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Acuerdo No. DG-72-2023

INSTITUTO PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

ACUERDO NUMERO DG GUION SETENTA'Y DOS GUION DOS MIL
VEINTITRES

(DG-72-2023)
GUATEMALA, VEINTICINCO DE SEPTIEMBRE DE DOS MIL VEINTITRES

LA DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO PARA LA ASISTENCIAY
ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

CONSIDERANDO:

Que el Decreto Nimero 21-2016 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Instituto para la Asistencia y Atencion 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 autonoma, 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 dindmica del servicio, para la debida atencion y
proteccion a las victimas; como aprobar las normativas internas, asi como los manuales de
trabajo. Asimismo, el articulo 12 del Acuerdo Numero 33-2020 de la Direccién 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 Orgénica y su
Reglamento, demas reglamentos especificos y normas internas de funcionamiento le atribuyan,
por ello tiene la obligacion de establecer los lineamientos de trabajo del Instituto de la Victima.

CONSIDERANDO:

Que mediante Oficio Numero DPDI-099-2023/LE/as de fecha 22 de septiembre de 2023, el
Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional remitid a esta Direccion General el
Manual de Procedimientos del Departamento de Compras de la Direccién Administrativa, el cual
fue actualizado debido a mejoras identificadas que permitirdan un mejor control de cambios en la
informacion documentada, por lo que es procedente emitir la disposicion legal correspondiente.

POR TANTO:

Con base en lo considerado y en uso de las funciones que le confieren los numerales 1y 6 del
articulo 18, y el articulo 26 Bis, ambos del Decreto Nimero 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. Aprobacién y actualizacion. Aprobar el Manual de Procedimientos del
Departamento de Compras de la Direccion Administrativa en su version tres (3) y los
procedimientos que lo conforman en su version tres (3), los cuales se detallan a continuacion,
mismos que a partir de la entrada en vigencia del presente Acuerdo se realizaran conforme a la
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descripcion detallada en el documento anexo. 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.

No. Nombre del Procedimiento Numerlq de Nume_ro
Versién de folios
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTGC DE COMPRAS

1 | Procedimiento de Compra de Baja Cuantia. ) 15
Procedimiento de Compra Directa a Través de Oferta

2 P 3 14
Electrénica.
Procedimiento de Compra por Modalidad de Casos de

3 | Excepcion para Contratacion de Servicios Técnicos y 3 9
Profesionales individuales en General.
Procedimiento de Compra a Través de la Modalidad de

4 o . 16
Cotizacién.

5 Procedimiento de Compra a Traves de la Modalidad de 3 16
Licitacién.

6 Procedimiento de Compra a Través de la Modalidad 3 10
Especifica de Arrendamiento de Bienes Inmuebles.

7 | Procedimiento de Compra a Través de Contrato Abierto. 3 8

8 Procedimiento de Compra para la Negociacién entre 3 9
Entidades del Sector Publico.

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
implementacion y socializacion respectiva, asi como proponer las actualizaciones y/o revisiones
a este Manual al Director (a) de la Direccion Administrativa, en coordinacién con el Departamento
de Planificacién y Desarrollo Institucional, para ser aprobadas por la Direccion 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) de la Direccion
Administrativa o por la Direccién General, segun corresponda.

Articulo 4. Derogatoria. Se deroga el Manual de Procedimientos del Departamento de Compras
de la Direccion Administrativa aprobado mediante Acuerdo Nimero DG guion setenta y dos guion
dos mil veintidos (DG-72-2022) de fecha diecinueve (19) de diciembre de dos mil veintidés (2022)
de la Direccién General del Instituto de la Victima.

Articulo 5. Divulgacién. Previo a la entrada en vigencia del presente Acuerdo, el Jefe (a) del
Departamento de Compras de la Direccion Administrativa, debera llevar a cabo la divulgacién del
Manual y procedimientos aprobados por el presente, a través de los canales a su alcance.

Articulo 6. Vigencia. El presente Acuerdo entra en vigencia a partir del veinticinco (25) de octubre
de dos mil veintitrés (2023).

. smwye

Directora General (5
Instituto de la Victima:

g



INSTITUTO DE LA

VICTIMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

APROBADO MEDIANTE ACUERDO

DG-72-2023

DIRECCION ADMINISTRATIVA

VERSION 3

GUATEMALA, SEPTIEMBRE 2023




MANUAL

DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS
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CODIGO: DC-MA-1 VERSION: 3 25/09/2023 Pagina 2 de 7

Vigencia: 25/10/2023 Cédigo: DC-MA-1 Elaboracién: 31/08/2023

Ambito de Aplicacién:

TODAS LAS DIRECCIONES, SUSTANTIVAS, ADMINISTRATIVAS Y DE
APOYO DEL INSTITUTO PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA
VICTIMA DEL DELITO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Etapas Nombre y cargo Firma Fecha

Licda. Celia Ruth Lemus Quevedo 31/08/2023

Elaborado por: Directora Administrativa

Londy Lucrecia Elias Cesefia

Diseifiado
Estructuras::lo i Jefe Ill del Departamento de 11/09/2023
por: Planificacion y Desarrollo Institucional ‘y
Revisado por: Licda. Ana Lucla Gonzalez Solis 18/09/2023
Secretaria General
MSc. Mayra Alejandra Carrillo De Leén
Aprobado por: Directora General 25/09/2023
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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 Declaracion 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 Nimero 21-
2016 que crea el Instituto para la Asistencia y Atencién a la Victima del Delito como el ente rector
de las politicas victimoldgicas 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 organica 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 mision 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 integral de los procesos
necesarios para el cumplimiento del mandato institucional.
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General

OBJETIVOS

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

e 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.

o 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.

e Disponer de un documento disefiado para el buen manejo y control de los procesos de

compras y adquisiciones.
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS QUE CONFORMAN EL MANUAL

Numero de Numero

Nombre del Procedimiento

Version de folios

1 | Procedimiento de Compra de Baja Cuantia 3 15

2 Procedimiento de Compra Directa a Través de Oferta 3 14
Electrénica
Procedimiento de Compra por Modalidad de Casos de

3 | Excepcién para Contratacion de Servicios Técnicos y 8 9
Profesionales individuales en General

4 Procedimiento de Compra a Través de la Modalidad 3 16
de Cotizacién

5 Procedimiento de Compra a Través de la Modalidad 3 16

de Licitacion
Procedimiento de Compra a Través de la Modalidad

0 Especifica de Arrendamiento de Bienes Inmuebles 3 10

7 Procedimiento de Compra a Través de Contrato 3 8
Abierto

8 Procedimiento de Compra para la Negociacion entre 3 9

Entidades del Sector Publico
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) de cambios y
actualizaciones




INSTITUTO DE LA

VICTIMA

PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE BAJA CUANTIA

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

DIRECCION ADMINISTRATIVA

VERSION 3

GUATEMALA, SEPTIEMBRE 2023



PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE BAJA CUANTIA

INSTITUTO DE LA

VICTIMA | FECHA DE APROBACION:

CODIGO: BC-PRO-2 VERSION: 3 25/09/2023

Pagina 2 de 15

Vigencia: 25/10/2023 Cédigo: DC-PRO-2 Elaboracion: 31/08/2023

Ambito de Aplicacion:

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

PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE BAJA CUANTIA

Etapas Nombre y cargo Firma

Elaborado por: Lic. Juan Carlos Tobar Lucero @&1&@&@\)

Jefe del Departamento de Compras

s Londy Lucrecia Elias Cesefia
gést‘:::t(:j?aszlo i Jefe Il del Departamento de
por: Planificacion y Desarrollo Institucional M

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 adquisicién 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)

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).

Cotizacion: 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 Informacion 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 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 de Baja Cuantia contiene las actividades, responsables y
descripciones siguientes:

ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

3.1 COMPRA DE BAJA CUANTIA

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

1 |Elaboraclonds | Dependencia traslada al Centro de Costos.

requisicion Solicitante

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

La Unidad de Centro de Costos de la Direccién
Administrativa, realiza la pre-orden de compra con base

Elaboracion de

2 2;:01_18" de Centro de Costos al Formulario de Requisicion de Bienes, Suministros,
P Obra y Servicios y traslada al Departamento de Compras.
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
Jefe(a) del ; - - 2
_- 183 Arrendamiento de maquinas y equipos de oficina
Recepcién de Departamento de . e .
5 ro b 154 Arrendamiento de maquinaria y equipo de
requisiciény Compras / 2
3. . construccion
pre-orden de Analista del . .
155 Arrendamiento de medios de transporte
compra Departamento de ) T ;
156 Arrendamiento de otras maquinas y equipo
Compras

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
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Solicita al proveedor las cotizaciones via telefénica y/o
i Analista del correo electrénico o cualquier ofro medio de
Solicitud de v . s b
4. i Departamento de | comunicacion disponible, firmando y sellando de recibido
cotizaciones .
Compras las respuestas del o los proveedores, y traslada para visto
bueno al Jefe(a) del Departamento de Compras.
Recibe, revisa y firma la cotizacion, si llena todas las
Revisién y visto | Jefe(a) del especificaciones y caracteristicas que garanticen que el
5. | buenoala Departamento de | suministro, bien y/o servicio convenga a los intereses de
cotizacién Compras la institucion, segln la solicitud requerida y traslada al
Analista del Departamento de Compras.
El io ) .
aF)orac:ony Analista del Elabora y registra orden de compra y se traslada al
registro de :
6. e dE Departamento de | Jefe(a) del Departamento de Compras para que autorice
Compras la compra.
compra
S gl Jefe(a | : : :
Autorizacién de Sicialde Autoriza e imprime orden de compra generada por el
7. Departamentc de :
orden compra sistema y firma.
Compras
Elaboraciéon de | Encargado(a) de Se recibe y realiza el ingreso a almacén a través de la
8 Forma1-Ho 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.
o Jefe(a) del
GrEasion de De z(arzamento de
nimero de P Crea Numero de Publicacién de Guatecompras -NPG- de
AW Compras / e o .
9. | publicacién de Aegiiels pa la factura recibida con su documentacién respectiva y
Guatecompras traslada a la Direccion Financiera.
Departamento de
(NPG)
Compras
_ - - Recibe, revisa si el expediente cumple con los requisitos,
Revisién de Direccion .
10. . ) p procede a elaborar el CUR de compromiso y traslada el
expediente Financiera .
: expediente al Departamento de Compras.
Analista del
Departamento de Recibe el expediente, procede a realizar, registrar.
11 Elaboracién de | Compras/
" | liquidacién Jefe(a) del Autoriza la liquidaciéon y se traslada a la Direccién
Departamento de | Financiera.
Compras
Analista del
T Departamento de
; P y Compras/ Suscribe el Acta consolidando las facturas de las
12. | firma de Acta de . s ; ;
Jefe(a) del adquisiciones realizadas durante el mes correspondiente.

Negociacion

Departamento de
Compras
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13.

Publicacion de
Acta de
Negociacion

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

Publica el acta dentro de los cinco (5) dias hébiles
posteriores a la emision de la misma como anexo de los
Numeros de Publicacion Guatecompras -NPG- creados.

