ACUERDO NUMERO $G-075-2019

EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Constitucion Politica de la RepuUblica de Guatemala y el
Decreto nUmero 54-86 del Congreso de la Republica y su reforma, Ley de la Comisidn
de Derechos Humanos del Congreso de la RepuUblica y del Procurador de los Derechos
Humanos, el Procurador es un Comisionado del Congreso de la Republica para la
Defensa de los Derechos Humanos establecidos en la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala, asi como en los tratados y convenios internacionales
aceptados y ratificados por Guatemala, y que su actuacién no estd supeditada a
Organismo, Institucidn o funcionario alguno, debiendo actuar con absoluta

independencia.
CONSIDERANDO

Que conforme el articulo 14, literal k, del Decreto NUmero 54-86 del Congreso de la
Republica y su reforma, Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Congreso de la
Republica y del Procurador de los Derechos Humanos y al articulo 8 del Acuerdo
NUmero SG-116-2018 del Procurador de los Derechos Humanos y su modificacion,
Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, el Procurador de los Derechos Humanos tiene la funcién de organizar la

Procuraduria de los Derechos Humanos asi como regular su funcionamiento interno.

‘\ CONSIDERANDO

| x/@ue, basados en el eje estratégico de transparencia y lucha contra la corrupcion del
Plan Estratégico Institucional 2017-2022 de la Procuraduria de los Derechos Humanos y
en el articulo 43, literales a) y b), del Decreto NUumero 57-92 del Congreso de la
Republica y sus reformas, Ley de Contrataciones del Estado, con el objeto de dotar a
los procesos internos administrativos y de contrataciéon publica de certeza juridica, es
necesario actualizar los procedimientos de COMPRA DE BAJA CUANTIA y COMPRA
=/ E DIRECTA con la finalidad de fortalecer las capacidades Institucionales en los procesos
de adquisicion de compra directa y baja cuantia, por medio del Departamento de

Compras, desarrollando de manera eficaz, econdmica y transparente los
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procedimientos para satisfacer las necesidades y requerimientos de las distintas

Unidades Administrativas de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
POR TANTO:

Con base a lo considerado y en uso de las facultades que le confiere el articulo 274 y
275 de la Constitucién Politica de la RepUblica de Guatemala, asi como los Articulos 8,
13 y 14 del Decreto 54-86 del Congreso de la Republica y sus reformas, Ley de Ia
Comisidon de Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los
Derechos Humanos; los articulos 8, 9, 193 y 194 numeral 4 del Acuerdo NUmero SG-116-
2018 del Procurador de los Derechos Humanos y su modificacion, Reglamento de

Organizacién y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

ACUERDA:
APROBAR LOS PROCEDIMIENTOS DE COMPRA DE BAJA CUANTIA Y COMPRA DIRECTA

ARTICULO 1. OBJETO. El presente Acuerdo tiene por objeto aprobar los procedimientos
de COMPRA DE BAJA CUANTIA y COMPRA DIRECTA, elaborado por la Direccion
Administrativa y revisado por la Direccién de Planificacién y Gestidn Institucional, con
el fin de desarroliar de manera eficaz y transparente los procesos de modalidad
especifica de adquisiciones del Estado de Compro_directo y baja cuantia, para
asegurar la certeza juridica de los procedimienbs, para satisfacer las necesidades y
requerimientos de las distintas Unidades Administrativas de la Procuraduria de los

Derechos Humanos.

ARTICULO 2. APROBACION. Se aprueban el procedimiento de COMPRA DE BAJA
CUANTIA que consta de doce hojas anexas, Utiles Unicamente en su anverso, que

integran el presente Acuerdo.

RTICULO 3. APROBACION. Se aprueban el procedimiento de COMPRA DIRECTA, que
consta de dieciséis hojas anexas, Utiles Unicamente en su anverso, que integran el

presente Acuerdo.
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ARTICULO 4. CASOS NO PREVISTOS. Los casos no contemplados en este Acuerdo y las
dudas respecto a su interpretacion y aplicacion seran resueltos por el Procurador de los

Derechos Humanos.

