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. OBJETO DEL PROCEDIMIENTO

El Manual de Normas y Procedimientos de Compra Mediante el Régimen de
Licitacion, ha sido creado con el objeto de ofrecer al personal de la —SVET-, una
guia para facilitar la adquisicién de bienes, suministros y servicios, con eficiencia y
transparencia. Este manual es un instrumento de consulta cotidiana, por lo que
debera permanecer en los centros de trabajo, consecuentemente se recomienda
realizar su revisién y actualizacion periddica; asi como la socializacién del mismo
con el personal de la Secretaria.

El Régimen de Licitacion corresponde cuando el monto total de los bienes,
suministros y obras exceda de las cantidades establecidas en el articulo 38,
(mayores a novecientos mil quetzales con 01/100)

El procedimiento de licitacién consiste en solicitar, mediante concurso publico a
través de GUATECOMPRAS, ofertas firmes a proveedores legalmente establecidos
para el efecto y que estén en condiciones de vender o contratar los bienes,
suministros, obras o servicios requeridos.

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

Acuerdo Gubernativo No. 277-2015 Reglamento Orgénico Interno de la
Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas.

Decreto No. 57-92, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas.

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.

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

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

Decreto No. 10-2012 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Actualizacion Tributaria.

Decreto niumero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala. Ley de
Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos.

. NORMAS ESPECIFICAS

3.1Para realizar las adquisiciones de bienes, suministros y servicios bajo la Régimen

de Licitacién, se requerira la emision de una Solicitud de Compra, la cual debera

estar firmada por el solicitante, aprobada por el Director o Jefe inmediato superior y

el Director Administrativo.

3.2La entrega y recepcién de solicitudes de compras se efectuara de lunes a viernes

de 8:30 a 12:00 horas.
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3.3Es responsabilidad de la Unidad Compras ejecutar las diferentes etapas del proceso
de Gestion de Adquisiciones de Bienes Suministros y Servicios.

3.4Para la presentacion de solicitud de compra deberan tomarse en cuenta los
siguientes aspectos:

» Elinteresado debe verificar la disponibilidad en el almacén, del bien o suministro
solicitado, previo a iniciar con el proceso de Compra a través de la modalidad de
cotizacion.

e Presentarse sin borrones, tachaduras o enmiendas, debidamente firmada por el
solicitante y autoridad correspondiente.

e Contener o adjuntar caracteristicas y especificaciones técnicas, cantidad del
bien, suministro o servicio requerido.

e Incluir el coédigo de insumo, de conformidad con el catalogo emitido vy

proporcionado por el Ministerio de Finanzas Publicas.

3.5El Encargado de Compras previo a iniciar el procedimiento de la adquisicion
mediante el Régimen de Licitacién, debera verificar si los bienes requeridos se
encuentran en Contrato Abierto.

3.6 El Encargado de Compras sera el responsable de elaborar las bases de Licitacion,
mismas que deben contener como minimo lo siguiente:

¢ Condiciones que deben reunir los oferentes.

o Caracteristicas generales y especificas, cuando se trate de bienes ylo
servicios.

e Lugar y forma en donde sera ejecutada la obra, entregados los bienes o
prestado los servicios.

» Listado de documentos que debe contener la plica, en original y copias

requeridas, una de las cuales sera puesta a disposicion de los oferentes.
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Indicacion de que el oferente debera constituir, segun el caso, las garantias a
que se refiere el Titulo V, Capitulo Unico del Decreto Namero 57-92 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado.
Forma de pago de la obra, de los bienes y servicios.

Porcentaje de anticipo y procedimiento para otorgarlo, cuando este se
conceda.

Lugar, direccién exacta, fecha y hora en que se efectuara la diligencia de
presentacion, recepcion y apertura de plicas.

Declaracién Jurada en la que el oferente haga constar que no esta
comprendido en algunas de las prohibiciones que establece el articulo 80 de
la Ley de Contrataciones del Estado.

Indicacion de la forma de integracién de precios unitarios por renglon.

Criterios que debera seguir la Junta de Cotizacién para calificar las ofertas
recibidas.

Indicacion de los requisitos que se consideren fundamentales: y

Formulario de oferta y proyecto de contrato administrativo.