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
Requisicién de bienes, suministros, obra y servicios y lo

1. Elabc_)r_a t.;l,on a5 Dep gndencna traslada al Centro de Costos.
requisicion Solicitante
Nota 1: La requisicién debe contener firma del solicitante
y visto bueno de quien autoriza.
Jefe(a) del
Departamento de
2 Recepcidén de Compras / Recibe el Formulario de Requisicion de Bienes,
" | requisicién Analista del Suministros, Obras y Servicios.
Departamento de
Compras
Creacion de Jefe(a) del
Numero de Departamento de | Recibe la factura correspondiente y elabora Nimero de
3. | Publicacién de | Compras/ Analista | Publicacion de Guatecompras -NPG- de la factura
Guatecompras del Departamento | recibida, con su documentacién respectiva.
-NPG- de Compras
El solicitante emite la Constancia de Satisfaccién del
servicio recibido y la entrega al Departamento de
Elaboracién de . Compras.
4. | Constancia de Depgndenua
Satisfaccion Solicitarite 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
compromiso y Departamento de | Devengado Simultaneo -CYD- para servicios basicos del
5. | devengado Compras /Jefe(a) | subgrupo 11, exceptuando los que no estén regulados en
simultaneo del Departamento | el articulo 44 inciso g) de la Ley de Contrataciones del
-CYD- de Compras Estado y traslada a la Direccién Financiera.
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3.3 COMPROMISO Y DEVENGADO -COM-DEV-

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

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

Compras

1. Elabc_)r_at_:l'on de De;.ae-ndenma 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 Recepcién de Compras / Recibe el Formulario de requisicion de bienes,
" | requisicién Analista del suministros, obra y servicios.
Departamento de
Compras
Solicita al proveedor las cotizaciones via telefénica y/o
. . Analista del correo electronico o cualguier ofro medio de
Solicitud de B m 2 -
3. e Departamento de | comunicacion disponible, firmando y sellando de recibido
cotizaciones )
Compras las respuestas del o los proveedores, y traslada para visto
bueno al Jefe(a) del Departamento de Compras.
Recibe, revisa y firma la cotizacién, si llena todas las
Revisién y visto | Jefe(a) del especificaciones y caracteristicas que garanticen que el
4. | bueno de la Departamento de | servicio convenga a los intereses de la Institucién, segin
cotizacién Compras la solicitud requerida y traslada al Analista del
Departamento de Compras.
El solicitante emite la Constancia de Satisfaccion del
o T . 3 servicio recibido y la entrega al Analista de Compras.
5. | Constancia de Direccion
' . . Solicitante Nota 2: La Constancia de Satisfaccion del servicio
Satisfaccion i ol .
recibido debe contener firma del solicitante y visto bueno
de quien autoriza.
Creacion de éfe;?ac::lento de
Ndmero de Corpr)w E5E 1 Elabora Numero de Publicaciéon de Guatecompras -
6. | Publicacion de AnaIiZta Hsl NPG- de la factura recibida, con su documentacion
Guatecompras respectiva.
Departamento de
-NPG-
Compras
Jefe(a) del Realiza y autoriza proceso de Compromiso y Devengado
Gestion de Departamento de | para los subgrupos: 15y 19.
7 compromiso y Compras /
" | devengado Analista del Subgrupo 15
-COM-DEV- Departamento de | 151 Arrendamiento de edificios y locales

152 Arrendamiento de tierras y terrenos
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153 Arrendamiento de maquinas y equipos de oficina
154 Arrendamiento de maquinaria y equipo de
construccién

155 Arrendamiento de medios de transporte

166 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

Exceptuando los renglones:

168 Derechos de bienes intangibles
196 Servicios de atencion y protocolo
197 Servicios de vigilancia

199 Otros servicios no personales

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.

Revision de
expediente y

8. | elaboracién del
CUR de
Compromiso

Direccion
Financiera

Recibe, revisa si el expediente cumple con los requisitos,
procede a elaborar el CUR de Compromiso y traslada el
expediente al Departamento de Compras.

Elaboraciéon de
liquidacion

Analista del
Departamento de
Compras/

Recibe el expediente, procede a realizar, registrar.

Autoriza la liquidacion y se traslada a la Direccion
Financiera.
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Jefe(a) del
Departamento de
Compras
Analista del
Suscripcion Departamento de , .
P y P Suscribe el acta consolidando las facturas de las

10.

firma de Acta de
Negociacion

Compras / Jefe(a)
del Departamento
de Compras

adquisiciones realizadas durante el mes correspondiente.

11.

Publicacién de
Acta de
Negociacion

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

Publica el

Finaliza el procedimiento.

acta dentro de
posteriores a la emisién de la misma como anexo de los
Numeros de Publicaciéon Guatecompras -NPG- creados.

los cinco dias habiles
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1 Procedimientos
No aplica
4.2 Formularios, instructivos, guias y otros

4.21 Formulario de Requisicion de Bienes, Suministros, Obras y Servicios
4.2.2 Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario (Forma 1-H)
4.2.3 Constancia de Satisfaccion

4.3 Documentos externos

4.1.1 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 regulacién; emitida por los entes normativos y

fiscalizadores.
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| EVALUACION DE PROVEEDORES
.
VICTIMA 5/! €ODIGO: DC-FORt ; VERSION 2 PECHA DE APROBACION.  pggiua 1 DE 1
[

entrega

T Cumplimiento de fecha de

Comunicacion fluida y oporfuna

2

3 Carta de én en servicios
4 Garantia

Comentario:

Firma de responsable de la evaluacién
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11. Elaboradén de |

CODIGO: DC-PRO-2
25/09/2023
COMPRA DE BAJA CUANTIA
ANALISTA DEL JEFE(A) DEL ENCARGADO(A) DELA " ::‘R':L'STA DEL
DIRECCION SOUCITANTE CENTRO DE COSTOS DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO UNIDAD DE ALMACEN/ com pﬂin:[ir;:?[,ff DIRECCION FINANCIERA
DE
COMPRAS DE COMPRAS SOLICITANTE DEL DEPARTAMENTO
1 Elaboracién de 2 Elaboracisn de 3. Recepcion de
requisicion pre orden de conpra requisiciony pre
orden de compra
4, Solicitud de
cotizaciones
5, Revision y
B vistobuenoa
la cotizacion
6. Elaboracion y
registro deorden [
de compra
® 9, Creaciénde
8. Elaboracién de - 5
| 7. Autorizacidn de | FormalHo | nimero de 10. Re.ns?um del
| orden de compra Constancia de publicacion de expediente
Satlsfaccion Guatecompras
(NPG)

liquidacién

'

12. Suscripddn y
firnade Acta de
Negodacién

{

13. Publicacidn de
Acta de Negociacion

Terminar
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COMPRA DE BAJA CUANTIA ATRAVES DEL COMPROMISO Y DEVENGADO SIMULTANEO
-CYD-

JEFE(A)
DIRECCION SOLICITANTE DEL DEPARTAMENTO /ANALISTA DEL

DEPARTAMENTO DE COMPRAS
l| Inicia l

v

DIRECCION FINANCIERA

1. Elaboracién de .| 2. Recepcion de

requisicion requisicion
3. Creacidn de
Nimero de
Publicacién de
Guatecompras
-NPG-
v
4, Elsboracion de 5. Gestiél?l de 6. Revig‘rén de
constancia de pl  SOTHEOMIE0Y expediente y
satisfaccion devengado elaboracién del CUR
simulténeo -CYD- de Compromiso

7. Suscripcion y
firmarde Actade [«
Negociacién

v

8. Publicacion de
Acta de Negociacion

Y

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

-COM- -DEV-
JEFE(A) JEFE(A) DEL
DIRECCION SOLICITANTE DEL DEPARTAMENTO / ANALISTA DEPARTAMENTO DIRECCION FINANCIERA
DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS DE COMPRAS

requisicion

1. Elaboracién de

.| 2. Recepcion de

constancia de
satisaccién

4. Elaboracion de

requisicion

.| 3. Revisidny visto

"1 bueno de cotizacién

5. Creacidn de
Numero de

P Publicacion de
Guatecompras
-NPG-

v
6. Gestion de |
compromisoy

7. Revisién de
expediente y

devengado
-COM- -DEV-

8. Elaboracién de

Y

elaboracién del
CUR de
Compromiso

liquidacién

'

9. Suscripcion y
firmade Acta de
Negodadon

A

10. Publicadén de
Acta de Negociacion

Terminar
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CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACIONES
NO. DE FECHA DE MOTIVO DEL APARTADOS PAGINAS
VERSION | MODIFICACION | TIPO DE CAMBIO CAMBIO MODIFICADOS | AFECTADAS
Actualizacion de los
lineamientos de
administracion Caratula, control
3 25/09/2023 Mayor documental y de de cambios y 1y 15
aprobacioén de actualizaciones
manual de

procedimientos.
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Vigencia: 25/10/2023 Cédigo: DC-PRO-3

Elaboracién: 31/08/2023

Ambito de Aplicacién:

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

PROCEDIMIENTO DE COMPRA DIRECTA A
TRAVES DE OFERTA ELECTRONICA

Etapas Nombre y cargo

Firma

Elaborado por:

Lic. Juan Carlos Tobar Lucero
Jefe del Departamento de Compras

Disenado y
Estructurado por:

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

i oy U

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 por 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 adquisicién de bienes,
suministros, obras y servicios a través de una oferta electrénica en el sistema de
Guatecompras, cuando la adquisicién 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 el Comprobante Unico
de Registro extrapresupuestario con instrucciones de pago.

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.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento de Compra Directa a través de Oferta Electrénica contiene las actividades,
responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

|

COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA

Recepcion de
requisicion y
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
traves del Sistema de Gestion -SIGES- exceptuando los
servicios basicos que esten 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 Compensacién por kilémetro recorrido
135 Otros viaticos y gastos conexos

Subgrupo 15

151 Arrendamiento de edificios y locales

152 Arrendamiento de fierras y terrenos

153 Arrendamiento de maquinas y equipos de oficina

154 Arrendamiento de maquinaria y equipo de
construcciéon

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 poélizas

194 Gastos bancarios, comisiones y ofros 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 adquisicibn de los bienes,
suministros y/o servicios, traslada a Analista del
Departamento de Compras.