ARTICULO 5. TRANSITORIO. Es responsabilidad de la Direccidon de Planificacion y Gestion
Institucional que los procedimientos aprobados mediante el presente Acuerdo se
integren al Manual de Procedimientos de la Procuraduria de los Derechos Humanos,

progresivamente y conforme a los requerimientos internos para su incorporacion.

ARTICULO 4. DEROGATORIA. El presente Acuerdo deroga todas las disposiciones y
procedimientos internos de igual o inferior jerarquia que contravengan, tergiversen o se
opongan al contenido del presente Acuerdo, los procedimientos que aprueba y su

debido cumplimento.

ARTICULO 7. VIGENCIA. El presente Acuerdo cobra vigencia el veinticinco de junio de
dos mil diecinueve. Notifiquese a la Direccién Administrativa, Direccion Financiera y
la Direccién de Planificacion y Gestién Institucional de la Procuraduria de los Derechos

Humanos para lo que corresponda.

Dado en la Ciudad de Guatemala, el veinticuatro de junio de dos mil diecinueve.

© JORDAN RODAS ANBRADE

ADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

/%’ﬁ[ www.pdh.org.gt / pdh@pdh.org.gt
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COMPRA DIRECTA

Nombre del Procedimiento:

COMPRA DIRECTA

Obijetivo del Procedimiento:

Desarrollar de manera eficaz, econdémica y transparente el proceso en la modalidad de Compra

\ Directa, cuando los montos sean mayores de veinticinco mil quetzales (Q.25,000.00) hasta

noventa mil quetzales (Q.90,000.00), por medio del Departamento de Compras, para poder
satisfacer las necesidades y requerimientos de bienes y servicios de las distintas Unidades
Administrativas de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Unidades Involucradas:

1. Unidad Administrativa Solicitante
2. Direccion Administrativa
3. Departamento de Compras I
4. Departamento de Almacén y Suministros
5. Unidad de Almacén
6. Departamento de Inventarios
7. Direccion Financiera
8. Departamento de Presupuesto
| Descripcion de Actividades
Unidad Elabora Requisicion y Memorandum de solicitud de compra,
Administrativa consignando los codigos de insumo y codigos de presentaciéon si
Solicitante aplica y traslada al Departamento de Almacén y Suministros para
, verificacion de existencia cuando corresponda.
Departamento de | Recibe la Requisicion y procede a la verificacion de existencias en la
Almacén y | Unidad de Almacén, firmando y sellando la misma; o rechazando las
@ﬂfw Suministros requisiciones cuando exista sobre-existencia de insumos
o almacenados.
Traslada al Departamento de Presupuesto para verificacion de
Disponibilidad Presupuestaria.
Departamento de | Procede a la verificacion de la disponibilidad presupuestaria, quien
’&00 | Presupuesto debera firmar y sellar Requisicion y/o Consolidacién de Requisiciones. ,
g Traslada al Centro de Costo responsable para el registro en Sistema '
] Informatico de Gestion -SIGES-.
Centro de Costo Registra pre-orden en el Sistema Informatico de Gestién -SIGES- y
traslada al Departamento de Compras.
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Departamento
Compras

Nombre del Procedimiento:
COMPRA DIRECTA

Descripcion de Actividades

Recibe documentos fisicos del Centro de Costo, revisa pre-orden
en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES- y revisa
programacion de Plan Anual de Compras -PAC-, sella de recibido.
Si existe error en la pre-orden, documentacion de respaldo y la
Solicitud no se encuentra planificada en el Plan Anual de Compras
-PAC-, devuelve a la Unidad Administrativa Solicitante.

Si esta correcto, continua paso 7.

Unidad
Administrativa
Solicitante

Corrige documentos y devuelve al Departamento de Compras para
que continue el tramite.

Departamento  de

Crea las bases de la Compra Directa y si existiesen mas

Compras requisiciones de diferentes Centros de Costos, se realiza
consolidacion de codigo de insumo y coédigo de presentacion,
cuando corresponda y traslada a la Direccion Administrativa.

