UNIDAD ESPECIAL DE EJECUCION DEL
“PROGRAMA DE INVERSION Y MODERNIZACION
PARA EL SECTOR JUSTICIA”

INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

Manual de Normas y
Procedimientos

T
| N ﬁ{l}i\;j Penal
Primera edicion

Banco
~ Septiembre, 2022 # f..‘:'.‘;’?.‘c?éf.""““

Econdémica




INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL &, |\ *i?

Guatemala, C.A.

|
iy ¥

Instituto de Ia Defensa Pablica Penal
For una dete M

o :!‘}5:4:",’4‘{’.’,: & v olica

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
NUMERO 059-2022/DAF/EDCM/cvgs

Referencia: Aprobaciéon del Manual de
Normas y Procedimientos de la Unidad
Especial de Ejecucion del Programa de
Inversion y Modernizacion para el Sector
Justicia del Instituto de la Defensa
Publica Penal (Primera Edicion).

LA DIRECCI(:)N DE LA DIVISION ADMINISTRATIVA FINANCIERA DEL INSTITUTO DE LA
DEFENSA PUBLICA PENAL

GUATEMALA, DIECIOCHO DE NOVIEMBRE DEL ANO DOS MIL VEINTIDOS.

Se tiene a la vista para resolver la aprobacion del Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad
Especial de Ejecucion del Programa de Inversion y Modernizacién para el Sector Justicia del
Instituto de la Defensa Publica Penal (Primera Edicion); CONSIDERANDO: Que derivado de la
creacion de la Unidad Especial de Ejecucion del “Programa de Inversién y Modemizacion para el
Sector Justicia” del Instituto de la Defensa Publica Penal - IDPP -, se establece en el acuerdo
diecinueve guion dos mil veinte (19-2020) de Direccion General, articulo catorce (14), elaborar y
aprobar el Manual que describe los procedimientos Administrativos, Financieros y de Planificacion
para la gestién, ejecucion y control de las operaciones financieras derivadas del Contrato de
Préstamo ntmero dos mil ciento ochenta y uno (2181) de acuerdo a las normas y politicas que rigen
el Programa de Inversion y Modernizacion para el Sector Justicia del Instituto de la Defensa Publica
Penal. CONSIDERANDO: Que el Coordinador de la Unidad Especial de Ejecucion del Programa
de Inversion y Modernizaciéon para el Sector Justicia del Instituto de la Defensa Publica Penal,
resolvio validar el Manual de Normas y Procedimientos, luego de haber realizado los cambios y
ajustes pertinentes y contar con Dictamen Viable por parte del Departamento de Planificacion
(Dictamen No. IDPP-DP-19-2022/DMCL-jhgp; por lo que solicita se continGe con la aprobacion C
respectiva, en virtud que su implementacion facilitara el cumplimiento de los objetivos.
CONSIDERANDO: Que la Direccion de Division Administrativa y Financiera tiene a su cargo todos
los aspectos relativos al apoyo de la gerencia eficaz y eficiente del Instituto de la Defensa Publica
Penal -IDPP- y la Unidad de Especial de Ejecucion —~UEE- depende directamente de la misma.
CONSIDERANDO: Que se hace necesario implementar un manual que defina los procedimientos
Administrativos, Financieros y de Planificacion para el adecuado funcionamiento de la Unidad
Especial de Ejecucion —UEE- durante el tiempo de vigencia del Préstamo BCIE numero dos mil
ciento ochenta y uno (2181); CONSIDERANDO: Que, de acuerdo con lo estipulado en el Manual

de Clasificacion de Puestos y sus Funciones, aprobado por el Acuerdo numero cero tresguion dos
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mil diecisiete (03-2017) de fecha quince (15) de junio de dos mil diecisiete(2017) del ‘Conlsejo del
Instituto de la Defensa Publica Penal, instituye para mi cargo, la funcion establecida en el numeral
romano lll, incisos cinco (5); ocho (8); doce (12) y catorce (14); es procedente dictar la resolucién
que en derecho corresponde; POR TANTO: Esta Direccién de la Division Administrativa y
Financiera del Instituto de la Defensa Publica Penal, en ejercicio de la funcién establecida en el
articulo dieciséis (16) del Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala, numero ciento
veintinueve guion noventa y siete (129-97) Ley del Servicio Publico de Defensa Penal y en el
numeral romano lll, inciso diez (10) del Manual de Clasificacién de Puestos y sus Funciones,
aprobado por el Acuerdo nimero cero tres guion dos mi diecisiete (03-2017) de fecha quince (15)
de junio de dos mil diecisiete (2017) del Consejo del Instituto de la Defensa Publica Penal y Articulo
uno (1) del Acuerdo numero diecinueve guion dos mil veinte (19-2020) del Director General de
Instituto de la Defensa Publica Penal: RESUELVE: I) PROCEDENTE: Aprobar el Manual de
Normas y Procedimientos de la Unidad Especial de Ejecucion del Programa de Inversion y
Modernizacion para el Sector Justicia del Instituto de la Defensa Publica Penal, en su “Primera
Edicion”. 1) NOTIFIQUESE a la Unidad Especial de Ejecucion del Programa de Inversion y
Modernizacién para el Sector Justicia del Instituto de la Defensa Publica Penal —-IDPP-, a la
Direccion General del Instituto de la Defensa Publica Penal —IDPP— y a Banco Centroamericano de

Integraciéon Econémica —BCIE-.
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L INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos es un instrumento técnico administrativo en el
que se define la estructura organizacional, las funciones asignadas a la Unidad Especial
de Ejecucion del “Programa de Inversion y Modernizacién para el Sector Justicia”, asi
como el marco legal de actuacion. El propésito fundamental de este instrumento es
contener informacion actualizada que sirva de referencia y consulta para la orientaciéon
del personal, asesores y consultores que conformardn dicha Unidad, e interesados

externos.

El presente Manual constituye una herramienta de gran utilidad, su objetivo es describir
cada uno de los procedimientos que realiza la Unidad Especial de Ejecuciéon del
"Programa de Inversién y Modernizaciéon para el Sector Justicia™: esto, con la finalidad
de dar a conocer de forma simple y detallada las actividades, niveles jerdrquicos y las
relaciones de autoridad, dependencia y coordinaciéon en los que se enmarca cada uno

de los procedimientos.

Debido a que la informacién que contiene este instrumento es de consulta frecuente, se
hace de vital importancia la actualizacién del mismo, especialmente cuando existan
cambios dentro de la estructura organizacional o de funciones de la Unidad Especial de
Ejecucion del “Programa de Inversion y Modernizacion para el Sector Justicia”; para ello
es importante contar con el aporte de los responsables, en cuanto a la informacién

especifica, sujeto de actudlizacion.

Con base en lo establecido en el Articulo 5 del Acuerdo de Direccién General del
Instituto de la Defensa Publica Penal, nUmero 19-2020, de fecha 10 de junio del afio 2020,
el tiempo de duracion de la Unidad Especial de Ejecucién del “Programa de Inversion y
Modemizacién para el Sector Justicia”™ de Instituto de la Defensa PUblica Penal, sera de
seis afios, tiempo que podrd prorrogarse en funcién del avance del Programa: fiempo

del cual dependerd la vigencia del presente Manual.
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Il DESCRIPCION DE FASES

Fases que se llevaron a cabo para el levantamiento, actualizacién, ajustes, integracién

y aprobacién del manual.

Primera fase: Conocimiento de los formatos institucionales aplicables

La Seccién de Organizacién y Métodos del Departamento de Planificacidn de la Divisidn
de Fortalecimiento Institucional brinda asesoria al personal encargado de elaborar los
manuales de la Unidad Especial de Eecucion del “Programa de Inversion y
Modemizacién para el Sector Justicia ~UEEP-, sobre el contenido vy llenado de los

formatos aplicables al presente Manual.

Segunda fase: Levantamiento de los procedimientos

El levantamiento de la informacion se redliza a través de requerimientos de cada una de
las unidades administrativas que conforman la estructura orgdnica de la Unidad Especial

de Ejecucion del "Programa de Inversién y Modernizaciéon para el Sector Justicia ~UEEP-.

Tercera fase: Revision e integracién de los procedimientos

La revision e integracion de la informacién en los formatos es realizada por el personal
encargado de la elaboracién del manual de la Unidad Especial de Ejecucién del

“Programa de Inversion y Modernizacion para el Sector Justicia —UEEP-.

Cuarta fase: Revision y ajustes de los procedimientos

Se requiere el apoyo de la Seccidén de Organizacion y Métodos del Departamento de
Planificacion de la Division de Fortalecimiento Institucional, con el objeto de redlizar la

revision técnica; asi como, los djustes necesarios para su validacién.
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Quinta fase: Validacién de los procedimientos

Se trasladan los procesos y procedimientos a la autoridad de Ia Unidad Especial de
Eiecucion del “Programa de Inversion y Modernizacion para el Sector Justicia ~UEEP-,

para su validacién y firma.

Sexta fase: Integracién y fraslado del manual

La Seccién de Organizacién y Métodos del Departamento de Planificacion de la Divisidn
de Fortalecimiento Institucional se encarga de emitir dictamen técnico, integrar y
trasladar expediente de aprobacién y Manual de normas, procesos y procedimientos a

la Direccién General para iniciar la gestién de aprobacién mediante Acuerdo.

Séptima fase: Aprobacién del manual por la mdéxima auvtoridad

La Division Administrativa Financiera del Instifuto de la Defensa Publica Penal, emite
Resolucion Administrativa, mediante la cual aprueba y da vida al Manual de normas y
procedimientos de la Unidad Especial de Ejecucién del “Programa de Inversion vy

Modernizacion para el Sector Justicia ~UEEP-.

Octava fase: Aprobacién del manual por la méxima autoridad

La Unidad Especial de Eecucién del “Programa de Inversion y Modernizacién para el
Sector Justicia —UEEP-, redliza las gestiones correspondientes para la publicacién y

socializacion del manual correspondiente.
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1. ANTECEDENTES HISTORICOS

Garantizar el derecho de defensa como derecho fundamental y como garantia
operativa en el Proceso Penal guatemalteco, en el articulo 12 de la Constitucién Politica
de la RepuUblica de Guatemala. Derivado de lo anterior, mediante el Decreto niumero
129-97, de fecha 5 de diciembre de 1997, el Congreso de la Republica de Guatemala
decreta la Ley del Servicio PUblico de Defensa Penal; la cual en su Articulo 1 crea el
Instituto de la Defensa Pdblica Penal, organismo encargado de asistir gratuitamente a
personas de escasos recursos econdmicos, garantizando la defensa penal de sus

derechos.

Derivado de la necesidad de fortalecer y mejorar la oportunidad, eficiencia y eficacia
en la utilizacién de los recursos materiales, humanos y tecnolégicos con calidad,
oportunidad y transparencia en beneficio de los usuarios del servicio de defensa publica
penal en todo el pais, el Congreso de la RepuUblica de Guatemala, mediante Decreto
nimero 16-2020, aprueba el Contfrato de Préstamo nUmero 2181, denominado
“Programa de Inversidn y Modernizacion para el Sector Justicia” del Banco
Centroamericano de Integracion Econdmica -BCIE-, el cual regula en el Articulo 6, la
creacion de una Unidad Especial de Ejecucion de cardcter temporal, responsable de
realizar todas las acciones administrativas, financieras y de rendicién de cuentas durante

el tiempo de vigencia de dicho programa.

La Direccion General del Instituto de la Defensa Publica Penal, crea la Unidad Especial
de Ejecucion del “Programa de Inversion y Modemizaciéon para el Sector Justicia”,

mediante Acuerdo de Direccién General nUmero 19-2020, de fecha 10 de junio de 2020.
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IV.  MARCO JURIDICO

La Unidad Especial de Ejecucién del “Programa de Inversién y Modernizacién para el

Sector Justicia” del Instituto de la Defensa Publica Penal, desarrolla sus atribuciones de

conformidad con el marco juridico siguiente:

Decreto del Congreso de la RepuUblica de Guatemala, nimero 16-2020, que
aprueba el Contrato de Préstamo nUimero 2181 denominado “Programa de
Inversion y Modernizacion para el Sector Justicia” del Banco Centroamericano de

Integracién Econémica ~BCIE-.

Contrato de Préstamo No. 2181 “Programa de Inversién y Modernizacién para el
Sector Justicia, firmado entre el BCIE y el Gobiemo de la Republica de

Guatemala”.

Acuerdo de Direccién General del Instituto de la Defensa Publica Penal, nimero
19-2020, de fecha 10 de junio de 2020, que acuerda la Creacién de la Unidad
Especial de Ejecucion del “Programa de Inversién y Modernizacién para el Sector

Justicia” del Instituto de la Defensa Publica Penal.

Acuerdo de Direccion General del Instituto de la Defensa Publica Penal, ndmero
29-2020, de fecha 01 de septiembre de 2020, que acuerda la asignacién del
codigo 27103 a la Unidad Especial de Ejecucién del “Programa de Inversidn y
Modernizacién para el Sector Justicia™ del Instituto de la Defensa Piblica Penal,

dentro del Sistema Integrado de Administracién Financiera.
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V. FILOSOFIA

Misién

Realizar de forma desconcentrada la planificacion, ejecucién y rendicion de cuentas en
la esfera administrativa y financiera de los recursos provenientes del préstamo BCIE
numero 2181, suscrito entre la RepUblica de Guatemala y el Banco Centroamericano de

Integracion Econémica -BCIE.

Visién

Ser la unidad administrativa eficiente, eficaz y transparente en el manejo, ejecucién y
rendicion de cuentas de los recursos del préstamo BCIE nUmero 2181, suscrito entre la

Republica de Guatemalay el Banco Centroamericano de Integracién Econémica -BCIE.

Valores

« Eficacia: en el comecto desarrollo de las responsabilidades y funciones
del personal que conforma la Unidad.

« Eficiencia: en la utilizacién correcta de los recursos con los que cuenta la Unidad
para el desarrollo de los procesos adecuados, encaminados al logro efectivo de
los resultados.