PROCEDIMIENTO
DE COMPRA DIRECTA A
L e S TRAVES DE OFERTA ELECTRONICA
VICTIMA
’ _ - FECHA DE APROBACION: .
CODIGO: DC-PRO-3 VERSION: 3 e OBI08S Pagina 5 de 14
Nota 1: De ser necesario, solicita los términos de
referencia o caracteristicas especificas del bien o servicio
por un experto.
Jefe(a) del
Departamento de ; s
‘. P Crea concurso en el Sistema de Guatecompras a traves
Creacion de Compras / ’ o g
3: . Numero de Operacién en Sistema Guatecompras -NOG-
NOG A carga los documentos que requiera el sistema
Departamento de | ¥ %@'9 Lt :
Compras
e Jefe(a) del .
Publicacion 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
es0 Si n / servacio e
o Jefe(a) del proc si hay preguntas y/o ob nes por parte d
Verificacion en los proveedores.
5. ; Departamento de
el sistema
Compras o o .
Nota 2: Si existiera alguna pregunta debera responderse
previo al cierre de ofertas.
Vencido el plazo para la recepcion de ofertas electronicas
en el portal de Guatecompras, verifican las ofertas
Verificacion de | Jefe(a) del presentadas y realiza el cuadro comparativo con las
6. | las ofertas Departamento de | ofertas recibidas, considerando los criterios de
presentadas Compras calificacién y se traslada a la Direccién Administrativa,
continda 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
et adicional, se declara desierto en el estatus del portal de
Verificacion de | Jefe(a) del k . .
. Guatecompras y se realiza compra directa por ausencia
7. | ausencia de Departamento de
de ofertas.
oferta Compras
En caso de gque todas las ofertas recibidas no cumplan
con los requisitos solicitados, se anula y finaliza el evento.
Visto bueno , . Da el Vo. Bo. en el cuadro comparativo con las ofertas
Direccion g ; o : i
8. | en cuadro L. : 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 adjudicacion
9. | cuadroen Departamento de | en el portal de Guatecompras, segun plazos establecidos
Guatecompras Compras en la normativa que corresponda.
Acta . . Elabora Acta Administrativa o Acta de Negociacion
s : Direccion ; ; ;o .
10. | Administrativa . . cuando el tipo de bien o servicio requiera pagos
Administrativa ; . .
o Acta de consecutivos o cuando se requiera formalizar los
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Negociacion

pormenores de la negociacion, segun plazos establecidos
en la normativa que corresponda.

Elaboraciény

; Analista del Elabora, registra orden de compra y traslada al Jefe(a) del
Registro de
11. Departamento de | Departamento de Compras.
orden de
Compras
compra
Autorizacion de | Jefe(a) del . ; (o L
Recibe, autoriza e imprime orden de compra generada
12. | orden de Departamento de 2 .
por el sistema, firma y sella.
compra Compras
. E . . z ;
Elaboracion de ncal."gado(a) - Se recibe y realiza el Ingreso a almacén a través de la
la Unidad de . ;
Forma1-Ho : Forma 1-H, cuando son suministros y bienes, o se
13. . Almacén / ) . i . .
Constancia de . requiere la emision de la constancia de satisfaccién al
. o Dependencia - oo
Satisfaccion it solicitante cuando es un servicio.
Solicitante
Jefe(a) del
Departamento de
Conformacién Compras / Conforma el expediente con su documentacidn
14. " ; : . - :
del expediente | Analista del respectiva y traslada a la Direccién Financiera.
Departamento de
Compras
L e . - Recibe, revisa si el expediente cumple con los requisitos,
Revision de Direccién ;
15. . . . procede a elaborar el CUR de compromiso y traslada el
expediente Financiera -
expediente al Departamento de Compras.
Analista del Recibe el expediente, procede a realizar, registrar.
Departamento de
16 Elaboracién de | Compras/ Autoriza la liquidacién 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 Requisicion de bienes,
" | requisicion Analista del suministros, obra y servicios.
Departamento de
Compras
Realiza bases para la adquisicion de bienes, suministros,
‘. Jefe(a) del g :
Elaboraciéon de obra y servicios y traslada a Analista del Departamento
i Departamento de

bases

Compras

de 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 ; Z
sz P Crea concurso en el Sistema de Guatecompras a través
Creacion de Compras / . i :
: Numero de Operacién en Sistema Guatecompras (NOG)
hiae Anelista cel carga los documentos que requiera el sistema
Departamento de Featg q . '
Compras
G e Jefe(a) del g
Publicacién del (@) 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
o Jefe(a) del proceso si hay preguntas y/o observaciones por parte de
Verificacidn en los proveedores.
: Departamento de
el sistema
Compras e . .
Si existiera alguna pregunta deberé responderse previo al
cierre de ofertas.
Vencido el plazo para la recepcion de ofertas electronicas
en el portal de Guatecompras, se verifican las ofertas
R, resentadas y se realiza el cuadro comparativo con las
Verificacion de | Jefe(a) del P .y. ) P wc
ofertas recibidas, considerando los criterios de
las ofertas Departamento de A . ., iy .
calificacion y se traslada a la Direccion Administrativa,
presentadas Compras o g . . )
continda en la actividad 8. Si no existen oferentes sigue
en la actividad 7.
Si no se presenta ninguna oferta se otorga prorroga de al
menos 1 dia habil, si no se presentara ninguna oferta
adicional, se declara desierto en el estatus del portal de
Verificacion de | Jefe(a) del Guatecompras y se realiza compra directa por ausencia
ausencia de Departamento de | 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 en Otorga el Vo .Bo. en el cuadro comparativo con las
el cuadro Direccién ofertas recibidas, considerando los criterios de
comparativo de | Administrativa calificacion y traslada al Departamento de Compras para
ofertas su publicacion.
Publicacién del | Jefe(a) del Procede a realizar y publicar el cuadro comparativo de
cuadro en Departamento de | adjudicacion en el portal de Guatecompras, segun plazos
Guatecompras Compras establecidos en la normativa gue corresponda.
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Acta Elabora Acta Administrativa o Acta de Negociacion
10 Administrativa Direccién cuando el tipo de bhien o servicio requiera pagos
" | o Acta de Administrativa consecutivos o0 cuando se requiera formalizar los

Negociacion

pormenores de la negociacion

1.

Elaboracién de
la Gestion de
Compromiso y
Devengado
-COM-DEV-

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

Se realiza y autoriza proceso compromiso y devengado
para los subgrupos: 13, 15, 19.

Subgrupo 13

131 Viaticos en el exterior

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

134 Compensacién por kilémetro 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
construccion

155 Arrendamiento de medios de transporte

156 Arrendamiento de otras maquinas y equipo

157 Arrendamiento de equipo de compufto

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

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 renglones de los grupos siguientes:
400 Transferencias Corrientes

500 Transferencias de Capital
600 Activos Financieros
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800 Otros Gastos
900 Asignaciones Globales

Autorizacion de

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

Gestion de Jefe(a) del Presupuesto
12. | Compromiso y Departamento de P ’
Devengadu Conpras Nota 4: Cuando es servicio, el solicitante emite la
-COM-DEV- - . o
constancia de satisfaccion.
Jefe(a) del
Departamento de
Conformacién Compras / Conforma el expediente con su documentacién
13. } ) ) i £ i
del expediente Analista del respectiva y traslada a la Direccion Financiera.
Departamento de
Compras
Recibe, revisa si el expediente cumple con los requisitos,
Revision de Direccion procede a elaborar el CUR de compromiso y traslada el
14. ; ; . 4
expediente Financiera expediente al Departamento de Compras.
R .
15. ecep.c 100 de Hepariamentede Recibe expediente completo con el CUR de compromiso.
expediente compras
Analista del Recibe el expediente, procede a realizar, registrar.
Departamento de
16 Elaboracion de | Compras/ Autoriza la liquidacidn y se traslada a la Direccién
" | liquidacién Jefe(a) del Financiera.

Departamento de
Compras

Finaliza el procedimiento.




PROCEDIMIENTO

" DE COMPRA DIRECTA A
INSTITUTO DE La | TRAVES DE OFERTA ELECTRONICA

VICTIMA |
FECHA DE APROBACION:

25/09/2023 Pagina 10 de 14

CODIGO: DC-PRO-3 VERSION: 3

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

4.21 Formulario de Requisicidn 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

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

4.1.2 Acuerdo Gubernativo Nlimero 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.
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PROCEDIMIENTO

DE COMPRA DIRECTA A

TRAVES DE OFERTA ELECTRONICA

CTIMA|
CODIGO: DC-PRO-3

FECHA DE APROBACION: Pagina 12 de 14

VERSION: 3 25/09/2023

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
DEPARTAMENTO z DIRECCIGN FINANCIERA
ANALISTA DEL DEPARTAMENTO Dilnggm\::‘r::o ADMINISTRATIVA pipingial UNIDAD DE ALMACEN
DE COMPRAS
KI‘ R?‘.”?’.di‘":;_ 2. Elaboracion
orden de compra debases
3. Creacion deNOG o * Aublicacion del
evento
5. Verificacion en el
sistema
6. Verificacién de
lasofertas
presentadas
v
7. Verificacién de 8. Visto bueno en
ausendade ofertas| cuadro comparative
9. Publicacién de 10. Acta 11. Elaboracién y
cuadro en Administrativa o # registro de orden
Guatecompras Acta de Negodacion decompra
13, Elaboracidn de
12, Autorizacion de formal-Ho
onden de compra Constancia de
Satisfaccién
1. Lonfamacion 15. Revision de
16. Elaboradén de
lquidacién
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TRAVES DE OFERTA ELECTRONICA

CODIGO: DC-PRO-3

VERSION: 3

FECHA DE APROBACION:
25/09/2023

| Pagina 13 de 14

COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA A TRAVES DEL COMPROMISO Y DEVENGADO -COM-DEV-

JEFE(A)

DEL DEPARTAMENTO /ANALISTA
DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

JEFE{A} DEL
DEPARTAMENTO
DE COMPRAS

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

ANALISTA DEL
DEPARTAMENTO
DE COMPRAS

DIRECCION FINANCIERA

Inida

1 Recepcidn de
requisicién

2 Elaboracion

A

debases

!

3. Creacion de NOG

4, Publicaddn de

evento

L4

S. Verificacion en el
sistema

4

6. Verfficacion de
las ofertas
presentadas

7. Verificacian de

8, Visto bueno en el

ausenda de ofertas

4

cuadro comparativa

2

13. Conformacion
de expediente

deofertas
l 11, Elaboradon de
9. Publicadén del 10. Acta la Gestién del
cuadro en > Administrativa o Compromiso y
Guatecompras Acta de Negodiacién Devengado
- COM DEV-
¥
12. Autorizacién de
la Gestion de
Compromiso y
Devengado
- COM DEV-

14, Revision de

N

15. Recepcién de

expediente

expediente

l

16. Elaboradén de
liquidacion

Teminar
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VERSION | MODIFICACION | TIPO DE CAMBIO CAMBIO MODIFICADOS | AFECTADAS
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manual de
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PROCEDIMIENTO

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

i
INSTITUTO DE LA )

VICTIMA

FECHA DE APROBACION:

Pagina2de 9

Vigencia: 25/10/2023 Caédigo: DC-PRO-4 Elaboracién: 31/08/2023

Ambito de Aplicacién:

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 @L@\\\@N\M&SJ

Jefe del Departamento de Compras

o Londy Lucrecia Elias Cesefia
E;sts::t?xora{l T Jefe lll del Departamento de
por: Planificacion y Desarrollo Institucional ﬂ'i 7

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

Establecer las actividades a realizar para contrataciones segln 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
distribucién de cada entidad publica hacia los recursos que le son asignados.

b)

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

servicios.