Direccion Revisa bases y autoriza publicacién en Guatecompras y traslada al

Administrativa

Departamento de Compras.

Compras

Departamento  de

Publica bases en Guatecompras y espera el tiempo para recibir
ofertas, no menor a 2 dias habiles.

Departamento  de
Compras

a) Descarga las ofertas de Guatecompras, b) Elabora cuadro
comparativo de ofertas, c) Evalta (analisis), d) Solicita dictamen
técnico cuando corresponda, e) Califica y f) Elabora documento de
adjudicacion, traslada para visto bueno a la Direccion
Administrativa.

Recibe expediente para su evaluacion, firma cuadro comparativo y
aprobacion de la adjudicacion. Traslada al Departamento de
Compras.
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Nombre del Procedimiento:

COMPRA DIRECTA

Descripcién de Actividades

Departamento Publica adjudicacion en el Portal de Guatecompras.
Compras
Departamento  de | En caso de ausencia de ofertas, éste solicitara prérroga del plazo,
Compras de conformidad a lo estipulado en la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento. Traslada expediente a Direccion
Administrativa.

Direccién Recibe expediente, revisa, elabora documento que autoriza la
Administrativa prérroga y devuelve al Departamento de Compras.

; Departamento  de | Publica la prérroga.
Compras
Departamento  de | Verifica la presentacion de ofertas, dentro del plazo prorrogado. Si
Compras existen ofertas ver paso 10.

No existen ofertas, solicita a la Direccion Administrativa la
autorizacion para declarar desierto el evento publico y contratar a
través de compra directa por ausencia de ofertas.

Departamento  de | Recibe el expediente, se suscribe Acta Administrativa en la cual

Compras detalla los pormenores de la negociaciéon y publica en|
Guatecompras, segun lo regulado en la Ley de Contrataciones del |
Estado.

Departamento  de | Consolida la Pre-Orden y adjudica la consolidacion de compraenel |

Compras Sistema Informatico de Gestion -SIGES-; y traslada para|
autorizacion de la contratacion a la Direccién Administrativa. |

Direccién Recibe expediente para firma de la Orden de Compra, con firma de |

Administrativa los o las responsables del Departamento de Compras. Devuelve al |
Departamento de Compras.

Departamento  de | Notifica a través de correo electrénico, la Orden de Compra al

Compras Proveedor para la entrega del bien o servicio contratado en el plazo

3 establecido. Traslada expediente al Departamento de Almaceén y

Suministros.
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Nombre del Procedimiento:
COMPRA DIRECTA

Descripcion de Actividades

Proveedor (A) Recibe notificacion por correo electrénico, entrega lo requerido y la
factura la remite al Departamento de Almacén y Suministros,
cuando se trate de bienes, materiales, suministros e insumos.
Contintua paso 24.

Proveedor (B) Recibe notificacion por correo electronico, entrega lo requerido y la
factura la remite al Departamento de Compras, quien, a su vez, la
remite a la Unidad Administrativa Solicitante, cuando se trate de un
solo pago de servicios, licencias y otros.

Unidad Recibe expediente y procede a firmar, razonar la factura, con el

Administrativa visto bueno de Direccion Financiera. Devuelve el expediente al

Solicitante Departamento de Compras.

Departamento  de | Recibe, registra, ingresa los bienes y suministros; y devuelve el

Almaceén y expediente con documentacion de respaldo al Departamento de

Suministros Compras. Continta paso 27.

Cuando corresponda a la adquisicion de bienes inventariables
traslada al Departamento de Inventarios.

Departamento  de Recibe expediente, ingresa y devuelve el expediente al

Inventarios Departamento de Almacén y Suministros con la constancia de
registro (Registro del Sistema de Contabilidad Integrada
Descentralizada -SICOINDES-) y/o copia de la tarjeta de
responsabilidad.

Departamento  de Recibe expediente y gestiona firmas con las Unidades

Almacén y Administrativas involucradas en la compra. Traslada al

Suministros Departamento de Compras.

