de Guatecompras -NPG- de la factura
Guatecompras recibida, con su documentacion respectiva.
Departamento de
-NPG-
Compras
El solicitante emite la Constancia de Satisfaccion del
servicio recibido y la entrega al Departamento de
Elaboracion de . Compras.
. Dependencia
4. | Constancia de Solicitante
Satisfaccion Nota 2: La Constancia de Satisfaccion del servicio
recibido debe contener firma del solicitante y visto
bueno de quien autoriza. '
Gestion de Analista del Realiza y autoriza el proceso de Compromiso vy
compromisoy | Departamento de | Devengado Simultaneo -CYD- para servicios basicos
5. \
devengado Compras /Jefe(a) | del subgrupo 11, exceptuando los que no estén
| simultaneo del Departamento | regulados en el articulo 44 inciso g) de la Ley de

1 b
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-CYD- de Compras Contrataciones del Estado y traslada a la Direccion

Financiera.

3.3 COMPROMISO Y DEVENGADO -COM-DEV- |

COMPRA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DEL COMPROMISO Y DEVENGADO -COM-DEV-

Elaboracion de

Dependencia

La Dependencia solicitante establece la necesidad de
un bien o servicio, para lo cual realiza el Formulario de
Requisicion de bienes, suministros, obra y servicios y
lo traslada al Centro de Costos.

requisicion Solicitante
Nota 1: La requisicion debe contener firma del
solicitante y visto bueno de quien autoriza.
Jefe(a) del
Departamento de
Recepcion de Compras / Recibe el Formulario de requisicion de bienes,
requisicion Analista del suministros, obra y servicios. \
Departamento de ‘
Compras
Solicita al proveedor las cotizaciones via telefénica y/o
» correo electrénico o cualquier otro medio de
e Analista del e : ;
Solicitud de comunicacion disponible, firmando y sellando de
e Departamento de i
cotizaciones e recibido las respuestas del o los proveedores, y
P traslada para visto bueno al Jefe(a) del Departamento
de Compras.
Recibe, revisa y firma la cotizacién, si llena todas las
Revision y Jefe(a) del especificaciones y caracteristicas que garanticen que
visto bueno de | Departamento de | el servicio convenga a los intereses de la Institucion,
la cotizacién Compras segun la solicitud requerida yltraslada al Analista del
Departamento de Compras. ]
El solicitante emite la Constancia de Satisfaccion del
ervicio recibi | tre | ist ras.
Elaboracién de ' . servicio recibido y la entrega al Analista de Compras
Constancia de N
; i Solicitante Nota 2: La Constancia de Satisfaccion del servicio
Satisfaccion - s :
recibido debe contener firma del solicitante y visto
bueno de quien autoriza.
Cl:eacmn -~ JAlRS) el Elabora Numero de Publicacién de Guatecompras
Numero de Departamento de s e
SR -NPG- de la factura recibida, con su documentacién
Publicacion de | Compras / st
Guatecompras | Analista del P ?

12
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-NPG- Departamento de
Compras ‘
Realiza y autoriza proceso de Compromiso y
Devengado para los subgrupos: 15y 19.
Subgrupo 15
151 Arrendamiento de edificios y locales
152 Arrendamiento de tierras y terrenos
153 Arrendamiento de maquinas y equipos de oficina
154 Arrendamiento de maquinaria y equipo de construccion
155 Arrendamiento de medios de transporte
156 Arrendamiento de otras maquinas y equipo
157 Arrendamiento de equipo de computo
Subgrupo 19 '
191 Primas y gastos de seguros y fianzas
192 Comisiones a receptores fiscales y recaudadores
Jefe(a) del 193 Comisiones a colocadores de pdlizas
Gestion de Departamento de | 194 Gastos bancarios, comisiones y otros gastos
compromisoy | Compras/ 195 Impuestos, derechos y tasas
T. : I 198 Recompensas para seguridad del Estado
devengado Analista de |
-COM-DEV- Departamento de
Compras Exceptuando los renglones:

158 Derechos de bienes intangibles
196 Servicios de atencién y protocolo
197 Servicios de vigilancia

199 Otros servicios no personales

o I
Asi también para los renglones de los grupos
siguientes: \
400 Transferencias Corrientes
500 Transferencias de Capital
600 Activos Financieros
800 Otros Gastos
900 Asignaciones Globales

\
Se traslada a la Direccién Financiera.
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Revision de .
expediente y . . Recibe, revisa si el expediente cumple con los
i Direccién s ; .
8. | elaboracion del Financiees requisitos, procede a elaborar el CUR de Compromiso
CUR de y traslada el expediente al Departamento de Compras.
Compromiso
Analista del
Departamento de | Recibe el expediente, procede a realizar, registrar.
9 Elaboraciéon de | Compras/
" | liquidacién Jefe(a) del Autoriza la liquidacion y se traslada a la Direccién
Departamento de | Financiera. |
Compras
Analista del ,
Suscripciony Departamento de | Suscribe el acta consolidando las facturas de las
10. | firma de Acta Compras / Jefe(a) | adquisiciones  realizadas  durante el mes
de Negociacion | del Departamento | correspondiente. .
de Compras ‘
; Publica el acta dentro de los cinco dias habiles
Analista del ; e | .
e posteriores a la emisién de la misma como anexo de
Publicacién de | Departamento de - bt |
los Numeros de Publicacién Guatecompras -NPG-
11. | Acta de Compras / Jefe(a)
p— creados. .
Negociacion del Departamento
de Compras

Finaliza el procedimiento.
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1 Procedimientos

No aplica

4.2 Formularios, instructivos, guias y otros

4.2.1 Formulario de Requisicion de Bienes, Suministros, Obras y S%rvicios

422 Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario (Forma 1-H)
4.2.3 Constancia de Satisfaccién

4.3 Documentos externos

4.1.1 Decreto Numero 57-92, Ley de Contrataciones del Estado

4.1.2 Acuerdo Gubernativo Numero 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones

del Estado

4.1.3 Cualquier otro procedimiento o regulacion; emitida por los entes normativos y

fiscalizadores. gy

R ———
COCR00 OCAT-1 VRN

|
e S

i

il

i

FORMULARIG
EVALUACION DE PROVEEDORES
VICTIMA | cooico berorat lvensaouz | ESCHEDE APORAIN | PAGIA 1D 1
1 i

Firma de responsable de la evaluacion
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COMPRA DE BAJA CUANTIA
ANALISTA DEL JEFE(A) DEL ENCARGADO(A) DELA | nz::n“rlnﬂ::r% -
DIRECCION SOLICITANTE CENTRO DE COSTOS DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO UNIDAD DE ALMACEN/ DIRECCION FINANCIERA
DE COMPRAS DE COMPRAS SOLICITANTE COMPRAS /JEFE(A)
DEL DEPARTAMENTO
v
1. Eaboracién de 2 Elaboracién de | F;t?::;ﬁ“ ;“e
requisicin pre orden de conpra drdenide v
4. Solidtud de
cotizaciones
|_ 5. Revision y
——1—# vistobuenoa
s cotizacién
6. Elaboracién y
registro deorden
decompra
9. Creacién de
i L ook m;:«:ue 10. Revisadon del
7. Autorizacionde | | Formal-Ho icackén d .l
order de compra M constanch de pubcacidn de
Satisfaccidn Guatecompras
(NPG)

11. Elaboracién de
liquidacién

v

12. Susaripcidn y
firna de Adade
Negodaddn

Y

13. Publicacion de
Acta de Negoazcion|

Terminar
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COMPRA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DEL COMPROMISO Y DEVENGADO SIMULTANEO

-CYD-

JEFE(A)
DIRECCION SOLICITANTE DEL DEPARTAMENTO /ANALISTA DEL

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

1. Elaboracién de
requisicion

DIRECCION FINANCIERA

2. Recepcion de
requisicion

[|
h 4
3. Creacion de
Ndmero de
Publicacién de
Guatecompras
-NPG-

|
‘ |

4. Elaboracion de cf’c-’mGg:::i‘;i 6. Revision de
c;):t.s_;:;a;:;iaé:e devengado
simultaneo -CYD-

| expediente y
elaboracion del CUR
|de Compromiso

T

7. Suscripcidn y
fimar de Actade [« !
Negociacion

v

8. Publicacion de
Acta de Negociacion

( J |
Terminar

17
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COMPRA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DEL COMPROMISO Y DEVENGADO

-COM- -DEV-

DIRECCION SOLICITANTE

JEFE(A)

DEL DEPARTAMENTO / ANALISTA
DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

JEFE(A) DEL
DEPARTAMENTO
DE COMPRAS

DIRECCION FINANCIERA

1. Elaboracion de

2. Recepcion de

requisicion

4. Elaboracién de
constancia de |

requisicion

3. Rewision y visto

bueno de cotizaddn

|
|

satisaccion

5. Creacion de
Nimero de

Publicacién de
Guatecompras
-NPG-

6. Gestion de |
compromiso y
devengado
-COM- -DEV-

7. Revision de
expediente y

8. Elaboracion de
liquidacién

elaboradon del
CUR de
Compromiso

9. Suscripcion y
fimade Acta de
Negodacion

10. Publicacién de
Acta de Negodacion

18
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VICTIMA M CODIGO: DC-MA-1 VERSION: 2 FECHA DE APROBACION: | PAGINA: 20 DE 93
19/12/2022 |
i
Vigencia: 02/01/2023 Cddigo: DC-PRO-3 Elaboracién: 20/09/2022
|

Ambito de Aplicacién:
»
DIRECCIONES, DEPARTAMENTOS Y UNIDADES DEL INSTITUTO PARA
LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DEL!TO

PROCEDIMIENTO DE COMPRA DIRECTA A
TRAVES DE OFERTA ELECTRONICA

Etapas Nombre y cargo Firma

Elaborado por: Jefe del Departamento de Compras

oG i ,-‘ L)
Lic. Juan Carlos Tobar Lucero @Mm

Disefiado y Londy Lucrecia Elias Cesefa |,
Estructurado por: <66 I} el Deparianmolids J | <
i Planificacion y Desarrollo Institucional L i Y
5 \jffvvf}?c// zﬂif-:“’(:/ “ /'A,u 'E:ﬁ/
7 1 7 7
Revisado y Aprobado Licda. Celia Ruth Lemus Quevedo
por: Directora Administrativa
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades para la modalidad de compra directa par valores mayores a
veinticinco mil quetzales (Q 25,000.00) hasta noventa mil quetzales (Q. 90,000.00). El alcance

del presente procedimiento aplica a las Direcciones, Departamentos y Unidades del Instituto de
la Victima.

2. GLOSARIO

Para la correcta aplicacion de lo dispuesto en el presente procedimiento se entiende por:

a) Compra Directa: La modalidad de compra directa consiste en la ﬁ\dquisicic’)n de bienes,
suministros, obras y servicios a través de una oferta electrénica en el sistema de
Guatecompras, cuando la adquisicion sea superior a los veinticinco mil quetzales (Q
25,000.00) y no supere los noventa mil quetzales (Q 90,000.00).

b)

Comprobante Unico de Registro (CUR): Es el procedimiento para

de Registro extrapresupuestario con instrucciones de pago.

?I Comprobante Unico

Guatecompras: Es el nombre asignado al Sistema de Informacién de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado, la cual es una herramienta que utiliza el Estado de Guatemala
para adquirir bienes y servicios a través de una eficiencia y transparencia.

21
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento de Compra Directa a través de Oferta Electronica contiene las actividades,

responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

3.1 COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA

Recepcion de
requisiciony

pre-orden de

compra

Jefe(a) del
Departamento de
Compras /
Analista del
Departamento de
Compras

Recibe el Formulario de Requisicion de bienes,
suministros, obra y servicios y la pre-orden de compra
a través del Sistema de Gestion|-SIGES- exceptuando
los servicios basicos que estén regulados en el articulo
44 inciso g de la Ley de Contrataciones del Estado y
los renglones:

Subgrupo 13

131 Viaticos en el exterior

132 Viaticos de representacion en el exterior
133 Viaticos en el interior ‘

134 Compensacion por kilometro recorrido
135 Otros viaticos y gastos conexos

Subgrupo 15

151 Arrendamiento de edificios y locales

152 Arrendamiento de tierras y terrenos

153 Arrendamiento de maquinas y equipos de oficina

154 Arrendamiento de maguinaria y equipo de
construccion |

155 Arrendamiento de medios de transporte

156 Arrendamiento de otras maquinas y equipo

157 Arrendamiento de equipo de computo

Subgrupo 19

191 Primas y gastos de seguros y fianzas

192 Comisiones a receptores fiscales y recaudadores
193 Comisiones a colocadores de pdlizas

194 Gastos bancarios, comisiones y otrPs gastos
195 Impuestos, derechos y tasas

198 Recompensas para seguridad del Estado

Elaboracion de
bases

Jefe(a) del
Departamento de
Compras

Realiza bases para la adquisicion de los bienes,
suministros y/o servicios, traslada a Analista del
Departamento de Compras.