PROCEDIMIENTO
DE COMPRA POR MODALIDAD DE CASOS DE EXCEPCION PARA CONTRATACION DE

INsTITUTO DE L] SERVICIOS TECNICOS Y PROFESIONALES INDIVIDUALES EN GENERAL
VICTIMA |
CODIGO: DC-PRO-4 | VERSION: 3 55322025 BPROBBCIONS | bosiis 4 det

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento de Compra por Modalidad de Casos de Excepcidén para Contratacién 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 meodalidad de Casos de Excepcion,
acompanado de los términos de referencia que se
deben detallar de forma clara y precisa, con el Vo. Bo.
de la Direccién, Departamento o Unidad a la que
pertenece.

3.1

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

Subgrupo 13
131 Viaticos en el exterior

Jefe(a) del 132 Vidticos de representacion en el exterior
Recepcion de Departamento de | 133 viaticos en el interior
1 requisicién y 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 magquinaria y equipo de construccion
1565 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 pélizas

194 Gastos bancarios, comisiones y otros gastos

195 Impuestos, derechos y tasas

198 Recompensas para seguridad del Estado




INSTITUTO DE LA ]|

PROCEDIMIENTO

DE COMPRA POR MODALIDAD DE CASOS DE EXCEPCION PARA CONTRATACION DE

SERVICIOS TECNICOS Y PROFESIONALES INDIVIDUALES EN GENERAL

VICTIMA ;
: : FECHA DE APROBACION: .
CODIGO: DC-PRO-4 VERSION: 3 25/09/2023 Pagina 6de 9
Solicitud de Direccion Solicita la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
CDP Administrativa a la Direccidn Financiera.
. - Traslada la Constancia de Disponibilidad
Entrega de Direccién C . i . .
3. : . Presupuestaria a la Direccion Administrativa para
CDP Financiera ; ) .
continuar con las acciones correspondientes.
Revisién de Jefe(a) del Recibe, revisa los Términos de Referencia y los
4, Departamento de | traslada a la Asistente de la-Direccion Administrativa
los TDR s ; :
Compras para solicitar la papeleria correspondiente.
she Asistente de Recibe la documentacién pertinente para la
Recepcidén de : o = o .
5. e Direccién contratacion del servicio y traslada a Analista del
documentacion . .
Administrativa Departamento de Compras.
Recibe, revisa el expediente e inicia la recepcidén y
revision de la papeleria para la contratacién de los
&2 Analista del servicios técnicos y/o profesionales.
Revision del
6. P—— Departamento de
P Compras Si procede, se solicita al contratista Fianza de
Cumplimiento y traslada a la Direccién Administrativa
el expediente completo.
Recibe y revisa el expediente, y si procede, elabora
Acta Administrativa, continta en actividad 10.
Elaboraciéon Direccion
7. | del Acta e . De ser necesario por Ley de Contrataciones del Estado
ok : Administrativa 0
Administrativa y su reglamento, se elabora contrato y se solicita
Resolucién de Aprobacion a la autoridad administrativa
superior.
Emision de la Auto‘rlc.iad . Recibe el expediente, revisa el contrato, emite
8. iy Administrativa s
Resolucidon . Resolucion y lo traslada al Departamento de Compras.
Superior
Elabora y registra orden de compra, se solicita el
informe, constancia de satisfaccién con firma de
Elaboracion . aprobacion del solicitante, Vo.Bo. de la Direccidn,
: Analista del ; i
y registro de Departamento o Unidad que lo solicitd y la factura
9. Departamento de ;
orden de correspondiente.
Compras
compra
Nota 1: El solicitante emite la constancia de
satisfaccidén del servicio requerido.
.. ele(a). ael Recibe el expediente, procede a crear el NPG en el
10 iSsaagichnds Defpic RIS, 0 ortal de Guatecompras y adjunta la documentacién de
" | NPG Compras / P pras y adj

Analista del

soporte correspondiente.
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VICTIMA ;

PROCEDIMIENTO

DE COMPRA POR MODALIDAD DE CASOS DE EXCEPCION PARA CONTRATACION DE

SERVICIOS TECNICOS Y PROFESIONALES INDIVIDUALES EN GENERAL

CODIGO: DC-PRO-4

VERSION: 3

FECHA DE APROBACION:

25/09/2023 Pagina 6 de 9

Departamento de

Compras
Autorizacion Jefe(a) del X . el
Recibe, autoriza e imprime orden de compra generada
11. | de orden de Departamento de . .
por el sistema, firma vy sella.
compra Compras
Jefe(a) del
Departamento de
Conformacion | Compras/ Conforma el expediente con su documentacién
12. . : : : g ;
del expediente | Analista del respectiva y traslada a |la Direccidén Financiera.
Departamento de
Compras
Recibe, revisa si el expediente cumple con los
o . - requerimientos, procede a elaborar el CUR de
Revision de Direccién . )
13. 2 : ; compromiso y traslada el expediente al Departamento
expediente Financiera
de Compras.
Jefe(a) del
Departamento de . :
2 Recibe expediente completo con el CUR de
Recepcion de Compras / . L, . . e
14. : : compromiso y solicita la constancia de satisfaccion por
expediente Analista del a i
el solicitante del servicio.
Departamento de
Compras
Jefe(a) del
Departamento de | Recibe el expediente, a realiza, registra y autoriza la
15 Elaboraciéon de | Compras / liquidacion y lo traslada a la Direccién Financiera.
" | liquidacion Analista del

Departamento de
Compras

Finaliza el procedimiento.
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DE COMPRA POR MODALIDAD DE CASOS DE EXCEPCION PARA CONTRATACION DE
SERVICIOS TECNICOS Y PROFESIONALES INDIVIDUALES EN GENERAL

INSTITUTO DE LA

VICTIMA

- ; - FECHA DE APROBACION: —_—
CODIGO: DC-PRO-4 VERSION: 3 25/09/2023 Pagina 7 de 9

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 Satisfaccion

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 regulacién; emitida por los entes normativos y
fiscalizadores.
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VERSION: 3

FECHA DE APROBACION:
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| Pagina 8 de 9

5. ANEXOS

FLUJOGRAMA

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

10. Creacién

11, Autorizacion de

orden de compra

12, Conformacién

M. Recepcion de

13. Flevision d2

expedients

l

15. Baboradon de
expediont:

expedient

JEFE(A) JEFE(A) DEL ASISTENTE DE LA ANALISTA DEL AUTORIDAD
DEL DEPARTAMENTO /ANALISTA DEL DIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECCION FINANCIERA DEPARTAMENTO DIRECCION DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE COMPRAS DE COMPRAS ADMINISTRATIVA DE COMPRAS SUPERIOR
Irida
2 Solicitud de 3. Entregade
1 fecepcidn de Constancis dz Constancis de 4. Revisian los 5. Recapcidn de & Revisidn del
1 3 L il Témmines. d : i
'nﬁ:::a :ni:- Presupucstaria Prosupuestana nzkm?tr;n) documantscion expedente
(cor) (con)
Frocde A
L yminuam” g,
R 7 tioorscinte & Emitrla
ActsAdmarmr i e Resalucién
9, Haboragda T
regs o deorden
de compra
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VICTIMA |
_ - FECHA DE APROBACION: -
CODIGO: DC-PRO-4 VERSION: 3 25/09/2023 Pagina 9 de 9
CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACIONES
NO. DE FECHA DE MOTIVO DEL APARTADOS PAGINAS
VERSION | MODIFICACION | TIPO DE CAMBIO CAMBIO MODIFICADOS | AFECTADAS
Actualizacién de los
lineamientos de
administracion Caratula, cuadro
3 25/09/2022 Mayor documental y de de cambios y 1y 9
aprobacion de actualizaciones
manual de

procedimientos.
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PROCEDIMIENTO
DE COMPRA A TRAVES
INETITUTD DE LA DE LA MODALIDAD DE COTIZACION
VICTIMA] Slizace
) _ FECHA DE APROBACION: -
CODIGO: DC-PRO-5 VERSION: 3 25/00/2023 Pagina 2 de 16
Vigencia: 25/10/2023 i1 Cddigo: DC-PRO-5 Elaboracién: 31/08/2023

Ambito de Aplicacion:

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

. Lic. Juan Carlos Tobar Lucero \'S ( SS \)ltg @
Elaborade; por: Jefe del Departamento de Compras C®¥ \

- Londy Lucrecia Elias Cesefia
gls?::ticr’a!:io or: Jefe Il del Departamento de
por: Planificacion y Desarrollo Institucional M

Revisado y Aprobado Licda. Celia Ruth Lemus Quevedo
por: Directora Administrativa
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COBIGO; DC-PRO-5 VERSION: 3 Pagina 3 de 16

25/09/2023

1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades para realizar |a 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 Adjudicacién: Documento en donde se deja constancia de lo actuado por la Junta
de Cotizacién, 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 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 vy
servicios.

Servidores Publicos: servidores ptiblicos 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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VERSION: 3 25/09/2023
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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

31

COMPRA A TRAVES DE LA MODALIDAD DE COTIZACION

Recepcidén de
requisicién y

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 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 exierior

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

134 Compensacion por kildmetro recorrido
135 Ofros viaticos y gastos conexos

Subgrupo 15

151 Arrendamiento de edificios y locales

152 Arrendamiento de tierras y terrenos

153 Arrendamiente de maquinas y equipos de oficina

154 Arrendamiento de maquinaria y equipo de construccion
155 Arrendamiente 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 flanzas

192 Comisicnes 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

Elaboracion de
bases

Jefe(a) del
Departamento de
Compras

Realiza y  estructura las bases con las
especificaciones técnicas, experiencia, criterios de
calificacién y tiempo de enfrega.
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VERSION: 3

FECHA DE APROBACION:

25/09/2023 Pégina & de 16

Los documentos adjuntos se recibirdn en forma
impresa y digital, y lo remite a la Direccion
Administrativa para su revision y autorizacién como
proyecto.

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

Autorizacién del

Direccién

Recibe, revisa, autoriza el proyecto de bases y lo
traslada al Analista del Departamento de Compras

& | RVScons Administrativa para el tramite correspondiente o realizar las
bases D B L
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 / través Numero de Operacion en Sistema
" | NOG Analista del Guatecompras (NOG) y carga los documentos que
Departamento de | requiera el sistema.
Compras
= i t T i
Publicacion del | Jefe(a) del Publica el evento como proyecto, el mismo debe
permanecer en el portal Guatecompras para que las
5. | 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 observaciones por parte
e Jefe(a) del de los proveedores.
Verificacién en
6. el sistema Departamento de
Compras Si existiera alguna pregunta deberad responderse
previo al cierre de ofertas y trasladarlo con los
pormenores existentes a la Direccién Administrativa.
Recibe las bases con los pormenores existentes
. . . desde la publicacion del proyecto hasta las
Recepcion de Direccion . . e
7. . L . respuestas correspondientes, si existieran
bases finales Administrativa . . . .
comentarios o sugerencias del mismo publicadas en
Guatecompras.
Elaboracion de
Of".:lc.’ de . . Elabora oficio de solicitud de dictamenes (técnico,
solicitud de Direccién . X I : = .
8. financiero y juridico) a la autoridad Administrativa

nombramiento y
Resolucidn de
aprobacioén de

Administrativa

Superior.
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bases definitivas a T
Dictamenes . Solicita los Dictamenes (técnico, financiero v juridico
y Autoridad ( yl )

y elabora Resolucion de aprobacién de bases de

aprobacion de gzm;rr?::ratlva Cotizaciébn Publica definitivas y traslada a la
bases definitivas P Direccién Administrativa.

