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1. OBJETO DEL PROCEDIMIENTO

El Manual de Normas y Procedimientos para compras de baja cuantia ha sido creado con la
finalidad de ofrecer a la Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacién y Trata de
Personas —SVET-, adscrita a la Vicepresidencia de la Republica de Guatemala, una guia
para facilitar la adquisicion de bienes y/o servicios bajo esta modalidad, con eficiencia y
transparencia.

Por ser un instrumento de consulta organizacional, debera permanecer en los centros de
trabajo, por lo que se recomienda realizar su revisién y actualizacién periddica; asi como la
socializacién del mismo con el personal de la Secretaria.

La Compra de baja cuantia, consiste en la adquisicién directa de bienes, suministros, obras
y servicios, exceptuada de los requerimientos de los procesos competitivos de las demas
modalidades de adquisicién publica contenidas en la presente Ley, cuando la adquisicién
sea por un monto de hasta veinticinco mil Quetzales (Q. 25,000.00).

Las compras y contrataciones estan muy relacionadas con los registros presupuestarios, el
sistema de almacén y el procedimiento de pagos, todo ello sin perder de vista las
regulaciones del Sistema de Fiscalizacién ejercido por la Contraloria General de Cuentas,
por lo que al realizarlas debera observarse lo siguiente:

2. LEGISLACION O BASE LEGAL

» Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

* Decreto No. 9-2009 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Contra
la Violencia Sexual, Explotacién y Trata de Personas.

e Acuerdo Gubernativo No. 277-2015 Reglamento Organico Interno de la
Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacién y Trata de Personas.

e Decreto No. 57-92, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado
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* Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado, y sus Reformas contenidas en los Acuerdos Gubernativos
numeros 147-2016 y 172-2017.

e Acuerdo Gubernativo No. 5-2013, Reglamento de la Ley del Impuesto al
Valor Agregado.

e Decreto No. 57-2008 del Congreso de la Republica, Ley de Acceso a la
Informacién Publica.

e Decreto No. 10-2012 del Congreso de la Republica, Ley de Actualizacién
Tributaria Decreto nimero 89-2002 del Congreso de la Republica de
Guatemala. Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y
Empleados Publicos.

3. NORMAS ESPECIFICAS

3.1Para concretar las adquisiciones de bienes, suministros y servicios bajo la
modalidad de baja cuantia, se requerira la emisién de una Solicitud de Compras, la
cual debera estar firmada por el solicitante, aprobada por el Director o Jefe
inmediato superior y Director Administrativo. Se exceptlian las compras realizadas a
través de fondo de caja chica.

3.2La entrega y recepcion de solicitudes de compras se efectuara de lunes a viernes
de 8:30 a 12:00 horas.

3.3Para la presentacion de solicitud de compra deberan tomarse en cuenta los
siguientes aspectos:
 Elinteresado debe verificar la disponibilidad en el almaceén, del bien o suministro
solicitado, previo a iniciar con el proceso de compra de baja cuantia.

e Presentarse sin borrones, tachaduras o enmiendas, debidamente firmada por el
solicitante y autoridades correspondientes.
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e Contener o adjuntar caracteristicas y especificaciones técnicas del bien,

suministro o servicio a requerir.
» Cantidad exacta del bien, suministro o servicio a requerir.

e |Incluir el cédigo de insumo, de conformidad con el catalogo emitido y
proporcionado por el Ministerio de Finanzas Publicas.

3.4La Unidad de Compras debera solicitar y adjuntar al expediente de compra,
cotizaciones de la siguiente manera: Montos de Q 0.01 a Q1,500.00, ninguna
cotizacion;, de Q1,500.01 a Q18,000.00, una cotizacién: y de Q18,000.01 a
Q25,000.00, dos cotizaciones.

3.5Al efectuar la compra, se deben obtener y analizar las cotizaciones con la finalidad
de resguardar los intereses de la Institucion con las mejores ventajas en cuanto a
caracteristicas requeridas, calidad, precio, garantia, tiempo de entrega, etc., el
Encargado de Compras debera elaborar un cuadro comparativo cuando sean dos
cotizaciones, firmado y sellado, dicho cuadro debe ser autorizado por el Director
Administrativo.

3.6La Unidad de compras podra recibir las cotizaciones por los siguientes medios:
a. En Original: Seran entregadas fisicamente a la Unidad de Compras.
b. Por correo electronico: Debe constar la recepcion del correo electrénico del
proveedor remitido a la Unidad de Compras.
Todas las cotizaciones deberan estar selladas y firmadas por el propietario,
Gerente, Comerciante Individual, representante legal o persona debidamente
autorizada.