Nota 1: De ser necesario, solicita los términos de
referencia o caracteristicas especificas del bien o
servicio por un experto. '
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1
Jefe(a) del |
Departamento de | Crea concurso en el Sistema de Guatecompras a
3 Creacion de Compras / través Numero de Operacion en Sistema
" | NOG Analista del Guatecompras -NOG- y carga los documentos que
Departamento de | requiera el sistema. |
Compras
ST Jefe(a) del .
Publicacién del Revisa los documentos cargados en el portal de
4, Departamento de : |
evento Guatecompras y publica el evento.
Compras
Verifica en el Sistema de Guatecompras durante el
o Jefe(a) del proceso si hay preguntas y/o observaciones por parte
Verificaciéon en de los proveedores.
5. . Departamento de
el sistema Combias
P Nota 2: Si existiera alguna pregunta debera
responderse previo al cierre d4 ofertas.
Vencido el plazo para la recepcion de ofertas
electrénicas en el portal de Guatecompras, verifican las
Verificacion de | Jefe(a) del ofertas presentadas y realiza ‘el cuadro comparativo
6. | las ofertas Departamento de | con las ofertas recibidas, considerando los criterios de
presentadas Compras calificaciéon y se traslada a la Direccion Administrativa,
continta a la actividad 8. Si no existen oferentes, sigue
a la actividad 7.
Si no se presenta ninguna oferta, se otorga prérroga de
al menos 1 dia habil, y si no se presentara ninguna
oferta adicional, se declara desierto en el estatus del
Verificacion de | Jefe(a) del portal de Guatecompras y se realiza compra directa por
7. | ausencia de Departamento de | ausencia de ofertas. :
oferta Compras
En caso de que todas las ofertas recibidas no cumplan
con los requisitos solicitados,‘ se anula y finaliza el
evento
Visto bueno : ot Da el Vo. Bo. en el cuadro comparativo con las ofertas
Direccién s ; - - iy
8. | en cuadro . . recibidas, considerando los criterios de calificacion y
< Administrativa |
comparativo traslada al Departamento de Compras.
Publicacion del | Jefe(a) del Procede a publicar el cuadro comparativo de
9. | cuadro en Departamento de | adjudicacién en el portal de Guatecompras, segun
Guatecompras | Compras plazos establecidos en la normétiva gue corresponda.
Acta. . = ' " Elabora Acta Administrativa o Acta de Negociacién
Administrativa | Direccion . : . .
10. e . cuando el tipo de bien o servicio requiera pagos
o Acta de Administrativa : L. .
R consecutivos o cuando se requiera formalizar los
Negociacion
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pormenores de la negociacion, segun plazos

Elaboraciény

establecidos en |la normativa que corresponda.

g Analista del Elabora, registra orden de compra y traslada al Jefe(a)
Registro de j
11. Departamento de | del Departamento de Compras.
orden de
Compras
compra
Autorizacion i R Recibe, autoriza e imprime orden de compra generada
12. | de orden de Departamento de i : P P PE S
por el sistema, firma y sella.
compra Compras
Elaboracién de Encan_'gado(a) ae Se recibe y realiza el Ingreso a almacén a través de la
la Unidad de [ :
Forma 1-H o ) Forma 1-H, cuando son suministros y bienes, o se
13. z Almaceén / : i lE s ; i
Constancia de . requiere la emisién de la constancia de satisfaccién al
: <o Dependencia i =]
Satisfaccién e solicitante cuando es un servicio.
Solicitante
Jefe(a) del
Departamento de :
14 Conformaciéon | Compras/ Conforma el expediente con su documentacién
" | del expediente | Analista del respectiva y traslada a la Direcpién Financiera.
Departamento de
Compras
e : b Recibe, revisa si el expediente cumple con los
Revision de Direccion £ i .
15. — i requisitos, procede a elaborar el CUR de compromiso
P y traslada el expediente al Departamento de Compras.
Analista del Recibe el expediente, procede a realizar, registrar.
Departamento de
16 Elaboracién de | Compras/ Autoriza la liquidacion y se traslada a la Direccién
" | liquidacién Jefe(a) del Financiera.
Departamento de
Compras Finaliza el procedimiento. ‘
COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA A TRAVES DEL COMPROMISO Y DEVENGADO
-COM-DEV-
Jefe(a) del
Departamento de
1 Recepcion de Compras / Recibe el Formulario de quuisicién de bienes,
" | requisicién Analista del suministros, obra y servicios.
Departamento de
Compras ‘
Realiza bases para la adquisicic‘)n de bienes,
- Jefe(a) del w A% \ .
Elaboracién de suministros, obra y servicios y traslada a Analista del
2. Departamento de ‘
bases Departamento de Compras.
Compras
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Nota 3: De ser necesario solicita los términos de
referencia o caracteristicas especificas del bien o
servicio por un experto.

Jefe(a) del |
Departamento de | Crea concurso en el Sistem? de Guatecompras a
Creacion de Compras / través Numero de Operaciébn en Sistema
; NOG Analista del Guatecompras (NOG) y carga los documentos que
; Departamento de | requiera el sistema.
1, Compras
s
! Publicacion del o Revisa los documentos cargados en el portal de
- Departamento de :
’ evento Guatecompras y publica el evento.
Compras
Verifica en el Sistema de Guatecompras durante el
s Jefe(a) del proceso si hay preguntas y/o observaciones por parte
Verificacion en de los proveedores.
z Departamento de
el sistema P
P Si existiera alguna pregunta debera responderse
previo al cierre de ofertas. T
Vencido el plazo para la recepcién de ofertas
electrénicas en el portal de Guatecompras, se verifican
i las ofertas presentadas se realiza el cuadro

Verificacion de | Jefe(a) del = v y o e_
comparativo con las ofertas recibidas, considerando

las ofertas Departamento de = - o ; .

connntitas P — los criterios de calificacion y se traslada a la Direccion

P P Administrativa, continta en la actividad 8. Si no existen
oferentes sigue en la actividad 7.

Si no se presenta ninguna oferta se otorga prérroga de

al menos 1 dia habil; si no se presentara ninguna oferta

adicional, se declara desierto en el estatus del portal
ik liz [

Verificacién de | Jefe(a) del de Gugtecompras y se rea |2fa compra directa por

. ausencia de ofertas. !
ausencia de Departamento de
ferta -

s Compras En caso de que todas las ofertas recibidas no cumplan
con los requisitos solicitados, se anula y finaliza el
evento.

Visto Bueno en Otorga el Vo.Bo. en el cuadro comparativo con las

el cuadro Direccién ofertas recibidas, considerando los criterios de

comparativo de
ofertas

Administrativa

calificacion y traslada al Departamento de Compras
para su publicacion.
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Publicacion del
cuadro en
Guatecompras

Jefe(a) del
Departamento de
Compras

Procede a realizar y publicar el cuadro comparativo de
adjudicacién en el portal de Guatecompras, segun
plazos establecidos en la normativa que corresponda.

10.

Acta
Administrativa
o Acta de
Negociacion

Direccion
Administrativa

Elabora Acta Administrativa o Acta de Negociacion
cuando el tipo de bien o servicio requiera pagos
consecutivos o cuando se requiera formalizar los

pormenores de |la negociacion|

11

Elaboracién de
la Gestion de
Compromisoy
Devengado
-COM-DEV-

Jefe(a) del
Departamento de
Compras /
Analista del
Departamento de
Compras

Se realiza y autoriza proceso compromiso y devengado
p Y

para los subgrupos: 13, 15, 1 .

Subgrupo 13

131 Viaticos en el exterior

132 Viaticos de representacion en el exterior
133 Viaticos en el interior

134 Compensacion por kilémetro recorrido
135 Otros viaticos y gastos conexos

151 Arrendamiento de edificios y locales

152 Arrendamiento de tierras y terrenos

153 Arrendamiento de maquinas y equipos de oficina

154 Arrendamiento de maquinaria y equipo de
construccién

155 Arrendamiento de medios de transporte

156 Arrendamiento de otras maquinas y equipo

157 Arrendamiento de equipo de computo

Subgrupo 19

191 Primas y gastos de seguros y fianzas

192 Comisiones a receptores fiscales y recaudadores

193 Comisiones a colocadores de pdlizas

194 Gastos bancarios, comisiones y otros gastos

195 Impuestos, derechos y tasas

198 Recompensas para seguridad del Estado

Subgrupo 15 c%

Exceptuando los renglones:
158 Derechos de bienes intangibles
196 Servicios de atencion y protocolo
197 Servicios de vigilancia

199 Otros servicios no personales

Asi también para los renLiones de los
siguientes: |

400 Transferencias Corrientes
500 Transferencias de Capital

grupos
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600 Activos Financieros
800 Otros Gastos
900 Asignaciones Globales

Autorizacion

Recibe, autoriza e imprime orden de compra generada
por el sistema, firma, sella y traslada al Departamento

de Gestion de | Jefe(a) del db Prasuniesto
12. | Compromisoy | Departamento de P )
LENERGING Senpras Nota 4: Cuando es servicio, el solicitante emite la
-COM-DEV- 4 : 55 |
constancia de satisfaccion.
Jefe(a) del
Departamento de |
Conformacién | Compras / Conforma el expediente con su documentacion
13. . : ; S :
del expediente | Analista del respectiva y traslada a la Direccién Financiera.
Departamento de :
Compras ;
Recibe, revisa si el expedjente cumple con los
Revision de Direccién requisitos, procede a elaborar el CUR de compromiso
14. : : _ _ :
expediente Financiera y traslada el expediente al Departamento de Compras.
15 Recepcion de Departamento de | Recibe expediente complei@o con el CUR de
" | expediente compras compromiso. |
Analista del
Departamento de | Recibe el expediente, procede a realizar, registrar.
16 Elaboracion de | Compras/
" | liquidacion Jefe(a) del Autoriza la liquidaciéon y se traslada a la Direccién
Departamento de | Financiera.
Compras
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1 Procedimientos

No aplicai

4.2 Formularios, instructivos, guias y otros

4.21  Formulario de Requisicion de Bienes, Suministros, Obras y Servicios, autorizado por
la Contraloria General de Cuentas

4.2.2 Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario (Forma 1-H

4.2.3 Constancia de Satisfaccion

4.3 Documentos externos

4.1.4 Decreto Numero 57-92, Ley de Contrataciones del Estado |

4.1.5 Acuerdo Gubernativo Numero 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado.

4.1.6 Cualquier otro procedimiento o regulacién; emitida por los entes normativos y
fiscalizadores. = - S

CoEsa

[
; L T e —
«m,:ma-onnur Ve | oy peamacee. | paces. 108
Ll Rl wr :ﬂ::‘ '-‘-h.? Lbed Faska da O Fasts e & *lu-. fosraiias
s Comtevtsants it Wambas del Prosesdes Dagesdeniss M L n:-' = Comper Compe * - Ca - Cenpe [ b e eaeesade . <] Peeseaa
T FORMULARIO
[ EVALUACION DE PROVEEDORES
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FLUJOGRAMA

COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA A TRAVES DE PRE-ORDEN DE COMPRA
JEFE(A)
JEFE(A) DEL ANALISTA DEL
DEL DEPARTAMENTO / DIRECCION ENCARGADO(A) DELA
ANALISTA DEL DEPARTAMENTO DERARTAMENTO ADMINISTRATIVA DEEARKAMENI D UNIDAD DE ALMACEN DIRECCION FINANCIERA
DE COMPRAS DE COMPRAS
DE COMPRAS
r;?::%‘ﬂ'd;‘"pt_ B 2. Elaboracién
orden de compra debases
[
Y
3. @reacién deNOG ARl o
evento
5. Verificacion en el
sistema
6. Verificacion de
las ofertas
presentadas
¥
7. Verificacidn de 8. Visto bueno en
ausenda de ofertas cuadro comparativo
l_.____.—J
9. Publicaddn de 10. Acta 11. Elaboradény
cuadro en Admini vao registro de orden
Suatecompras Acta oe Negodacion decompra
¥
13. Elaboradon de
12, Autorizacian de Formal-Ho
orden de compra Constancia de
Satisfadcid
M.J CmfoT“bH 15. Revision de
ks = expediente
[
16. Elaboracién de o |
liquidacién
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|
COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA A TRAVES DEL COMPROMISO Y DEVENGADO -COM-DEV-

JEFE(A) JEFE(A) DEL DIRECCION ANALISTA DEL
DEL DEPARTAMENTO /ANALISTA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DIRECCION FINANCIERA
DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS DE COMPRAS DE COMPRAS
1. Recepcion de 2. Elaboracion
requisicion debases
Y

3. Creacion de NOG

4. Publicaddn de

evento

5. Verificacion en el
sisterna

6. Verificacion de

las ofertas
presentadas

14. Revision de
expediente

7. Verificacién de B. Visto bueno en el

s cuadro i

ausencia de ofertas Al

h 4
11. Elaboracién de
9. Publicacion del 10. Acta la Gestion del
cuadro en Administrativa o +—»| Compromisoy
Guatecompras Acta de Negodacién Devengado
- COM DEV-
v

12, Autorizacién de
la Gestion de
Compromiso y

Devengado
- COM DEV-
v
13. Conformacién
de expediente
15. i6n de s
expediente
-
16. Elaboradén de
quidacién

Terminar
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DIRECCIONES, DEPARTAMENTOS Y UNIDADES DEL INSTITUTO PARA
LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR MODALIDAD DE CASOS
DE EXCEPCION PARA CONTRATACION DE SERVICIOS
TECNICOS Y PROFESIONALES INDIVIDUALES EN GENERAL

Etapas

Nombre y cargo

| Firma

Elaborado por:

Lic. Juan Carlos Tobar Lucero
Jefe del Departamento de Compras

CROMSIW

Disefiado y
Estructurado por:

Londy Lucrecia Elias Cesefia
Jefe lll del Departamento de
Planificacién y Desarrollo Institucional

Revisado y Aprobado
por:

Licda. Celia Ruth Lemus Quevedo
Directora Administrativa

. —

32




INSTITUTO DE Lalf|

VICTIMA ;

-

[

MANUAL

PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

CODIGO: DC-MA-1 VERSION: 2

FECHA DE APROBACION:
19/12/2022

PAGINA: 33 DE 93

1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades a realizar para contrataciones seguin la modalidad por Casos de
Excepcion de Servicios Técnicos y Profesionales Individuales en General para el servicio en las
diferentes Direcciones, Departamentos y Unidades del Instituto de la Victima.