Departamento  de  Recibe expediente y realiza la publicacion en el Numero de
ZCompras Operacion Guatecompras -NOG- de la documentacion de respaldo,
procede a foliar el expediente en orden cronologico de acuerdo con
e el cuadro comparativo y traslada al Departamento de Presupuesto.
Departamento  de | Recibe expediente, crea y autoriza compromiso de pago y traslada
“Presupuesto al Departamento de Compras.
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Nombre del Procedimiento:

COMPRA DIRECTA

Departamento  de
Compras

Direccion Financiera.
Fin del proceso

Descripcion de Actividades

Recibe expediente, crea liquidacion y traslada para pago a la

hos

procurador deflos Derec
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PROCEDIMIENTO COMPRA DIRECTA

DIRECCION
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L
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8) Publica bases en
Guatecompras y espera
el tiempo para recibir
ofertas, no menor a 2
dias habiles.

I

10) a) Descarga las ofertas
de Guatecompras,

b) Elabora cuadro
comparativo de ofertas,

c) Evallua (analisis),

d) Solicita Dictamen técnico
cuando corresponda,

e) Calificay

f) Elabora documento de
Adjudicacién, Traslada para
visto bueno a la Direccion
Administrativa.

<+— Guatecompras y traslada

—_—

v

9) Revisa basesy
autoriza publicacién en

al Departamento de
Compras.

11) Recibe expediente
para su evaluacion, firma
cuadro comparativo y
aprobacion de la
adjudicacion. Traslada al
Departamento de
Comepras.

v

12) Publica adjudicaciéon
en el Portal de
Guatecompras.
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PROCEDIMIENTO COMPRA DIRECTA

DEPARTAMENTO
DE COMPRAS

| 13) En caso de ausencia de

‘ ofertas, éste solicitara
prérroga del plazo, de

. conformidad a lo estipulado

- en la Ley de Contrataciones

. del Estado y su Reglamento.
Traslada expediente a

Direccion Administrativa.
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DIRECCION
ADMINISTRATIVA

14) Recibe expediente,
revisa, elabora
documento que autoriza
la prorroga y devuelve al
Departamento de
Compras.

|

=

15) Publica la Prérroga.

|

186) Verifica la presentacion
de ofertas, dentro del plazo
prorrogado. Si existen
ofertas ver paso 10.

No existen ofertas, solicita a
la Direccién Administrativa la
autorizacion para declarar
desierto el evento publico y
contratar a través de compra
directa por ausencia de
ofertas.
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20) Notifica a traves de |
correo electronico, la
Orden de Compra al ‘

Proveedor para la ‘
entrega del bien o
servicio contratado en el
plazo establecido.

Traslada expediente al

Departamento de

Almaceéen y Suministros. |

r

PROCURADURIA DEL




PROCEDIMIENTOS: COMPRA DE BAJA CUANTIA

Ve
PROCURADOR DE LOS

o, “DERECHOS HUMANDS DIRECCION ADMINISTRATIVA

Hoja 10 de 15

Diagrama de Flujo:

PROCEDIMIENTO COMPRA DIRECTA

DEPARTAMENTO i UNIDAD DEPARTAMENTO
DE COMPRAS PROVEEDOR (A) PROVEEDOR (B) =~ ADMINISTRATIVA ~ DEALMACENY
SOLICITANTE SUMINISTROS

24) Recibe, registra,

* ingresa los bienes y

22) Recibe notificacion por ; L suministros; y devuelve

21) Recibe notificacion por correo electronico, entrega 23) Recibe expediente el expediente  con

correo electrbnico, entrega lo Io requerido y la factura la y procede a fimar, documentacion  de

requerido y la faclura la remile al Departamento de razonar la factura, con respaldo al

remite al Departamento de Compras, quien, a su vez, | ¢l visto bueno de Departamento de

Almacén y Suministros, la remite a la Unidad Direccion Financiera. Compras.  Confinia

cuando se trate de bienes, Administrativa Solictante, Devuelve el expediente paso 27

matenales, suministros e cuando se frate de un solo al Departamento de Cuando corresponda a

insumos. Continia paso 24. pago de servicios, Compras la adquisicion de bienes

licencias y otros. ' inventariables fraslada

al Depatamentode |
Inventarios.
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25) Recibe expediente,
ingresa y dewuelve el
expediente al
Departamento de Almacén
y Suministros con la
constancia de registro
(Registro del Sistema de
Contabilidad Integrada
Descentralizada -
SICOINDES-) y/o copia de
la tarjeta de
responsabilidad.