3.7"Las Juntas de cotizacion, licitacion o calificacion son los Gnicos organos

competentes para recibir, calificar ofertas y adjudicar el negocio, las decisiones las

tomaran por mayoria simple de votos entre sus miembros. Los miembros de la

junta pueden razonar su voto.

“Los miembros de las juntas no podran abstenerse de votar ni ausentarse o retirarse

del lugar en donde se encuentren constituidos durante la jornada de trabajo en el

proceso de la adjudicacion.



Pégina: 8/21

BT . u SECRETARIA CONTRA LA VIOLENCIA SEXUAL,
GUATEMALA EXPLOTACION Y TRATA DE PERSONAS Cédigo: PRO-DAD-
S Al Ty e -SVET- 0006

Version: Z0

‘Las juntas de cotizacién, licitacién o calificacién deben dejar constancia de todo lo

actuado en las actas respectivas”'.

3.8Los miembros titulares y suplentes de las Juntas de Licitacion deberan ser
servidores publicos, nombrados por la autoridad competente. Sera la autoridad
competente la responsable de verificar la idoneidad de los servidores publicos
nombrados para integrar las juntas.

3.9Para adjudicar la compra, se deben obtener y analizar las ofertas con la finalidad de
resguardar los intereses de la Institucién con las mejores ventajas en cuanto a
caracteristicas requeridas, calidad, precio, garantia, tiempo de entrega, etc., y todo
lo estipulado en las bases de cotizacion.

3.10 La Unidad de Compras debera tramitar ante el Encargado de Presupuesto la
emision de la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-.

3.11 Previo a la adjudicacién, la Junta de Licitacion debera constatar que el
proveedor elegido no se encuentre entre los proveedores inhabilitados por el
SISTEMA GUATECOMPRAS, confirmar el registro de la cuenta de depésitos
monetarios en la Tesoreria Nacional, y que cumpla con todos los requisitos legales
para ser proveedor del Estado y que cumpla con todos los requisitos establecidos
en las bases de Licitacion.

! Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Ntimero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala,
articulo 10.
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3.12 Las ofertas deberan presentarse a nombre de la SECRETARIA CONTRA LA
VIOLENCIA SEXUAL, EXPLOTACION Y TRATA DE PERSONAS, consignando el
NIT 7463923-4 y la direccion; 42. calle 5-51 zona 1.

3.13 En la factura el proveedor debe describir el bien o servicio de la siguiente
manera:

a. Cantidad, nimero de serie si corresponde, medidas, modelo color, del bien,
etc.

b. Valor Unitario, valor total en niimeros y letras.

c. Regimen Tributario.

3.14 Los bienes, suministros y materiales recibidos deben estar conforme a las

especificaciones técnicas contenidas o adjuntas en las bases de cotizacion.

3.15 El proceso de pago se inicia directamente en la Unidad de Compras; dentro del
Sistema de Gestion -SIGES- con la liquidacién de las facturas gue amparan las
adquisiciones y contrataciones.

3.16 No podran dividirse las adquisiciones de bienes, suministros o servicios con
objeto de evadir la practica de un evento de Licitacion, bajo pena de nulidad y
sanciones previstas en la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto niimero 57-
92 del Congreso de la Republica de Guatemala, (articulo 81).
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Descripcion de Actividades
Verifica en el almacén la inexistencia del bien o
suministro requerido, llena el formulario de Solicitud de
Compra de bienes, suministros, obras y servicios,
justificando lo requerido, firma la misma y solicita la
Firma y Sello de aprobacién y autorizacién del Director o
Jefe Inmediato Superior y del Director Administrativo, y
traslada dicho formulario a la Unidad Compras.

Responsable
Interesado

y si los bienes y suministros a adquirir no existen en
dicho listado, inicia el proceso de cotizacién, elaborando
lo siguiente:

Elabora Proyecto de Bases de Licitacién, con el objeto
que las entidades compradoras o contratantes publiquen
las bases preliminares en GUATECOMPRAS, para que
las personas interesadas puedan efectuar comentarios o
sugerencias que permitan mejorar contenido.

Compras

2. Recibe la solicitud de compra debidamente autorizada, Encargado de
genera la Pre Orden de compra en el SIGES. Compras
3. Consulta el listado de proveedores por Contrato Abierto, Encargado de

4. Crea el concurso en el Sistema de GUATECOMPRAS, el
mismo le asigna automaticamente el Numero de
Operacion de GUATECOMPRAS -NOG-, que
corresponda, y se procede a publicar el Proyecto de
Bases de cotizacion por plazo de tres (3) dias habiles.