2. GLOSARIO

Para la correcta aplicacion de lo dispuesto en el presente procedimiento se entiende por:

a) Constancia de Disponibilidad Presupuestaria (CDP): Es el documento que respalda la
distribucion de cada entidad publica hacia los recursos que le son asignados.

b)

Guatecompras: Es el nombre asignado al Sistema de Informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado, la cual es una herramienta que utiliza el Estado de Guatemala
para adquirir bienes y servicios a través de una eficiencia y transparencia.

Sistema de Gestion (SIGES): Es una herramienta de apoyo a la ejecucién del gasto,
abarca procesos administrativos y de seguimiento para el abastecimiento de bienes y

servicios.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento de Compra por Modalidad de Casos de Excepcion para Contratacion de
Servicios Técnicos y Profesionales Individuales en General contiene las actividades,
responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTO PARA COMPRA POR MODALIDAD DE CASOS DE EXCEPCION PARA
CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS Y PROFESIONALES INDIVIDUALES EN GENERAL

Recibe Formulario de Requisicion de bienes,
suministros, obra y servicios para la adquisicion de
| compra por modalidad de Casos de Excepcion,
acompafado de los términos de referencia que se
deben detallar de forma clara y precisa, con el Vo. Bo.
de la Direcciéon, Departamento o Unidad a la que
pertenece.

Se recibe |la pre-orden de compra a través del Sistema
de Gestion -SIGES- exceptuando:

Subgrupo 13

131 Viaticos en el exterior

Jefe(a) del 132 Viaticos de representacién en el exterior
Recepcion de | Departamento de | 133 viaticos en el interior .
requisiciony Compras / 134 Compensacion por kilémetro recorrido
pre-orden de Analista del 135 Otros viaticos y gastos conexos |

compra Departamento de
Compras/ Subgrupo 15

151 Arrendamiento de edificios y locales

152 Arrendamiento de tierras y terrenos

153 Arrendamiento de maquinas y equipos de oficina

154 Arrendamiento de maquinaria y equipo de construccion
155 Arrendamiento de medios de transporte

156 Arrendamiento de otras maquinas y equipo

157 Arrendamiento de equipo de cdmputo

Subgrupo 19 ‘

191 Primas y gastos de seguros y fianzas

192 Comisiones a receptores ﬁscale§ y recaudadores

193 Comisiones a colocadores de pdlizas

194 Gastos bancarios, comisiones y iotros gastos

195 Impuestos, derechos y tasas

198 Recompensas para seguridad del Estado

2 Solicitud de Direccién Solicita la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
| | CDP Administrativa a la Direccién Financiera.
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. g Traslada la  Constancia | de  Disponibilidad
Entrega de Direccidn
3. . . Presupuestaria a la Direccion Administrativa para
CDP Financiera
continuar con las acciones correspondientes.
- Jefe(a) del Recibe, revisa los Términos de Referencia y los
Revisién de : . ., . ;
4. los TDR Departamento de | traslada a la Asistente de la Direccion Administrativa
Compras para solicitar la papeleria correépondiente.
o Asistente de Recibe la documentacién pertinente para la
Recepcién de : iz i = :
5. .. | Direccién contratacion del servicio y traslada a Analista del
documentacion s :
Administrativa Departamento de Compras.
Recibe, revisa el expediente e inicia la recepcién y
revision de la papeleria para |la contrataciéon de los
T Analista del servicios técnicos y/o profesionales.
Revision del \
6. R Departamento de
P Compras Si procede, se solicita al contratista Fianza de
Cumplimiento y traslada a la Direccion Administrativa
el expediente completo. ‘
Recibe y revisa el expediente, y si procede, elabora
Acta Administrativa, continta en actividad 10.
Elaboracién Dt
7. | del Acta g : De ser necesario por Ley de Contrataciones del Estado
o . Administrativa o
Administrativa y su reglamento, se elabora contrato y se solicita
Resolucion de Aprobacién a la autoridad administrativa
superior.
_— Autorid . 5 ' .
Emision de la . -ad 4 Recibe el expediente, revisa el contrato, emite
8. . Administrativa o 1
Resolucion Stpalior Resolucién y lo traslada al Departamento de Compras.
Elabora y registra orden de‘compra, se solicita el
informe, constancia de satisfacciéon con firma de
Elaboracién . aprobacion del solicitante, Vo.Bo. de la Direccién,
g Analista del
y registro de Departamento o Unidad que lo solicité y la factura
9. Departamento de
orden de correspondiente.
Compras
compra
Nota 1. El solicitante emite la constancia de
satisfaccion del servicio requerido.
Jefe(a) del ‘
Departamento d . n .
! i " > Recibe el expediente, procede a crear el NPG en el
Creacion de Compras / : .
10. ’ portal de Guatecompras y adjunta la documentacion de
LA AnAlAe s soporte correspondiente
Departamento de P P ’
Compras

35




iNsTiTuTo DE LaAlll 2]

VICTIMA |

[

|

MANUAL

PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

CODIGO: DC-MA-1

VERSION: 2

FECHA DE APROBACION:

19/12/2022 PAGINA: 36 DE 93

Autorizacion Jefe(a) del . : L '
Recibe, autoriza e imprime orden de compra generada
11. | de orden de Departamento de i !
por el sistema, firma y sella.
compra Compras
Jefe(a) del
Departamento de
Conformacion | Compras / Conforma el expediente con su documentacion
12. . b i . e 5
del expediente | Analista del respectiva y traslada a la Direccién Financiera.
Departamento de
Compras
Recibe, revisa si el expediente cumple con los
o . - requerimientos, procede a elaborar el CUR de
Revision de Direccion g i
13. . g : compromiso y traslada el expediente al Departamento
expediente Financiera ‘
de Compras.
Jefe(a) del ‘
d . .
. Deparisnents de Recibe expediente completo con el CUR de
Recepcidn de Compras / ; g [ . . o
14. = 2 compromiso Yy solicita la constancia de satisfaccién por
expediente Analista del . . \
el solicitante del servicio.
Departamento de
Compras
Jefe(a) del
Departamento de | Recibe el expediente, a realiza, registra y autoriza la
15 Elaboracion de | Compras / liquidacion y lo traslada a la Direccion Financiera.
" | liquidacién Analista del
Departamento de | Finaliza el procedimiento.
Compras
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

PAGINA: 37 DE 93

4.2 Procedimientos
No aplica .
4.3 Formularios, instructivos, guias y otros

4.3.1 Formulario de Requisicion de Bienes, Suministros, Obras y Serwmos autorizado por
la Contraloria General de Cuentas
4.3.2 Constancia de Satisfaccion .

4.4 Documentos externos

4.41 Decreto Numero 57-92, Ley de Contrataciones del Estado
442 Acuerdo Gubernativo Nimero 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones

del Estado. |

4.4.3 Cualquier otro procedimiento o regulaciéon; emitida por los entes normativos y
fiscalizadores.
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5. ANEXOS |

FLUJOGRAMA

1

COMPRA POR MODALIDAD DE CASOS DE EXCEPCION PARA CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS Y PROFESIONA&ES INDIVIDUALES EN GENERAL
JEFE(A) JEFE(A) DEL ASISTENTE DE LA | anALISTA DEL [ AUTORIDAD
DEL DEPARTAMENTO /ANALISTADEL |  DIRECOON ADMINISTRATIVA | DIRECOON FINANGERA|  DEPARTAMENTO DIRECCION DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE COMPRAS DE COMPRAS ADMINISTRATIVA | DE cOMPRAS | SUPERIOR
T ]
nica
1 Sobotud de 3 ilw:
1 Recepcion de Constarcia de Constancis 4 Pevisidn los. T _—
e — L) S P =
e} fcoey
|
rocede Acta
o 2
7 Dabornisn e itheset sogriond | B Emtit la
Adsddmerrries por— | Resolaon
| | 2 Saborscsn y T
regnto de orden
[ de compra
10, Creaaon el 'L::";’"“m:;:' |
I
12 Confommacin ‘
de expedent l |
14, Recepcion de 13. Revsion de.
expediente expedient ‘
15. Baboracan de |
expadiente
|
I
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Ambito de Aplicacién:

DIRECCIONES, DEPARTAMENTOS Y UNIDADES DEL INSTITUTO PARA
LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

PROCEDIMIENTO DE COMPRA A TRAVES
DE LA MODALIDAD DE COTIZACION

Etapas

Nombre y cargo Firma

Elaborado por:

Lic. Juan Carlos Tobar Lucero
Jefe del Departamento de Compras

Disefiado y
Estructurado por:

Londy Lucrecia Elias Cesefa
Jefe |l del Departamento de
Planificacion y Desarrollo Institucional

Revisado y Aprobado
por:

Licda. Celia Ruth Lemus Quevedo
Directora Administrativa
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades para realizar la adquisicion de bienes, insumos y servicios por valores
mayores a noventa mil quetzales (Q. 90,000.00) hasta novecientos mil quetzales (Q.
900,000.00). El alcance del presente procedimiento aplica a las Direcciones, Departamentos y
Unidades del Instituto de la Victima.

2. GLOSARIO

Para la correcta aplicacion de lo dispuesto en el presente procedimiento se entiende por:

a)

b)

d)

Acta de Adjudicaciéon: Documento en donde se deja constancia de lo actuado por la Junta
de Cotizacion, en relacién con la calificacion de los oferentes que se presentaron el dia de
la convocatoria y posteriormente adjudicar el mejor resultado. .
Constancia de Disponibilidad Presupuestaria (CDP): Es el documento que respalda la
distribucion de cada entidad publica hacia los recursos que le son asignados.

Guatecompras: Es el nombre asignado al Sistema de Informacién de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado, la cual es una herramienta que utiliza el Estado de Guatemala
para adquirir bienes y servicios a través de una eficiencia y transparencia.

Sistema de Gestion (SIGES): Es una herramienta de apoyo a la ejecucién del gasto,
abarca procesos administrativos y de seguimiento para el abastecimiento de bienes y
servicios.

Servidores Publicos: servidores publicos contratados bajo el renglén presupuestario 011,
021 y/o 022, segun lo que determina la Ley de Contrataciones del Estado, su reglamento y
sus reformas.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento de Compra a través de la Modalidad de Cotizacién contiene las actividades,
responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

3.1 COMPRA A TRAVES DE LA MODALIDAD DE COTIZACION

Recepcion de
requisiciony
pre-orden de
compra

Jefe(a) del
Departamento de
Compras /
Analista del
Departamento de
Compras

Recibe el Formulario de Requisicion de Bienes,
Suministros, Obras y Servicios y la pre-orden de
compra a traves del Sistema de Gestion -SIGES-
exceptuando los servicios basicos que estén
regulados en el articulo 44 inciso g de la Ley de
Contrataciones del Estado y los renglones:

Subgrupo 13

131 Vidticos en el exterior

132 Viaticos de representacion en el exterior
133 Viaticos en el interior

134 Compensacion por kilometro recorrido
135 Otros viaticos y gastos conexos

Subgrupo 15

151 Arrendamiento de edificios y Iogales

152 Arrendamiento de tierras y terrenos

153 Arrendamiento de maquinas y equipos de oficina

154 Arrendamiento de maquinaria y equipo de construccién
155 Arrendamiento de medios de transporte

156 Arrendamiento de otras maquinas y equipo

157 Arrendamiento de equipo de computo

Subgrupo 19

191 Primas y gastos de seguros y fianzas

192 Comisiones a receptores fiscales y recaudadores
193 Comisiones a colocadores de pdlizas

194 Gastos bancarios, comisiones y otros gastos

195 Impuestos, derechos y tasas

Elaboracion de
bases

Jefe(a) del
Departamento de
Compras

198 Recompensas para seguridad del Estado

Realiza y estructura las bases con las
especificaciones técnicas, experiencia, criterios de
calificacién y tiempo de entrega.
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Los documentos adjuntos se recibirdn en forma
impresa y digital, y lo remite a la Direccién
Administrativa para su revision y autorizaciéon como
proyecto.