Jefe(a) del

‘s Departamento de
Preparacion de .

Compras / Prepara los documentos correspondientes del evento

10. | documentos del . Ny

Analista del de cotizacién en el portal Guatecompras.

evento

Departamento de

Compras
Revisa los documentos cargados en el portal de

Publicacion del Jefe(a) del Guatecompras previo a la publicacion del evento.
evento en el

11. Departamento de R . i
portal Compras 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 Cotizacion, a
I la Auteridad Administrativa Superior; la cual estara
Solicitud de - e .
. . : conformada por servidores piblicos contratados bajo
nombramiento Direccidn - .

12. . . el renglén presupuestario 011, 021 y/o 022 de la
de la Junta de Administrativa o . .
Cotizacién siguiente manera: Titulares y suplentes, segun lo que

determina la Ley de Contrataciones del Estado, su
reglamento y sus reformas.
Recibe [a solicitud de nombramiento de la Junta de
L. Cotizacién, realiza gestiones pertinentes para asignar
Resolucién de . . ) . .
. Autoridad y notificar a los servidores publicos que integraran la
nombramiento . . :

13. Administrativa junta.

de la Junta de .
Cotizacién Superior
Realiza la emisién de |la Resolucién correspondiente
y traslada a la Direccién 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. . Departamento de
el sistema e .

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

15 Recepcion de Junta de El dia de la recepcidén de ofertas, sellan y firman cada

" | ofertas Cotizacion uno de los integrantes de la Junta cada oferta
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presentada y transcurrido el plazo para la recepcion,
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 Cotizacién Apertura de Plicas y listado de oferentes, la cual
apertura de traslada a la Autoridad Administrativa Superior.
plicas
Traslado de Acta | Autoridad Rt_ambe el /.Acta de Recepcioén de Ofertas, Apertura de

. iy . Plicas y listado de oferentes y los traslada a la

17. | de recepcion de | Administrativa . L . . =

. Direccién Administrativa, para que continle con las
ofertas Superior . .
gestiones correspondientes.
Jefe(a) del
Publicacioén de Departamento de | Publica en el portal de Guatecompras el Acta de
18 Acta de Compras / Recepcidon 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 analisis y
calificacion de las ofertas preseniadas para
Acta de Junta de determinar qué ofert_a Ilgna los requisitos sollc!tados
19. I ~ en [as Bases de Cotizacion y que sean convenientes
Adjudicacion Cotizacion . .
para los intereses de la Institucién, los cuales traslada
a la Autoridad Administrativa Superior con copia al
Departamento de compras.
Jefe(a) del
C Departamento de | Publica en el portal de Guatecompras el Acta de
Publicaci6én de S .
Compras / Adjudicacion segun los plazos que establece la Ley
20. | Acta de . .
T I— 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)
Cotizacién dias calendaric contados a partir de su presentacion,
Atencidén a a través del las inconformidades que se presenten derivado de su
21. | . . eyt ) .
inconformidades | Jefe(a) del decisiéon pudiendo, como consecuencia, dentro de
Departamento ese mismo plazo, modificar su decisidén y/o subsanar
de Compras el procedimiento, si fuera procedente.
Junta de Traslada el expediente a la Autoridad Administrativa
Traslado del o . - . oy

22. \ Cotizacion Superior para la aprobacion o improbacion de lo

expediente ., .
actuado por la Junta de Cotizacién a través de una
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Resolucién; misma que se remite a Direccién
Administrativa con copia al Departamento de
Compras.

Devolucion del
expediente para

De improbar lo actuado por la Junta de Cotizacidn

. . Autoridad devuelve el expediente a la Junta de Cotizacion para
confirmacion o . , . . c g
23. . s Administrativa modificar la decision de adjudicacién. Regresa a la
modificacion de . . . .
ez Superior actividad 22 o de lo contrario continGa con el
la decision de L
e g o, procedimiento.
adjudicacion
Aprobacion de
lo actuado y Autoridad Resuelve aprobar lo actuado por la Junta de
24, | emision de Administrativa Cotizacién y emite la Resolucién de aprobacién, la
Resolucion de Superior cual remite a la Direccién Administrativa.
aprobacién
Publlcac_l? i Jefe(a) del Publica en el portal de Guatecompras la resolucién
Resolucion Departamento de . .
‘. de aprobacién de lo actuado por la junta de
aprobacion de lo | Compras / L .
25. . cotizacion, segun los plazos que establece la Ley de
actuado porla Analista del .
Contrataciones del Estado, su reglamento y sus
Junta de Departamento de
I reformas.
Cotizacién Compras
Solicitud de
26 g?snsot:inb(;:iad:: 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 Direccién -CDP- en el cual consta la existencia de créditos
" | Presupuestaria Financiera presupuestarios para cubrir el evento de Cotizacion,
(CDP) la cual se remite a la Direccién Administrativa.
Solicitud de Direccién Solicita la realizacion del Contrato correspondiente al
28. | realizacion de iy . objeto de |la adquisicién a la Autoridad Administrativa
Administrativa . . ‘o
Contrato Superior y Asesoria Juridica.
Elaboracién de Autornc_lad . Solicita a Asesoria Juridica la elaboraciéon del
29, Administrativa .
Contrato . contrato respectivo.
Superior
- Jefe(a) del - i :
Solicitud de Solicita las fianzas correspondientes al proveedor
30. | _. Departamento de —
Fianzas adjudicado.

Compras /
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Analista del
Departamento de
Compras
Solicitud de . . .. . .
. Direccién Solicita |a realizacién de la Aprobacién del Contrato a
31. | Aprobacidn de . . . . . .
Contrato Administrativa la Autoridad Administrativa Superior.

Resolucion de

Elabora la Resolucién de aprobacién del contrato, el

32. | Aprobacién de Asesoria Juridica | cual es aprobado por la Autoridad Administrativa
Contrato Superior.
Solicita el nombramiento de la Comision Receptora
Solicitud de y Liquidadora, a la Autoridad Administrativa Superior,
nombramiento . 2 la cual estard conformada por servidores publicos
. Direccion . R X
33. | de la Comision . : contratados bajo el renglén presupuestario 011, 021
Administrativa . .
Receptora y y/o 022 seguin lo que determina la Ley de
Liquidadora Contrataciones del Estado, su reglamento y sus
reformas.
Recibe la solicitud de nombramiento para la Comisién
Resolucién de Receptora y Liquidadora, realiza las gestiones
nombramiento Autoridad pertinentes para asignar y notificar a los servidores
34. | de la Comisién 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 Direccién Administrativa.
Recibe y verifica los bienes, suministros y/o servicios
y documentos correspondientes, segun lo determinan
Acta de Comision las bases de cotizacién, traslada a la unidad que
35. | recepcidony Receptora y corresponde el resguardo de los bienes y proceden a
liquidacion Liquidadora realizar el Acta correspondiente la cual traslada a la
Autoridad Administrativa Superior con copia al
Departamento de compras.
Jefe(a) del
Publicacion del | Departamento de | Publica en el portal de Guatecompras el Acta de
36 Acta de Compras / Recepciéon y Liquidacién, segun los plazos que
" | recepcién y Analista del establece la Ley de Contrataciones del Estado, su
liquidacion Departamento de | reglamento y sus reformas.
Compras
Elaboracién y .
) Analista del .
registro de Elabora y registra orden de compra y se traslada al
37. Departamento de
orden de Compras Jefe(a) del Departamento de Compras.

compra
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Autorizacion Jefe(a) del Autoriza, imprime orden de compra generada por el
38. | de orden de Departamento de | sistema y firma.
compra Compras
Elaboracion 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. . . . . . . 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
40 Conformacién Compras / Conforma el expediente con su documentacién
" | del expediente Analista del respectiva y traslada a la Direccion Financiera.
Departamento de
Compras
Recibe, revisa si el expediente cumple con los
. . . requerimientos, procede a elaborar el CUR de
Revisién de Direccién . .
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 liquidacion y se traslada a la Direccién

Departamento de
Compras

Financiera.
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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 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 Satisfacciéon

4.3 Documentos externos

4.3.1 Decreto Nimero 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:’T:‘:’Q:\&D:;TO DIRECCION AUTCRIDAD
ANALISTA DEL DE COMPRAS ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA SUPERIOQR
DEPARTAMENTO DE COMPRAS )
L H._e;e.p_cién - .| 2. Elaboracién de .| 3. Autorizacidn de
requisicion y pre- bases proyecto de bases
orden de compra
v
4, Creacion de NOG :l:o:l;:g?i‘iéga:: :
6. Vertficacid en el .| 7. Recepcionde
sistema "l  bases finales

8. Elaboracién de

oficio de solicitud 9. Dictdmenes y
de nombramiento y Resoluddn de
Resoluddén de aprobaddn de bases
aprobaddn de bases) definitivas
definitivas

10. Preparacion de
decumentos
del evento
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COMPRA A TRAVES DE LA MODALIDAD DE COTIZACION

JEFE(A) DEL DIRECCION AUTORIDAD Bl PR i JANALISTA
DEP.
ARTAMENTO ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA SUPERIOR JUNTA DE COTIZACION DEL DEPARTAMENTO DE
DE COMPRAS
COMPRAS
11 Publicacién el 12. Salicitud de 13. Resoluclén de
evento en &l portal fiomk iento de la nombramiente de la
deGuatacompras Junta de Catizacidn Junta de Cotizacién
14 Verlficacldn en 15. Recepcldn de
el sistema ofertas
17.Traslado de Acta 16. Acta de
derecepcddnde recepcitn de ofertas
ofertas yapertura de plicas
18. Publicacién de
19, Acta te
"t Acta de recepdén
Adpudizadén deofertas
. 20, Publicacién de
21, Atenddn a
inconformidades o]

22, Traslade de
expediente

h 4

\/

Adjudiadén




ITUTO DE L& ff

PROCEDIMIENTO

DE COMPRA A TRAVES

DE LA MODALIDAD DE COTIZACION

ADMINISTRATIVA SUPERIOR

DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

ADMINISTRATIVA

CTIMA]
. . FECHA DE APROBACION: .
CODIGO: DC-PRO-5 VERSION: 3 25/08/2023 Pagina 14 de 16
JEFE{A)
phinkiiiden DEL DEPARTAMENTO fANALISTA DIRECCIGN DIRECCION FINANCIERA ASESORIA JURIDICA

23, Devolucién del
expediente para
confirmar o
maodificar la
dedsién de
ad]udicadén

!