27) Recibe expediente y
realiza la publicacionen |
el Numero de Operacion |
Guatecompras -NOG-
de la documentacion de

. respaldo, procede a

28) Recibe expediente,
creay autoriza

i ALMACEN Y

| SUMINISTROS
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= 26) Recibe expediente y
O | gestiona firmas con las
- Unidades Administrativas
Q involucradas en la compra.
8 Traslada al Departamento
ﬂﬂ de Compras.
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|
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| NORMAS DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES EN LA MODALIDAD DE h
COMPRA DIRECTA '

1. El Departamento de Compras efectuara los procesos de contrataciones y |‘
adquisiciones que se soliciten, para el efecto deben reunir los documentos
‘ siguientes:

| a) La Requisicion y Memorandum de solicitud de compra, que motiva la
, adquisicion debe ser llenado, firmado y sellado por el o la solicitante, |
| dicha requisicién debera contener la justificacion breve y concisa de la [

compra.

‘| b) Las caracteristicas técnicas y/o generales, codigo de insumo y coédigo
I de presentacion segun el Catalogo de Insumos del Ministerio de
' Finanzas Publicas. |

c) Dictamen Técnico cuando corresponda.

d) Bases cuando la contrataciéon y/o adquisicion sea mayor a Q. ‘

25,000.00 y menor o igual a Q. 90,000.00; o bien, cuando se trate de

arrendamiento de bienes muebles o equipos. Para este ultimo caso

no importa el monto, de no realizar las bases deberan utilizar el Portal

de Guatecompras y llenar todos los requisitos y especificaciones que '

i requiera dicho portal. !
|

2. El Departamento de Compras sera responsable de la revision e identificacion

de la modalidad de compra conforme al Plan Anual de Compras —PAC-,

\ cuando corresponda, si no esta programado en el Plan Anual de Compras

—PAC- la Unidad Solicitante debera realizar las gestiones con la Direccion

Financiera para verificar la asignacion presupuestaria y con la Direccion

Administrativa la solicitud de modificacion al Plan Anual de Compras que se
trasladara al Despacho Superior para la aprobacion.

3. Se considera modalidad de Compra Directa cuando la adquisicion sea por
montos mayores a Q. 25,000.00 y que no superen los Q. 90,000.00, de
conformidad a lo estipulado en la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento.

4. Elaborar acta administrativa con lo establecido en la Ley de Contrataciones .
del Estado. El Departamento de Compras velara por el cumplimiento, ‘
debiéndose hacer constar en dicha acta todos los pormenores de la
negociacién y agregando las constancias del caso al expediente respectivo.

—
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| 5. El Departamento de Compras para la modalidad de Compra Directa debe
publicar en el Portal de Guatecompras, los eventos de adquisicion bajo la
modalidad Compra Directa. El portal en mencién, genera automaticamente

| el Numero de Operacion de Guatecompras — NOG-. \

‘ 6. En esta modalidad no podra omitirse: a) El concurso publico por el sistema ‘

de Guatecompras para solicitar ofertas electronicas, b) Elaboracion del

| cuadro comparativo y de calificacion de ofertas, con visto bueno del Director l

| o Directora de la Direcciéon Administrativa, que valide la aplicacion de los [
criterios de calificacién, descritos en el formato anexo de la Requisicion y

f Memorandum de Solicitud, ¢) Suscripcion de Actas Administrativa de ‘

conformidad con lo estipulado en Ley de Contrataciones del Estado. :

7. Si el Concurso Publico, solo concurrieran un oferente o varios, previo a la |
adjudicacion, se solicitara dictamen técnico cuando corresponda, a efecto de ‘
que permita identificar criterios para la adecuada calificacion de la oferta.