3.7La Unidad de Compras debera tramitar ante el Encargado de Presupuesto la
Constancia de Disponibilidad Presupuestaria —CDP-, exclusivamente cuando la

compra del bien o contratacion del servicio amerite la elaboracion de contrato.
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Caso contrario, sera suficiente que el Encargado de Presupuesto plasme un sello
en el cuadro comparativo, 0 en la cotizacion haciendo constar que existe

disponibilidad presupuestaria para efectuar la adquisicion.

3.8 Previo a la adjudicacion, la Unidad de Compras debera constatar que el proveedor
elegido no se encuentre entre los proveedores inhabilitados por el SISTEMA
GUATECOMPRAS, confirmar el registro de la cuenta de depodsitos monetarios en la
Tesoreria Nacional, y que cumpla con todos los requisitos legales para ser
proveedor del Estado.

3.9Las cotizaciones deberan extenderse a nombre de Ia SECRETARIA CONTRA LA
VIOLENCIA SEXUAL, EXPLOTACION Y TRATA DE PERSONAS, consignando el
NIT 7463923-4 y la direccion; 42. calle 5-51 zona 1, detallando el bien o servicio a
ofertar.

3.10 En la factura el proveedor debe describir el bien o servicio de Ia siguiente
manera:
a. Cantidad, nimero de serie si corresponde, medidas, modelo color, del bien,
etc.
b. Valor Unitario, valor total en ntimeros y letras.
c. Regimen Tributario.

3.11 Los bienes, suministros y materiales recibidos deben estar conforme a las
especificaciones técnicas contenidas o adjuntas en la Solicitud de Compra. La
Orden de Compra debera describir exactamente los mismos articulos que se
indican en la Solicitud de Compra.

3.12 El proceso de pago se inicia directamente en la Unidad de Compras; dentro del
Sistema de Gestion -SIGES- con la liquidacién de las facturas que amparan las

adquisiciones y contrataciones, o a través del Fondo Rotativo, para lo cual el
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Encargado de Compras debera efectuar la solicitud de emision de cheque con el
Visto Bueno del Director Administrativo.

3.13 Las Solicitudes de compra para el pago de los Servicios Basicos (agua, energia
eléctrica, telefonia celular y fija, transporte de documentos, servicios de
monitoreo y vigilancia, internet y cable satelital), las tramitara el Encargado
Administrativo, quien debera pedir las Solicitudes de Compra el primer dia habil
de cada mes.

3.14 No podran dividirse las adquisiciones de bienes y/o servicios con objeto de evadir
la practica de; Compra Directa mediante Oferta Electronica, Cotizacion o
Licitacion, bajo pena de nulidad y sanciones previstas en la Ley de
Contrataciones del Estado, Decreto nimero 57-92 del Congreso de la Republica
de Guatemala, (articulo 81).
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Descripcion de Actividades

Recibe la solicitud de compra debidamente autorizada.

Encargado de

compras.

El Asistente de Compras genera la Pre Orden de compra
en el SIGES.

Encargado de
compras

Busca proveedores apropiados para el producto o
servicio requerido, solicita cotizaciones, elabora cuadro
comparativo y selecciona al proveedor adecuado basado
en criterios de calidad, precio, disponibilidad y respaldo
(entre otros).

Encargado de

compras.

Solicita en el Sistema de Gestion —SIGES- la Constancia
de Disponibilidad Presupuestaria CDP- al Encargado de
Presupuesto. (solo en casos cuando la compra amerite
elaboracién de contrato)

Encargado de
compras.

Aprueba la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
(CDP) o coloca sello segin sea el caso y traslada al
Encargado de Compras.

Encargado de
Presupuesto.

Crea la orden de compra en el Sistema de Gestion

correspondiente —SIGES-.

Encargado de
Compras.

Revisa y autoriza en el SIGES y firma la orden de
compra.

Director

Administrativo.

Envia copia de la Orden de Compra a Proveedor,
prepara y traslada el expediente al Encargado de
Presupuesto

Encargado de
Compras

Genera el Comprobante Unico de Registro -CUR- de
compromiso, en el Sistema de Gestion —SIGES-

Encargado de
Presupuesto

Responsable




" - "" SECRETARIA CONTRA LA VIOLENCIA SEXUAL,
GUATEMALA EXPLOTACION Y TRATA DE PERSONAS
: e S -SVET-

Pégina: 10/14

Codigo: | PRO-DAD-0003

Version: | 3.0

Descripcion de Actividades

Responsable

10. | Aprueba el CUR de compromiso en —SIGES-, firma de | Director Financiero
autorizado y traslada expediente al Encargado de
Compras

11. | Traslada copia de la orden de compra y factura al | Encargado de
Encargado de Aimacén Compras.