24 Aprabaddn de 25. Publicackén de la 27, Emisién de
io actuadoy Resolucidn de ngs:tl:;ﬁ:’::: Constancla de
emkian de la aprobadande lo > Dlsponibiiklad »  Disponibilidad
Resoludidn de actuada porla Junta Presupusstaria Presupuestaria
aprobadén deCotlzadén P (CDP)
29. Elaboracién de i a
contrato N ! el
Contrato
. 31. Solickud de
0. Sﬁo;;ﬂ;d de aprobacién del
Contrato

32, Resclucion de
Aprobadén de
Cantrato

J
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COMPRA A TRAVES DE LA MODALIDAD DE COTIZACION

R ANALSTADEL JEFE(A) DEL ENCARGADO{A) DELA
DIRECCION
Awmlgrmngnv . Amm:rm";"::'mm m"’ﬁmmﬁ“ ¥ | DB DEPARTAMENTO /ANMSTALEL | DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO UNIDAD DE ALMACEN/ | DIRECCION FINANCIERA
DEPARTAMENTO DE COMPRAS DE COMPRAS DE COMPRAS SOLICITANTE
e, e . homde %, Pubicaciinds] 32, atoradiény . " ’F'O:::"l'_'::'
Junta Receptera y ltnta Receptarn y receciiny cta derecipeidny ¥ regstsa deorden ¥ ceden do comprs Constarcia de
guidadora ligeidadora Nidaciin Ioiidaclon decompr Saishiiin
e . 4t estionie
dal expetiente "l expedente

42, Haboradénde
linuleizckon

Tarminar
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CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACIONES
NO. DE FECHA DE MOTIVO DEL APARTADOS PAGINAS
VERSION | MODIFICACION | TIPO DE CAMBIO CAMBIO MODIFICADOS | AFECTADAS
Actualizacién de los
lineamientos de
administracién Caratula, cuadro
3 25/09/2022 Mayor documental y de de cambios y 1y16
aprobacién de actualizaciones
manual de
procedimientos.
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las 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) Acta de Adjudicaciéon: Documento en donde se deja constancia de lo actuado por la Junta
de Licitacion, en relacién con la calificacion de los oferentes que se presentaron el dia de
la convocatoria y posteriormente adjudicar el mejor resultado.

b) Licitacion: Es un procedimiento administrativo para la adquisicion de suministros o
contratacion 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).

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

d) Guatecompras: Es el hombre asignado al Sistema de Informaciéon 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.

e) Servidores Publicos: servidores publicos contratados bajo el renglon 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 Licitacion contiene las actividades,
responsables y descripciones siguientes:
DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

ACTIVIDADES RESPONSABLES

3.1

COMPRA A TRAVE

Recepcion de
requisicion y
pre-orden de
compra

DE LA MODALIDAD DE LICITACION

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 través del Sistema de Gestién -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 kilbmetro 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 magquinaria y equipo de construccidon
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 pdélizas

194 Gastos bancarios, comisiones y otros gastos

195 Impuestos, derechos y tasas

198 Recompensas para seguridad del Estado

Elaboracion de
proyecto de
bases

Jefe(a) del
Departamento de
Compras

Realiza vy estructura Ilas 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 Direccién
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Administrativa para su revisién y autorizacién como
proyecto.

Nota 2: Las caracteristicas, especificaciones deben
de ser brindas por un técnico o experto en la materia

Autorizacion del

Direccion

Recibe, revisa, autoriza el proyecto de bases y lo
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
Creacion de Compras / través Numero de Operacion en el sistema
NOG Analista del Guatecompras (NOG) y carga los documentos que
Departamento de | requiera el sistema.
Compras
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 i
o aclaraciones.
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
. Departamento de
el sistema T .

Compras Si existiera alguna pregunta, debera responderse
previo al cierre de ofertas y trasladarlo con los
pormenores existentes a la Direccion Administrativa
Recibe las bases con los pormenores existentes

Recepcion de Direccion desde la publicacion del proyecto hasta las

las bases finales

Administrativa

respuestas correspondientes, a comentarios o
sugerencias de este, publicadas en Guatecompras.

Elaboracion del
oficio de
solicitud de
nombramiento y
Resolucion de
aprobacion de
bases definitivas

Direccion
Administrativa

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

Dictamenes y
Resolucién
aprobacion de
bases definitivas

Autoridad
Administrativa
Superior

Solicita los Dictamenes (técnico, financiero y juridico)
y elabora Resoluciéon de aprobacién de bases de
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Licitacion Publica definitivas y traslada a la Direccién
Administrativa

Jefe(a) del
.. Departamento de | Prepara los documentos correspondientes al evento
Preparacién de i
Compras / de Licitacion en el portal Guatecompras para que sea
10. | documentos del b :
Analista del revisado por el Jefe(a) del Departamento de
evento
Departamento de | Compras.
Compras
S ks Revisa los documentos cargados en el portal de
Publicacién del . i
Jefe(a) del Guatecompras previo a la publicacion del evento.
evento en el
11. Departamento de
portal Js, = . o
Compras Si existen correcciones, regresa a la actividad 10, de
Guatecompras . : .
lo contrario continua con el procedimiento.
Realiza la convocatoria a licitar.
Convocatoria qend] Be
12. i Departamento de | Nota 3: Debe de ser publicado en el Diario Oficial
a licitar Sy e
Compras entre la publicacion en Guatecompras y el Diario no
debe medir un plazo mayor a 5 dias calendario.
Solicitud de nombramiento de la Junta de Licitacion,
o a la Autoridad Administrativa Superior, la cual estara
Solicitud de ] W .
: . e conformada por servidores publicos contratados bajo
nombramiento Direccion

13.

de la Junta de
Licitacion

Administrativa

el renglén presupuestario 011, 021 y/o 022, de la
siguiente manera: Titulares y suplentes, segun lo que
determina la Ley de Contrataciones del Estado, su
reglamento y sus reformas.

Resolucion de

Recibe la solicitud de nombramiento para la Junta de
Licitacién, realiza gestiones pertinentes para asignar

. Autoridad y notificar a los servidores publicos que tendran a bien
nombramiento i L . ; o
14. Administrativa pertenecer a la Junta. Realiza la emisién de la
de la Junta de ; s : ‘ gz
E R Superior Resolucién correspondiente y traslada a la Direccién
Licitacion - ; ;
Administrativa con copia al Departamento de
Compras.
Verifica en el Sistema de Guatecompras durante el
proceso si hay preguntas y/o observaciones por parte
T Jefe(a) del de los proveedores.
Verificaciéon en
15. ; Departamento de
el sistema L :
Compras Si existiera alguna pregunta, debera responderse

previo al cierre de ofertas, segun los plazos
establecidos en la normativa correspondiente.
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El dia de la recepcion de ofertas, sellan y firman cada
. uno de los integrantes de la Junta cada oferta
Recepcion de Junta de ; i
16. "y presentada y transcurrido el plazo para la recepcion,
ofertas Licitacion : ;
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 . :

17. | ofertas y iefisnidn Apertura de Plicas y listado de oferentes, la cual
apertura de traslada a la Autoridad Administrativa Superior.
plicas
Tiaslade deacts | sitetided Rgmbe el Acta de Recepcién de Ofertas, Apertura de

Es L . Plicas y listado de oferentes y los traslada a la

18. | de recepcion de | Administrativa : ; i : e

. Direccion Administrativa, para que continue con las
ofertas Superior ; ;
gestiones correspondientes.
Jefe(a) del
B L Departamento de | Publica en el portal de Guatecompras el Acta
Publicacién Acta - ; :
185, | da recancitn e Compras / Recepcion de Ofertas, segun los plazos que
' 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
Actii dé i g determinar qué ofe_zrt.a Il.e’na los requisitos sohmltados
20. s ot N en las Bases de Licitacidn y que sean convenientes
Adjudicacion Licitacién b O
para los intereses de las Institucion, los cuales
traslada a la Autoridad Administrativa Superior con
copia Departamento de compras.
Jefe(a) del
Publicacion de DEpatiamens de Publica el portal de Guatecompras el Acta segun los
Compras / .
21. | Acta de : plazos que establece la Ley de Contrataciones del
e Analista del
Adjudicacion Estado, su reglamento y sus reformas.
Departamento de
Compras
Atender y responder en un plazo no mayor de cinco
Junta de . - .
| ieifesein (5) dias calendario contados a partir de su
s ; presentacién, las inconformidades que se presenten
Atencion a a traves del . o .
22. |, = derivado de su decisibn pudiendo, como
inconformidades | Jefe(a) del . . o
consecuencia, dentro de ese mismo plazo, modificar
Departamento de o o .
su decision y/o subsanar el procedimiento, si fuera
Compras
procedente.
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i
Traslada el expediente a la Autoridad Administrativa
superior para la aprobacién o improbacién de lo
Junta de i :
Traslado del e actuado por la Junta de Licitacién a traves de una
23. : Licitacién o . ; . iy
expediente Resolucion, misma que se remite a la Direccion
Administrativa con copia al Departamento de
Compras.
Devolucién de
expediente para Aerkestidl Devuelve el expediente a la Junta de Licitaciéon para
la confirmacién - % : confirmar o modificar la decisién de adjudicacion.
24, PN Administrativa Gini ) .
o modificacion . Regresa a la actividad 23, o de lo contrario continua
e Superior i
de la decision de con el procedimiento.
adjudicacion
Aprobacion de
; Resuelve aprobar lo actuado por la Junta de
lo actuado y Autoridad W ) i e
A s ! Licitacién y emite la Resolucidén de aprobacion, la cual
25. | emision de Administrativa ) ; I o ) :
- : se remite a la Direccion Administrativa con copia al
Resolucion de Superior
g Departamento de Compras.
aprobacién
icacid | . .
PUb"cac_'?n 2 Jefe(a) de Publica en el portal de Guatecompras la Resolucion
Resolucién de Departamento de b L
i de aprobacién de actuado por la Junta de Licitacion,
aprobacion 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
S reformas.
Licitacion Compras
Solicitud de
Constancia de Direccién Solicitar a la Direccién Financiera la Constancia de

27.

Disponibilidad
Presupuestaria

Administrativa

Disponibilidad Presupuestaria -CDP-

Constancia de

Emite la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria

: i Direccidn -CDP- en el cual consta los recursos financieros para
28. | Disponibilidad : ; L O ;
j Financiera cubrir el Evento de Licitacion, la cual se remite a la
Presupuestaria ; o e .
Direccion Administrativa.
Solicitud de Direccion Solicita la realizacién del contrato correspondiente al
29. | realizacién de v . objeto de la adquisicién a la Autoridad Administrativa
Administrativa . » 2l
Contrato Superior y Asesoria Juridica.
Elaboracion del Auto‘ru?iad . Solicita a Asesoria Juridica la elaboracién del
30. Administrativa -
Contrato . contrato respectivo.
Superior
Jefe(a) del . ) .
34. | Fianzas Depsitamento ds Solicita las fianzas correspondientes al proveedor

Compras /

adjudicado.
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Analista del
Departamento de
Compras
Solicitud de : -
= Direccidn - N i
32. | Aprobacion de s ; Solicita la realizacidon de la Aprobacién del Contrato.
Eortiie Administrativa

33.

Resolucion de
Aprobacién de

Asesoria Juridica

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

34.

Contrato Superior.
Solicita a la Autoridad Administrativa Superior el
Solicitud de nombramiento para la Comision Receptora vy

nombramiento
de la Comision
Receptora y
Liquidadora

Direccidén
Administrativa

Liquidadora, la cual estara conformada por 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.