8. Para el cumplimiento de la informacién publica de oficio, el Departamento de
Compras, podra publicar los reportes obtenidos del Sistema Informatico de '
. Gestion —SIGES- o bien los obtenidos de la base electrénica del Control y
registro, Requisiciones y Memorandum de Solicitud, relacionado con la
modalidad de compra.

l 9. Para proceder a la liquidacion de la Orden de Compra, se debera contar con
la documentacion de respaldo siguiente:

[ a) Expediente integrado con la documentacion de respaldo que le sea
aplicable de los incisos a) al d), del numeral 1.

b) Factura

c) Constancia de Ingreso a Almacén 1H, cuando corresponda. |

d) Constancia de registro en Inventarios, cuando corresponda.

e) Documento de recepcion y/o satisfaccion, cuando corresponda

f) Constancia de la publicacién en el Portal de Guatecompras de la factura
y/o documentos de respaldo; cuando corresponda.

g) Otros documentos de respaldo debidamente autorizados por la Entidad
respectiva.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COMPRA DE BAJA CUANTIA

Y o

PROCURADOR DE LOS
w0~ DERECHOS HUMANODS
Nombre del Procedimiento:

COMPRA DE BAJA CUANTIA

Objetivo del Procedimiento:
| Desarrollar de manera eficaz y econdémica el proceso de compras en la Modalidad de Baja
‘ Cuantia por montos hasta veinticinco mil quetzales (Q.25,000.00), los cuales se realizaran a
través del Departamento de Compras de la Direccion Administrativa, para poder satisfacer las
necesidades y requerimientos de bienes y servicios de las distintas Unidades Administrativas de
la Procuraduria de los Derechos Humanos.
Unidades Involucradas:
Unidad Administrativa Solicitante
Direccion Administrativa
Departamento de Compras
Departamento de Almacén y Suministros |
Unidad de Almacén i
Departamento de Inventarios
Direccién Financiera
Departamento de Presupuesto

Descripciéon de Actividades

ONOOTA N =

Unidad Elabora Requisicion y Memorandum de solicitud de compra,
Administrativa consignando los codigos de insumo y cédigos de presentacion, si
Solicitante aplica.

Traslada al Departamento de Almacén y Suministros para verificacion
de existencia, cuando corresponda.

Departamento de Recibe la Requisiciéon y procede a la verificacion de existencias en la
Almacén y Unidad de Almacén, firmando y sellando o rechazando las
Suministros requisiciones, cuando exista sobre-existencia de insumos
almacenados.

Traslada al Departamento de Presupuesto para verificacion de
disponibilidad presupuestaria.

Departamento de | Procede a la verificacion de la disponibilidad presupuestaria, quien
Presupuesto debera firmar y sellar Requisiciéon y/o Consolidacién de Requisiciones.
Traslada al Centro de Costo responsable para el registro en Sistema

%

%
>

@

Informatico de Gestidon -SIGES-.

E
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Nombre del Procedimiento:

COMPRA DE BAJA CUANTIA

Descripcion de Actividades

Centro de Costo Revisa la requisicion. Si esta correcto, registra pre-orden en
Sistema Informatico de Gestion -SIGES- y traslada al
Departamento de Compras.

Departamento  de | Recibe requisicion en fisico del Centro de Costo; revisa pre-orden

Compras en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-, si aplica.

Departamento  de | Solicita cotizaciones via correo electronico o via telefénica, segun

Compras corresponda, las cuales pueden o no ser contestadas segun el
interés de los proveedores.

Departamento  de | Recibe como minimo dos (2) cotizaciones y califica segun los

Compras intereses de la Institucion.

Departamento  de | Traslada a la Unidad Administrativa Solicitante la (s) cotizacion (es)

Compras para visto bueno (firma y sello del solicitante en la cotizacién) o
Dictamen Técnico, cuando corresponda. La Unidad Administrativa
Solicitante devuelve al Departamento de Compras el expediente.