+ Transparencia: en la planificacién, ejecucion y rendicidén de cuentas de los
recursos provenientes del préstamo BCIE nimero 2181.

« Profesionalidad: propia del personal de la Unidad que desarrolla sus funciones y
responsabilidades con compromiso, criterio y responsabilidad, encaminado al

correcto cumplimiento de las funciones de la Unidad.
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VI.  ORGANIGRAMA ESPECIFICO

ORGANIGRAMA GENERAL
UNIDAD ESPECIAL DE EJECUCION DEL “PROGRAMA DE INVERSION Y MODERNIZACION
PARA EL SECTOR JUSTICIA"
INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL —IDPP-

Direccién General
IDPP

Direccion
Administrativa
Financiera
IDPP

~ Coordinacién
Unidad Especial de

Ejecucion
BCIE/IDPP

 Baselegal: o
Acuerdo de Direccién General
nimero 19-2020, de fecha 10 de

U
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Unidad Especial de Ejecucion del “Programa de Inversidon
y Modernizacion para el Sector Justicia”

VIl.  OBJETIVO Y FUNCIONES

Objetivo: realizar de forma desconcentrada las acciones de planificacién y ejecucion
en la esfera administrativa y financiera de los recursos provenientes del Préstamo BCIE

numero 2181 "Programa de Inversion y Modernizacion para el Sector Justicia”.

Funciones:

La Unidad Especial de Ejecucion del “Programa de Inversion y Modemizaciéon para el

Sector Justicia” del Instituto de la Defensa Publica Penal, tiene las siguientes funciones:

a) Elaborar el Manual de Puestos y Funciones de la Unidad que contendrd la estructura
organizativa de dichos puestos y el organigrama para la ejecucion del Programa,
este Manual deberd ser aprobado por la Direccidén General Instituto de la Defensa
Publica Penal.

b) Realizar el registro de firmas de los responsables del Préstamo BCIE nimero 2181
“Programa de Inversién y Modernizacién para el Sector Justicia”.

c) Verificar que todos los integrantes de la Unidad y los funcionarios que tienen firma
registrada en el Préstamo BCIE numero 2181 “Programa de Inversion vy
Modernizacién para el Sector Justicia”, cumplan con presentar la Declaracién
Jurada Relacionada con la Prevenciéon del Lavado de Activos y otros llicitos Similar
Naturaleza en el formato que el Banco indique.

d} Cumplir con lo establecido en el Contrato de Préstamo BCIE nUmero 2181
“Programa de Inversion y Modernizacién para el Sector Justicia” para la Ejecucién
del Programa, que incluye todas las condiciones previas a cada desembolso.

e) Registrar la cuenta secundaria del Préstamo BCIE nUmero 2181.

f) Presentar lalista base de proyectos debidamente aprobada, que se ejecutard con
los fondos provenientes del Préstamo BCIE niUmero 2181 para la no objecién del
BCIE, asi como cualquier cambio relacionado con dicha lista también para no
objecidn del BCIE.

g} Presentar el Plan General de Adqguisiciones de acuerdo a la normativa vigente del
BCIE.

uo8
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Funciones:

h)
i

)

w)

Presentar el Plan Global de Inversiones de acuerdo a la normativa vigente del BCIE.
Presentar el Programa General de Desembolsos para todo el periodo de vida del
Préstamo BCIE numero 2181 vy sus respectivas actualizaciones.

Presentar el Cronograma de Eecucidn del Programa y sus respectivas
actualizaciones.

Elaborar el Plan Operativo de la Unidad para cada ejercicio fiscal.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de la Unidad para cada ejercicio fiscal.
Registrar la Programacion de la Ejecucidn Plurianual —PEP- en el sistema de la
Direccion de Crédito PUblico del Ministerio de Finanzas Publicas.

Elaborar el Plan Anual de Compras para cada ejercicio fiscal y coordinar su
incorporacion al Institucional.

Realizarlos procesos para la obtencién de bienes, obras, servicios y consultorias para
la ejecucion del Programa de acuerdo con la normativa vigente del BCIE.

Crear los mecanismos de seguimiento y control de las actividades programadas en
la Unidad para la ejecucién del Programa.

Supervisar la ejecucion de los proyectos del Programa constantemente.

Realizar la programacion y ejecucién de los procesos de registro, compromiso y
devengado de los egresos del Programa.

Solicitar las Autorizaciones y No Objeciones de los procesos que correspondan ante
el BCIE.

Aprobar los comprobantes Unicos de registro de ingresos y egresos de los proyectos
que se ejecuten dentro del Programa.

Administrar el fondo rotatorio que sea autorizado para la ejecucién de los proyectos
del Programa de conformidad con lo establecido en la Carta Complementaria que
para el efecto se suscriba.

Presentar los informes mensuales y frimesirales relacionados al Programa de
acuerdo al Contrato de Préstamo numero 2181, asi como aquellos informes que
sean requeridos por el Banco y/o por el Instituto de la Defensa PUblica Penal.

Rendir cuentas en forma anual interna y externamente.

Uus
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z)

aa)

bb)

Registrar todas las operaciones en los sistemas de informacién  puUblica
GUATECOMPRAS, SIGES, SICOINDES y SNIP.
Realizar los informes / actas de recepcién y traslado de activos a las unidades
beneficiarias para su registro y resguardo en inventarios.
Llevar el archivo permanente (fisico y electrénico) de los documentos de respaldo
de las operaciones administrativas y financieras de la Unidad para la ejecucion del
Programa.

Elaborar los informes trimestrales solicitados por el Congreso de la RepuUblica de
Guatemala.

Todas las que le sean asignadas por la autoridad superior en el dmbito de su

competencia para la ejecucién del Programa.
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VII.  SIMBOLOGIA UTILIZADA

Simbolo

Descripcion

Inicio o fin: se utiliza tanto al iniciar,
como al finalizar el diagrama.
Texto: Century Gothic 8, mayiscula

Operacion: indica cualquier actividad,

a excepcion de las contenidas en las
siguientes formas.
Texto: Century Gothic 8

Decision o alternativa: indica el punto
dentro del flujo en que son posibles
varios caminos alternativos. El texto

debe indicarse en forma de pregunta

con sus signos correspondientes.
Texto: Century Gothic8o07

Documento: se utiliza al elaborar un
documento fisico.
Texto: Century Gothic 8

Almacenamiento o archivo: se utiliza
para indicar el resguardo de
documentos fisicos.

Texto: Century Gothic 8

Conector de pdgina: representa la
continvidad del diagrama en otra
pdagina.

Némero: Century Gothic 8

ola|<y| OILIIC

Conector o enlace: de una parte del
diagrama a otra dentro de la misma
pdagina.

NOmero: Century Gothic 8

|1

Lineas de flujo: conecta los simbolos
sefialando el orden en que se deben
redlizar las distintas operaciones.

ull



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Unidad Especial de Ejecucién del “Programa de Inversién
Y Modernizacién para el Sector Justicia”

IX. CODIFICACION

LP = Listado de procedimientos

Primer grupo
P = Procedimiento
UEEP = Unidad Especial de Eecucién del “Programa de
Inversion y Modernizacion para el Sector Justicia
Segundo grupo | INFRA = Infraestructura.

FINAN = Financieros

ADMIN = Administrativos.

Tercer grupo

Corresponde al correlativo.
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. PROCEDIMIENTOS




LP-UEEP-

Instituto de la Defensa PiUblica Penal

N A R R N e INFRA-01
Listado de Procedimientos de la Unidad
Especial de Ejecucion del “Programa de T da
Inversion y Modernizacién para el Sector

Justicia —UEEP-

da. Procedimientos de Infraestructura

Nombre del Documento Cédigo

1 Procedimiento Informe de avance fisico y financiero -1AFF- P- UEEP-INFRA-1

Informe Plan de ejecucién de préstamo

externo -PEP- P- UEEP-INFRA-2

2 Procedimiento

3 Procedimiento Informe de Ejecuciéon de Metas Fisicas P- UEEP-INFRA-3

Informe trimestral para la Comisién de
4 Procedimiento Finanzas POblicas y Moneda del Congreso de | P- UEEP-INFRA-4
la Republica y Contraloria General

Registro y actualizacién del Plan Operativo

8 rrocedimmicnto Anual -POA- y Multianual -POM- de la UEEp | - UEEP-INFRA-5
oy Matriz de seguimiento de procesos de
6 Procedimiento adquisiciones P- UEEP-INFRA-6
Elaborado por: Revisado y validado por:
Consultor de Infraestructura Coordinador {a)

Fecha: agosto 2022 Fecha: septiembre 2022




R s ——
IENT
PTCEEME_N_O Coosa COD'GP INFRA-1
VERSION | 01
BZEVIE  1de3

. o Objelivo especifico. i
Presentar informe de avance fisico y financiero -IAFF- conforme a lo establecido a las leyes de
presupuesto vigente y para cada afio, a fin de generar informacién fil de la ejecucion de los
proyectos financiados por préstamos externos.

Pl e e o 0 Documenios requeridos
* Plan Global de Inversion - PGl — aprobado por BCIE.

* Plan Global de Adquisiciones — PGA — aprobado por BCIE.

= Normativo MINFIN-IAFF, vigente.

L=_Plan Operativo Anual— POA —.

e e e JBaselegall B e L e
El Decreto No. 16-2020 del Congreso de la RepuUblica, Contrato de Préstamo BCIE-2181.

Convenio Subsidiario Préstamo 2181 BCIE, No Objecién BCIE al PGly PGA.

Decreto 25-2018 “Ley de Presupuestos de Ingresos y Egresos para el ejercicio fiscal 2018".

Decreto 16-2021 “Ley de Presupuestos de Ingresos y Egresos para el ejercicio fiscal 2022", %

Subsiguientes Decretos

e NS R s Nofasiespeciiicas. o b ai g e

a. Poliica para la Obtencién de Bienes con Recursos del BCIE, Anexo Resolucién No. DI-52/2020.

b. Normas Para la Aplicaciéon de la Politica para la Obtencién de Bienes con Recursos del BCIE,
Anexo Resolucidén No. Pre-40/2020.

pcién del procedimiento:

Desrl

' No. . Descripcion de las actividades Responsable Respaldo |

Inicio del procedimiento. Elaborar en conjunto con
el Encargado(a) Financiero el Informe de avance

] fisico y financiero —-IAAF- de la Unidad Ejecutora Informe
Especial del Programa.
Realizar oficio para el fraslado del informe mensual Y _

2 Oficio

cuatrimestral.

Gestionar firmas de visto bueno vy sellos del Director xiicie Triads
3 |de Division Administrativa Financiera y Coordinador| Asistente PEP-POA-SNIP

(a) de la Unidad UEEP. y sellado
Entregar contra firma vy sello de recibido oficio, y
adjuntar Informe a: la Direccién de Crédito PUblico

4 del Ministerio de Finanzas Publicas, SEGEPLAN, Oficio firmado
Comision de Banca y Moneda, Comisidn de y sellado
Probidad y Transparencia del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Consultor de Infraestructura Coordinador (a)
Fecha: agosto 2022 Fecha: septiembre 2022




VERSION

Departamento de Planificacion del IDPP.

5 Entregar contra firma y sello de recibida copia al

Asistente PEP-POA-SNIP

6 ‘Archivar copia. Fin del procedimiento.

P- UEEP-
INFRA-1

01

| PAGINAS |

" Copia
firmaday
sellada

[Baboadopor 1 0
Consultor de Infraestructura

_ Revisado y validadopor:
Coordinador (a)

Fecha: agosto 2022

Fecha: septiembre 2022

S16



PROCEDIMIENTO

. CODIGO

Flujograma del procedimiento:

P- UEEP-
INFRA-1

' VERSION |

01

| PAGINAS |

3de3

Procedimiento: Informe de avance fisico y financiero -IAAF-

Asistente PEP-POA-SNIP

3
\
e S
| 7
bt oo
ks sy
v
.
R |
e
'\'\_'_P'—'J;}’
X & /
S
"/

| Elaborado por:

L 0 iRevisadoyvalidado por
Consultor de Infraestructura

Coordinador

Fecha: agosto 2022

Fecha: septiembre 2022

L an )

-



P- UEEP-
COD?_G?___ PLANI-2
| VERSION | 01

PAGINAS |

Presentar informe Plan de Ejecuaon de Préstamo Externo -PEP- conforme ¢ alo esiableCIdo a las
leyes de presupuesto vigente y para cada ano, a fin de generar informacién Util de la ejecucién
de los proyectos financiados por préstamos externos.

Plan Global de Inversion -PGI - probodo por BCIE.
» Plan Global de Adquisiciones — PGA - aprobado por BCIE.

Normativo MINFIN-PEP, vigente.

__Plan Operativo Anual - POA -

El Decreto No. 16—202{) del Congreso dela Repubilcc Contrato de Préstamo BCIE—218]
* Convenio Subsidiario Préstamo 2181 BCIE, No Objecién BCIE al PGl y PGA.
= Decreto 25-2018 “Ley de Presupuestos de Ingresos y Egresos para el ejercicio fiscal 2018".
= Decreto 16-2021 “Ley de Presupuestos de Ingresos y Egresos para el ejercicio fiscal 2022", y
Subsiguientes Decretos

ol G Normas eSpecmcqs R
a. Politica porc la Obtencién de Bienes con Recursos del BCIE, Anexo Resolucnon No. DI- 52/2020

b. Normas Para la Aplicacién de la Politica para la Obtencién de Bienes con Recursos del BCIE,
Anexo Resolucidn No. Pre-40/2020.

Descrlpcion del procedimiento

Respaldo

linicio del procedlmienio Elaborar en conjunfo con|

! el Consultor de Infraestructura el informe Plan de T —
ejecucion de préstamo externo -PEP- de la Unidad

[Ejecutora Especial del Programa.

Realizar oficio para el fraslado del informe mensual y

cuatrimestral.