Nota 1: Las caracteristicas, especificaciones deben
de ser brindadas por un técnico o experto en la
materia.

Autorizacion del
proyecto de

Direccion
Administrativa

Recibe, revisa, autoriza el proyecto de bases y lo
traslada al Analista del Departamento de Compras
para el tramite correspondiente o realizar las

i modificaciones si existieran y regresa a la actividad 2.
Jefe(a) del
Departamento de | Crea concurso en el Sistema de Guatecompras a
Creacion de Compras / travées Numero de Operacion en Sistema
NOG Analista del Guatecompras (NOG) y carga los documentos que
Departamento de | requiera el sistema.
Compras
A i I 0 , el mi d
Publicacién del | Jefe(a) del Publica el evento como proyecto, el mismo debe
permanecer en el portal Guatecompras para que las
proyecto de Departamento de :
personas interesadas puedan efectuar las preguntas
bases Compras .
o aclaraciones.
Verifica en el Sistema de Guatecompras durante el
proceso si hay preguntas y/o ?bservaciones por parte
e Jefe(a) del de los proveedores.
Verificacion en
. Departamento de
el sistema b g 4
Compras Si existiera alguna pregunta debera responderse
previo al cierre de ofertas |y trasladarlo con los
pormenores existentes a la Direccién Administrativa.
Recibe las bases con los pormenores existentes
Recepcion de Diiscibn desde la publicacién deI‘ proyecto hasta las

bases finales

Administrativa

respuestas correspondientes, si existieran
comentarios o sugerencias del mismo publicadas en
Guatecompras.

Elaboracién de
oficio de
solicitud de
nombramiento y
Resolucion de
aprobacion de
bases definitivas

Direccion
Administrativa

Elabora oficio de solicitud de dictdmenes (técnico,
financiero y juridico) a la autoridad Administrativa
Superior.
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Dictamenes y

Solicita los Dictamenes (técnico, financiero y juridico)

Resolucion Autor@ad : y elabora Resolucion de aprobacion de bases de

9. =3 Administrativa o o i i e
aprobacion de Biisarior Cotizacion Publica definitivas y traslada a la
bases definitivas | ~F Direccién Administrativa.

Jefe(a) del

- Departamento de
Preparacion de ;

Compras / Prepara los documentos correspondientes del evento

10. | documentos del i i !

Analista del de cotizacion en el portal Guatecompras.

evento

Departamento de

Compras
Revisa los documentos cargados en el portal de

Publicacié evi icacic to.
ublicacién del Jefe(s) del Guatecompras previo a la pupllcacmn del evento
evento en el .

11. Departamento de 3 ; ;
portal P Si existen correcciones, se informa para que sea
Guatecompras P modificado y regresa a la actividad 10, de lo contrario

continua con el procedimiento.
Solicita el nombramiento de la Junta de Cotizacién, a
- la Autoridad Administrativa Superior; la cual estara
Solicitud de : 1 .
" : . conformada por servidores publicos contratados bajo
nombramiento Direccién . ;

12. e ’ el renglén presupuestario 011, 021 y/o 022 de la
de la Junta de Administrativa i L ;
Cotlzacién siguiente manera: Titulares y suplentes, segun lo que

determina la Ley de Contratgciones del Estado, su
reglamento y sus reformas. |
Recibe la solicitud de nombramiento de la Junta de
o Cotizacion, realiza gestiones pertinentes para asignar
Resolucion de : . A i ;
; Autoridad y notificar a los servidores publicos que integraran la
nombramiento > - .

13. Administrativa junta.

de la Junta de :

Cotizacion e
Realiza la emision de la Resolucion correspondiente
y traslada a la Direcciéon Administrativa.
Verifica en el Sistema de Guatecompras durante el
proceso si hay preguntas y/o observaciones por parte

— Jefe(a) del de los proveedores.

Verificacion en

14, 3 Departamento de
el sistema | St ’

Compras Si existiera alguna pregunta debera responderse
previo de ofertas al cierre de ofertas, segun los plazos
establecidos en la normativa correspondiente.

= El dia de la recepcion de ofertas, sellan y firman cada
Recepcidon de Junta de -

15. s uno de los integrantes de la Junta cada oferta

ofertas Cotizacion

presentada y transcurrido el plazo para la recepcion,
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abren la(as) plica(as). Una vez realizado este acto, se
concluye la recepcion de ofertas.

Acta de
recepcion de Proceden a realizar Acta de Recepcion de Ofertas y
Junta de : :

16. | ofertas y . Apertura de Plicas y listado de oferentes, la cual
apertura de traslada a la Autoridad Administrativa Superior.
plicas .

. - v
Teaslado do Acts | Autoridad Rgmbe el ﬂ‘\cta de Recepcién de Ofertas, Apertura de
i " . Plicas y listado de oferentes y los traslada a la
17. | de recepcion de | Administrativa i . = ; =
; Direccion Administrativa, para que contintie con las
ofertas Superior . : ‘
gestiones correspondientes.
Jefe(a) del
Publicacion de Departamento de | Publica en el portal de Guatecompras el Acta de
18 Acta de Compras / Recepcién de Ofertas, segun los plazos que
" | recepcion de Analista del establece la Ley de Contrataciones del Estado, su
ofertas Departamento de | reglamento y sus reformas.
Compras
Elabora el Acta de Adjudicacion con el andlisis y
calificacion de las ofertas presentadas para
Acta s St d determinar qué ofert_a Ilgi?a Iqs requisitos sohc:!tados
19. s = en las Bases de Cotizacion y que sean convenientes
Adjudicacion Cotizacion 2 ey
para los intereses de la Institucién, los cuales traslada
a la Autoridad Administrativa Superior con copia al
Departamento de compras.
Jefe(a) del
o Departamento de | Publica en el portal de Guatecompras el Acta de
Publicaciéon de i )
Comepras / Adjudicacién segun los plazos gue establece la Ley
20. | Actade : ;
o g Analista del de Contrataciones del Estado, su reglamento y sus
Adjudicacion
Departamento de | reformas.
Compras
Junta de Atiende y responde en un plazo no mayor de cinco (5)
Cotizacion dias calendario contados a partir de su presentacion,
Atencion a a través del las inconformidades que se presenten derivado de su
- B i i g i ; c
inconformidades | Jefe(a) del decisiéon pudiendo, como consecuencia, dentro de
Departamento ese mismo plazo, modificar su decision y/o subsanar
de Compras el procedimiento, si fuera procedente.
Traslada el expediente a la Autoridad Administrativa
Junta de . | e i
Traslado del R Superior para la aprobaciéon o improbacién de lo

22. ; Cotizacién St :

expediente actuado por la Junta de Cotizacién a través de una

Resolucién; misma que se remite a Direccién

45




INSTITUTO DE Lalll

VICTIMA |;

MANUAL

PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

CODIGO: DC-MA-1

VERSION: 2

FECHA DE APROBACION:‘

19/12/2022 PAGINA: 46 DE 93

Administrativa con copia | al
Compras.

Departamento de

Devolucion del
expediente para

De improbar lo actuado por la Junta de Cotizacién

. e Autoridad devuelve el expediente a la Junta de Cotizacién para
confirmacién o g . : iy e e e
23. S Administrativa modificar la decision de adjudicacion. Regresa a la
modificacion de " : : %,
o Superior actividad 22 o de lo contrario continia con el
la decision de "
Cme procedimiento. |
adjudicacion
Aprobacion de
lo actuado y Autoridad Resuelve aprobar lo actuado por la Junta de
24. | emision de Administrativa Cotizacion y emite la Resoluciéon de aprobacién, la
Resolucion de Superior cual remite a la Direccién Administrativa.
aprobacion
Publlcac.l?n de Jefols) del Publica en el portal de Guatecompras la resolucién
Resolucién Departamento de 58 .
Lk de aprobacién de lo actuado por la junta de
aprobacién de lo | Compras / PR .
25. . cotizacion, segun los plazos que establece la Ley de
actuado por la Analista del :
Contrataciones del Estado, su reglamento y sus
Junta de Departamento de
N reformas.
Cotizacion Compras
Solicitud de
26 g?sns::;:;:?d:: Direccion Solicita a la Direccién Financiera la Constancia de
' P - Administrativa Disponibilidad Presupuestaria -CDP-.
Presupuestaria
(CDP)
Emision de
Constancia de Emite la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
27 Disponibilidad Direccion -CDP- en el cual consta la existencia de créditos
" | Presupuestaria Financiera presupuestarios para cubrir el evento de Cotizacién,
(CDP) la cual se remite a la Direccién Administrativa.
Solicitud de Diraecliss Solicita la realizacion del Contrato correspondiente al
28. | realizacion de o ; objeto de la adquisicion a la Autoridad Administrativa
Administrativa . ; e
Contrato Superior y Asesoria Juridica.
Elaboracion de Auto.rlc.lad . Solicita a Asesoria Juridica la elaboracion del
29, Administrativa :
Contrato i contrato respectivo.
Superior
Jefe(a) del
30 Solicitud de Departamento de | Solicita las fianzas correspondientes al proveedor
" | Fianzas Compras / adjudicado.
Analista del
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Departamento de
Compras

Solicitud . o e . Lo -

- fje Direccién Solicita |a realizacién de la Aprobacién del Contrato a
31. | Aprobacién de = i ; 5 s i
Contraio Administrativa la Autoridad Administrativa Superior.

32.

Resolucion de
Aprobaciéon de

Asesoria Juridica

Elabora la Resolucién de aprobacion del contrato, el
cual es aprobado por la Autoridad Administrativa

33.

Contrato Superior.
Solicita el nombramiento de la Comisién Receptora
Solicitud de y Liquidadora, a la Autoridad Administrativa Superior,

nombramiento
de la Comisién
Receptoray
Liquidadora

Direccion
Administrativa

la cual estard conformada por servidores publicos
contratados bajo el renglén presupuestario 011, 021
ylo 022 segin lo que determina la Ley de
Contrataciones del Estado, su reglamento y sus
reformas.

Resolucion de

Recibe la solicitud de nombramiento para la Comisién
Receptora y Liquidadora, realiza las gestiones

nombramiento Autoridad pertinentes para asignar y notificar a los servidores
34. | de la Comision | Administrativa publicos que tendran a bien pertenecer a la Junta.
Receptoray Superior
Liquidadora Realiza la emisién de la Resoluciéon correspondiente
y traslada a la Direccién Administrativa.
Recibe y verifica los bienes, suministros y/o servicios
y documentos correspondientes, segun lo determinan
Acta de Comision las bases de cotizacion, traslada a la unidad que
35. | recepciony Receptora y corresponde el resguardo de los bienes y proceden a
5 liquidacion Liquidadora realizar el Acta correspondiente la cual traslada a la
Autoridad Administrativa Superior con copia al
Departamento de compras.
Jefe(a) del
Publicacién del | Departamento de | Publica en el portal de Guétecompras el Acta de
36 Acta de Compras / Recepcién y Liquidacién, segun los plazos que
" | recepciony Analista del establece la Ley de Contrataciones del Estado, su
liquidacion Departamento de | reglamento y sus reformas.
Compras
ERDORMOWRY. | it el .
registro de Elabora y registra orden de compra y se traslada al
37. Departamento de |
orden de Jefe(a) del Departamento de Compras.
Compras
compra
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Autorizacion Jefe(a) del Autoriza, imprime orden de compra generada por el
38. | de orden de Departamento de | sistemay firma.
compra Compras
Elaboracién de | Encargado(a) de | Se recibe y realiza el Ingreso a almacén a través de
Forma1-Ho la Unidad de la Forma 1-H, cuando son suministros y bienes, o se
39. . : e ! . i .
Constancia de Almacén/ requiere la emisién de la constancia de satisfaccion
Satisfaccion solicitante al solicitante cuando es un servicio.
Jefe(a) del
Departamento de
Conformacion Compras / Conforma el expediente con su documentacion
40. . . . . o ;
del expediente Analista del respectiva y traslada a la Direccién Financiera.
Departamento de
Compras
Recibe, revisa si el expediente cumple con los
S . - requerimientos, procede a elaborar el CUR de
Revision de Direccion : i
41. . . . compromiso y traslada el expediente al
expediente Financiera
Departamento de Compras.
Analista del
Departamento de | Recibe el expediente, procede a realizar, registrar.
42 Elaboracién de | Compras/ .
" | liquidacién Jefe(a) del Autoriza la liquidacién y se traslada a la Direccion
Departamento de | Financiera.
Compras
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4, DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1 Procedimientos
No aplica