12. | Recibe el producto solicitado en el Almaceén, verificando | Encargado de
que coincida con lo solicitado. Da ingreso al almacén | Almacén
generando el 1H, y devuelve al Encargado de Compras

13. | Entrega la factura original y el formulario 1H al Encargado de
Encargado de Compras. Almacén

14. | Si es un bien inventariable; el Encargado de Compras | Encargado de
traslada copia de factura al Encargado de Inventarios, | Inventarios
para que registre en el médulo de Inventarios de SICOIN
los cédigos respectivos, y devuelve al Encargado de
Compras

15. |Crea el anexo de la orden de compra en SIGES, | Encargado de
(Liquidacion) y traslada a Director Administrativo Compras.

16. | Revisa y autoriza el anexo de la orden de compra, lo | Director
firma y traslada al Encargado de Compras. Administrativo

17. | Recibe y traslada el expediente autorizado al Encargado | Encargado de
de Presupuesto de la Direccién Financiera. Compras.

18. | Recibe expediente y procede a generar el CUR de Encargado de
Devengado y traslada al Director Financiero Presupuesto

19. | Aprueba CUR de Devengado, solicita el pago en el | Director Financiero
SICOIN. Traslada expediente al Encargado de
Presupuesto para su archivo.

20. | Recibe expediente, numera los folios de que consta el | Encargado de
expediente y archiva Presupuesto
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5. FLUJOGRAMA

Flujograma de Normas y Procedimientos compra de baja cuantia

Unidad de
compras

Encargado de Director Director Encargado de
presupuestos  Administrativo Financiero Almacen

Encargado de
inventarios
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6. ANEXOS

GUATEMALA

FECHA DE LA SOLICITUL:

SOLICITUD DE COMPRA
DIRECCION ADMINISTRATIVA

Guaternala

No. 0000

CLASIFICACION DE LA COMPRA.
Suminisira

Matanal
DIRFCCION OUF SOLICITA: Direccién Administrativa Servicio
Eguipo
DISTRIBUGION SEGUN CENTRO DE |
COSTO
Cantdsd |Codigode| Tomgo de Nombr de Unichad de
Solictada | msumo | presentacion | proweriacen | modida MNombre Caracteristicas Ad Az a3 | as
foiz] 001 1004008
0002 | 0003 [ 0004 | 6005 | 0006 | 000z | D00Z
R e TR B R L R L (7 S ————

Observaciones:

Solicitante

Director Administrativo

Autonzads lefe inmediato

& ia Contra ta Violencia Sexual, y Trala da Personas.
4" Calle 551, zona 1 Gualemals, C_ A PBEX 2504 8885
svel@@viceprosidencia gob gt
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GUATEMALA AR e PRESKS
Bien ylo Servicio . —’
r . Nombre del propietario/representante |
[}
i Nombre Comercial
' UNIDAD Precio Precio
! NO, DESCRIPCION DEL BIEN CARACTERISTICAS MEDIDA | CATIDRD | e | Tol sl Total
| |
L {1 . 1] -0 % : Q
TOTAL | Q . ‘0
Observaciones ‘
PROVEEDOR ADJUDICADO MONTO ADJUDICADO
En nimeres Q0.00
En letras
PAGO S
GARANTIAS
0. COTIZACION
FECHA DE COTIZACION
COTIZACION . —
TIEMPO DE ENTREGA |
ELABORADO POR o P T Vo.Bo
FECHA DE ELABORACION
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GOBIERNQ DE GUATEMALA 5
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS RIA GENERAL DE CUENTAS ) SERIED
i &) No.175214
CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO =/ No.
( DEPENDENCIA: NUMERO: B
PROGRAMA: FECHA:
PROVEEDOR: ORDEN DE C. Y P. No. )
( B’
CAmAD DESCRIPCION DL ARTIOULO axsronELon | aomn | aon® | vAonTom, | Fououeso T
e———— J
RECIBI CONFORME: Vo. Bo. BE ANOTO EN EL INVENTARIO
momm ENCARGADD DE INVENTARIO
JEFE DE LA OFICMA QUE ADMINISTRA LOS FONDOS
OBSERVACIONES:;