Resolucion de

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

nombramiento Autoridad pertinentes para asignar y notificar a los servidores

35. | de la Comisién Administrativa publicos que tendran a bien pertenecer a la Junta.
Receptoray Superior
Liquidadora Realiza la emision 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 Comisién las Bases de Licitacién, traslada a la unidad que

36. | recepciony Receptora y corresponde el resguardo de los bienes y proceden a

liquidacion Liquidadora realizar el Acta correspondiente la cual traslada a la
Autoridad Administrativa Superior con copia
Departamento de compras.
Jefe(a) del
. Departamento de | Publica el portal de GUATECOMPRAS el acta de
Publicacion del " P ;

37. | acta recepcion y Com-prasl recepcion y liquidacion, seg.un los plazos que
i Analista del establece la Ley de Contrataciones del Estado, su
liquidacion

Departamento de | reglamento y sus reformas.
Compras
Elaboracion y Analista del

38.

registro la orden
de compra

Departamento de

Compras

Elabora, registra orden de compra y se traslada al
Jede del Departamento de Compras.
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Autorizacion de | Jefe(a) del . ] L
Recibe, autoriza e imprime orden de compra
39. | orden de Departamento de . ’
generada por el sistema, firma y sella.
compra Compras
Elaboracion de Encargado(a) de | Se recibe y realiza el Ingreso a almacén a través de
40 Formai-Ho la Unidad de la Forma 1-H, cuando son suministros y bienes, o se
" | Constancia de Almacén/ requiere la emision de la constancia de satisfaccién al
Satisfaccion Solicitante solicitante cuando es un servicio.
Jefe(a) del
Departamento de
41 Conformacion 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
. s ; - requerimientos, procede a elaborar el CUR de
Revision de Direccién ; :
42, . ; ; compromiso y traslada el expediente al
expediente Financiera
Departamento de Compras.
Recibe el expediente, procede a realizar, registrar y
o autorizar la liquidacion y lo traslada a la Direccién
Elaboracién de Departamento de . . g y
43. | .. . s Financiera.
liquidacion 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 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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COMPRA A TRAVES DE LA MODALIDAD DE LICITACION
JEFE{A) DEL JEER()
ANALISTA DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DIRECCION DEL DEPARTAMENTO DE AUTORIDAD
DE COMPRAS DE COMPRAS ADMINISTRATIVA COMPRAS / ANALISTA DEL ADMINISTRATIVA SUPERIOR
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
Inicia
A
1. Recepcitn de i i
requisicién y pre- p 2 Elabclzcnir;de > * Ammz.;ai: el | 4. Creacién de NOG
Giden de oo proyecto de bases proyecto de bases
5. Publicacién de
proyecto de bases
6.Verificaddn en el 7. Recepcion de las
sistema "] bases finales
4
8. Elaboracion de
ofico de solivitud = Tasone
d numbna.rj'uenmy #| con Resolucian de
Resolucion de &
o aprobacion de bases
aprobaddn de bases definitivas
definitivas
10. Preparacién de
documentos del
evento
v
:2
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COMPRA A TRAVES DE LA MODALIDAD DE LICITACION

JEFE(A) DEL
DEPARTAMENTO
DE COMPRAS

DIRECCION ADMINISTRATIVA

ADMINISTRATIVA SUPERIOR

AUTORIDAD

JUNTA DE LICITACION

lefe(a)
del departamento de compras /
Analista del departamento de
compras

11.Publicacién del
evento en el portal
Guatecompras
13.%olicitud de
12. Convocatoria .| nombramienta
a licitar delalunta de
Lcitacién

Y

14. Resolucién de
nombramiento de la
Junta de Lictacion

:

15. Verfficacién en

16. Recepcidn de

el sistema

18. Traslado de acta
de recepcién de
ofertas

ofertas

h 4

17. Acta de

[y

recepcion de ofertas
y apertura de plicas

20. Acta de

A

18. Publicacion Acta

Adjudicacion

de recepcién de
ofertas

21. Publicacion de

22. Atencién a

Y

Acta de
Adjudicacién

inconformidades

5

23. Traslado del
expediente

h 4

\/
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COMPRA A TRAVES DE LA MODALIDAD DE LICITACION
JEFE{A)
AUTORIDAD DEL DEPARTAMENTO DE DIRECCION
DIRECC! NANCIE ASESORIA JURIDICA
ADMINISTRATIVA SUPERIOR COMPRAS / ANALISTA DEL ADMINISTRATIVA IRECCION FINANCIERA S0
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
24. Devolucién de
expediente parala
confirmacién o
modfficacién de la
decision de
adjudicacién
v
25, Aprobacién de 26. Publicacion de >

loactuado y Resolucién de 225:;!;'2?;: 28. Constancia de

emision de | aprobacidnde lo P Dis om’bw"lidad P Disponibilidad
Resolucion de actuado por la Junta ngu sstida Presupuestaria

aprobacién de Licitacion d

magu |
Contrato Contrato
. 32. Solicitud de 33. Resolucidn de
$ 5L i?hmm de P Aprobacién de #{  Aprobacién de
anzas Contrato Contrato
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COMPRA A TRAVES DE LA MODALIDAD DE LICITACION

; AUTORIDAD ; s ANALISTA DEL JEFE(A)DEL | ENCARGADO(A) DE LA
aommsmana | AoMINSTRATIVA | O | o aps, | DEPARTAMENTO | DEPARTAMENTO | UNIDAD DEALMACEN/ |DIRECCIGN FINANGERA
SUPERIOR DEPARTAMENTO DECOMPRAS DE COMPRAS DE COMPRAS SOLICITANTE
2. cfcted ‘;: o o ek | 3. hcta de 37, Publicacion del 8, Hlaboradiény R Domaminde
i ¥ acta rece peid registrola orden de 3 >
)unl:1 Ez gdp;:a ¥ hn&:::::a ¥ ;:jz’:: :’ a i;ﬁ:;f‘n ¥ it orden de compra C;l‘x;;::‘s?6 ::
41, Co
del expediente
42, Revisidn de
expediente
43, Recepcion de
expedente
44, Hlaboradicn de
bquidacion

Temninar
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CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACIONES

NO. DE FECHA DE MOTIVO DEL APARTADOS PAGINAS
VERSION | MODIFICACION | TIPO DE CAMBIO CAMBIO MODIFICADOS | AFECTADAS

Actualizacion de los
lineamientos de

administracion Caratula, cuadro
3 25/09/2022 Mayor documental y de de cambios y 1y 16
aprobacién de actualizaciones
manual de

procedimientos.
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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

Elaborado por:

Lic. Juan Carios Tobar Lucero
Jefe del Departamento de Compras

Disefiado y
Estructurado por:

Londy Lucrecia Elias Cesefia
Jefe |l del Departamento de
Planificacién y Desarrollo Institucional W

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 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 Informaciéon de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado, la cual es una herramienta que utiliza el Estado de Guatemala
para adquirir bienes y servicios a traves 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

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

ACTIVIDADES

31

INMUEBLES

RESPONSABLES
COMPRA A TRAVES DE LA MODALIDAD ESPECIFICA DE ARRENDAMIENTO DE BIENES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Recibe Formulario de Requisicibn de Bienes,

3. | aprobacion de
los Términos de
Referencia -TDR-

Administrativa

Recepcion de Analista del Suministros, Obras y Servicios para la adquisicién por
g ] fequlslcion Departamento Compra a través de la Modalidad Especifica de
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
Elaboracion de Jefe(a) del y lo remite a Direccién Administrativa para su revision
2. | los Términos de | Departamento de | y autorizacién.
Referencia Compras
Nota 1: Las caracteristicas y especificaciones deben
de ser brindas por un técnico o experto en la materia.
Solicitud de
Resolucién de : L, Solicita a la Autoridad Administrativa Superior la
Direccién

Resoluciéon de aprobacién de los Términos de
Referencia.

Resoluciéon de

aprobacion de Auto.nc'iad . Traslada la Resolucién de aprobacion de los
4, o Administrativa P . . . . .
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 Creacién de Compras / través de Numero de Operacién en Sistema
" | NOG Analista del Guatecompras (NOG) y carga los documentos que
Departamento de | requiera el sistema.
Compras
Publicacion de
5 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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CODIGO: DC-PRO-7 | VERSION: 3 ey ROBACION: | pagina 5 de 10
Presupuestaria
h Emite la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
Constancia de ' §
. et . . -CDP- en el cual consta los recursos financieros para
Disponibilidad Direccién ; : .
8. i h . cubrir el monto del Arrendamiento, la cual se remite a
Presupuestaria Financiera : J b Je . ;
la  Direccion  Administrativa con copia al
-CDP-
Departamento de Compras.
Solicitud de Direccion Solicita la realizacién de contrato correspondiente al
9. | realizacién del 5 : objeto de la adquisicién a la Autoridad Administrativa
Administrativa ] # s
contrato Superior y/o Asesoria Juridica.
Elaboracion del Autoruziad . Solicita a Asesoria Juridica la elaboraciéon del
10. Administrativa '
contrato : contrato respectivo.
Superior
L Jefe(a) del i ' .
Solicitud de Solicita las fianzas correspondientes al proveedor
1. | .. Departamento de g
Fianzas adjudicado.
Compras
Solicitud de Direccion
12. | aprobacién de w ) Solicita |a realizacién de la aprobacion del contrato.
Administrativa
contrato
Resolucién de Elabora la Resolucion de aprobacidon 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 ; g cual estara conformada por servidores publicos
o) e Direccioén ; ; ;
14. | de la Comision . . contratados bajo el renglén presupuestario 011, 021
Administrativa ; ;
Receptoray y/lo 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
Resolucién 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
Receptora y 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. | recepcién y Receptoray determinan los términos de referencia, y proceden a
liquidacién Liquidadora realizar el acta correspondiente y ftraslada a la

Autoridad Administrativa Superior.
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Realiza y autoriza el proceso compromiso vy
devengado para el subgrupos 15.
Elaboraciéon de Subgrupo 15
Gestion de Analista del 151 Arrendamiento de edificios y locales
17. | Compromiso y Departamento de | 152 Arrendamiento de tierras y terrenos
Devengado Compras :llgj ﬁrrengam?en:o :e méquinag y equipps de oficina
-COM-DEV- rren am.|fan o de magquinaria y equipo de
construccion
155 Arrendamiento de medios de transporte
156 Arrendamiento de otras maquinas y equipo
157 Arrendamiento de equipo de computo
Autorizacion de
la Gestion de Jefe(a) del ; " L.
: Recibe, autoriza e imprime orden de compra
18. | Compromiso y Departamento de : ,
generada por el sistema, firma y sella.
Devengado Compras
-COM-DEV-
i Jefe(a) del
Emision de . . ; ;g -
i Departamento de | Emite la constancia de satisfaccion del servicio
19. | Constancia de " . o
. i Servicios solicitado.
Satisfaccion
Generales
Jefe(a) del
Departamento de
20 Conformacion Compras / Conforma el expediente con su documentacién
" | del expediente Analista del respectiva y traslada a la Direccién Financiera.
Departamento de
Compras
Recibe, revisa si el expediente cumple con los
e - - requisitos, procede a elaborar el 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.
22 Elaboracion 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

421 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 NUmero 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 ESPECIFICA DE ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