4.2 Formularios, instructivos, guias y otros
|
4.2.1 Formulario de Requisiciéon de Bienes, Suministros, Obras y Servicios, autorizado por
la Contraloria General de Cuentas
4.2.2 Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario (Forma 1-H)
423 Constancia de Satisfaccion

4.3 Documentos externos

4.3.1 Decreto Numero 57-92, Ley de Contrataciones del Estado

4.3.2 Numero 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

4.3.3 Cualquier otro procedimiento o regulacion; emitida por los entes normativos y
fiscalizadores.
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5. ANEXOS
FLUJOGRAMA .
COMPRA A TRAVES DE LA MODALIDAD DE COTIZACION
JEFE(A)
DEL DEPARTAMENTO / DE‘:AFRE'I(:LHDEEI:I.TO DIRECCION AUTORIDAD
ANALISTA DEL DE COMPRAS ADMINISTRATIVA ‘ADMINISTRATIVA SUPERIOR
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
1. Recepcion de

oficio de solicitud 9. Dictamenes y
de nombramiento y Resoludon de
Resolucién de aprobacdién de bases
aprobacion de bases definitivas
definitivas

del evento
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COMPRA A TRAVES DE LA MODALIDAD DE COTIZACION
JEFE(A)
JEFE(A) DEL |
DIRECCION AUTORIDAD DEL DEPARTAMENTO /ANALISTA
DE;::;:::::;O ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA SUPERIOR JUNTA DE COTIZACION DEL DEPARTAMENTO DE
COMPRAS
A J
11. Publicacion el 12. Solicitud de 13. Resolucidn de
evento en el portal nombramiento de la b o de b
de Guatecompras Junta de Cotizadién Junta de Cotizadién
14. Verificacion en - 15. Recepcion de
el sistema ofertas
Y
17. Traslado de Acta 16. Acta de
de recepcion de ~| recepcion de ofertas
ofertas y apertura de plicas
h
18. Publicacién de
;:l‘jsit:;;n Acta de recepcion
deofertas
A
2 20. Publicacion de
21. Atencion a
inconformidades S Acla *
Adjudicacion
h
22. Traslado de
expediente

NV
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JEFE(A)
AUTORIDAD DIRECCION
DEL DEPARTAMENTO /ANALISTA DIRECCION FINANCIERA ASESORIA JURIDICA
ADMINISTRATIVA SUPERIOR DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS ADMINISTRATIVA
23. Devolucion del
expediente para
confirmar o
madificar la
decisién de
adjudicacion
A 4
24. Aprobacidn de 25. Publicacion de la) , 27. Emision de
lo actuado y Resclucion de ﬁ;:::;::: Constancia de
emision de la aprobacion de ko Di bikdad | Disponibilidad
Resolucion de actuado por s Junta P:wnumaﬂa Presupuestaria
aprobacion de Cotizacion e (cop)
|
i 28. Solicitud de
29. Elaboracion de elisdd. | he— - |
contrato Pl
|
§
" 31. Solicitud de 32. Resolucién de
X SRl ce #| aprobadén del Aprobacion de
L Contrato Contrato
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COMPRA A TRAVES DE LA MODALIDAD DE COTIZACION
DIRECCION AUTORIDAD COMSIGN RECEPTORA Y JEFE(A) ANALISTA DEL JEFE(A) DEL ENCARGADO(A) DE'LA
AMENTO
ADMINSTRATIVA | ADMINISTRATIVA SUPERIOR LIQUIDADORA D%mxam?cmm "‘D:“:;;":‘sm "‘;‘;ﬂ s ”"D;:u":"m“"’ DIRECCION FINANCERA
2 i . A "’“""r. B.Aude 36, Publicaciin del 37, Haboradiény ” i ﬁ;sm'_'::"
Junta Receptora y nt Receptara y 'i"':::: kh; pdday o orden de compra Constancia de
iguidadons liguidsdon o . | Sutshaceon
40.G 41 Revmon de
del expediente. expedente
Q. Baboracén de
quidacion

': Teminar
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Elaborado por: Jefe del Departamento de Compras

?
Lic. Juan Carlos Tobar Lucero @M&@
|

N Londy Lucrecia Elias Cesefia ' . ,
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- Planificacién y Desarrollo Institucional Wl R / 2
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer |as actividades para realizar la adquisicién de bienes, insumos y servicios por valores
de Q. 900,000.01 en adelante. El alcance del presente procedimiento aplica a las Direcciones,
Departamentos y Unidades del Instituto de la Victima.

2. GLOSARIO

Para la correcta aplicacion de lo dispuesto en el presente procedimiento se entiende por:

a)

b)

c)

a)

Acta de Adjudicacion: Documento en donde se deja constancia de lo actuado por la Junta
de Licitacién, en relacién con la calificaciéon de los oferentes que se presentaron el dia de
la convocatoria y posteriormente adjudicar el mejor resultado.

Licitacion: Es un procedimiento administrativo para la adquisicién de suministros o
contratacién de servicios que realiza el Instituto de la Victima; cuando el valor de los bienes,
de las obras, suministros sobrepase los novecientos mil quetzales (Q 900,000.00).

Sistema de Gestion (SIGES): Es una herramienta de apoyo a la ejecucién del gasto,

abarca procesos administrativos y de seguimiento para el abastecimiento de bienes y
servicios.

Guatecompras: Es el nombre asignado al Sistema de Informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado, la cual es una herramienta que utiliza el Estado de Guatemala
para adquirir bienes y servicios a través de una eficiencia y transparencia.

Servidores Publicos: servidores publicos contratados bajo el renglén presupuestario 011,
021 y/o 022, segun lo que determina la Ley de Contrataciones del Estado, su reglamento y
sus reformas.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento de Compra a través de la Modalidad de Licitaciéon contiene las actividades,
responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

31 COMPRA A TRAVES DE LA MODALIDAD DE LICITACION

Recepcion de
requisiciéony

pre-orden de

compra

Jefe(a) del
Departamento de
Compras /
Analista del
Departamento de
Compras

Recibe el Formulario de Requisicién de Bienes,
Suministros, Obras y Servicios y la pre-orden de
compra a fravés del Sistema de Gestion -SIGES-
exceptuando los servicios basicos que estén
regulados en el articulo 44 inciso g de la Ley de
Contrataciones del Estado y los renglones:

Subgrupo 13

131 Viaticos en el exterior

132 Viaticos de representacién en el exterior
133 Viaticos en el interior

134 Compensacién por kildmetro recorrido
135 Otros vidticos y gastos conexos

Subgrupo 15

151 Arrendamiento de edificios y locales

152 Arrendamiento de tierras y terrenos

153 Arrendamiento de maquinas y equipos de oficina

154 Arrendamiento de maquinaria y equipo de construccion
155 Arrendamiento de medios de transporte

156 Arrendamiento de otras maquinas y equipo

157 Arrendamiento de equipo de computo

Subgrupo 19

191 Primas y gastos de seguros y fianzas

192 Comisiones a receptores fiscales y recaudadores
193 Comisiones a colocadores de pdlizas

194 Gastos bancarios, comisiones y otros gastos

195 Impuestos, derechos y tasas

198 Recompensas para seguridad del Estado

Elaboracion de
2. | proyecto de
bases

Jefe(a) del
Departamento de
Compras

Realiza y estructura las bases con |las
especificaciones técnicas, experiencia, criterios de
calificacion y tiempo de entrega.

Nota 1: Los documentos adjuntos se recibiran en
forma impresa y digital, y lo remite a la Direccion
Administrativa para su revisidn y autorizacion como
proyecto.
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Nota 2: Las caracteristicas, especificaciones deben
de ser brindas por un técnico o experto en la materia

Recibe, revisa, autoriza el proyecto de bases y lo

3 Autorizacién del | Direccion traslada al Analista del Departamento de Compras
" | proyecto Administrativa para el tramite correspondiente o realizar las
modificaciones si existieran y regresa a la actividad 2.
Jefe(a) del
Departamento de | Crea concurso en el Sistema de Guatecompras a
4 Creacion de Compras / travées Numero de Operacion en el sistema
" | NOG Analista del Guatecompras (NOG) y carga los documentos que
Departamento de | requiera el sistema.
Compras
. Publi I t royecto, el mismo debe
Publicacién del | Jefe(a) del 4 & =X-0lD SO Hleytd :
permanecer en el portal Guatecompras para que las
5 | proyecto de Departamento de :
personas interesadas puedan efectuar las preguntas
bases Compras ;
0 aclaraciones.
Verifica en el Sistema de Guatecompras durante el
proceso si hay preguntas y/o observaciones por parte
o Jefe(a) del de los proveedores.
Verificacién en
6. 5 Departamento de
el sistema < om o 2
Compras Si existiera alguna pregunta, debera responderse
previo al cierre de ofertas y trasladarlo con los
pormenores existentes a la Direccién Administrativa
Recibe las bases con los pormenores existentes
- Recepcidn de Direccion desde la publicacion del proyecto hasta las
" | las bases finales | Administrativa respuestas correspondientes, a comentarios o
sugerencias de este, publicadas en Guatecompras.
El i s o o R
.al:.)oracmn ol Elabora oficio de solicitud de dictamenes (técnico,
oficio de : ; b ; % ,
s financiero y juridico) a la autoridad Administrativa
solicitud de n -, ;
; Direccion Superior
8. | nombramiento y g .
s Administrativa
Resolucion de
aprobacion de
bases definitivas
Dictamen . - e B o ; B
v e_ ’es y Autoridad Solicita los Dictamenes (técnico, financiero y juridico)
Resolucion . . s s
9. (i Administrativa y elabora Resolucién de aprobacién de bases de
aprobacién de § Mg e e : o
g o Superior Licitacion Publica definitivas y traslada a la Direccion
bases definitivas i3 .
Administrativa
10 Preparacion de | Jefe(a) del Prepara los documentos correspondientes al evento

documentos del

Departamento de

de Licitacion en el portal Guatecompras para que sea
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evento Comepras / revisado por el Jefe(a) del Departamento de

Analista del Compras.

Departamento de

Compras

e Revisa los documentos cargados en el portal de
Publicacién del y S
Jefe(a) del Guatecompras previo a la publicacién del evento.
evento en el '
1. Departamento de
portal — . i
Compras Si existen correcciones, regresa a la actividad 10, de
Guatecompras , ; .
lo contrario continua con el procedimiento.
Realiza la convocatoria a licitar.
Convocatoria Jofe(s) del
12. e Departamento de | Nota 3: Debe de ser publicado en el Diario Oficial
a licitar e i -

Compras entre la publicaciéon en Guatecompras y el Diario no
debe medir un plazo mayor a 5 dias calendario.
Solicitud de nombramiento de la Junta de Licitacion,

" a la Autoridad Administrativa Superior, la cual estara
Solicitud de : e .
- . , conformada por servidores publicos contratados bajo
nombramiento Direccion , 3 1
13. e . el renglén presupuestario 011, 021 y/o 022, de la
de la Junta de Administrativa o i ‘ :
Licitacién siguiente manera: Titulares y suplentes, segun lo que
determina la Ley de Contrataciones del Estado, su
reglamento y sus reformas.
Recibe la solicitud de nombramiento para la Junta de
o Licitacién, realiza gestiones pertinentes para asignar
Resolucion de : i ‘ oL : :
: Autoridad y notificar a los servidores publicos que tendran a bien
nombramiento e 2 : oy
14. Administrativa pertenecer a la Junta. Realiza la emisiéon de la
de la Junta de p g : ; -
i e Superior Resolucién correspondiente y traslada a la Direccion
Licitacién L z ;
Administrativa con copia al Departamento de
Compras.
Verifica en el Sistema de Guatecompras durante el
proceso si hay preguntas y/o crbservacmnes por parte
s Jefe(a) del de los proveedores.
Verificacion en
15. : Departamento de
el sistema A .

Compras Si existiera alguna pregunta, debera responderse
previo al cierre de ofertas, segun los plazos
establecidos en la normativa correspondiente.