Todos los documentos publicados en GUATECOMPRAS
deberan subirse escaneados, ya que los mismos deben
de estar debidamente firmados, rubricados y sellados.

Vencidos los 3 dias y contestadas las preguntas vy
consultas formuladas por los oferentes, si las hubieran,
traslada al Director Administrativo para la gestion que
corresponde.

Encargado de

Compras
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El Director Administrativo envia un oficio a la Secretaria Director

Ejecutiva, solicitando que nombre al personal
especializado para que emita el Dictamen Técnico,
Dictamen Presupuestario y la Dictamen Juridica.

Administrativo

La Secretaria Ejecutiva solicita el Dictamen Técnico,
Dictamen Presupuestario y la Dictamen Juridico a quien
corresponda, si la entidad no cuenta con personal idéneo
para tal fin, podra solicitarlo a otra entidad del Estado.
Dichos documentos se agregan al expediente, conforme
a lo establecido en los Articulos nimeros 18 y 21 de la
Ley de Contrataciones del Estado y 15 de su
Reglamento.

Secretaria Ejecutiva

El Director Administrativo, solicita a la Secretaria
Ejecutiva que proceda a emitir la Resolucion
correspondiente, mediante la cual aprueba las bases, el
formulario de licitacion, las especificaciones generales,
especificaciones técnicas y disposiciones especiales,
dicha resolucién tambien se publica en
GUATECOMPRAS.

Director
Administrativo

La Secretaria Ejecutiva, emite la Resolucién que aprueba
los Documentos de Bases de Licitacion, el Formulario de
Licitacion, las especificaciones generales,
especificaciones técnicas y disposiciones especiales,
cuando se trata de servicios debera consignarse en
forma clara fecha de inicio y finalizacién en el contrato.

Secretaria Ejecutiva

Recibe las Bases aprobadas para su publicacion,
procede a publicar en GUATECOMPRAS, fijando
cuarenta (40) dias calendario a partir del dia siguiente de
la publicacion, debera indicar fecha, dia, hora y lugar
para la recepcion de ofertas, publicando como minimo la
siguiente informacion:

Solicitud de Compras y Servicios
Dictamen u opinién juridica.

Dictamen Técnico.

Formulario de Licitacion.

Bases Generales del concurso.
Resolucion que aprueba el concurso.
Invitacion o Convocatoria para participar
Criterios de Calificacion de Ofertas.
Proyecto de Contrato.

S0 G il 1D m.

Encargado de
Compras




B I~ N SECRETARIA CONTRA LA VIOLENCIA SEXUAL,
GUATEMALA EXPLOTACION Y TRATA DE PERSONAS

-SVET-

Pagina:

12 /21

Cédigo:

PRO-DAD-
0006

Version:

2.0

10.

El Director Administrativo solicita a la Secretaria
Ejecutiva, nombrar a los integrantes de la Junta de
Licitacién, la cual debera ser integrada por tres (3)
miembros titulares y dos (2) suplentes. Los miembros
titulares y suplentes deberan ser servidores publicos, y la
autoridad competente sera la responsable de verificar la
idoneidad de los servidores publicos para integrar la
referida junta.

Director

Administrativo

1.

La Secretaria Ejecutiva emite los nombramientos. y envia
copia al Director Administrativo.

Secretaria Ejecutiva

12;

Se notifica la Resolucién de nombramiento a los
Miembros de la Junta de Licitacion, adjuntado una copia
de las bases de cotizacion.

Encargado de

Compras

13.

El dia y hora sefialados en el portal de
GUATECOMPRAS, se reune la Junta de Licitacion y
recibe las ofertas; procede a firmar el sobre que contiene
las ofertas consignando fecha y hora de recepcion.
Transcurridos 30 minutos de la hora sefialada para la
presentacion y recepcién de ofertas, no se aceptara
ninguna otra y se procedera al acto publico de apertura
de las mismas.

Da lectura en acto publico (lo cual significa que los
Proveedores pueden estar presentes en la apertura,
lectura de montos y cierre del acto de recepcién de
plicas), de los montos totales de cada oferta, los montos
de las fianzas de sostenimiento de oferta y los nimeros
de identificacién tributaria de las empresas participantes.