JEFE(A)
ANALISTA DEL JEFE(A) DEL
5 AUTORIDAD DEL DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECCIGN FINANCIERA ASESORIA JURIDICA
DE COMPRAS DE COMPRAS ADMINISTRATIVA SUPERIOR COMPRAS / ANALISTA DEL

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

3 Solidtud de 2
1. Recepidn de 2. Elaboracion de Resolucion de L nemindy
s s los Términas de bacién de s o »{ 5. Creacin deNoG
Referercia Termincs de il
Referercia -TOR-

&. Publicacién de los| 8. Constandade

4 7. Sollowd de

Términcs de ey
Referencia en Pretopuitais Presupuestaria
Guatecompras B .cop-

9, Soliawd de

realizacian del

contrato l
10, Elabx del
l contrata
. 12. Soliitud de 13, Resoludén de
b da it o

Fsme contrato Contrato

O
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OMPRA A TRAVES DE LA MODALIDAD ESPECIFICA DE ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

IEFE{A)

DBIRECCION AUTORIDAD COMISION ANALISTA DEL JEFE(A) DEL JEFE(A) DEL DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA RECEPTORA Y DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTODE | cOMPRAS /ANALISTA DEL | DIRECCION FINANCIERA
SUPERIOR LIQUIDADORA DE COMPRAS DE COMPRAS SERVICIOS GENERALES DEPARTAMENTO DE
COMPRAS

14, Solicitud de 15. Elaboradion de. 17. Baboracdn de 18, de

nessbumionty Resobicign de 16. Aty de Gestion de 3§ Gestidnde 19. Emsién de | 20 Confomacién | 25, Revsién de
delalunia i recepeidny Compromiso y Compromisoy Constarcia de R
Recepom y lunta Pecc ptora y liguidacidn Devengado Devengado Satishaceidn expediente
liquididora liquidador -COM-DEV. -COM-DEV-

22, Recepcion de

expedent

l

2% Elaboradén de
higuicacén




insTITUTO DE LAl

PROCEDIMIENTO

DE COMPRA A TRAVES DE LA MODALIDAD ESPECIFICA DE

ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES
VICTIMA,
2 _ _ FECHA DE APROBACION: -
CODIGO: DC-PRO-7 VERSION: 3 25/09/2023 Pagina 10 de 10
CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACIONES
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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

Elaborado por:

Lic. Juan Carlos Tobar Lucero
Jefe del Departamento de Compras

EUGRND

Disefiado y
Estructurado por:

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

o fomy Oy

Revisado y Aprobado
por:

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

2. GLOSARIO

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.

Para la correcta aplicacién 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 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 a través de Contrato Abierto contiene las actividades,

responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

3.1 COMPRA A TRAVES DE CONTRATO ABIERTO

Recibe el Formulario de Requisicion de Bienes,
Suministros, Obras y Servicios y la pre-orden de
compra a traves del Sistema de Gestion -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

Jefe(a) del 134 Compensacién por kilémetro recorrido
Recepcion de Departamento de 135 Otros viaticos y gastos conexos
1 requisicion y Compras /
" | pre-orden de Analista del Subgrupo 15 e
compra Departamento 151 Arrendamfento de gdl icios y locales
152 Arrendamiento de tierras y terrenos
de Compras 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
1567 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 polizas
194 Gastos bancarios, comisiones y otros gastos
195 Impuestos, derechos y tasas
198 Recompensas para seguridad del Estado
Verificacion del | Analista del Verifica que el bien o suministro de contrato abierto
2. | bieno Departamento cumpla con las caracteristicas solicitadas y contintia
suministro de Compras con las acciones correspondientes.
s Analiza el listado de productos ofertados segun los
Anadlisis de los | Jefe(a) del . p . 9
contratos abiertos vigentes en el Sistema de
3. | productos Departamento de - : o s
Informacién de Contrataciones y Adquisidores del
ofertados Compras

Estado -Guatecompras- y selecciona al mejor oferente.
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o iy Analista del Solicita al proveedor una cotizacién para la
Solicitud de o o o )
4, oy Departamento contratacion de servicios o adquisicion de bienes vy
cotizacién - o
de Compras suministros y que cumplan con la solicitud de compra.
Recibe, revisa y firma la cotizacion, si la misma llena
Revision y Jefe(a) del todas . las espemﬂcamongs_ y caracterlstlcas gge
| garanticen que el suministro, bien y/o servicio
5. | visto bueno de | Departamento de . ST .
cotlzacion Barinras convenga a los intereses de la Institucion, segun la
B solicitud requerida y traslada al Analista del
Departamento de Compras.
Elaboracién y :
Anal .
registro de ek el 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 . i
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 [a emisién de la constancia de satisfaccion al
Satisfaccion Solicitante solicitante cuando es un servicio.
Jefe(a) del
Departamento de
9 Conformacién | Compras / Conforma el expediente con su documentacién
" | del expediente | Analista del respectiva y traslada a la Direccion Financiera.
Departamento
de Compras
Recibe, revisa si el expediente cumple con los
10 Revision de Direccién 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 Elaboraciéon de | Compras/
" | liquidacién Jefe(a) del Autoriza la liquidacion y se traslada a la Direccidn
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 Requisicién 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 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)
DE L DEB ARTARIENTO D ANALISTA DEL JEFE(A) DEL ENCARGADO(A) DELA
COMPRAS / ANALISTA DEL DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO UNIDAD DE ALMACEN/ DIRECCION FINANCIERA
DEPARTAMENTO DE COMPRAS DE COMPRAS DE COMPRAS SOLICITANTE

1. Recepcién de
requisiciony pre-

o 2 Verificacion del

orden de compra

.| 3. Andlisis de los

bien o suministro

productos ofertados

|

4. Solicitud de

o| 5. Revision y visto

catizacién

bueno de cotizacién

¥

6. Elaboraciény
registro de orden de

o 7. Autorizacidn de

8. Elaboracion de
2| Formal-Ho

compra

| ordende compra

Constancia de
Satisfaccion

|

9. onformaddn del
di ne

\\_/_‘\

11. Elaboracién de
liquidacién

.| 10.Revisién de
| expediente

Terminar
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PROCEDIMIENTO DE COMPRA PARA LA N,EGOCIACIC')N
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Etapas Nombre y cargo Firma

) Lic. Juan Carlos Tobar Lucero (| @ i
Elaborado por: ; Jefe del Departamento de Compras Q\U\\X Q‘& )

_— Londy Lucrecia Elias Cesefia
g;if:;‘i‘:a%o . Jefe Il del Departamento de
por: Planificacion y Desarrollo Institucional /‘a‘/

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 y negociacion entre entidades del sector publico tiene
como proposito realizar la adquisicién de bienes, insumos y servicios a través de negociacién
entre entidades del sector publico.

2. GLOSARIO

Para la correcta aplicacién 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) Sistema de Gestién (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 para la Negociacion entre Entidades del Sector Publico contiene
las actividades, responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
COMPRA PARA NEGOCIACION ENTRE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO
Recibe el “Formulario de Requisicién 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:

3.1

Subgrupo 13

131 Viaticos en el exterior

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

Jefe(a) del 134 Compensacion por kilometro recorrido

Recepcion de Departamento de 135 Otros viaticos y gastos conexos
requisicion y Compras /
pre-orden de | Analista del Subgrupo 15

151 Arrendamiento de edificios y locales
Compra Departamento de 152 Arrendamiento de tierras y terrenos

Compras 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 cdmputo

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

196 Impuestos, derechos y tasas

198 Recompensas para seguridad del Estado

- . . Realiza invitaciéon y solicitud de cotizacién para la
Solicitud de Direccién 3 o
2. s =3 g . prestacion del servicio. Traslada al Departamento de
cotizacion Administrativa
Compras.
Envia la invitacién a cotizar el servicio o adquisicion
bienes, suministros.

Jefe(a) del
Departamento de
Compras /
Analista del

Invitacién y
3. | Recepcion de
cotizaciéon Recepciéon de cotizacién de servicio o adquisicion

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 cotizacion

Administrativa

Administrativa Superior.

Aprobacion de

Aprueba o imprueba la realizacién de negociacion

la negociaciéon | 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 Creacién de Compras / través Numero de Operacibn en Sistema
" | NOG Analista del Guatecompras (NOG) y carga los documentos que
Departamento de | requiera el sistema.
Compras
Adiudicacién Jefe(a) del Ac'jjuldma la negomac;l-on entre entidades detl’ sector
publico, en el Sistema de Informacién de
7. |dela Departamento de ’ el
i Contrataciones y Adquisiciones del Estado -
negociacion Compras
Guatecompras-
Elaboraclony | ;i e .
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
10 Conformacién | Compras/ Conforma el expediente con su documentacién
" | 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.
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|
Analista del Recibe el expediente, procede a realizar, registrar.
Departamento de
12 Elaboracion de | Compras/ Autoriza la liquidacién y se traslada a la Direccion
" | liquidacién 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 Requisicion de Bienes, Suministros, Obras y Servicios, autorizado
por la Contraloria General de Cuentas
4.2.2 Constancia de Satisfaccion

4.3 Documentos externos

4.3.1 Decreto Nimero 57-92, Ley de Contrataciones del Estado
4.3.2 Acuerdo Gubernativo Nimero 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones

del Estado.
4.1.1 Cualquier otro procedimiento o regulacién; emitida por los entes normativos y

fiscalizadores.
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5. ANEXOS
FLUJOGRAMA

COMPRA PARA LA NEGOCIACION ENTRE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO

ANALISTA DEL DEPARTAMENTO DE JEFE(A) DEL ANALISTA DEL

DIRECCION AUTORIDAD
COMPRASUEFE(A) DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DIRECCION FINANCIERA
DEL DEP ARTAMENTO DE COMPRAS ADMIMSYRATIVA ARMINISTRATIVASUFERIOR DE COMPRAS DE COMPRAS

Pk 'E':.n;:, 2. Solicitud de
orden de ompra cotizacion

Y
- 5. Aprobacion dela
3. Recepcion de tlf?o‘lr?z:::‘\jé:e negodaddn entre
cotizacion g enudade’s@e\ sector’
publico

W— % Elzboraciony
kS Ad'mmm'.‘de ¥ registro de orden de
la negodadén
tompra

6. Creacién de NOG

10. Conformacion ciss g
del expediente 9. Autorizadién de
orden de compra

\/l/\ 11. Revisién de
) expediente

12. Elabx én de
liquidacién




PROCEDIMIENTO

DE COMPRA PARA LA NEGOCIACION ENTRE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO B
INSTITUTO DE LAY,
VICTIMA | . FECHA DE APROBACION: .
CODIGO: DC-PRO-9 VERSION: 3 Syl Pagina 9 de 9
CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACIONES
NO. DE FECHA DE, MOTIVO DEL APARTADOS PAGINAS
VERSION | MODIFICACION | T!PO DE CAMBIO CAMBIO MODIFICADOS | AFECTADAS
Actualizacién de los
lineamientos de
administracién Caratula, cuadro
3 25/08/2022 Mayor documental y de de cambios y 1y9

aprobacioén de
manual de
procedimientos.

actualizaciones