El dia de la recepcion de ofertas, sellan y firman cada

- uno de los integrantes de la Junta cada oferta

16 ARG P KRR S8 resentada y transcurrido el plazo para la recepcion
" | ofertas Licitacion i y d P M,

abren la(as) plica(as). Una vez realizado este acto, se
concluye la recepcién de ofertas.
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Acta de
recepcion de Proceden a realizar Acta de Recepcion de Ofertas y
Junta de . )

17. | ofertas y . Apertura de Plicas y listado de oferentes, la cual
apertura de traslada a la Autoridad Administrativa Superior.
plicas
" Rgcnbe el Acta de Recepcion de Ofertas, Apertura de

i i : Plicas y listado de oferentes y los traslada a la

18. | de recepcién de | Administrativa ; . - X mi

. Direccion Administrativa, para que continte con las
ofertas Superior : i
gestiones correspondientes.
Jefe(a) del
—— Departamento de | Publica en el portal de Guatecompras el Acta
Publicacién Acta g ¢
PO I —— Compras / Recepciéon de Ofertas, segin los plazos que
1 P Analista del establece la Ley de Contrataciones del Estado, su
| ofertas
Departamento de | reglamento y sus reformas.
Compras
Elabora el Acta de Adjudicacién con el analisis y
calificacion de las ofertas presentadas para
Rt i Jupia de determinar qué ofgrt_a Ille‘na I&‘s requisitos sollc!tados
20. Kl A— s en las Bases de Licitaciéon y que sean convenientes
Adjudicacion Licitacién ; oy
para los intereses de las Institucion, los cuales
traslada a la Autoridad Administrativa Superior con
copia Departamento de compras.
Jefe(a) del
e Departamento d s .
Publicacion de SURTNEIID o Publica el portal de Guatecompras el Acta segun los
Compras / .
21. | Actade Analista del plazos que establece la Ley de Contrataciones del
; Adjudicacion Estado, su reglamento y sus reformas.
; Departamento de
‘ Compras
Atender y responder en un plazo no mayor de cinco
Junta de - " .
Licitacion (5) dias calendario contados a partir de su
B presentacion, las inconformid'Fdes que se presenten
Atencién a a través del : i .

22. . derivado de su decision pudiendo, como
inconformidades | Jefe(a) del . 2 :

‘r consecuencia, dentro de ese mismo plazo, modificar
Departamento de i . Lo ;

- su decisién y/o subsanar el procedimiento, si fuera

[ Compras

; procedente.

! Traslada el expediente a la Autoridad Administrativa

} superior para la aprobaciéon o improbacion de lo

1 Junta de e g

‘ Traslado del . e actuado por la Junta de Licitacion a través de una

23. ; Licitacién o . ? ' %
expediente Resolucién, misma que se remite a la Direccién

Administrativa con copia al Departamento de
Compras.
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Devolucion de
expediente para

Devuelve el expediente a la Junta de Licitacién para

. 'k Autoridad = li s P
la confirmacion . X confirmar o modificar la decision de adjudicacion.
24. Y Administrativa i . .
o modificacion . Regresa a la actividad 23, o de lo contrario continua
i Superior .
de la decision de con el procedimiento.
adjudicacion
Aprobacién de
- Resuelve aprobar lo actuado por la Junta de
lo actuado y Autoridad P . - »
S iy i . Licitacion y emite la Resolucion de aprobacién, la cual
25. | emision de Administrativa ; : = i . : ;
= . se remite a la Direccién Administrativa con copia al
Resoluciéon de Superior ‘
oz Departamento de Compras.
aprobacién
Publicacion de Jefe(a) del : ;
oz (@) Publica en el portal de Guatecompras |la Resolucién
Resolucion de Departamento de i e
P de aprobacion de actuado por la Junta de Licitacion,
aprobacién de lo | Compras / ;
26. . segln los plazos que establece la Ley de
actuado por la Analista del :
Contrataciones del Estado, su reglamento y sus
Junta de Departamento de
et reformas.
Licitacion Compras
Solicitud de |
27 Constancia de Direccion Solicitar a la Direccion Financiera la Constancia de
" | Disponibilidad Administrativa Disponibilidad Presupuestaria -CDP-
Presupuestaria

Constancia de

Emite la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria

; st Direccion -CDP- en el cual consta los recursos financieros para
28. | Disponibilidad g : . e §
: Financiera cubrir el Evento de Licitacion, la cual se remite a la
Presupuestaria : = . .
Direccion Administrativa.
Solicitud de Bifasisn Solicita |a realizacién del contrato correspondiente al
29. | realizacion de i ; objeto de |la adquisicién a la Autoridad Administrativa
Administrativa 5 - s ‘
Contrato Superior y Asesoria Juridica.
Elaboracién del | Autoridad Solicita a Asesoria Juridica la elaboracion del
30. Administrativa )
Contrato ; contrato respectivo.
Superior
Jefe(a) del
Departamento de
g Compras / Solicita las fianzas correspondientes al proveedor
31. | Fianzas : o o
Analista del adjudicado.
Departamento de
Compras
Solicitud de : .
3 Direccion .. L .,
32. | Aprobacion de s ; Solicita la realizacion de la Aprobacién del Contrato.
Botifiate Administrativa
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Resolucion de Elabora la Resolucion de aprobacion del contrato, el
33. | Aprobacion de Asesoria Juridica | cual es aprobado por la Autoridad Administrativa
Contrato Superior.
Solicita a la Autoridad Administrativa Superior el
Solicitud de nombramiento para la Comisién Receptora vy
nombramiento : b Liquidadora, la cual estara conformada por servidores
o Direccién o3 : ‘ : :
34. | de la Comisién FE—— publicos contratados bajo el renglén presupuestario
Receptoray 011, 021 y/o 022, segun lo que determina la Ley de
Liquidadora Contrataciones del Estado, su reglamento y sus
reformas.
Recibe la solicitud de nombramiento para la Comision
Resolucion de Receptora y Liquidadora, realiza gestiones
nombramiento Autoridad pertinentes para asignar y notificar a los servidores
35. | de la Comision | Administrativa publicos que tendran a bien pertenecer a la Junta.
Receptora y Superior
Liquidadora Realiza la emisién de la Resolucién correspondiente
y traslada a la Direccion Administrativa.
Recibe y verifica los bienes, suministros y/o servicios,
y documentos correspondientes, segun lo determinan
Acta de Comision las Bases de Licitacién, traslada a la unidad que
36. | recepciony Receptora y corresponde el resguardo de los bienes y proceden a
liquidacién Ligquidadora realizar el Acta correspondiente la cual traslada a la
Autoridad Administrativa Superior con copia
Departamento de compras.
Jefe(a) del
S Departamento de | Publica el portal de GUATECOMPRAS el acta de
Publicacion del . e ;
5%. | acia reeapcitn Compras / recepcion y liquidacién, segun los plazos que
i - .,p Y | Analista del establece la Ley de Contrataciones del Estado, su
liquidacion
Departamento de | reglamento y sus reformas.
Compras
EIaPoracmn y Analista e Elabora, registra orden de compra y se traslada al
38. | registro la orden | Departamento de
Jede del Departamento de Compras.
de compra Compras
Autorizacion de | Jefe(a) del . . |
Recibe, autoriza e imprime orden de compra
39. | orden de Departamento de ; :
generada por el sistema, firma y sella.
compra Compras
Elaboracién de Encargado(a) de | Se recibe y realiza el Ingreso a almacén a través de
Forma1-Ho la Unidad de la Forma 1-H, cuando son suministros y bienes, o se
40. h : : o ’ : o+
Constancia de Almaceén/ requiere la emisién de la constancia de satisfaccion al
Satisfaccion Solicitante solicitante cuando es un servicio.
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Jefe(a) del
Departamento de
41 Conformacién Compras / Conforma el expediente con su documentacién
. 5 3 . = 5 i
del expediente Analista del respectiva y traslada a la Direccion Financiera.
Departamento de
Compras ‘
Recibe, revisa si el expediente cumple con los
e : b requerimientos, procede a elaborar el CUR de
Revision de Direccion . .
42, . : : compromiso y traslada | el expediente al
expediente Financiera
Departamento de Compras.
Recibe el expediente, procede a realizar, registrar y
|
iz autorizar la liquidacién y lo traslada a la Direccién
Elaboracion de | Departamentode | _. . q y
43. Financiera.

liguidacién

Compras

Finaliza el procedimiento.
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1 Procedimientos
No aplica
4.2 Formularios, instructivos, guias y otros

4.2.1 Formulario de Requisicién de Bienes, Suministros, Obras y Servicios, autorizado por
la Contraloria General de Cuentas

4.2.2 Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario (Forma 1-H)

4.2.3 Constancia de Satisfaccion

4.3 Documentos externos

4.3.1 Decreto Numero 57-92, Ley de Contrataciones del Estado

4.3.2 Acuerdo Gubernativo Nimero 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado.

4.3.3 Cualquier otro procedimiento o regulacién; emitida por los entes normativos y
fiscalizadores.
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5. ANEXOS
FLUJOGRAMA
COMPRA A TRAVES DE LA MODALIDAD DE LICITACION
JEFE(A)
ANALISTA DEPARTAMENTO DE:?T:‘I(':LII)EE;TO DIRECCION DEL DEPARTAMENTO DE AUTORIDAD
DE COMPRAS DE COMPRAS ADMINISTRATIVA COMPRAS / ANALISTA DEL ADMINISTRATIVA SUPERIOR

Inicia

1. Recepcion de

| 2. Elaboracién de

requisicion y pre-
orden de compra

3. Autorizacion del

proyecto de bases

5. Publicacion de

"] proyecto de bases

#| 4. Creacién de NOG

proyecto de bases

v

6.Verificacion enel

7. Recepcion de las

sistema

bases finales

8. Elaboracién de
oficio de solicitud
de nombramientoy

9. Traslado de
Dictdmenes

Resolucién de
apmobacion de bases
definitivas

10. Preparacion de

con Resolucion de
aprobacion de bases
definitivas

documentos del [
evento

S
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COMPRA A TRAVES DE LA MODALIDAD DE LICITACION

11.Publicacién del
evento en e portal
Guatecompras

!

13.5olicitud de

12. Convocatoria nombramiento

a licitar delajunta de
Licitacion

14. Resolucién de

# nombramiento de la
Junta de Licitaddn

!

15. Verificacion en

16. Recepcion de

el sistema

ofertas

A4

18. Traslado de acta
derecepcion de
ofertas

17. Acta de
recepcion de ofertas
y apertura de plicas

JEFE(A) DEL Jeteia)
AUTORIDAD del departamento de compras /
DEPARTAMENTO DIRECCION ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA SUPERIOR JUNTA DE LICITACION Analista del departamento de
DE COMPRAS
compras
\
v

y

&

Adudicacidn owias
21. Publicacion de
> Acta ce
Adjudicacién
22 Atencidna |
inconformidades
k.
23. Traslado del
expediente
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COMPRA A TRAVES DE LA MODALIDAD DE LICITACION

AUTORIDAD

ADMINISTRATIVA SUPERIOR

JEFE(A)
DEL DEPARTAMENTO DE
COMPRAS / ANALISTA DEL

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

DIRECCION FINANCIERA

ASESORIA JURIDICA

24. Devolucién de
expediente parala
confirmacién o
modificacion dela
decision de
adjudicacién

A 4

25. Aprobacién de
lo actuado y
emision de

Resclucion de
aprobacién

26. Publicacion de

30. Elaboracion del
Contrato

28. Constancia de

Presupuestaria

\
|
|
»  Disponibilidad ‘
\

cy 27. Solicitud de
Resolucion de 3
bacén de b i
actuado por la Junta ;)rspmdi;da#
deLicitacién el
29. Solicitud de
realizacién de
Contrato
31. Solicitud de S St e
Chirizes Aprobacién de
Contrato

33. Resolucién de

»  Aprobacion de
Contrato
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COMPRA A TRAVES DE LA MODALIDAD DE LICITACION |
AUTORIDAD JEFE(A) ANALISTA DEL JEFE(A) DEL ENCARGADO(A) DE LA
mﬂ:ﬁgﬁ;‘, A | ADMINSTRATVA m"‘l"mﬁcn‘m’” MO0 | DEPARTAMENTO |  DEPARTAMENTO | UNIDAD DE ALMACEN/ | DIRECCION FINANCIERA
SUPERIOR DEPARTAMENTO DE COMPRAS DE COMPRAS DE CO SOLICITANTE
“'“""‘“; 5 Seiun de 3. Acta de 37 Publicacion del 38, Baboraddny i b i‘:;’m;‘ -
“?:::f.’"h m:;m”h s oo bt = e s ‘E’.i’i::’
41. Conformacidn
del expediente |
I 4. Revision de
‘ ‘expediente
43. Recapcion de | J
expedente |
44, Elaboradién de |
liquidacion
\
(=) |
Terminar
|
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Elaboracién: 20/09/2022

Ambito de Aplicacién:

DIRECCIONES, DEPARTAMENTOS Y UNIDADES DEL INSTITUTO PARA
LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

PROCEDIMIENTO DE COMPRA A TRAVES
DE LA MODALIDAD ESPECIFICA DE
ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

Etapas Nombre y cargo

‘ Firma

Lic. Juan Carlos Tobar Lucero

Elabarado per; Jefe del Departamento de Compras

A

Londy Lucrecia Elias Cesefia
Jefe lll del Departamento de
Planificacion y Desarrollo Institucional

Disefado y
Estructurado por:

i:;;azz/bifa@/

Revisado y Aprobado Licda. Celia Ruth Lemus Quevedo
por: Directora Administrativa
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades para realizar la compra a través de la modalidad especifica de

arrendamiento de bienes inmuebles.