De todo lo actuado se faccionara el acta correspondiente
en forma simultanea.

La Junta de Licitacion debe asegurarse que el
Encargado de Compras publique en el Sistema
GUATECOMPRAS el acta de apertura de ofertas, a mas
tardar al dia habil siguiente al de la apertura de ofertas.

Junta de Cotizacién

14.

La Junta procedera en el plazo sefialado en las bases de
Licitacion a analizar, calificar y adjudicar la compra,
faccionando el acta respectiva, incluyendo en la misma el
punto resolutivo de la adjudicacion.

La Junta podra solicitar a los oferentes las aclaraciones y
muestras que considere pertinentes, siempre y cuando

Junta de Cotizacién




i Pagina: 13 /21
P” "u SECRETARIA CONTRA LA VIOLENCIA SEXUAL,

GUATEMALA EXPLOTACION Y TRATA DE PERSONAS codigo: PRO-0AB-
JATEMALA 0006
-SVET-

Version: 2.0

se refieran a requisitos y condiciones relacionados con la
compra o contratacidon, que se hayan solicitado en las
bases y que sea econémica y fisicamente posible.

En aquellos casos en que las bases no hayan
establecido plazo para la adjudicacion, este sera de
cinco (5) dias habiles, contados a partir del dia sefialado
para la recepcion y apertura de ofertas, prorrogables
hasta un maximo de diez (10) dias habiles adicionales.

Publicada en GUATECOMPRAS la adjudicacion vy
contestada las inconformidades si las hubiere, la Junta
remitira el expediente a la Secretaria Ejecutiva dentro de
dos (2) dias habiles siguientes.

15.

La Secretaria Ejecutiva aprobara o improbara lo actuado
por la Junta de Licitacién dentro de los cinco (5) dias
habiles de recibido el expediente, mediante resolucién
interna correspondiente.

Si la autoridad superior imprueba lo actuado por la Junta,
debera devolver el expediente para su revisiéon, dentro
del plazo de dos (2) dias habiles posteriores de adoptada
la decisién. La Junta, con base en las observaciones
formuladas por la autoridad superior, podra confirmar o
modificar

Secretaria Ejecutiva

16.

Los miembros de la Junta de Licitacion reciben la
resolucién interna de Aprobacién y traslada el expediente
al Encargado de Compras.

Junta de Cotizacion

17.

El Encargado de Compras, publica en
GUATECOMPRAS, la Resolucién de aprobacién de lo
actuado por la Junta de Licitaciéon. El sistema informa
automaticamente a todos los oferentes.

Traslada expediente para el Director Administrativo para
que por su medio se solicite elaboracién de contrato si
corresponde.

Encargado de
Compras

18.

Solicita en el Sistema de Gestion —SIGES- la Constancia
de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-, cuando
corresponde, al Encargado de Presupuesto.

Encargado de
Compras

19.

Aprueba la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
—CDP-.

Encargado de
Presupuesto.

20.

El Director Administrativo gestiona la elaboracion del

Director
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contrato de mérito ante la Unidad de Asuntos de
Juridicos.

La Unidad de Asuntos Juridicos elabora el contrato
dentro los diez (10) dias contados a partir de la
adjudicacion definitiva en representacion del Estado,
conforme determina el Articulo 47 de la Ley de
Contrataciones del Estado y lo traslada al Director
Administrativo.

Entrega copia firmada del contrato al proveedor, para
que tramite la Fianza de Cumplimiento, la cual debera
ser presentada en un plazo no mayor de quince (15) dias
contados a partir de la suscripcién del contrato. Articulo
65 de la Ley de Contrataciones y 53 de su Reglamento,
contenido en el Acuerdo Gubernativo nimero 122-2016.

Administrativo

21

Con el contrato firmado por el oferente adjudicado y
habiendo recibido la Fianza de Cumplimiento, traslada el
expediente completo a la Secretaria Ejecutiva para la
aprobacién del contrato.

Director
Administrativo

24,

El contrato debera ser aprobado en todos los casos.,
dentro de los diez (10) dias habiles, contados a partir de
la presentacién por parte del contratista de Ia garantia de
cumplimiento a que se refiere el Articulo 65 de la Ley de
Contrataciones del Estado.

Secretaria Ejecutiva

23.

Crea la orden de compra en el Sistema de Gestidon
correspondiente —SIGES-.