Gestionar firmas de visto bueno y sellos del Director ) Oficio firmado
3 |de Division Administrativa Financiera y Coordinador, Asistente PEP-POA-SNIP sefi[ n;o
(a) de la Unidad UEEP. ¥ s

Entregar contra firma y sello de recibido oficio, y
adjuntar informe mensual y cuatrimestral a: la
Direccién de Crédito PuUblico del Ministerio de
4 IFinanzas PUblicas, Comision de Finanzas Publicas v
Moneda del Congreso de la RepuUblica de
Guatemala y Contraloria General de Cuentas.

Oficio

Oficio firmado
y sellado

Elaborado por o 5 A e e S
Consultor de Infrces’rruc‘rurq Coordrnodor {q}
Fecha: agosto 2022 Fecha: septiembre 2022

18
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-PEP-

| Informe Plan de ejecucién de préstamo externo §

| PAGINAS

it
CODIGO |

5 [Departamento de Planificaciéon y la Unidad de
Informacion Publica del IDPP, para su publicacién.

Teniregar contra fima y sello de recibida copia o

6 IArchivar copias. Fin del Procedimiento.

Asistente PEP-POA-SNIP

P- UEEP-
PLANI-2

VERSION |

01

firmadas y
selladas

fEiqboradopors e
Consultor de Infraestructura

__ Revisado y validado por:

Coordinador '7

Fecha: agosto 2022

Fecha: septiembre 2022




PROCEDIMIENTO

-PEP-

| Informe Plan de ejecucién de préstamo externo 1

conico R
| COPISO. e
~ VERSION | 01

| PAGINAS EEETTE

Flujograma del procedimiento:

Procedimiento: Informe Plan de ejecucién de préstamos extemo -PEP-

Asistente PEP-POA-SNIP

3
.
‘ ’
__________________
|
1
|
v
r ST
|
‘ 5
s e
W
Y )
\
S
\\
N
b g
\

iHgbofadopor i e
Consultor de Infraestructura

__ Revisado y validado por: _

Coordina d}

Fecha: agosto 2022

Fecha: septiembre 2022

U
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PROCEDIMIENTO cODIGO

P- UEEP-
INFRA-3

VERSION 01

 PAGINAS RIS

L o obicespediico. i e R
Redlizar la planificacién y registro de avance fisico y financiero en el marco de la ejecucion del
IDPP, que ejecuta la Unidad Especial de Ejecucidon del Programa — UEEP - del préstamo BCIE

Plan Operativo Anual = POA —.
Plan Operativo Multianual = POM -,

Plan Global de Inversion - PGl - aprobado por BCIE.

i Palmlie e s e G et i salidsedegal i
* Decreto numero 101-97 “Ley Orgdnica del Presupuesto”.

* Acuerdo Gubemativo nUmero 540-2013 “Reglamento de la Ley Orgdnica del Presupuesto™,
articulo

i Cesiediie o L Notnasiespecificdss a0 e i i

a. lineamientos generales de planificacién establecidos por la Secretaria de Planificacion y
Programacién de la Presidencia (SEGEPLAN) en coordinacién con el Ministerio de Finanzas
Publicas (MINFIN), vigentes.

b. Este procedimiento estd sujeto a los lineamientos formulados por el Departamento de
Planificacion del IDPP.

Descripcion del procedimiento:

| No. | Descripcion de las actividades Responsable Respaldo
linicio del Procedimiento. Elaborar en conjunto con

! el Asistente PEP-POA-SNIP, el informe de Ejecucién Consultor de Informe de
de metas fisicas conforme a los lineamientos Infraestructura metas fisicas
metodoldgicos del IDPP.

5 Realizar oficio para enviar el informe de Ejecucién Oficio
de metas fisicas.

3 Gestionar firma y sello de visto bueno del Oficio firmado
Coordinador {a) de la UEEP. . y sellado
Entregar contra firma y sello de recibido oficio, asi Ristemie R PR iE Oficio firmado

4 Imismo, adjuntar informe de metas fisicas al y sellado de
Departamento de Planificacion. recibido

5 |Archivar copia. Fin del Procedimiento.

(Eldboradoipot 25 il _ Revisado y validado por:
Consultor de Infraestructura Coordinador (a)
Fecha: agosto 2022 Fecha: septiembre 2022




PROCEDIMIENTO

T P- UEEP-
b ~ COPISO. VI

VERSION | 0]

PAGINAS PRI
Flujograma del procedimiento:
Procedimiento: Informe de ejecucién de metas fisicas
Consultor de Infraestuctura Asistente PEP-POA-SNIP
INICIO

&

GROIraqao po

Consultor de Infraestructura
Fecha: agosto 2022

Fecha: septiembre 2022

Coordinador (a)

Sy

o



L e P- UEEP-
Wb e | INFRA-4
Informe trimestral para la Comisién de Finanzas | VERSION 01
Poblicas y Moneda del Congreso de la b
Republica y Confraloria General PAGINAS ! 1de3

; e gt Objehvo especmco e R !
Presen’ror snforme conforme a Io esfcbiecado en el crhculo 5 del Decre’ro No 16—2020 a fin de

| generarinformacion Util de la ejecucién de los proyectos financiados préstamos externos.

Plan Global de Inversidn — PGl — cxprobcldo por BCIE.
Plan Global de Adquisiciones — PGA — aprobado por BCIE.
Normativo MINFIN-PEP, vigente.
Plan Operativo Anval - POA-.

Base Iegqi

= Articulo 5 del Decreto No. 16-2020 del Congreso de la Republlca,

= Contrato de Préstamo BCIE-2181,

= Convenio Subsidiario Préstamo 2181 BCIE. -
Normas espemflcas

. Politica poro la Obtencién de Bienes con Recursos del BCIE, Anexo Resolucion No. DI- 52/2020 .
b. Normas Para la Aplicacién de la Politica para la Obtencién de Bienes con Recursos del BCIE,
Anexo Resolucién No. Pre-40/2020.

Descrlpcion del procedlmienio

Descripcion de las achwdades f ReSponscbIe Respaldo

Inicio del proced:mlento. Elaborar informe trimestral
con informacién de las actividades solicitadas de R
1 Jconformidad con lo contemplado en el articulo 5§ fic L
del Decreto No. 16-2020 del Congreso de lg| Asistente PEP-POA-SNIP e
Republica. y oficio para el traslado.
Trasladar informe vy oficio a Consultor de
2 Infraestructura para revision y firma.
3 [Recibir y revisar oficio e informe.
De existir observaciones: Solicitar a Asistente PEP-
3. POA-SNIP, atender las observaciones indicadas. Consultor de
Firmar oficio, adjuntar informe vy trasladar a Asistentel Infraestructura Informe y
4 |PEP-POA-SNIP para gestionar firma de visto bueno. oficio
fimmados
Gestionar firma de visto bueno vy sello del Director de Informe y
5 Division Administrativa Financiera. Asistente PEP-POA-SNIP . oficio
firmados y
sellados

| Elqborqdo por g . e : Rev:sgdo y‘_\}”cilrligggp pof: _
Consul’for de Infroes’rructuru Coordinador {a)

Fecha: agosto 2022 Fecha: septiembre 2022

e

3

B



- ; — r P- UEEP-
o T e ST Y,
Informe trimestral para la Comisién de Finanzas SRV [e]\ | 01
' Poblicas y Moneda del Congreso de la e =
Republica y Contraloria General PAGINAS 2de3

Descripcion de las actividades ' Responsable
Enfregar confra firma y sello de recibido oficio e

informe a: la Comisibn de Finanzas Publicas vy

6 |Moneda del Congreso de Ila RepUblica de| Asistente PEP-POA-SNIP

Guatemala y Contraloria General de Cuentas, en

fformato fisico y digital.

7 JArchivar copia. Fin del Procedimiento.

Respaldo |

Oficio e
Informe

Elaborado por: _Revisado y validado por:

Consultor de Infraestructura

Coordincdo '

Fecha: agosto 2022 Fecha: septiembre 2022

Uia



PROCEDIMIENTO

P- UEEP-
INFRA-4

| Informe trimestral para la Comisién de Finanzas @AY (el

01

Plblicas y Moneda del Congreso de la b
Republica y Confraloria General ~ PAGINAS |

3de3d

Flujograma del procedimiento

Procedimiento: Informe frimesiral para la Comisién de Finanzas PUblicas y Moneda del Congreso de la
Republica y Contraloria General

Asistente PEP-POA-SNIP Consultor De Infraestuctura

[ | s
2 = ¥ 1 3
| i .
|ttt i e ]
i
|
|
&
¢ De existir e
observacione:
|
1 |
|
No
- . —
! |
4 1 31 |
b st
v
5
) 4
&
i
|
|
Yy
T
Nz
\ /

Elaborado por:  Revisado y validado por.

Consultor de Infraestructura

Fecha: agosto 2022 Fecha: septiembre 2022

345



P- UEEP-
: | INFRA-5
Registro y actualizacién del Plan Operativo | VEBSLON . 01
Anual -POA- y Multianual -POM- de la UEEP PAGINAS : 1de 2

Reallzclr Iaplamﬂcac:onyregls’rro de avance fisico y flncmcro enel marco de loejecumondet
IDPP, que ejecuta la Unidad Especial de Ejecucion del Programa — UEEP — del préstamo BCIE

Plan Operativo Anual — POA -
Plan Operativoe Multianual - POM -

Plan Global de Inversién — PGl - aprobado por BCIE.

Plan Global de Adguisiciones — PGA — aprobado por BCIE.

" Decreto nimero 101- 97"LeyOrgonlccei Presupuesi’
* Acuerdo Gubemativo nimero 540-2013 “Reglamento de la Ley Orgdnica del Presupuesto”,
articulo23.

: Normcs espemflcqs

a. Lineamientos generoles de plon!fuccu:lon establecidos por la Secre’ronc: de PIcmn‘:ccc:on y
Programacién de la Presidencia (SEGEPLAN) en coordinacién con el Ministerio de Finanzas
Pdblicas (MINFIN), vigentes.

b. Este procedimiento estd sujeto a los lineamientos formulados por el Departamento de

Planificacién del IDPP.

Descripcuon del procedlmienio

Descnpmon de Ias achwdades | Responsqble Respaldo |

inicio del Procedimiento. . Elaborar en cnjunio con| =

| el Asistente PEP-POA-SNIP, el Plan Operativo Anualy Consultor de POA v POM
Multianual conforme a los lineamientos Infraestructura Y
metodoldgicos del IDPP.
Realizar oficio para enviar el Plan Operativo Anual y| o

2 IMultianual. i

3 Gestionar firma y sello de visto bueno del Oficio firmado
Coordinador {a) de la UEEP. ) y sellado
Entregar contra firma y sello de recibido oficio y Asistente PEP-POA-SNIP Oficio firmado

4 ladjuntar Plan Operativo Anual y Multianual al y sellado de
Departamento de Planificacion del IDPP. recibido

5 (Archivar copia. Fin del Procedimiento.

& Eluborado por ST Rev:sado Yy valldqdo por )
Consul’ror de Infraes’rruc’ruro Coordrnador (a}
Fecha: agosto 2022 Fecha: septiembre 2022

uob



PROCEDIMIENTO

Registro y actualizacién del Plan Operativo

Flujograma del procedimiento

cODIGO

 VERSION |
Anual -POA- y Multianual -POM- de la UEEP PAGINAS ‘ 2 de 2

P- UEEP-
INFRA-5

01

Procedimiento: Registro y actualizacién del Plan Operativo Anual -POA- y Mullianual -POM- de la UEEP

Consultor de Infraestructura Asistente PEP-POA-SNIP
( INKCIO )
A 4

:1

‘,,,,,L‘L‘, o

i |

, g i i

L |
\ 5 j
el
B
| 4
|

__ Revisado y validado por:

fEaboiadopor e
Consultor de Infraestructura

Coordinador ()

Fecha: agosto 2022 Fecha: septiembre 2022

627



e T I
7 PROCEDIMIENTO CODIGO INFRA-6

Mairiz de seguimiento de procesos de & \CEES,I,?N 4] o
adquisiciones | PAGINAS ‘ 1de3

Objehvo especnflco 7

- Presenfor mforme P!ande EJeCUCIOn de Préstamo Externo PEPm conorme a Io es’robiec:doo Ic:s
leyes de presupuesto vigente y para cada afio, a fin de generar informacién Util de la ejecucion

: Documentos requeridos _
= Plan Global de Inversion — PGI aprobado por BCIE.

* Plan Global de Adquisiciones — PGA — aprobado por BCIE.

= Normativo MINFIN-PEP, vigente.

* Plan Operativo Anual — POA —.

_ de los proyectos financiados p

 Base Iegql

» Decreto No. 16-2020 del Congreso de la RepuUblica.
= Conftrato de Préstamo BCIE-218.
= Convenio Subsidiario Préstamo 2181 BCIE.
= No Objecion BCIE al PGl y PGA.
* Decreto 25-2018 “Ley de Presupuestos de Ingresos y Egresos para el ejercicio fiscal 2018,
= Decreto 16-2021 “Ley de Presupuestos de Ingresos y Egresos para el ejercicio fiscal 2022", y
Subsiguientes Decretos .

Normas eSpecmcas

a. Politica pcrci la Obtencién de Bienes con Recursos del BCIE, Anexo Resolucién No. DI- 52/2020
b. Normas Para la Aplicacion de la Politica para la Obtencidon de Bienes con Recursos del BCIE,
Anexo Resolucion No. Pre-40/2020.

cién del procedimiento:

_Desc

Descripcion de las actividades | Responsable Respaldo

Inicio del procedimiento Elaborar matriz quinenol
1 |de Seguimiento de Procesos de Adquisiciones de los
avances de la Urudod UEEI? Y oficio para el traslado. Asistente PEP-POA-SNIP
Trasladar  Matriz  y oficic a Consulfor de
2 lInfraestructura para revisién y firma.

Informe y
oficio

3 [Recibiry revisar matriz y oficio.