Unidad Recibe la (s) cotizacion (es) y procede a dar visto bueno (firma y

Administrativa sello) a la cotizacién que reune las caracteristicas requeridas o

Solicitante emite Dictamen Técnico, cuando corresponda. Traslada al
Departamento de Compras.

Departamento  de | Recibe y procede a revisar el expediente, evallua las propuestas de

Compras conformidad con las especificaciones técnicas requeridas y vela
por los intereses del Estado. Firma autorizando el proceso de
compra y traslada a la Direccion Administrativa.

Direccién Recibe el expediente completo, revisa, aprueba y firma autorizando

Administrativa la adquisicion del bien o servicio. Posteriormente devuelve el
expediente al Departamento de Compras.

Departamento  de | Consolida la pre-orden, adjudica la consolidacion de compra en el

Compras Sistema Informatico de Gestion -SIGES-. El Jefe o Jefa del
Departamento de Compras aprueba la gestion y traslada a la
Direccion Administrativa.

Direccién Recibe expediente para firma de la Orden de Compra, con firma

Administrativa del Jefe o Jefa del Departamento de Compras y Técnico o Auxiliar
Administrativo de Compras. Posteriormente devuelve al
Departamento de Compras.
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Nombre del Procedimiento:

COMPRA DE BAJA CUANTIA

Descripcién de Actividades

Notifica a través de correo electrénico, la Orden de Compra al
Proveedor para la entrega del bien o servicio contratado en el plazo
establecido. Traslada el expediente al Departamento de Almacen y
Suministros.

Proveedor (A)

Recibe notificacion por medio de correo electrénico, suministra lo
requerido y traslada la factura al Departamento de Almacén y
Suministros, cuando se trate de bienes e insumos. Continua paso 18.

Proveedor (B)

Recibe notificacion por medio de correo electronico, entrega lo
requerido y la factura la remite al Departamento de Compras, quien,
a su vez, la remite a la Unidad Administrativa Solicitante, cuando se
trate de servicios, licencias y otros.

Unidad
Administrativa
Solicitante

Recibe el expediente y procede a firmar, razonar la factura, con el
visto bueno de la Direccién Financiera. Devuelve expediente al
Departamento de Compras. Continua paso 21.

Departamento de
Almacény
Suministros

Recibe, registra e ingresa los bienes y suministros; y devuelve el
expediente con la documentacién de respaldo al Departamento de
Compras. Continua paso 21.

Cuando corresponda a la adquisiciéon de bienes inventariables
traslada al Departamento de Inventarios.

Departamento
Inventarios

de

Recibe expediente, ingresa y devuelve el expediente al
Departamento de Almacén y Suministros, con la constancia de
registro (registro del Sistema de Contabilidad Integrada
Descentralizada -SICOINDES-) y/o copia de la tarjeta de
responsabilidad. (Bienes inventariables). Devuelve al Departamento
de Almacén y Suministros.

Departamento de
Almacény
Suministros

Recibe el expediente y gestiona firmas con la Unidad Administrativa
Solicitante involucrada en la compra. Traslada al Departamento de
Compras.

Departamento
Compras

de

Recibe expediente, crea un Numero de Publicacién Guatecompras,
procede a foliar el expediente en orden cronologico y traslada al
Departamento de Presupuesto.

Departamento
Presupuesto

de

Recibe expediente, crea y autoriza compromiso de pago y traslada al
Departamento de Compras.

.
&
/ \
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Departamento  de

Compras

Nombre del Procedimiento: )
COMPRA DE BAJA CUANTIA

Descripcion de Actividades

Recibe expediente, crea liquidacion y traslada para pago a la
Direccion Financiera.

Fin del proceso.
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Administrativa
Solicitante la (s)
cotizacién (es) para
visto bueno (firma y
sello del solicitante en la
cotizacion) o Dictamen
Técnico, cuando
corresponda. La Unidad
Administrativa
Solicitante devuelve al
Departamento de
Compras el expediente.

9) Recibe la (s) cotizaciéon
(es) y procede a dar visto
bueno (firma y sello) a la
cotizacién que reune las
——— caracteristicas requeridas o
emite Dictamen Técnico,
cuando corresponda.
Traslada al Departamento
de Compras.