Encargado de
Compras.

24,

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

Director
Administrativo.

25.

Prepara expediente y envia copia de la Orden de
Compra al Proveedor.

Encargado de
Compras

26.

A solicitud del Director Administrativo, la Secretaria
Ejecutiva nombra la Comisién Receptora.

Secretaria Ejecutiva

27.

La Junta Receptora, cuando corresponda, actuara en
coordinacién con el Encargado de Almacén y el
Encargado de Inventarios, proceden a recibir los bienes,
verificando que el producto bien o servicio este conforme
a lo solicitado, y la Comisién Receptora elaborara el acta
correspondiente y la traslada al Encargado de Compras.

Comisiéon Receptora

28.

Traslada copia de la orden de compra y factura al
Encargado de Almacén

Encargado de
Compras.

29.

El Encargado de Compras solicita al Proveedor una

Encargado de




(Tratandose de bienes y suministros, debera otorgarse
garantia de calidad y/o funcionamiento, cuando proceda.
La garantia de conservacién de obra, o de calidad y/o
funcionamiento, debera otorgarse por el equivalente al
quince por ciento (15%) del valor original del contrato,
como requisito previo para la recepcion de la obra, bien o
suministro).
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fianza de conservacion de calidad o de funcionamiento. Compras

30. | Genera el Comprobante Unico de Registro -CUR- de Encargado de
compromiso, en el Sistema de Gestién —SIGES- Presupuesto

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

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

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

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

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

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

37. | Recibe expediente, numera los folios de que consta el Encargado de

expediente y archiva.

Presupuesto
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6. ANEXOS
e - n. No. 0000
GUATEMALA SOLICITUD DE COMPRA
= = DIRECCION ADMINISTRATIVA
CLASIFICACION DE LA COMPRA
FECHA DE LA SOLICITUD: Guatemala Suministro
MMRECCION QUE SOLICITA: Direccion Administrativa m
Egups
DISTRIBUCION SEGUN CENTRO DE |
COSTO
5.7;.?“““3 rmeatis p:m vttt gisiring Nambre Caracteristicas 3 Al Az a3 | As
3 T — 004 608 |
0002 5003 | 5004 0005 0608 | 0002 [ 000z
Observaciones:
. E.
Solicitante Autorizade lefe Inmedisto
F.
Director Administraliva
ia Contra ka Viok Sexual, ¥ Trata de Personas
Direccion Administrativa
4. Calle 581, zona 1 Guatemata, ©. A PEX. 2504 G888
svelfivicepresidencia gab gt
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oy s Datos de la Empresa que Oferta:
Nombre /

Direccion /
@\hﬂ dencia de L Republics NIT /

Teléfono /

_I_F_T’_

Email /

Q0.00

Q0.00

Q0.00

Q0.00

Q0.00

Q0.00

Q0.00

Qo.00

Q0.00

Q0.00

Q0.00

Q0.00

Q0.00

Q0.00

Q0.00

Q0.00

Q0.00

Q0.00

Q0.00

NOG del Evento

Lugar y fecha

Tiempo de Entrega

.

Firma y
Sello del
Oferente
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J o . SECRETARIA CONTRA LA VIOLENCIA SEXUAL,
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GOBIERNO DE GUATEMALA FORMA 1-
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS CONTRALORIA GENERAL DE GUENTAS SERIE D1 &
Guatemala, C. A, 2 175214
CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO Ne;

e =
DEPENDENCIA: NUMERO:
PROGRAMA: FECHA:

| PROVEEDOR: ORDEN DE C. YP. No. )

g 8

CODIGODEL | FOLIOLIBAD |  PAECIO POR FOLIO LIBRO | NOMENCLATURA

GANTIDAD DESCRIPCION DEL ARTICULO VALOR TOTAL prpect

, 1 J

RECIBI CONFORME: Vo. Ba. SE ANOTO EN EL INVENTARIO

GUARDALMAGEN O EMPLEADO RESPONSABLE

JEFE DE LA DFICINA GUE ADMINISTRA LOS FONDOS
OBSERVACIONES:

ENCARGADO DE INVENTARIO

AUTONFARS SE0UM MESOLUGON DE LA CONTRALORUA GENEIAL DE CUENTAS Ne. B//2599 Clas. 0213-$4-4-47 DE FEGHA 3131987, -