De existir observaciones: solicitar a Asistente PEP-

a4 POA-SNIP, atender las observaciones indicadas. Consultor de
Firmar oficio, adjuntar matriz y trasladar a Asistente Infraestructura Matriz y oficio
4 IPEP-POA-SNIP, para gestionar firmas firmados vy
correspondientes. sellados

Elaboradopor: e _ Revuscdo y validado por:
Consultor de Infraestructura Coordinador (a)
Fecha: agosto 2022 Fecha: agosto 2022

U
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Matriz de seguimiento de procesos de
adquisiciones

PROCEDIMIENTO

Coordinador (a) de Unidad UEEP.

Descripcion de las actividades |
Recibir y gestionar firmas de visto bueno vy sellos del
o> |Director de Divisibn Administrativa Financiera |

onicn TR

— C OD'?__?___; INFRA-6
| VERSION | 01

PAGINAS [T

Responsable

Finanzas Publicas.

Entregar contra firma y sello de recibido oficio y
6 Matriz de seguimiento de procesos de adquisiciones
a Direccion de Crédito Publico del Ministerio de

- Archivar copia. Fin del Procedimiento.

Asistente PEP-POA-SNIP Copia

Oficio firmado
y sellado

Respaldo |

firmaday
sellada

iEdboradoipori sl Lt T
Consultor de Infraestructura

__ Revisado y validado por:

Coordinador (}

Fecha: agosto 2022

Fecha: agosto 2022




S RO L S, 5 l‘"'—" i3 P-UEEP-
S e G
| VERSION | 01

Matriz de seguimiento de procesos de

adquisiciones

PAGINAS ¥R

Flujograma del procedimiento

Procedimiento: Matriz de seguimiento de procesos de adquisiciones

Asistente PEP-POA-SNIP Consultor de Infraestructura

. T ER IR
| *' |
2 »| 3 |
J { !
 SEES SR S @A TN
i
—
N‘n 1‘
W S -
= - o e 4 1-&— — 21 {
i e e
5
e
_a
by
e _..T_A, ]
(
__
\\ 7 ’/
A /
\\ I/'

_Elaborado por:

Consultor de Infraestructura & Coordinador (a

Fecha: agosto 2022 Fecha: agosto 2022

530



Instituto de la Defensa Publica Penal

Especial de Ejecucion del “Programa de
Inversién y Modernizacién para el Sector

' Listado de rediis dela B

conico ISR
ISl  FINAN-02
PAGINAS Tdel

Justicia —-UEEP-

Nombre del Documento

Codigo

1 Procedimiento Operaciones financieras P-UEEP-FINAN-1
2 AP — Registro de operaciones con Fondo Rotatorio P-UEEP-FINAN-2
de BCIE
s Revisibon de informes para pagos de
3 Procedimiento T P-UEEP-FINAN-3
4 Procedimiento Revisidon de Informes para pagos P-UEEP-FINAN-4

Elaborado por: Revisado y validado por:

Encargado (a) Financiero Coordinador (a)
Fecha: agosto 2022 Fecha: septiembre 2022

03l



- P-UEEP-
; "RSFEL"“F”'O__ | conico e
VERSION | 01
Operaciones financieras —
PAGINAS |  1de3

Objehvo especﬁlco

| Describir en forma breve % ordenada los principales registros financieros auxiliares % de control |
inferno de Ic: Unidad Especml de Ejecumon del Progrcmo -UEEP- del préstamo Banco

_ Buse Eegqf
» Decreto No. 16-2020 del Congreso de la Repubhccx de Guatemala, “Aprobacién del Contrato
de Préstamo 2181".

» Contrato de Préstamo BCIE 2181.

= Convenio Subsidiario Préstamo 2181 BCIE.

* Acuerdo No. 19-2020, Creacién de la Unidad Especial de Ejecucién del “Programa de
Inversion y Modernizacién para el sector Justicia” emitido por la Direccion General del Instituto
de la Defensa PUblica Penal.

_=_Normas Infemacionales de Contabilidad [NIC) en lo que fuere aplicable.

: Normas especificas

a. Normas ¥ polmcos vigentes del BCIE, para la obtencién de obros bienes y servicios.

b. Todos los documentos que ingresan a la Unidad Especial de Ejecucién del Programa, deben
ser originales o en su defecto una copia certificada de los mismos.

c. Observar ademds de estas normas, las de jerarquia superior aplicables a este
procedimiento.

DescanIon de las achwdcdes f Responsqble Respaldo

Inicio del procedlm:enio Recublr reg;sfrqr Y controlar Encargado (o) Egresos e Ingresos
los documentos que ingresan a la Unidad (UEEP). Administrativo de fondos
Andlizar y determinar si la documentacién recibida
corresponde a Ingreso (Desembolso) o Egreso, gastol Encargado (a)

£ administrativo o pago, v trasladar en su orden al Financiero
Asistente que corresponda.
Verificar si es Ingreso (Desembolso) o Egreso (pago)

3 comprobar que esté en la estructura presupuestaria

para clasificar por renglén y certificar disponibilidad
presupuestaria.

Revisar en conjunto con el Encargado (a) Financiero
el Estado de Cuenta Bancario, realizar Conciliacion,
4 lestablecer disponibilidad financiera, gestionar vy Original Contable
registrar pago posteriormente gestionar el ingreso al
almaceén e inventario si es activo fijo.

Asistente de
Presupuesto

Encargado (a) Financiero Coordinador (a)
Fecha: agosto 2022 Fecha: septiembre 2022




cODIGO |

. VERSION |

PAGINAS |

Descripcién de las actividades

Gestionar en  las

en el SICOIN.

secciones

S [Tesoreria del IDPP, el registro y pago, luego verificar

. Responsable
de Contabilidad v

en el SICOIN WEB.

Conciliar registros auxiliares de control con reportes

Revisar, ordenar y archivar la documentacién de
respaldo, asi como los reportes generados.

Asistente de
Presupuesto

Procedimiento.

Informar sobre las gestiones de ingresos o egresos de
fondos al Encargado Financiero y al Coordinador de
la Unidad (UEEP), respecto de lo actuado. Fin del

P-UEEP-
FINAN-1

01

2de 3

Re_spaldg

| "E'Iqborq_do_ _pdr: 7
Encargado (

a) Financiero

' Revisado y yqlnidddo por: §
Coordinador (a)

Fecha: agosto 2022

Fecha: septiembre 2022




PROCEDIMIENTO

Operaciones financieras

coODIGO

| VERSION |

PAGINAS

Flujograma del procedimiento:

P-UEEP-
FINAN-1

01

3ded

Procedimiento: Operaciones financieras

Encargado {a) Administrativo Encargado (a) Financiero Asistente de Presupuesto

{ INKCIO )
r,*:._.__.__: |___._ ~ gi [7 p—
| 1 > 2 s e 3
| | | |
| Mk e 2 il | Aebies ik IEEE S T

i AR—

| |

4 |

o

FIN

 Elaboradopor: S
Encargado (a) Financiero

| Revisado y validadopor:
Coordinador (a)

Fecha: agosto 2022

Fecha: septiembre 2022




P-UEEP-
FINAN-2

01

PROCEDIMIENTO cODIGO |

Describir en forma breve y ordenada los pnnc:pc:les regls’rros financieros a auxiliares Y de control |
interno de la Unidad (UEEP) del préstamo Banco Centroamericano de Integracion Econdmica —
| BCIE- 2181en funcion del Fondo Rotatorio. 7
] Documentos requerldos

» Carta Complemenmno del Fondo Rotatorio del BCIE.
= Documentos originales o copias certificadas que generen ingreso (Desembolsos) o egreso

(Pagos de compras y servicios) de fondos del Proyecto, durante el periodo del reporte (6

: Base Iegql

= Decreto No. 16-2020 del Congreso de la Republica.

* Confrato de Préstamo BCIE-2181.

= Convenio Subsidiario Préstamo 2181 BCIE.

= __Acuverdo No. 19-2020 del 10/06/2020 de Direccién General -IDPP-,
Normas especificas

a. Normas % pollhcas wgentes del BCIE para la ob’rencnon de obras, bienes Y serv:c:os
b. Carta complementaria.
c. Contrato de Préstamo 2181:
=Seccién 5.01; 6.01 literal d}, e) y f).
= Seccion 6.03 literal a) y g).
d. Para registrar los documentos utilizar como guia la “Presentaciéon fondo rotatorio”
proporcionado por el BCIE en su programa de capacitacion y colocado en su pdagina web.
e. Observar ademds de estas normas, las de jerarquia supetior aplicables a este
procedimiento.

procedimiento:

Descripciéon del

| No. Descnpmon de las cchwdqdes | Responsable | Requldo

prcimienfo ~ Recibir % regls’rrcr los| Copto Notas del
1 |documentos que respaldan el ler. Desembolso vy Banco y Estados de
otros otorgados por el BCIE a la —UEEP-. Cuenta Bancos

Llenary registrar en los formatos de acuerdo a la guia
"Presentacion Fondo rotatorio™ vigente, siendo estos:
proyeccion, integracion de gastos (6 meses),| Asistente de Formatos (Cuadros)
resumen de gastos pendiente Justificar y Control Presupuesto BCIE

fondo rotatorio “FR”, preparados por el BCIE.

Recopilar andlizar y ordenar los documentos que
3 Jrespaldan las operaciones de los 6 meses que
corresponden al Fondo rotatorio a presentar al BCIE.

Fotocopias CUR de
ingreso y gasto

Elaboradopo: _ Revisadoyvalidadopor:
Encargado {a) Financiero Coordinador (a)
Fecha: agosto 2022 Fecha: septiembre 2022

035



e s T
Lo e | COPISO NN
| Regisiro de operaciones con Fondo Rotatorio de | VERS'ONf 01
. PAGINAS PRI
Descripcion de las actividades Responsable Respaldo
Acompanar fotocopia simple de los documentos de Fotocopia Ordenes
4 respaldo de los egresos, Orden de compra y facturas. de Compray
Facturas de compra
0 pago.
Verificar operaciones aritméticas y trasladar valores Reporte del Fondo
en los cuadros del Fondo Rotatorio. Rotatorio
5 incluyendo
Asistente de documentos de
Presupuesto respaldo
5 Revisar, ordenar y archivar la documentacién de Original Contable
respaldo, asi como los reportes generados. Reporte del Fondo
Informar al Encargado Financiero y al Coordinador _ROJ‘GfO”'O
7 (de la Unidad, respecto de lo actuado. incluyendo
documentos de
respaldo
Trasladar el Reporte del Fondo rotatorio al BCIE Reporte del Fondo
mediante oficio, con visto bueno del Director de la Rotatorio
8 [Divisibn  Administrativa Financiera.  Fin  dell Coordinador (a) incluyendo
lprocedimiento. documentos de
i respaldo

E.'é.*’?’?do pd“ S R R e it } Revis'c_t_do_ y validado _EQI“ e
Encargado (a) Financiero Coordinador (a)
Fecha: agosto 2022 Fecha: septiembre 2022




PROCEDIMIENTO - cODIGO

Registro de operaciones con Fondo Rotatorio de l &
BCIE ‘

Flujograma del procedimiento:

Procedimiento: Registro de operaciones con Fondo rotatorio de BCIE

¢ 0¥

&

&

P-UEEP-
FINAN-2

VERSION

01

PAGINAS |

3de3

Asistente de Presupuesto Coordinador (a)
‘ INICIO }
e
1 |
|
ERRUIE G
¥
L
S
.
e AR G
‘r
. .
|
4 §
|
AAAAA — §
. _MJL_,hW
B |
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1
& |
R, 4 SN
. —p 8 T
s el e

Elaborado por:

Encargado (a) Financiero

__ Revisado y validado por._

Coordinodor

Fecha: agosto 2022

Fecha: septiembre 2022




P-UEEP-

: \’ ‘ . CODIGO FINAN-3
1 *tf \ Revision de informes para pagos de honorarios | ‘V_E RS!ON 01
e, de Consultor | PAGINAS 1de4

Objetivo especifico
Describir en forma detallada, ordenada y sistemdatica las principales acciones para llevar a cabo
la revision de documentacion para pago de honorarios de Consultor.

Del archivo permanente: Contrato de préstamo No. 2181.
Expediente del proceso de aperturq, calificacién y adjudicaciéon del evento.
Estimacién para pago de los estudios de Pre-inversidn presentada por el Contratista.
Contrato suscrito con el Supervisor (Términos).
LA e Coae e Baselagal
Decreto No. 16-2020 del Congreso de la Republica.
Contrato de Préstamo BCIE-2181.
Convenio Subsidiario Préstamo 2181 BCIE.
Acuerdo No. 19-2020 del 10/06/2020 de Direccion General -IDPP-.
e 7 Normas especificas
a. Normas y politicas vigentes del BCIE, para la obtencidén de obras, bienes y servicios.
b. Condiciones Generales y Especificas del Contrato de Préstamo y especifico de los proyectos
a realizar.
c. Condiciones Generales y Especificas del Contrato suscrito para los estudios de Pre-inversién.
d. Larelacién que debe tener el contrato con el expediente es la descripcién y cumplimiento
de cldusulas.
e. Observar ademdas de estas normas, las de jerarquia superior aplicables a este
procedimiento.

Descripcion del procedimiento:

No. Descripcién de las actividades Responsable Respaldo

inicio del procedimiento. Recibir Solicitud de pago|
1 jpor parte del Consulfor acompafiando g
documentacion de respaldo. (Expediente).

Verificar la relacion del expediente con el Contrato Expediente,
5 (términos de referencia o  especificaciones), Contrato y matriz de
conforme a la matriz de documentos a presentar. Asistente de documentos a
Presupuesto presentar

[De no estar completo el expediente: devolver al
2.1 [consultor para completar los documentos. Regresar a
la actividad 2.

Trasladar expediente al Consultor Juridico, para la
revision técnica.

Expediente

| Elaboradopor. ' _Revisado y validado por: J
Encargado {a) Financiero Coordinador (a)
Fecha: agosto 2022 Fecha: septiembre 2022

v



T R s s P-UEEP-
FROctDINENTo ] EoBieD SN

| Revision de informes para pagos de honorarios VliRS'ON i

" de Consultor 2de4

Descripcion de las a dades ~ Responsable Respaldo .

IRecibir y revisar documentacidon técnica en| Consultor de
expediente. Infraestructura
De no estar completa la documentacién Técnica:
4.1 |devolver al consultor para completar la informacion.
Regresar a la actividad 3.