2

10) Recibe y procede a
revisar el expediente,
evalia las propuestas
de conformidad con las
especificaciones
técnicas requeridas y
vela por los intereses
del Estado. Firma
autorizando el proceso
de compra y traslada a
la Direccién
Administrativa.

11) Recibe el expediente
completo, revisa,
aprueba y firma
autorizando la
adquisicion del bien o
servicio. Posteriormente
devuelve el expediente
al Departamento de
Compras.

|
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orden, adjudica la
consolidacion de

compra en el Sistema

Informatico de Gestién -
SIGES-. El Jefe o Jefa
del Departamento de

Compras aprueba la

gestion y traslada a la

Direccion Administrativa.

13) Recibe expediente para
firma de la Orden de
Compra, con firma del Jefe
o Jefa del Departamento de
Compras y Técnico o
Auxiliar Administrativo de
Compras. Posteriormente
devuelve al Departamento
de Compras.

v
14) Notifica a través de
correo electrénico, la
Orden de Compra al
Proveedor para la
entrega del bien o
servicio contratado en el
plazo establecido.
Traslada el expediente
al Departamento de
Almacén y Suministros.
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NORMAS DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES EN LA MODALIDAD DE
: COMPRA DE BAJA CUANTIA.

| 1. Las Contrataciones y Adquisiciones que se soliciten al Departamento
| de Compras, Direccién Administrativa, deben cumplir con los
| siguientes requisitos:

a. La Requisicion y Memorandum de Solicitud, debera contener la
. firma y sello del Jefe o Jefa del Departamento de Presupuesto, \
el cual debe indicar el monto de disponibilidad presupuestaria ‘

en el renglon correspondiente.

b. La Requisicion y Memorandum de Solicitud, que motiva la
compra el cual debe ser llenado, firmado y sellado por el
solicitante.

c. Debe incluirse las caracteristicas técnicas y/o generales, codigo
de insumo y cddigo de presentacion cuando aplique.

2. EIl Departamento de Compras velara para no incurrir en
‘ fraccionamiento de conformidad a lo estipulado en la Ley de
Contrataciones del Estado.

3. El Departamento de Compras, solicitara la oferta por medio de correo
‘ electronico para documentar la gestion de compra.

4. Para el cumplimiento de la informacién publica de oficio, el !
Departamento de Compras, podra utilizar, los reportes obtenidos del '
Sistema Informatico de Gestion -SIGES- o base de datos de las |
gestiones asignadas por el Jefe/a Departamento de Compras. |

5. Las facturas que amparan los gastos relacionados con esta modalidad
de compra, se publicaran en el Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado -Guatecompras-, a través
del Numero de Publicacién Guatecompras -NPG- respectivo, previo a
presentar la liquidacion de gastos ante la Direccién Financiera.

6. Para proceder a la liquidacion de la Orden de Compra, cuando ‘
corresponda, se debera contar con la documentacion de respaldo
siguiente: .

dah Rodas An

Procuradorjde los Der

K‘a—
Augusto Jor
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a) Expediente integrado en forma cronoloégica y foliado, con la
documentacion de respaldo que le sea aplicable de los numerales
del 1 al 5.

b) Factura y/o documentos debidamente autorizados por la Entidad
respectiva.

c) Documento de recepcion o satisfaccion, cuando corresponda.

d) Constancia de Ingreso a la Unidad de Almacén e Inventario 1-H,
cuando corresponda.

e) Constancia de Ingreso al Inventario cuando corresponda.

f) Constancia de la publicacién en el Portal de Guatecompras de la
factura y/o documentos de respaldo. :

g) Otros documentos de respaldo.

CUADRO DE APROBACION:

Documento Version 1
PROCEDIMIENTO: COMPRA DE BAJA No. Paginas 11
CUANTIA
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Fecha Junio 2019 Junio 2019 Junio 2019
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*Nota: La o las Unidades Administrativas que elaboran son responsables
implementacién.