2. GLOSARIO

Para la correcta aplicacion de lo dispuesto en el presente procedimiento se entiende por:

a) Arrendamiento de Bienes Inmuebles: Se da cuando el propietario de un bien inmueble
sede temporalmente su uso y disfrute a una Institucién a cambio de un pago.

b) Sistema de Gestion (SIGES): Es una herramienta de apoyo a la ejecucién del gasto,
abarca procesos administrativos y de seguimiento para el abastecimiento de bienes y

servicios.

c) Guatecompras: Es el nombre asignado al Sistema de Informacién de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado, la cual es una herramienta que utiliza el Estado de Guatemala
para adquirir bienes y servicios a través de una eficiencia y transparencia.

d) Servidores Publicos: Son servidores publicos los trabajadores del Instituto de la Victima
contratados bajo los renglones presupuestarios cero once (011), 021 y/o 022, segun lo que
determina la Ley de Contrataciones del Estado, su reglamento y sus reformas.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

3.1

ACTIVIDADES

COMPRA A TRAVES DE LA MODALIDAD ESPECIFICA DE ARRENDAMIENTO DE BIENES

INMUEBLES

RESPONSABLES

El Procedimiento de Compra a través de la Modalidad Especifica de Arrendamiento de Bienes
Inmuebles contiene las actividades, responsables y descripciones siguientes:

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Recibe Formulario de Requisicion de Bienes,

Bsssieiin e Analista del Suministros, Obras y Servicios para la adquisicién por
1. - uizicién Departamento Compra a través de la Modalidad Especifica de
o de Compras Servicio Arrendamiento de Bienes Inmuebles vy
traslada al Jefe(a) del Departamento de Compras.
Realiza y estructura los Términos de Referencia con
las especificaciones técnicas, condiciones generales
Elaboracién de Jefe(a) del y lo remite a Direccién Administrativa para su revisién
2. | los Términos de | Departamento de | y autorizacion.
Referencia Compras
Nota 1: Las caracteristicas y especificaciones deben
de ser brindas por un técnico o experto en la materia.
Solicitud de
| Resolucion de 4 45 Solicita a la Autoridad Administrativa Superior la
= Direccién v = N
3. | aprobacién de i . Resoluciéon de aprobacién de los Términos de
ki Administrativa :
los Términos de Referencia.
Referencia -TDR-
Resolucion de :
o Autoridad - s
aprobacién de = : Traslada la Resolucién de aprobacién de los
4. S Administrativa pes ; i sz = :
los Términos de ; Términos de Referencia a la Direccién Administrativa.
; Superior
Referencia -TDR-
Jefe(a) del
Departamento de | Crea concurso en el Sistema de Guatecompras a
5 Creacion de Compras / través de Numero de Operacion en Sistema
" | NOG Analista del Guatecompras (NOG) y carga los documentos que
Departamento de | requiera el sistema.
Compras
Publicacion de
i Jefe(a) del ’
los Términos de Revisa los documentos cargados en el portal de
6. . Departamento de :
Referencia en Guatecompras y publica el evento.
Compras
Guatecompras
7 Solicitud de Direccion Solicita a la Direccién Financiera la Constancia de
" | Disponibilidad Administrativa Disponibilidad Presupuestaria -CDP-.
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Presupuestaria

Constancia de

Emite la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
-CDP- en el cual consta los recursos financieros para

8. D'5p°mb'“da(_j erecc19n cubrir el monto del Arrendamiento, |la cual se remite a
Presupuestaria Financiera . ) ) | :
la  Direccibn  Administrativa con copia al
-CDP-
Departamento de Compras.
Solicitud de Diteccién Solicita la realizacién de contrato correspondiente al
9. | realizacion del i . objeto de la adquisicion a la Autoridad Administrativa
Administrativa ; ; o
contrato Superior y/o Asesoria Juridica.
Elaboracién del Autorlt?ad ; Solicita a Asesoria Juridica la elaboraciéon del
10. Administrativa .
contrato ; contrato respectivo.
Superior
- Jefe(a) del o :
Solicitud de Solicita las fianzas correspondientes al proveedor
.1 = Departamento de S
Fianzas adjudicado.
Compras
Solicitud de ; i
e Direccién - T -
12. | aprobacion de s ' Solicita la realizacion de la aprobacion del contrato.
Administrativa
contrato ‘
Resolucion de Elabora la Resolucién de aprobacién del contrato, el
13. | Aprobacion de Asesoria Juridica | cual es aprobado por la Autoridad Administrativa
Contrato Superior.
Solicita el nombramiento de la Junta Receptora y
Solicitud de Liquidadora a la Autoridad Administrativa Superior, la
nombramiento . . cual estara conformada por servidores publicos
ol Direccion : ) :
14. | de la Comision i . contratados bajo el renglén presupuestario 011, 021
Administrativa ‘ .
Receptoray ylo 022, segin lo que determina la Ley de
Liquidadora Contrataciones del Estado, su reglamento y sus
reformas.
Recibe la solicitud de nombramiento para la Comisién
Resolucion de Receptora y Liquidadora realiza las gestiones
nombramiento Autoridad pertinentes para asignar y notificar a los servidores
15. | de la Comisién Administrativa publicos que tendran a bien pertenecer a la Junta
Receptoray Superior
Liquidadora Realiza la emisién de la Resolucion correspondiente
y traslada a la Direcciéon Administrativa.
Recibe y verifica que el bien inmueble este en
Acta de Comisién Optimas condiciones para su habitabilidad, segun lo
16. | recepciony Receptora y determinan los términos de referencia, y proceden a
liquidacion Liquidadora realizar el acta correspondiente y traslada a la

Autoridad Administrativa Superior.
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Realiza y autoriza el proceso compromiso vy
devengado para el subgrupos 15.
EIab9racmn de _ Subgrupo 15
Gestion de Analista del 151 Arrendamiento de edificios y locales
17. | Compromisoy Departamento de | 152 Arrendamiento de tierras y terrenos
Devengado Compras 153 Arrendamiento de maguinas y equipos de oficina
-COM-DEV- 154 Arrendam_lento de maquinaria y equipo de
construccion
155 Arrendamiento de medios de transporte
156 Arrendamiento de otras maquinas y equipo
157 Arrendamiento de equipo de coémputo
Autorizacion de
la Gestion de Jefe(a) del : . N
- Recibe, autoriza e imprime orden de compra
18. | Compromisoy Departamento de . .
generada por el sistema, firma y sella.
Devengado Compras
-COM-DEV-
s o2 Jefe(a) del ‘
Emision de . ; ; i o 5
; Departamento de | Emite la constancia de satisfaccion del servicio
19. | Constancia de e i \
; o Servicios solicitado.
Satisfaccion
Generales
Jefe(a) del
Departamento de
20 Conformacién Compras / Conforma el expediente con su documentacion
" | del expediente Analista del respectiva y traslada a la Direccién Financiera.
Departamento de
Compras
Recibe, revisa si el expediente cumple con los
. g 5 requisitos, procede a elaborariel CUR de compromiso
Revision de Direccion ;
21. ; . : y traslada el expediente |al Departamento de
expediente Financiera |
Compras. :
Analista del
Departamento de | Recibe el expediente, procede a realizar, registrar.
‘ 23 Elaboracién de Compras/
' " | liquidacion Jefe(a) del Autoriza la liquidacién y se traslada a la Direccién
Departamento de | Financiera.
Compras
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1 Procedimientos
No aplica
4.2 Formularios, instructivos, guias y otros
421 Formulario de Requisicion de Bienes, Suministros, Obras y Servicios, autorizado
por la Contraloria General de Cuentas

4.2.2 Constancia de Ingreso a Aimacén y a Inventario (Forma 1-H)
4.2.3 Constancia de Satisfaccion

4.3 Documentos externos

4.3.1 Decreto Numero 57-92, Ley de Contrataciones del Estado

4.3.2 Acuerdo Gubernativo Nimero 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado

4.3.3 Cualquier otro procedimiento o regulacion; emitida por los entes normativos y
fiscalizadores.
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5. ANEXOS

FLUJOGRAMA

COMPRA A TRAVES DE LA MODALIDAD ESPECIFICA DE ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES
JEFE(A)
ANALISTA DEL JEFE(A) DEL
AUTORIDAD DEL DEPARTAMENTO DE . e
Daﬂgg:ﬁl\:mo DEDFEA:;.:‘I:::;O DIRECCION ADMINISTRATIVA |\ o n SUPERIOR COIPRAS FARACISTA DEL DIRECCION FINANCIERA ASESORIA JURIDICA
DEPARTAMENTO DE COMP RAS
Inici.
3. Solidtud de
y 4 Resolucion de
A 2. Elabs di Resolu de .
1 Roepei de sl B tooriiter aprobaddn de los 5. Creacion deNOG
equsKion Rafemnch. Térnincs de. Teminos de
Referencia -TDR- Referencia -TDR-
& Pir:&:nﬂ:::: los| e & Constaidade
rorsnde Leiconsiod Presgeies
9. Solidtud de
realzacion del
contrato 1
10. Elaboracion del
l contrato
1 12. Solicitud de 13. Resolucion de
i aprobacidn de okt
contrato Contrato
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COMPRA A TRAVES DE LA MODALIDAD ESPECIFICA DE ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES
JEFE(A)
DIRECCION AUTORIDAD COMISION ANALISTA DEL JEFE[A) DEL JEFE(A) DEL DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRATIVA ADMINSTRATIVA RECEPTORA Y DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE COMPRAS / ANALISTA DEL | DIRECCION FINANCIERA
SUPERIOR LIQUIDADORA DE COMPRAS DE COMPRAS SERVICIOS GENERALES x":;:”'zzo DE
14, Slictud de 15, flaborssin de 17, Dlsboracidn de. 18, Autorizacin de
nambramento Resoliaon de 16 Acnde Gestion de s Gestion de 19, Emeidn de | 20 Contomacién |
delaknm . recepcidny c ¥ € c del expediente nz‘,:':":
By sns Ry bodac Devngade Derengede Satatazn L/_\I
2 Recepcsn de [
exprsene
2. Haborssén de
bquidacion

sy
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VERSION 2
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|
Vigencia: 02/01/2023 Cédigo: DC-PRO-8 Elaboracién: 20/09/2022

Ambito de Aplicacién:
|

DIRECCIONES, DEPARTAMENTOS Y UNIDADES DEL INSTITUTO PARA
LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

PROCEDIMIENTO DE COMPRA A TRAVES
DE CONTRATO ABIERTO

Etapas Nombre y cargo Firma

. Lic. Juan Carlos Tobar Lucero
Elaborado por: Jefe del Departamento de Compras

Londy Lucrecia Elias Cesefia

Disefiado y

. Jefe lll del Departamento de
Estructurado por: Planificacién y Desarrollo Institucional
Revisado y Aprobado Licda. Celia Ruth Lemus Quevedo

por: Directora Administrativa
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades para la compra a través de contrato abierto queda exento de los
requisitos que exige la modalidad de licitacion, cotizacion, compra directa y baja cuantia.

2. GLOSARIO

Para la correcta aplicacion de lo dispuesto en el presente procedimiento se entiende por:

a) Guatecompras: Es el nombre asignado al Sistema de Informacién de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado, la cual es una herramienta que utiliza el Estado de Guatemala
para adquirir bienes y servicios a través de una eficiencia y transparencia.

b) Modalidad de Contrato Abierto: Es una modalidad de adquisicion que tiene el objeto de
seleccionar a proveedores de bienes, suministros y/o servicios de uso general y constante,
a través de Guatecompras y queda exonerada de los requisitos de Licitacion y Cotizacion,
compra directa y baja cuantia.

c) Sistema de Gestion (SIGES): Es una herramienta de apoyo a la ejecucion del gasto,
abarca procesos administrativos y de seguimiento para el abastecimiento de bienes y
servicios.