Consultor de

Trasladar expediente al Encargado(a) Financiero. L T

5 Informacién Técnica
Recibir expediente vy solicitar al Asistente de Presupuesto
Presupuesto confirmar la disponibilidad en el renglén Ejercicio Fiscal del

¢ Ipara pago,y emitir la "Constancia de Disponibilidad afno y Constancia
Presupuestaria™ -CDP-. Encargado(a) de Disponibilidad

Financiero Presupuestaria -
CDP-

Trasladar CDP al Encargado(a) Administrativo para :

d realizar COM/DEV. Ep=aints
Desarrollar el COM/DEV y ftrasladar al Encargado

g [Financiero. Encargado(a) Expediente y

Administrativo COM/DEV

Desarrollar la liquidaciéon y el DEV, para proceder a
realizar el pago conforme a los procedimientos] Encargado(a)
establecidos por el Instituto (Contabilidad vy Financiero
Tesoreria).

Verificar fransferencia de pago en estado de cuenta
bancaria y registrar en los Libros Auxiliares de
10 |Contabilidad.

Registro en los Libros
Auxiliares de
Contabilidad y
Estado de cuenta
bancaria

Encargado(a)
Financiero /
Asistente de
Presupuesto

Archivar expediente. Fin del Procedimiento. Asistente de

i Presupuesto

 Elaborado por: s _______ Revisadoyvalidadopor:
Encargado (a) Financiero Coordinador (a)
Fecha: agosto 2022 Fecha: septiembre 2022




Revisiéon de informes para pagos de honorarios |
de Consultor ‘

_ —
cODIGO |

P-UEEP-
FINAN-3

VERSION

01

PAGINAS |

Flujograma del procedimiento:

3ded

Procedimiento: Revisién de informes para pagos de honorarios de Consultor

Asistente de Presupuesto Encargado (a) Financiero Consultor de Infraestruciura
' |
bt
. e
pE
F iy
|
i
3 expediente?
5 ;
| No |
S v
|
21
| i
i -
| & 1
g 3 - —r&l 4 -y
et el |
; !
v ‘
- Esté completa & |
documentacién {
|
No
i v |
4.1 i
------ 5
s
=

____ Revisado y validado por:
Coordinador (a)

Fecha: agosto 2022

Fecha: septiembre 2022

040



PROCEDIMIENTO

de Consultor

J

cODIGO

P-UEEP-
FINAN-3

Revisién de informes para pagos de honorarios § VER_SIQH i

01

PAGINAS

Procedimiento: Revision de informes para pagos de honorarios de Consultor

Asistente de Presupuesto

Encargado (a) Financiero

Encargado (da) Administrative

(1]

Elaborado por:

Enc (a) Fiiero

Revisado y validadopor:
Coordinador (a)

Fecha: agosto 2022

Fecha: septiembre 2022

41



R G e P-UEEP-

PROCEDIMIENTO e COD'GO | FINAN-4
VERSION | 01

- PAGINAS RIS

‘ Objehvo espeCIflco : P
Describir en forma de’rallado ordenadc y sistemdtica las pnnupcfes acciones paro I!evor a cabo
la revision de documentacion para pago cuando aplique (estudios de pre-inversion o

» Del archivo permonenTe Contrato de presiomo No.2181.
* Expediente del proceso de apertura, cdlificacién y adjudicacion del evento.
» Estimacién para pago de los estudios de Pre-inversién presentada por el Contratista.
Conftrato suscrito con el Supervisor (Términos).

Base Iegql

= Decreto No. 16-2020 del Congreso de la Repubhco
=  Contrato de Préstamo BCIE-2181.
=  Convenio Subsidiario Préstamo 2181 BCIE.

__Acuerdo No. 19-2020 del 10/06/2020 de Direccion General -IDPP-,
Normas especificas

Q. Normos y polrhcas v:gem‘es del BCIE, para la obtencidn de obros bienes y serwmos

b. Condiciones Generales y Especificas del Contrato de Préstamo y especifico de los proyectos
arealizar.

c. Condiciones Generales y Especificas del Contrato suscrito para los estudios de Pre-inversién.

d. Larelacion que debe tener el contrato con el expediente es la descripcion y cumplimiento
de cldusulas.

e. Observar ademds de estas normas, las de jerarquia superior aplicables a este
procedimiento.

Descripcién del procedimiento:

Descrlpcmn de las actividades Responsable | Respoldo

Inlclo del procedlmlenfo Recibir Solicitud de pogo Solicitud de pcgoy
por parte del contratista acompafando la documentos de
! documentacién de respaldo. (Expediente). respaldo conforme
a matriz de
documentos a
Asistente de presentar
Verificar la relacion del expediente con el Contratol Presupuesto Expediente,
9 (términos  de referencia o  especificaciones), Contrato y matiiz de
conforme a la matriz de documentos a presentar. documentos a
presentar
De no estar completo el expediente: devolver al
2.1 jconsultor para completar los documentos. Regresar a
la actividad 2.

 Elaborado por: ______|Revisadoyvalidadopor:
Encqrgado (G) Financiero Coordinador (a} de la Unidad
Fecha: agosto 2022 Fecha: septiembre 2022

42



PROCEDIMIENTO

cODIGO

Descripcion de las actividades

para revision.

rastr el expee’fe al Enrgodo(c) nc:ier

Asis’re’re d
Presupuesto

| VERSION |

| PAGINAS |

P-UEEP-
FINAN-4

01

2de3

Recibir expediente vy solicitar al Asistente de
Presupuesto confirmar la disponibilidad en el renglén
para pago, y emitir la "Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria™ -CDP-.

Encargado(a)
Financiero

Presupuesto
Ejercicio Fiscal del
afio y Constancia
de Disponibilidad

Presupuestaria -
CDP-

Trasladar al Encargado(a) Administrativo para realizar

Encargado(a)

COM/DEV. Financiero
Recibir y desarrollar el COM/DEV vy ftrasladar al )
Encargado(a) Financiero. Encargado(a) Expediente y

Administrativo

COM/DEV

Recibir y desarrollar la liquidacién y el DEV, para

Contabilidad.

proceder a redlizar el pago conforme a losf Encargado(a)

procedimientos  establecidos por el instituto Financiero

(Contabilidad y Tesoreria).

Verificar transferencia de pago en estado de cuenta Registro en los Libros
" . . " Encargado(a) .

bancaria y registrar en los Libros Auxiliares de Auxiliares de

Financiero /
Asistente de
Presupuesto

Contabilidad y
Estado de cuenta
bancaria

Archivar expediente. Fin del Procedimiento.

Asistente de
Presupuesto

' Elaborado por:-

EncoLgado (a) Financiero

& Revisado 4 vaﬁdad_o”p'or: e
Coordinador (a) de la Unidad

Fecha: agosto 2022

Fecha: septiembre 2022

43



PROCEDIMIENTO

CODIGO

. VERSION

. PAGINAS |

Flujograma del procedimiento:

P-UEEP-
FINAN-4

01

3del

Procedimiento: revisién de informes para pagos

Asistente de Presupuesto

Encargado (a) Financiero

Encargado (a) Administrativo

y
| 1
B R
B
|
_ Estd completo &l |
expediente? |
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Elaborado por:

Encaro

Financiero

)

___ Revisadoyvalidadopor
Coordinador (a) de la Unidad

Fecha: agosto 2022

Fecha: septiembre 2022

S



Listado de Procedimientos de la Unidad
Especial de Ejecucién del “Programa de
Inversién y Modernizacién para el Sector

Instituto de la Defensa Publica Penal !

Justicia -~UEEP-

Tipo de Documento

Nombre del Documento

| CcODIGO

PAGINAS

LP-UEEP-
ADMIN-03

Tdel

1 s | Actualizacién  del Plan  Global  de | P-UEEP-ADMIN-1 |
n e Adquisiciones -PGA -
2 Registro del Plan General de Adquisiciones P- UEEP-ADMIN-2
2 Procedimiento
~-PGA- en Guatecompras
i Adquisiciébn de bienes, servicios y obras,
3 Procedimiento precontractual P-UEEP-ADMIN-3
4 S Adquisiciéon de bie'l’aes, servicios y obras, P-UEEP-ADMIN-4
contractual (recepcion y pago)
o Elaboracion, registro, seguimiento vy
5 Procedimiento liqoldaclsn de confrafos ?-UEEP-ADMIN»S
. Recepcién y entrega de bienes para el 3
6 Pt RS equipamiento de sedes del IDPP consiruidas -EER-ARMIN-G
7 Procedimiento Reconocimiento de gastos (Vidticos) P-UEEP-ADMIN-7

Elaborado por:

Encargado (a) Administrativo

Revisado y validado por:

Coordinador (a)

Fecha: agosto 2022

Fecha: sepfiembre 2022

U4d



P-UEEP-
ADMIN-1

PROCEDIMIENTO cémGo
VERSION ; 01

| PAGINAS |

| Actualizar el Plan Global deAdUIS]CIoneS P de I Unidad ESpeCIG| de EJeCUCIondeI o) |
Programa —UEEP- del préstamo Banco Centroamericano de Integracion Econémica —-BCIE- 2181,
de acuerdo a las necesidades.

' Personall de IdUmdcd Especrol de Ejecuaondel Prrma UEEP- del insh’ru’ro de!o Defensc
Pubilco Peno

| = Plan Global de Inversidn — PGI- oprobcdo por BCIE.
| * Plan Global de Adquisiciones - PGA — aprobado por BCIE.

= Decreto No. 16-2020 del Congreso de la Republlca
= Contrato de Préstamo BCIE-2181.
* Convenio Subsidiario Préstamo 2181 BCIE.

{ = No Objecion BCIE al PGly PGA.

Normas especaflcos

a. Normas y poh’rlccs vigentes del BCIE para la obtenciéon de obras, bienes y servicios.
b. Observar ademdas de estas normas, las de jerarquia superior aplicables a este procedimiento.

Descripcion del procedimiento:

No. Descripcién de las actividades Responsable Respaldo

!nicio del procedimiento. Revisqr y actualizar los
1 |procesos de adquisicién anual y multianual, con el
visto bueno de la Divisidon Administrativa Financiera.

Andlizar cada uno de los procesos de adquisicion
que son necesarios redlizar de acuerdo con el
objetivo del Programa establecido en el Convenio de

Coordinador (a)

2 Préstamo, en conjunto con: Consultor de
Infraestructura, Encargado (a) Administrativo |
Encargado (a) Financiero.

3 Elaborar la programacién de actividades del Plan Global de
ejercicio fiscal vigente. . Inversion

Revisar en conjunto con el Encargado (q)
4 JAdministrativo los instrumentos: PEP, metas fisicas,
enfre otros.

Asistente de
Adquisiciones

‘_Ei_clb'orqdro por o Fers jrﬂRﬂe'visadg "\}:‘_vdlidc:dcs por: :
Encargado (a) Administrativo Coordinador (a)
Fecha: agosto 2022 Fecha: septiembre 2022

346



PROCEDIMIENTO

cee TRNED
RERAGOGEN  ADMIN-1
| VERSION 01

L

Identificar y actualizar los procesos de adquisicion de

servicios, los montos, fechas previstas y tfipo de

Descripcion de las actividades

acuerdo a la modalidad: Comparacién de Precios
(CP). Comparacion Piblica Nacional (CPN),
Comparacién Pudblica Internacional (CPl), Licitacidn
Publica  Nacional  (LPN}), Licitacion  Publica
Intemacional (LPI) y tipo de compra bienes, obras y

revision, en conjunto con: Consullor de
Infraestructura, Encargado (o)  Administrativo,
Encargado (a) de Planificacién y Encargado (a)
Financiero.

Responsable

Coordinador (a)

PAGINAS HEEPY-IE)

Respaldo

Elaborar la programacion de adquisiciones vy
actualizar el Plan Global de Adquisiciones — PGA — de

archivar. Fin del procedimiento.

4 la Unidad, con el visto bueno del Encargado (a) PGA actualizado
Administrafivo.
Remitir mediante oficio a la Direccidn Administrativa Asistente de Oficio firmado de
7 [Financiera del IDPP para solicitar a BCIE la No| Adquisiciones v
Objecién al PGA actualizado. recibido
De existir observaciones: readlizar correcciones u
7.1 lobservaciones indicadas. Continuar con la actividad
7.
8 Recibir No Objecion de BCIE del PGA actualizado y Coordinador (a] PGA aprobado por

BCIE

 Elaborado por:

Encargado (a) Administrativo

_Revisado y validado por:

Coordinador (a)

Fecha: agosto 2022

Fecha: septiembre 2022

Y



PROCEDIMIENTO

Flujograma del procedimiento:

cODIGO

P-UEEP-
ADMIN-1

VERSION |

01

PAGINAS |

3ded

Procedimiento: Actualizacion del Plan Global de Adquisiciones -PGA-

Coordinador (a) Asistente de Adquisiciones
i
1
2
v T
AT LI 1
2 » 4
\__/"_\
|
|
i W
5
Hid
st
v

_Elaborado por:

Encargado (a) Administrativo

__ Revisado y validado por: _

Coordinador (@)

U4l

Fecha: agosto 2022

Fecha: septiembre 2022




o T
co DEGO ADMIN-2
Registro del Plan General de Adquisiciones - VERS!ON ”: _ 01
PGA- en Guatecompras . PAGINAS 1de3

Regls’rrcren Gucﬁecompras Iqsodqwsuones y com‘ro’rqones de! pres’romo BC!E 218Idel
| ejercicio fiscal correspondiente.

" PGA aprobado por BCIE.
PGl aprobado por BCIE.
Bdse Iegg!_

= Decreto nimero 16-2020 del Congreso de la Republica, Contrato de Préstamo BCIE-218]1.
= Convenio Subsidiario Préstamo 2181 BCIE.
* No Objecioén BCIE al PGly PGA.
* Decreto niUmero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala.
= _Ley de Contrataciones del Estado susreformos

a. Arficulo 1 de la Ley de Confro’rcaones del Estado v st y sUs rmos
b. Observar ademds de estas normas, las de jerarquia superior aplicables a este procedimiento.