80




MANUAL
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

INSTITUTO DE Lall|

VICTIMA ;

FECHA DE APROBACION:

VERSION: 2 19/12/2022

CODIGO: DC-MA-1 PAGINA: 81 DE 93

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento de Compra a través de Contrato Abierto contiene las actividades,
responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

RESPONSABLES

3.1

COMPRA A TRAVES DE CONTRATO ABIERTO

Recepcion de
requisicion y
pre-orden de
compra

Jefe(a) del
Departamento de
Compras /
Analista del
Departamento
de Compras

Recibe el Formulario de Requisiciéon de Bienes,
Suministros, Obras y Servicios y la pre-orden de
compra a través del Sistema de Gestidon -SIGES- los
servicios basicos que estén regulados, exceptuando
en el articulo 44 inciso g de la Ley de Contrataciones
del Estado y los renglones:

Subgrupo 13

131 Viaticos en el exterior

132 Viaticos de representacion en el exterior
133 Viaticos en el interior

134 Compensacion por kildmetro recorrido
135 Otros viaticos y gastos conexos

Subgrupo 15

151 Arrendamiento de edificios y locales

152 Arrendamiento de tierras y terrenos

153 Arrendamiento de maquinas y equipos de oficina

154 Arrendamiento de maquinaria y equipo de construccién
155 Arrendamiento de medios de transporte

156 Arrendamiento de otras maquinas y equipo

157 Arrendamiento de equipo de cémputo

Subgrupo 19

191 Primas y gastos de seguros y fianzas

192 Comisiones a receptores fiscales y recaudadores
193 Comisiones a colocadores de pélizas

194 Gastos bancarios, comisiones y otros gastos
195 Impuestos, derechos y tasas |

198 Recompensas para seguridad del Estado

Verificacion del
bien o
suministro

Analista del
Departamento
de Compras

Verifica que el bien o suministro de contrato abierto
cumpla con las caracteristicas solicitadas y continta
con las acciones correspondientes.

Analisis de los
productos
ofertados

Jefe(a) del
Departamento de
Compras

Analiza el listado de productos ofertados segun los
contratos abiertos vigentes en el Sistema de
Informacion de Contrataciones y Adquisidores del
Estado -Guatecompras- y selecciona al mejor oferente.

81




MANUAL

PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

INSTITUTO DE LAl
VICTIMA ‘ | FECHA DE APROBACION: | _, .
CODIGO: DC-MA-1 VERSION: 2 s | PAGINA: 82 DE 93
g Analista del Solicita al proveedor una cotizacion para la
Solicitud de i = lrgrarimid ;
4. " Departamento contratacion de servicios o adquisicion de bienes y
de Compras suministros y que cumplan con la solicitud de compra.
Recibe, revisa y firma la cotizacién, si la misma llena
-y ificacion isti
Revisién y Jefe(a) del todas _Ias especificacio es y ca.racterlstlcas gLfe
i garanticen que el suministro, bien y/o servicio
5. | visto bueno de | Departamento de 3 S "
G S convenga a los intereses de la Institucion, segun la
cotizacion Compras i : ;
solicitud requerida y traslada al Analista del
Departamento de Compras.
Blaborackny | o ficte vtel .
registro de Elabora, registra orden de compra y se traslada al Jefe
6. Departamento de !
orden de del Departamento de Compras.
Compras
compra
Autorizacion Jefe(a) del : : -
Recibe, autoriza e imprime orden de compra generada
7. | de orden de Departamento de ‘ -
por el sistema, firma y sella.
compra Compras
Elaboracion de | Encargado(a) de | Se recibe y realiza el ingreso a almacén a través de la
8 Forma1-H o la Unidad de Forma 1-H, cuando son suministros y bienes, o se
" | Constancia de | Almacén/ requiere la emisién de la constancia de satisfaccion al
Satisfaccion Solicitante solicitante cuando es un servicio.
Jefe(a) del
Departamento de
Conformacién | Compras / Conforma el expediente con su documentacion
del expediente | Analista del respectiva y traslada a la Direccion Financiera.
Departamento
de Compras
Recibe, revisa si el expediente cumple con los
Revision de Direccién requisitos, procede a elaborar el CUR de compromiso
10. ; . i ;
expediente Financiera y traslada el expediente al Departamento de Compras.
Analista del
Departamento de | Recibe el expediente, procede a realizar, registrar.
11 Elaboracion de | Compras/
" | liquidacién Jefe(a) del Autoriza la liquidacion y se traslada a la Direccion
Departamento de | Financiera.
Compras
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1 Procedimientos
No aplica
4.2 Formularios, instructivos, guias y otros
4.2.1 Formulario de Requisiciéon de Bienes, Suministros, Obras y: Servicios, autorizado
por la Contraloria General de Cuentas

4.2.2 Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario (Forma 1-H)
4.2.3 Constancia de Satisfaccién

4.3 Documentos externos

4.3.1 Decreto Numero 57-92, Ley de Contrataciones del Estado

4.3.2 Acuerdo Gubernativo Numero 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado

4.3.3 Cualquier otro procedimiento o regulacion; emitida por los entes normativos y
fiscalizadores.
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5. ANEXOS |
FLUJOGRAMA |
COMPRA A TRAVES DE CONTRATO ABIERTO |
JEFE(A)
ANALISTA DEL JEFE(A) DEL ENCARGADO(A) DE
DEL DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO UNIDAD DE ALMACEN/ DIRECCION FINANCIERA
COMERAS / ANALISTA DEL DE COMPRAS DE COMPRAS SOLICTANTE |

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

£ :,:;':2‘“'6" :_ 2 Verficacion del 3. Andlisis de los |
- ot bien o suministro productos ofertados
orden de compra
T
|
S
k4
4 Solicitud de ol 5. Rewisidn y visto
cotizacion bueno de cotizadén |
)
2= 8 Elaboracion de
b Semopciny 7. Autorizacién de Fomal-Ho
registro de orden de S m— 3
compea orden de compra Constancia de
Satisfaccion

[
L 4
9. Conformadion del

10. Revision de

Aar

T |

expediente

|
-

11. Elaboracion de
liquidacion

T

'
\
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DIRECCIONES, DEPARTAMENTOS Y UNIDADES DEL INSTITUTO PARA
LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

PROCEDIMIENTO DE COMPRA PARA LA NEGOCIACION
ENTRE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO

Etapas

Nombre y cargo

Firma

Elaborado por:

Lic. Juan Carlos Tobar Lucero
Jefe del Departamento de Compras

Qe

Disefiado y
Estructurado por:

Londy Lucrecia Elias Cesefia
Jefe Il del Departamento de
Planificacién y Desarrollo Institucional

Revisado y Aprobado
por:

Licda. Celia Ruth Lemus Quevedo
Directora Administrativa
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades para la compra y negociacién entre entidades del sector publico tiene
como propdsito realizar la adquisicion de bienes, insumos y servicios a través de negociacion
entre entidades del sector publico.

2. GLOSARIO

Para la correcta aplicacion de lo dispuesto en el presente procedimiento se entiende por:

a) Guatecompras: Es el nombre asignado al Sistema de Informacién de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado, la cual es una herramienta que utiliza el Estado de Guatemala
para adquirir bienes y servicios a través de una eficiencia y transparencia.

Sistema de Gestion (SIGES): Es una herramienta de apoyo a la ejecucion del gasto,
abarca procesos administrativos y de seguimiento para el abastecimiento de bienes y

Servicios.

87




VICTIMA Y/

MANUAL

PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

CODIGO: DC-MA-1

VERSION: 2

FECHA DE APROBACION:

19/12/2022 PAGINA: 88 DE 93

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento de Compra para la Negociacion entre Entidades del Sector Publico contiene
las actividades, responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

COMPRA PARA NEGOCIACION ENTRE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO

RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Recibe el “Formulario de Requisicion de Bienes,
Suministros, Obra y Servicios” y la pre-orden de
compra a través del Sistema de Gestion -SIGES-
exceptuando los servicios basicos que estén regulados
en el articulo 44 inciso g de la Ley de Contrataciones
del Estado y los renglones:

Subgrupo 13

131 Viatices en el exterior

132 Viaticos de representacion en el exterior
133 Viaticos en el interior

Jefe(a) del 134 Compensacion por kilémetro recorrido
Recepcién de Departamento de 135 Otros vidticos y gastos conexos
requisicion y Compras /
pre-ordende | Analista del Subgrupo 15 = |
compra Departamento de 151 Arrendam!ento de gdl icios y locales
152 Arrendamiento de tierras y terrenos
Compras 153 Arrendamiento de maquinas y equipos de oficina
154 Arrendamiento de maquinaria y equipo de construccion
155 Arrendamiento de medios de transporte
156 Arrendamiento de otras maquinas|y equipo
157 Arrendamiento de equipo de cémputo
Subgrupo 19 ‘
191 Primas y gastos de seguros y fianzas
192 Comisiones a receptores fiscales y recaudadores
193 Comisiones a colocadores de polizas
194 Gastos bancarios, comisiones y otros gastos
195 Impuestos, derechos y tasas
198 Recompensas para seguridad del Estado
- ; » Realiza invitacién y solicitud de cotizaciéon para la
Solicitud de Direccién y P
e s . prestacion del servicio. Traslada al Departamento de
cotizacion Administrativa
Compras.
Envia la invitaciéon a cotizar el servicio o adquisicion
L Jefe(a) del : o
Invitacién y bienes, suministros.
o Departamento de
Recepcion de
i Compras /
cotizacion : Recepcién de cotizaciéon de serwcm o adquisicién
Analista del

bienes, suministros.
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Departamento de
Compras
Solicitud de Direccién Solicita la autorizacion de la negociacién entre
4. | autorizacion entidades del sector publico, a la Autoridad

de la cotizaciéon

Administrativa

Administrativa Superior.

Aprobaciéon de

Aprueba o imprueba la reahzacnon de negociacion

la negociacion | Autoridad entre entidades del sector publico.
5. | entre entidades | Administrativa ‘
del sector Superior Si no aprueba, regresa a la actividad 2 o finaliza el
publico procedimiento.
Jefe(a) del
Departamento de | Crea concurso en el Sistema de Guatecompras a
6 Creacion de Compras / travées Numero de Operacién en Sistema
" | NOG Analista del Guatecompras (NOG) y carga los documentos que
Departamento de | requiera el sistema.
Compras
o Jefe(a) del AQJu_dlca la negocnam.on entre entidades de'll sector
publico, en el Sistema de Informacién de
7. |dela Departamento de : e
s Contrataciones y Adquisiciones del Estado -
negociacion Compras
Guatecompras-
EIa!aorac:on y Analista del :
registro de Elabora, registra orden de compra y se traslada al
8. Departamento de
orden de Jefe(a) del Departamento de Compras.
Compras
compra
Recibe, autoriza e imprime orden de compra generada
Autorizacién Jefe(a) del por el sistema, firma y sella.
9. | de orden de Departamento de
compra Compras Nota 1: Cuando es servicio, el solicitante emite la
Constancia de Satisfaccion.
Jefe(a) del
Departamento de
Conformacién | Compras / Conforma el expediente con su documentacion
10. . ; : ; e .
del expediente | Analista del respectiva y traslada a la Direccién Financiera.
Departamento de
Compras
Recibe, revisa si el expediente cumple con los
11 Revision de Direccion requisitos, procede a elaborar el CUR de compromiso
" | expediente Financiera y traslada el expediente al Departamento de Compras.

89




MANUAL

PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

INSTITUTO DE uﬁ‘i
VICTIMA CODIGO: DC-MA-1 VERSION: 2 FECHADE APROBAGION: | sxcsirass 50 DR 02
19/12/2022
Analista del Recibe el expediente, procede 4 realizar, registrar.
Departamento de ‘
12, Elaboracion de | Compras/ Autoriza la liquidacion y se traslada a la Direccion
liquidacion Jefe(a) del Financiera.
Departamento de '
Compras Finaliza el procedimiento.
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1 Procedimientos
No aplica
4.2 Formularios, instructivos, guias y otros
4.2.1 Formulario de Requisicién de Bienes, Suministros, Obras y Servicios, autorizado

por la Contraloria General de Cuentas
4.2.2 Constancia de Satisfaccién

4.3 Documentos externos

4.3.1 Decreto Numero 57-92, Ley de Contrataciones del Estado

4.3.2 Acuerdo Gubernativo Numero 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado. ‘

4.4.4 Cualquier otro procedimiento o regulacién; emitida por los entes normativos y
fiscalizadores. '
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5. ANEXOS

FLUJOGRAMA

ANALISTA DEL DEPARTAMENTO DE
COMPRAS/JEFE(A)
DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

AUTORIDAD
ADMINISTRATIVA SUPERIOR

COMPRA PARA LA NEGOCIACION ENTRE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLIFO
[

JEFE(A) DEL
DEPARTAMENTO
DE COMPRAS

ANALISTA DEL
DEPARTAMENTO
DE COMPRAS

]

DIRECCION FINANCIERA

1 Recepcién de
requisicién y pre- —
orden de compra

2. Solidtud de
cotizacion

k&

3. Recspcion de 4. Solidtud de

5. Aprobacién de la
negodaddn entre

N autorizacion

cotizacion

delacotizadén

entidades del sector
piblico

1

7. Adjudicacién de

6. Creacion de NOG

10, Conformacién

a negodadén

8. Elaboracign y

9. Autorizadén de

del

e R
|

orden de compra

registro de ortien de
compra

| 11. Revision de

12. Elaboradién de

I expediente

liquidacién
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