Descripcion del procedimiento:
: Descripcion de las actividades | Responsable Respaldo

!niclo del rocedlento: Verificar con el Consultor del
1 |Infraestructura, el Plan Global de Adquisiciones -PGA-

, vigente. Asistente de
Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones y| Adquisiciones Plantilla Excel de
2 |Contrataciones para su aprobacion. Guatecompras y

PGA aprobado

Remitir el Plan Anual de Adquisiciones vy
3 |Confrataciones a la Divisidn Administrativa Financiera
ara revision y aprobacion.

R .1 L : : ; Encargado (a)
IDe existir observaciones: redlizar correcciones u ey ‘ Plan Anual de

. o .. Administrativo e
observaciones indicadas. Regresar a la actividad 3. Adquisiciones y
Contrataciones
aprobado

3.1

Recibir el Plan Anual de Adquisiciones vy
4 IContrataciones aprobado por la Division
Administrativa Financiera.

Asistente de
Adguisiciones

. Elaborado por S . ; { Rev:sqgg y valldado por: e
Encorgodo {a) Admlms’rrohvo Coordinador {a)
Fecha: agosto 2022 Fecha: septiembre 2022
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. copIGO

PROCEDIMIENTO

VERSION |

Registro del Plan General de Adquisiciones -
PGA- en Guatecompras . PAGINAS

Descripcion de las actividades

Responsable

P-UEEP-
ADMIN-2

01

2de3

Respaldo

1ngresc1r en Gu’rros el Plan Anual de ~ Constanciade |
5 i . .
Adqguisiciones y Contrataciones aprobado. registro.
6 Archivar el Plan Anual de Adquisiciones y Encargado (q) &yt
Contrataciones. Fin del procedimiento. Administrativo UGISCOIIdS

Elaborado por: : o Rev:scdo y validado por: : ;
Encargado (a) Administrativo Coordinador (a)

Fecha: agosto 2022 Fecha: septiembre 2022

us0



Registro del Plan General de Adquisiciones -
PGA- en Guatecompras

PROCEDIMIENTO

. PAGINAS

Flujograma del procedimiento:

CODIGO |

P-UEEP-
ADMIN-2

| VERSION |

01

3de3

Procedimiento: Registro del Plan General de Adquisiciones -PGA- en Guatecompras

Asistente de Adquisiciones

Encargado (a) Administratfivo

QRDOIAAQO po

Encargado (a) Administrativo

2 — — ——
S
e ‘ S
| |
[ 3 le 1
A
v
e e s o e i e i Existen {
No @
1 |
Si
h 4 L 2
i RS g
j 4 i 31 J '
| |
| HERERE J
| 5
{
¥ §
R 7
e
\ /
Gy
v
FiN
= Aado alidado po

Coordinador (a)

Fecha: agosto 2022

Fecha: septiembre 2022
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g P-UEEP-
PROCEDJMIENTOH‘M _‘;____COD'Gof ADMIN-3
VERSION 01

Adquisicién de bienes, servicios y obras,
precontractual

PAGINAS |

Objetivo espemhco
Adqumr bienes, servicios y obras pcrc el Programa de inversion y modernizacién pqrq el sector |
justicia del Instituto de la Defensa Publica Penal, préstamo Banco Centroamericano de
| Infegracion Econdmica —BCIE- 2181.

ins‘nfufo dela Defenso Pubhca Pena ‘

_ Baselegal 7 Wl

= Decreto No. 16-2020 del Congreso de la Republlcc

» Contrato de Préstamo BCIE-2181.

* Convenio Subsidiario Préstamo 2181 BCIE.

» No Objecién BCIE al PGly PGA.

= Politica para la Obtencién de Bienes con Recursos del BCIE.

= Anexo Resolucion No. DI-52/2020.

* Normas Para la Aplicaciéon de la Politica para la Obtencién de Bienes con Recursos del BCIE.

Anexo Resolucion No. Pre-40/2020.
: Normcls especuflcas

a. Todo bien, servicio u ) obra a odqumr deberd estar con’rempfcda en el Plan General de
Adquisiciones -PGA-, de no estar contemplada; se deberd verificar que esté incluida en el
Plan Global de Inversiones -PGI-, para proceder a incorporarla.

b. Se nombrard al Comité Ejecutivo del Concurso/licitacién a fravés de la Divisidon
Administrativa Financiera del IDPP.

c. De existir la necesidad de modificar los documentos base (concurso, licitacién, nacional o
internacional), se deberd solicitar la No Objecion del BCIE.

d. Observar ademdas de estas normas, las de jerarquia superior aplicables a este procedimiento.

Descripcién del procedimiento:

Descripcion de las actividades | Responsc:ble Requfdo

Inicio del procedimiento. Solicitar llenar y firmar
formato Requisicion de materiales, suministros, bienes
y servicios a Seccion de Compras; y gestionar firmas| Encargado (a) Requisicion de
de aprobacién y visto bueno en el siguiente orden: Administrativo materiales

e Coordinador (a).

e Director de Division Administrativa Financiera.
Solicitar partida de asignacién presupuestaria y| Encargado (a)
realizar procedimiento de asignacién presupuestarial Administrativo y
segun cormesponda al ano fiscal. Encargado (a)
Financiero

(Elaboradopor _________________Revisadoyvalidadopor
Encargado (a) Administrativo Coordinador (a)
Fecha: agosto 2022 Fecha: septiembre 2022
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R R S T s P-UEEP-
cfosEie L | oo
VERSION ‘ 01

Adquisicion de bienes, servicios y obras,
precontractual

2deb

. PAGINAS |

Descripcion de las actividades

Elaborar documentos base (concurso, licitacion,
nacional o internacional) para la invitacion, Términos
de Referencia o Especificaciones Técnicas; de los
bienes, servicios y obras por adquirir en las diferentes
modalidades de adquisicion:

3 | o Contratacién Directa, Documentos base
o Compdaracién de Precios, '
e Concurso Publico Nacional e internacional, o
e licitacion Publica Nacional e internacional.

Comité Ejecutivo
de Concurso /
Licitacién

INota: Utilizar las plantillas (formatos) de BCIE.

Solicitar No Objecion a BCIE de los documentos base
4 |{concurso, licitacién, nacional o internacional) para
la invitacion.

De no emitir la No Objecién: atender observaciones
de BCIE. Regresar a la actividad 4.

Recibir No Objecién y publicar documentos base
{concurso, licitacion, nacional o internacional) en
5 |Guatecompras bajo la modalidad de Convenios vy
Tratados Internacionales (Art. 1 LCE).

Nota: Atender las acciones generadas en Guatecompras.
Recibir propuestas/ofertas (concurso, licitacién,
nacional o intermacional), elaborar informe de
apertura, evaluacion de precdlificacion, evaluaciéon) Comité Ejecutivo

6 |técnicay econdmica de ofertas. de Concurso / Informe
Licitacion

4.1

Encargado (a)
Administrativo

Nota: Atender normas y politicas del BCIE, vigentes vy,

realizar publicacién de informes correspondientes en|

Guatecompras.

Solicitar en conjunto con el Director de la Divisién

Administrativa Financiera la No Objecién a BCIE del
ﬁinforme de evaluacion de  precadlificacion,

7

evaluacién técnica y econémica de ofertas. Coordinador (a)
Nota: cada informe de evaluacién requiere la No
Objecion, segin normas y politicas vigentes, en momentos
diferentes, segin la modalidad del proceso.
I‘De no emitir la No Objecfén: atender observaciones Comité Ejecutivo |
7.1 |de BCIE. Regresar a la actividad 7. de Concurso / :

Licitaciéon

Elaboradopor: i __ Revisado y validado por:
Encargado {a) Administrativo Coordinador (a)
Fecha: agosto 2022 Fecha: septiembre 2022
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PROCEDIMIENTO

Adquisicién de bienes, servicios y obras,

precontractual

— T
| COPISO I
- VERSION 01
[ remy T S
PAGINAS (YT

Descripcion de las actividades

Recibir No jecin de inors

de apertura de oferta econdmica, firmado por
proveedor seleccionado y los infegrantes del Comité
Eiecutivo de Concurso / Licitacion.

Responsable

Encargado (a)
Administrativo

Gestionar avutorizacién de lo actuado en la
adjudicacion realizada por el Comité Ejecutivo de
Concurso / licitacion, ante la Division Administrativa
Financiera del IDPP.

Coordinador (q)

10

Emitir y suscribir contrato u orden de compra (segun
la modalidad), al momento de recibir la No Objecién
del Informe de Evaluacién Econémica.

11

Recibir aprobacién de contrato u orden de compra
a la Division Administrativa Financiera del IDPP vy
publicar en Guatecompras.

Remitir copia de contrato a Contraloria General de

Cuentas y BCIE. Fin del procedimiento.

Encargado (a)
Administrativo Resolucion de DAF

f'EIdbdrqdo por:

Encorg () Adinisiroﬁv 7

7 Rré'vis_(_i_d_o _y_vqlici'c-;'d-c-} por

Coordinador (}

Fecha: agosto 2022

Fecha: septiembre 2022

L4



P-UEEP-
T ADMIN-3
’ VERSION |
Adquisicion de bienes, servicios y obras, L 01
precontractual .
| ?AGINAS 4de5
Flujograma del procedimiento:
Procedimiento: Adquisicion de bienes, servicios y obras, precontractual
iﬁﬁggﬁt\?g Encargado (a) Financiero g:r:n cﬁfst???j‘::ﬂi;’:c:z Coordinador (a)
( mecio )
v
.
‘“‘J e g
L ) \__/l/_‘\
4 e
.
¥
£ Emitir Ne
W Si Objecién de
documentos?
No
4 ¥
N ] W
5 i 4.1 "
! |
e =
B 4
~ __jl
7 Lag m./ L \;
l
w“l."
L) I
 Elaborado por: _Revisadoy validadopor: |

Enc:drgo (d) Administrativo Coordinodr(

Fecha: agosto 2022 Fecha: septiembre 2022
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PROCEDIMIENTO

precontractual

Adquisicion de bienes, servicios y obras,

cODIGO

. VERSION |

P-UEEP-
ADMIN-3

01

PAGINAS |

5des

Procedimiento: Adquisicién de bienes, servicios y obras, precontractual

Encargado (a)
Administralivo

Encargado (a) Financiero

Comité Eecutivo de
Concurso / Licitacién

Coordinador (a)

@D &

Elaborado por:

Encargado (a) Administrativo

__ Revisadoy validadopor:
Coordinador {a)

Fecha: agosto 2022

Fecha: septiembre 2022

656



N— r— A T ity
el covina
Adquisicién de bienes, servicios y obras, ‘ﬁ VERSION o 01
contractual (recepcion y pago) | PAGINAS } 1deé

. o Objelivoespecifico. . e e e e
Redlizar la recepcién y pago para la ejecucién de los procesos de adquisicién de bienes,
servicios y obras, mediante las distintas modalidades.

R ) e SO
Instituto de la Defensa PUblica Penal.

i _Documentos requeridos ol o
Para generar la orden de compra (compromiso) es necesario adjuntar los siguientes
documentos:

» Requisicion de materiales, suministros, bienes y servicios.

* Nombramiento del Comité Ejecutivo del Concurso/Licitacién con la respectiva No Objecioén.
= Documentos base del Concurso/Licitacion.

= Términos de Referencia (CP).

* No Objecion alos documentos base.

= Constancia de publicacion en Guatecompras.

* Invitaciones (de acuerdo a la modalidad de la adquisicion).

= Preguntas y respuestas registradas en Guatecompras.

= Acta de apertura de ofertas.

= Ofertas y constancia de publicaciéon en Guatecompras.

= Informe de evaluacion de precadlificaciéon y evaluacién técnica (CPN, CPI, LPN y LPI).

* No objecidn de los informes de evaluacién precadlificacién y evaluacion técnica.

= Solicifud de aclaraciones y respuestas de oferentes (cuando aplique).

* Nofificacion de resultados de precalificacién y técnico a oferentes.

* Informe de evaluacién econdmica y recomendacién de adjudicacion.

* No objecién al informe de evaluacion econémica y recomendacién de adjudicacion.
» Notificacion de resultados a los oferentes.

* Garantias y fianzas (cuando aplique).

= Conftrato y orden de compra emitida por el Sistema de Gestidn -SIGES-.

Para el registro de pago (devengado), serd necesario adjuntar los siguientes documentos:

* Registro de proveedor en Tesoreria del IDPP (formulario de IDPP).

* Forma 1-H Constancia de ingreso a Almacén y a Inventarios (para bienes).
* Informes de recepcion de servicios/obras.

= Factura original del proveedor (FEL).

(Elaboradopor: | Revisadoyvalidadopor
Encargado (a) Administrativo Coordinador (a)
Fecha: agosto 2022 Fecha: septiembre 2022

057



1 5 T i R P-UEEP-
1 § R | COPISO YT
m‘ﬁ Adquisicion de bienes, servicios y obras, K VERSiON y | 01
@%J}’ contractual (recepcién y pago) 2de é

» Garantias o fianza comespondientes.

= Constancia de bienes en inventario generada en SICOIN por la Oficina de Inventarios de IDPP
(para bienes).

* Decreto nUmero 16-2020 del Congreso de la RepUblica, Contrato de Préstamo BCIE-2181.
= Convenio Subsidiario Préstamo 2181 BCIE.
* No Objeciéon BCIE al PGl y PGA.
» Politica para la Obtencién de Bienes con Recursos del BCIE, Anexo Resolucion No. DI-52/2020.
* Normas Para la Aplicacion de la Politica para la Obtencién de Bienes con Recursos del BCIE,
Anexo Resolucion No. Pre-40/2020.

O s ____Normas especificas o b I S Sl
. Este procedimiento se apega a los procesos generales del Instituto de la Defensa Publica
Penal.

b. Cuando corresponda informe por la entrega/recepcidn del servicio y obras (pagos de
avance), tendrd firma (aprobacién o visto bueno) por el encargado
correspondiente.

c. En el caso de ausencia de los niveles técnicos o Encargados, firmard su superior
inmediato, en linea jerdrquica correspondiente.

d. Observar ademds de estas normas, las de jerarquia superior aplicables a este procedimiento.

Descripcion del procedimiento:

No.

Etapa de compromiso
linicio del procedimiento. Conformar expediente con
documentos requeridos y emitir Orden de Compra en|  Asistente de
SIGES  (estado Registrado/Solicitado). Etapa de| Adquisiciones
Compromiso.

Aprobar Orden de Compra en SIGES (estado
2 |Autorizado).

Encargado (a)
Administrativo

Imprimir y suscribir firmas de Orden de Compra

3 jgenerado en SIGES (estado Autorizado). e

Adguisiciones

CelabstadBer 00 e T
Encargado (a) Administrativo Coordinador (a)
Fecha: agosto 2022 Fecha: septiembre 2022
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Descripcion de las actividades . Responsable

PROCEDIMIENTO coDIGO :[;lﬁi:’_;
Adquisicion de bienes, servicios y obras, &4 VER?E‘T 77777 | ) 01
contractual (recepcién y pago) ’ PAGINAS ‘ 3 de s

Respaldo

_Etapa de devengado / recepcién de bienes y servicios

Coordinar en conjunto con el Jefe de Seccidén de
4 JAlmaceén de IDPP y el Encargado de Inventarios de
IDPP la recepcién de bienes y servicios / obras.

IDe tratarse de recepcién de servicios: Calendarizar Encargado (a)
fecha de recepcion, readlizar informe por laj Administrativo
4.1 lenfrega/recepcion del servicio a entera satisfaccion,
gestionar el visto bueno de los informes y aprobar
gestion de pago.

Informes de servicios

o recepcidn de
obras firmados y
aprobados

IDe ftratarse de recepcion de bienes: gestionar la
logistica de ingreso a la Unidad de Almacén y enviar
4.2 |copia de la orden de compra aprobada y copia
factura; recibir documentaciéon gestionada por Ig
Seccion de Aimacén del registro correspondiente.

De ftratarse de recepcion de obras: gestionar el
nombramiento del Comité de recepcion; con acta a
4.3 lentera satisfaccion del Comité de recepcién y la
documentacion de soporte para iniciar la gestion de| Encargado (a)

la liquidacién al proveedor. Administrativo
Publicar en Guatecompras los documentos segun
corresponda.
¢ Orden de Compra (SIGES - Aprobada).
Contrato.

e Facturas.

o Formas 1-H y Constancia de Bienes en inventario
(Cuando aplique).

e garantias.

Generar CUR de compromiso en SIGES (partidas
é |presupuestarias) y gestionar la aprobacién de
liquidacién financiera.

Imprimir orden de compra -Anexo (liquidacién
/ lgenerada en SIGES en estado aprobado) y gestionar
firmas correspondientes.

Asistente de
Adquisiciones

Solicitar a la Seccién de Contabilidad la creacion del
8 |CUR de devengado en SIGES; ingresar factura vy

bienes en SIGES para generar anexo liquidacion. Encargado {a)

i Administrafi
Enviar orden de compra -Anexo aprobada a la S

Seccion de Contabilidad de IDPP para su pago final.

__ Revisado y validado por:

Encorgado Administrativo Coordinador '_

Fecha: agosto 2022 Fecha: septiembre 2022

JI
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cODIGO

Adquisicion de bienes, servicios y obras, _ VERSION
contractual (recepcion y pago)

Descripcién de las actividades

“|Coordinar entrega de bienes. Fin del procedimiento. |

Encargado (a)
Administrativo

P-UEEP-
ADMIN-4

01

| PAGINAS |

Elaborado por:

_ Revisado y validado por:

Encorg) Administrativo ' Coordinador (a) o

Fecha: agosto 2022

Fecha: septiembre 2022
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Adquisicion de bienes, servicios y obras, VERS!ONﬁ 1 -
contractual (recepcién y pago) PAGINAS f 5de 6

Flujograma del procedimiento:
Procedimiento: Adquisicion de bienes, servicio y obras, contractual {recepcién y pago)

Asistente de Adquisiciones Encargado (a) Administrativo

[ _7,,1 -
e st a2 {1 :;
| NG
L S
|
No
z f/ 0
el e dinig ~-siwL 43 ‘Lb{\ 1)
J _‘_/
: I
No
Y E
e
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Encargado (a) Administrativo Coordinador (a)
Fecha: septiembre 2022

Fecha: agosto 2022




e P-UEEP-
Bl ADMIN-4
Adquisicién de bienes, servicios y obras, 01
contractual (recepcién y pago) % ded

Procedimiento: Adquisicién de bienes, servicio y obras, contractual (recepcién Y pago)

Asistente de Adquisiciones Encargado (a) Administrativo

FIN

UROINCACO PO = Q0 GHAAAO PO

Encargado (a) Administrativo Coordinador (a)

Fecha: agosto 2022 Fecha: septiembre 2022

L2



o i P-UEEP-
: ?ODK?S____ ADMIN-5
| Elaboracién, registro, seguimiento y liquidacién YFRSION“ | 01
de contratos PAGINAS | s

Elaborar el contrato de manera opor’runo y v velar por el es’mc’fo cumpllmiem‘o del n mlsmo a fraves
| de un adecuado registro y seguimiento para alcanzar su ejecucion en los términos previstos.

PersonaldeloUnadodEspecmi deE;ecucnondel Proromo ~UEEP- del Instituto de la Defensa |
| POblica Pena.

* No Ob;ecnon BCIE al informe de recomendacion de OdedICOCIOI’] pora la contratacién de
obras, bienes y servicios.
* Resolucion Administrativa de la Divisibn Administrativa Financiera del IDPP, de lo actuado por
__el Comité de Evaluacién de UEEP.

Base legal
Decreto No. 16-2020 del Congreso de la Republica.
Contrato de Préstamo BCIE-2181.
Convenio Subsidiario Préstamo 2181 BCIE.
_No Objecion BCIE a los procesos de contratacién de obras, bienes y servicios.
b R Normas especificas o
a. Normcs y pohhcos v:gen’res def BCIE para la obtencién de obros blenes y serwuos
b. Se debe hacer la carga de informacién del contrato, fianza y resolucion administrativa en un
plazo maximo de 30 dias calendario a la fecha de suscripcion.
c. No se debe perforar el documento con la fianza al momento de archivarla.
Observar ademas de estas normas, las de jerarquia superior aplicables a este procedimiento.

Q

Descripcién del procedimiento:

Descripcién de las qchwdcdes Responsable

lInicio del procedlmienio. Elaborar en conjun‘ro con Formato de

: el Consultor Juridico y Coordinar (a), el contrato] Encargado (a) contrato modelo
para la obtencidn de obras, bienes (cuando| Administrativo BCIE publicado en
apligue) v servicios. Guatecompras

Solicitar al Contratista por medio oficial {(carta de
adjudicacion) los documentos contfractuales: RTU,
Solvencia Fiscal, Patentes de Comercio y de
Empresa (cuando aplique), Declaracién Jurada de Asistente de

2 no estar comprendido entre prohibiciones de la Ley] Adquisiciones
de Contrataciones (cuando aplique), RGAE,
Cerfificacion bancaria y Solvencia de faltas de
trabagjo.
Encargado (a) Administrativo Coordinador ()

Fecha: agosto 2022 Fecha: septiembre 2022
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i | P-UEEP-
1. f_R_(_)_(_:ED!MIENTO B ADMIN-5
TN , W VERSION | 01
| Elaboracion, registro, seguimiento y liquidacién L )
Gg@%j de coniratos PAGINAS 2ded

Descripcién de las actividades

Responsable

Respaldo

contrato con los datos del proceso, del Contratante
(UEEP BCIE del IDPP) y del Confratista (empresa
adjudicadal).

Preparar y enviar al Contratista el borrador de

3.1

De existir observaciones: Incorporar observaciones y
remitir de nuevo al Conftratista para la suscripcién
final. Regresar a la actividad 3.

Encargado (a)
Administrativo

Contrato

Solicitar a Divisién Administrativa Financiera del IDPP
la emision de una Resolucién Administrativa para
aprobacién de contrato.

Asistente de
Adquisiciones

Solicitud de
Resolucion

Preparar en conjunto con el Consultor Juridico y
Coordinador (a) el borrador de Resolucion
Administrativa para la aprobacién de contrato y
trasladarlo a la Divisibn Administrativa Financiera
para su revision, impresiéon y suscripcion final.

o]

De existir observaciones: incorporar observaciones
correspondientes. Regresar a la actividad 5.

Recibir y nofificar la Resolucién Administrativa a BCIE
y unidades internas del IDPP (cuando aplique).

Subir digitalmente al portal de Contraloria General
de Cuentas, en un plazo no mayor de 30 dias el
contrato suscrito, fianza y Resolucién Administrativa
de aprobacién de contrato suscrita por la Divisién
Administrativa Financiera.

Subir un ejemplar de contrato al Sistema
GUATECOMPRAS, enviar un ejemplar del contrato a
BCIE y entregar oficialmente una copia del mismo al
Confratante.

Encargado (a)
Administrativo

Resolucion
Administrativa

Notificacion de
Resolucién

Archivar ejemplar original del contrato y fianza para
su registro, control y resguardo.

Asistente de
Adquisiciones

10

Liquidar en conjunto con el Asesor Juridico vy
Coordinador (a) el contrato cuando se concluya Iq
ejecucion de forma oportuna o por controversias
{cuando aplique); devolver al Contratista las fianzas
originales (que apliquen) y recibir otras fianzas

estipuladas en el contrato (cuando aplique), en las
fechas estipuladas en el mismo. Fin del procedimiento.

Encargado (a)
Administrativo

Fianzas originales

| Elaborado por:

Encorg (0) minisfrvo e

”Reyisc'd"c}_ :y'_vqlic!qdo por:

Coordinador () '

Fecha: agosto 2022

Fecha: septiembre 2022
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| Elaboracién, registro, seguimiento y liquidacién

PROCEDIM

cODIGO

P-UEEP-
ADMIN-5

| VERSION

01

de contratos

' PAGINAS |

Flujograma del procedimiento:

Procedimiento: Elaboracién, registro, seguimiento y liquidacién de contratos

Encargado (a) Administrativo Asistente de Adquisiciones

N ¢ Existen
observaciones?

| Elaborado por:

Enca ” -

_ Revisadoy validado por.
Coordinador {a)

Administrativo

Fecha: agosto 2022

Fecha: septiembre 2022

GBS
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Elaboracién, registro, seguimiento y liquidacién | VE_RS'O{\‘ 0

de contratos

| PAGINAS 4de 4

Procedimiento: Elaboracién, registro, seguimiento y liquidacién de confratos

Encargado (a) Administrative Asistente de Adquisiciones
B
v
i
J
e W
T
[ B |
; BrETE
| J—
| | |
b 5 10
¥

| Elaborado por: _____ __ Revisado y validado por:

Encc:r difrcx’ri Coordinador (o) ]
Fecha: agosto 2022 Fecha: septiembre 2022




s . | PP-UEEP-
@ j [ D D CORISE NV
mm" Recepcidn y entrega de bienes para el i VERSION | 01
g@%\“ > equipamiento de sedes del IDPP construidas PAGINAS 1de 3

. Objetivo especmc_o

L confemplada en el Plan General de Adquisiciones — PGA —.
Alcance

Instn‘u’rode la DeensoPubhco Pena o

M _______ 3 e Bocumentd-s_r;auendos S
= PGly PGA aprobado por BCIE.
* No Objecién BCIE al informe de evaluacién y recomendaciéon de adjudicacion.

Confrato suscrito entre el Contratante (UEEP IDPP) y Contratista (empresa adjudicada).
_Resolucion Administrativa DAF de aprobacion de contrato.
_ Base legal

Defensa Penal”.

Decreto No. 16-2020 del Congreso de la Republica.

Contrato de Préstamo BCIE-2181.

Convenio Subsidiario Préstamo 2181 BCIE, No Objecién BCIE a PGl y PGA.

_No Objecién al proceso de contratacién de obras, bienes y servicios.
Normas especificas

[ a. Normasypolmcos v;gentes del BCIE, para la obtencién de obros blenesyserV|C|os
b. Observar ademds de estas normas, las de jerarquia superior aplicables a este
procedimiento.

Equcr con moblllonoyequupo a ccdo Sede del IDPP cons‘rrwda y que se encuentra |

= Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala 129-97 “Ley de Servicio Publico de

ripcion del procedimiento: S __
Descripcion de las actividades Responsable Respaldo

Inico del procenio. Recibir en " conf men’rde

Coordinador de la Sede del IDPP y el Coordinador (a) Licitacién -DDL-
de la Unidad los bienes adjudicados en cada una de publicado en
las sedes del IDPP construidas, de acuerdo a la Guatecompras,

distribucién aprobada y prevista. Contrato aprobado
y Listado detallado
y actudlizado de

bienes y sedes

Encargado (a)
Administrativo

Establecer en el Documento de Licitacién -DDL- el
2 Jrequerimiento de entrega de los bienes en cada una
de las sedes del IDPP construidas.

Solicitar a la Division Administrativa Financiera que el Requisicion al
Coordinador departamental o municipal inicie la Almacén IDPP-01051
gestion administrativa para el equipamiento de la debidamente
nueva sede. aprobada

Coordinador (a)

Elaborado por: R ____ Revisadoy validado por:
Encargado (a) Administrativo Coordinador (a)

Fecha: agosto 2022 Fecha: septiembre 2022
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PROCEDIMIENTO conico RN
Recepcién y entrega de bienes para el VERS'?N 01
equipamiento de sedes del IDPP construidas PAGINAS 3 ok

Descripcion de las actividades Responsable Respaldo

Solicitar a la UEEP y a la Division Administrativa y
Financiera que se nombre a una persona enlace en
cada Sede deparfamental o municipal del IDPP, Encargado
para coordinar la logistica de enirega/recepcién| Administrativo
entre el Contratista y Confratante hacia la nueva
sede.

Solicitar a Division Administrativa Financiera que la
Seccion de Almacén y la Oficina de Inventarios
realice la gestion administrativa de acuerdo dl
procedimiento inferno del IDPP, para realizar la
lentrega, recepcidon y registro de los bienes
destinados d la nueva sede.

Coordinar la suscripcion de un documento de
enfrega/recepcion de bienes, por: Contratista,
6 |Seccion de Almacén, Oficina de Inventarios vy
Coordinador de Sede departamental o municipal.
Remitir a UEEP del IDPP un ejemplar en original.
Solicitar a la Seccién de Almacén y Oficina de
Inventarios para iniciar el proceso de pago, de
acuerdo a lo establecido en el contrato suscrito y al
procedimiento por el IDPP, los siguientes documentos:
7 e Documento de entrega/recepcion.

Factura original.

Cerfificado de garantia de la empresa.
Constancia de ingreso al inventario.

Forma 1-H.

Liquidar en conjunto con el Consultor Juridico vy
Coordinador (a) de la UEEP, el contfrato cuando se
concluya la ejecucién de forma oportuna o porl
confroversias  (cuando  aplique); devolver all Encargado (a) | Contrato y Fianzas
Contratista las fianzas originales (que apliquen) y| Administrativo originales
recibir otras fianzas estipuladas en el contrato
(cuando aplique), en las fechas estipuladas en el
mismo. Fin del procedimiento.

Forma 1-H y
Coordinador (a) Constancia de
ingreso al inventario

Documento de
Encargado enfrega/recepcién

Administrativo de bienes - UEEP

(formato interno)

Asistente de
Adquisiciones

| Efubo'réac'g“pqr:' : S "'E'rRévisqdo_ y validado por:' 5 : ;
Encargado (a) Administrativo Coordinador (a)
Fecha: agosto 2022 Fecha: septiembre 2022




PROCEDIMIENTO

Recepcion y enfrega de bienes para el
equipamiento de sedes del IDPP construidas

CODIGO |

PP-UEEP-
ADMIN-6

VERSION

01

| PAGINAS

3de3

Flujograma del procedimiento:

Procedimiento: recepcién y entrega de bienes para el equipamiento de sedes del IDPP construidas

Encargado (a) Administrafive

Asistente de Adquisiciones

Coordinador {a)

=
(s X%:”"'* i |
£
|
R |
4

B 3
|
ISt e i
|
I
o 5
|

| 6
|
b o sl
o
l Hante]

{ s

¥

FiN

| Elaborado por:

Encorg _ ii’rrﬁv

__ Revisado y validado por:
Coordinador

—
|

a

,

Fecha: agosto 2022

Fecha: septiembre 2022

b
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~ PROCEDIMIENTO | copico e
VERSION | 01

‘ PAGINAS

Reconocer el gclsio de vnoitcos a Ios comisiones oi interior del pcns cxl personcui de la Unidqd
Especial de Ejecucion del Programa — UEEP — del Instituto de la Defensa Publica Penal que sean
requeridas por el Programa de Inversion y Modernizacién para el Sector Justicia, garantizando

con ello la dotacién oportuna de los recursos necesarios para su cumplimiento.

| , ______ Alcance L s
Personal de la Unidad Especial de Ejecucién del Programa —UEEP- del Instituto de la Defensa
Publica Pena.

R _‘_M_umenio_s_m&endos
Nombromlenfo deCom:sron Ofcmlde la UEEP.,
i : __Base Iegal
» Decreto No. 16- 2020 del Congreso de la Republlco
= Confrato de Préstamo BCIE-2181.
» Convenio Subsidiario Préstamo 2181 BCIE.
= No Objecién BCIE al PGly PGA.
*= Carta Complementaria No. 1 del Préstamo, y

= OflCIO BCIE No ORGUA 183/2022

: Normqs especnf:cqs ; el 5

a. E Consulfor durante la comisién, deberd obtener la firma y sello de las ouiondodes locales

como: la Municipalidad, Policia Nacional Civil, Bomberos, COCODES, entre ofros, para
registrar las visitas realizadas.

b. El Consultor debe adjuntar original y una copia fiel de la factura e indicar en la razén: el tipo
de gasto; desayuno, almuerzo, cena u hospeddje, fecha del gasto, nimero de
nombramiento y consignar firma. Asi mismo, no deben contener borrones, alteraciones ni
tachones por ningun motivo.

c. E Informe de la comisién realizada debe incluir: el objetivo, los resultados obtenidos vy
fotografias del lugar, el cual deberd estar firmado y sellado por el Consultor responsable de
la comisién asignada.

d. Los gastos de cardacter especial en que se incura el Consultor por el desempefio de
comisiones oficiales, seran reconocidos por la Unidad Especial de Fecucién previa
comprobacién de los mismos y que tengan relacion con la comisién asignada.

e. Los documentos de control interno para el reconocimiento de gastos (vidticos) deben ser

presentados con base a los lineamientos que rigen para la UEEP; en un plazo no mayor a los
10 dias habiles, contados a partir del dia siguiente que concluyd la comisidn.

 Elaborado por: e S _____ Revisado y validado por: . o
Encargado (a) Administrativo Coordinador (a) de la Unidad
Fecha: agosto 2022 Fecha: septiembre 2022
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G e e S S e T
means L R
VERSION 01
Reconocimiento de gastos (Vidticos) O
 PAGINAS [P RTN

‘Descripcién del procedimiento:

' No. Descripcién de las actividades Responsable Respaldo

Inicio del lenio. Realizar " repcnror
1 INombramiento de Comisién Oficial de la UEEP v
solicitar firma al Coordinador de la UEEP.

Encargado(a)
Administrativo

Nombramiento

Gestionar el visto bueno del Nombramiento ante la

2 Division Administrativa Financiera del IDPP.
iDe existir observaciones: atender observaciones

2.1 correspondientes. Regresar a la actividad 2. Encargado(a)
Recibir y trasladar Nombramiento de Comisién Oficiall Administrativo

3 con visto bueno de la Division Administrativa Nombramiento
Financiera al Consultor Juridico nombrado para firmado

iniciar la comisién.

Recibir nombramiento, realizar la comisidon asignada
4 ly completa los documentos de control interno para
el reconocimiento de gastos.

Finalizar la comisién asignada y elaborar informe de
5 llas actividades realizadas de conformidad con la
literal “c”, del apartado de Normas especificas.
Presentar los documentos de control inferno para el
6 |reconocimiento de gastos de conformidad con la

literal "e”, del apartado de Normas especificas.

Presentar y razonar factura original, de conformidad
con la literal “b”, del apartado de Normas, Consulfor Juridico

7 especificas; adicionalmente deberd adjuntar una Factura
copia legible de la misma.
Presentar a la Unidad Financiera y Administrativa de Nombramiento,
UEEP, los documentos para gestionar e Integracion, de’roliew
reconocimiento de gastos (vidticos), los cuales serénﬁ de facturas, control
8 aprobados de acuerdo a la base legal de la UEEP, de visitas para
Reconocimiento
de gastos e
Informe de
comision.
Recibir y verificar en conjunto con el Coordinador (a)] Encargado (a)
9 de UEEP que los documentos presentados cumplan] Administrativo /

con lo autorizado en el Nombramiento de Comisiénj Encargado (a)
Oficial. Financiero

Elboiadoiperd et Revisadoyivelidadolbor s o
Encargado (a) Administrativo Coordinador (a) de la Unidad
Fecha: agosto 2022 Fecha: septiembre 2022




L
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4 " \ 3

2.1

Descripcion de las actividades

De no cumplir: Solicitar al Consultor
nombrado que realice las comrecciones pertinentes.

Juridicol

10

Iniciar registros en Sistema de Gestion — SIGES - de
Ministerio de Finanzas Publicas. Fin del procedimiento.

Responsable f

Encargado (q)
Administrativo /

PROCEDIMIENTO cODIGO | :;:ﬁqp-}
VERSION | 01
PAGINAS l 3des

Respaldo

Encargado (q)
Financiero

 Elaborado por: MG
Encargado (a) Administrativo

_ Revisadoyvalidadopor:
Coordinador (a) de la Unidad

Fecha: agosto 2022

Fecha: septiembre 2022
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@ PROCEDIMIENTO

| VERSION |

Flujograma del Procedimiento:

. cODIGO

- PAGINAS |

P-UEEP-
ADMIN-7

01

4deb

Procedimiento: Reconocimiento de gastos (Vidticos)

Encargado (a) Administrative

Encargado (a) Financiero

Consultor Juridico

Encargado (a) Administrativo

= Aco

Coordinador (a) de la Unidad

Fecha: agosto 2022

Fecha: septiembre 2022
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R B - v
e R B s aomin?
. VERSION | 01
| PAGINAS [EERTY

Procedimiento: Reconocimiento de gastos (Vidticos)

Encargado (a) Administrative Encargado (a) Financiero Consultor Juridico

‘[ i

{Cumpe conlo
avforzado?

—Z—
{5—.._

Elaboradopor. ______________ Revisadoyvalidadopor
Encargado (a) Administrativo Coordinador (a) de la Unidad
Fecha: agosto 2022 Fecha: septiembre 2022
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Unidad Especial de Ejecucion del “Programa de Inversién
y Modernizacién para el Sector Justicia”

Xl GLOSARIO

ABREVIATURAS

e BCIE: Banco Centroamericano de Inversién Econémica.
e CDP: Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
e COM/DEV: Compromiso/Devengado

e CP: Comparacién de precios.

¢ CPIl: Concurso Publico Intemacional.

e CPN: Comparacién Publica Nacional.

¢ CPN: Concurso Publico Nacional.

e CUR: Comprobante Unico de Registro.

o DAF: Division Administrativa Financiera.

* DDL: Documento de licitacién.

» FEL: Factura Electrénica en Linea

» |AFF: Informe de avance fisico y financiero.

» IDPP: Instituto de la Defensa Publica Penal

o LCE: Ley de Contrataciones del Estado.

e LPL Licitacion Pdblica Nacional

e LPN: Licitacién PUblica Nacional

e NIC: Normas Intemacionales de Contabilidad.

* PGA: Plan Global de Adquisiciones.

» PGI: Plan Global de Inversion.

e PEP: Plan de Ejecucién de Préstamo Externo

e POA: Plan Operativo Anual.

o POM: Plan Operativo Multianual

e RGAE: Registro General de Adquisiciones del Estado
e RTU: Registro Tributario Unificado

e SNIP: Sistema Nacional de Inversion Publica.

e UEEP: Unidad Especial de Eecucién de Programas.



MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Unidad Especial de Ejecucion del “Programa de Inversion
y Modernizacion para el Sector Jusficia”

a. ACRONIMOS

COCODES: Consejos Comunitarios de Desarrollo Urbano Rural
GUATECOMPRAS: Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado.

MINFIM: Ministerio de Finanzas Publicas.

SEGEPLAN: Secretaria de Planificacién y Programacién de la Presidencia.
SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada.

SIGES: Sistema de Gestion

b. DEFINICIONES

Consutltor: persona natural o juridica, publica o privada, a quien se le encarga
prestar sus servicios intelectuales para una consultoria relacionada con una

materia en la cual tiene conocimientos especializados.

Contratista: persona natural o juridica, piblica o privada, a quien se le

encarga la provision de bienes, de servicios o de realizar determinada obra,
relacionada con una materia en la cual tiene experiencia y conocimientos
especializados’.

Formato 1-H: constancia de ingreso al inventario del IDPP.

No objecién: en el marco de la Politica y Normas para su Aplicacién, es la
manifestacion del BCIE mediante carta emitida por la oficina de
representacion o area técnica responsable de la operacién indicando que la
documentacion presentada por el prestatario/beneficiario es conforme con
lo dispuesto en la Politica y estas Normas, pero sin implicar una responsabilidad

legal o técnica sobre su contenido!.

1 NORMAS PARA LA APLICACION DE LA POLITICA PARA LA OBTENCION DE BIENES, OBRAS, SERVICIOS Y CONSULTORIAS CON RECURSOS DEL BCIE

U76
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
Unidad Especial de Ejecucion del “Programa de Inversion
y Modernizacion para el Sector Jusficia™

Xll. HOJA DE EDICION

Nombre y cargo Firma y sezllo

Licda. Carol Virginia Garcia Sosa
Encargada Administrativa

Lic. José S. Alfredo Arévalo Girdn
Elaborado por: Encargado Financiero

-(‘\“UTO Dg

Lic. Elder Antonio Gonzdlez
Colocho
Asistente PEP-POA-SNIP

Asesoria técnica, _ ) ) )
Licda. Maria Salomé Puac Garcia

disehadoy Jefe de Seccién de Organizacién y
Métodos

estructurado por:

Licda. Dilia Magdaly Cabrera Lopez
Jefe del Departamento de
Planificacién

Revisado por:
Lic. Marvin Leonel Duarte Ortiz
Director de Ia Divisidon de
Fortalecimiento Institucional en
Funciones

Validado por:

Ing. Juan Carlos Linares Cruz
Coordinador de la Unidad

Lic. Edgar David Contreras Montoya
Aprobado por: Director de Divisién Administrativa
Financiera




0v8

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
Unidad Especial de Ejecucion del “Programa de Inversion
y Modernizacién para el Sector Justicia”

Xill. FECHA DE VIGENCIA

El presente Manual de Normas y Procedimientos entra en vigencia, de forma inmediata,
al ser aprobado por la Direccidén de la Division Administrativa Financiera del Instituto de
la Defensa Publica Penal y permanecerd vigente de acuerdo al tiempo de duracién de
la Unidad Especial de Ejecucién del “Programa de Inversién y Modemizacién para el
Sector Justicia” del Instituto de la Defensa PUblica Penal, con base en lo establecido en
el articulo 5 del Acuerdo de Direccion General del Instituto de la Defensa Publica Penal
numero 19-2020, de fecha 10 de junio de 2020.

MSc. Edgar David Contreras Montoya
Director de la Divisién Administrativa Financiera
Instituto de la Defensa Pdblica Penal
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