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ACUERDO NUMERO PDH-128-2021
EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala vy el
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, el Procurador es un Comisionado del Congreso de la Republica para la defensa
de los derechos humanos establecidos en la Constituciéon Politica de la RepUblica de
Guatemala, asi como los tratados y convenios internacionales aceptados y ratificados por
Guatemala y que su actuacion no esta supeditada a Organismo, Institucion o funcionario

alguno, debiendo actuar con absoluta independencia.

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el articulo 14, literal k) del Decreto 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, el Procurador tiene la funcién
de organizar la Procuraduria de los Derechos Humanos y regular su funcionamiento
interno, el Acuerdo nUmero SG-084-2020 del Procurador de los Derechos Humanos,
Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, establece los niveles de organizacién y funcionamiento de las Unidades

institucionales.

CONSIDERANDO

Que conforme a la solicitud realizada mediante la referencia DPGI-0342-20-Sep-
2021/JAMG-ed, de fecha 20 de septiembre de 2021, de la Direccién de Planificacién %
Gestion Institucional juntamente con la Direccién Administrativa, donde se traslada para
su aprobacion, el procedimiento: Compra de Baja Cuantia, manual de procedimientos
del Departamento de Compras de la Direccién Administrativa de Ia Procuraduria de

los Derechos Humanos.
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POR TANTO:

Con base en lo considerado y en uso de las facultades que le confieren el articulo 275 de
la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, asi como los articulos 13y 14 del
Decreto 54-86 del Congreso de la Republica y su reforma, Ley de la Comision de Derechos
Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos Humanos;
articulos 9 y 48, del Decreto 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus
reformas, Ley de Contrataciones del Estado; 49 y 50 del Acuerdo NUmero SG-84-2020 del
Procurador de los Derechos Humanos, Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de

la Procuraduria de los Derechos Humanos.
ACUERDA:

APROBAR EL PROCEDIMIENTO: COMPRA DE BAJA CUANTIA, MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS DE LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA

ARTICULO 1. OBJETO. El presente Acuerdo tiene por objeto aprobar la version 2 del
Procedimiento: Compra de Bagja Cuantia, Manual de Procedimientos del
Departamento de Compras de la Direccidn Administrativa y revisada por la Direccién

de Planificaciéon y Gestidn Institucional.

ARTICULO 2. APROBACION. Se aprueba la versidn 2 del Procedimiento: Compra de Baja
Cuantia, Manual de Procedimientos del Departamento de Compras de la Direccidon
Administrativa, que consta de dieciséis (16) hojas Utiles Unicamente en su lado anverso

que se adjuntan y forman parte del presente Acuerdo.

ARTICULO 3. ACCIONES ADMINISTRATIVAS. Queda a cargo de la Direccion
Administrativa la realizaciéon de todas las acciones, que, en materia de su
competencia, sean necesarias para el cumplimiento de lo establecido en el presente
Acuerdo. Asimismo, queda a cargo de la Direccidn de Planificacion y Gestion

Institucional la incorporacién en el manual de procedimientos de la institucion.

ARTICULO 4. CASOS NO PREVISTOS. Los casos no contemplados en este Acuerdo v las
dudas respecto a su interpretacion y aplicacién serdn resueltos por el/la Procurador/a

de los Derechos Humanos.
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ARTICULO 5. DEROGATORIA. Se deroga el Acuerdo NUmero PDH-073-2021, del Procurador
de los Derechos Humanos, y demas disposiciones internas de igual o inferior jerarquia que
confravengan, tergiversen o se opongan al contenido del presente Acuerdo y su debido

cumplimiento.

ARTICULO 4. TRANSITORIO. Todo procedimiento de baja cuantia gue se haya iniciado bajo
la vigencia del Acuerdo NUmero PDH-073-2021 deberd finalizar bajo lo establecido por

dicho Acuerdo.

ARTICULO 7. VIGENCIA. El presente Acuerdo cobra vigencia el veinticuatro de septiembre
de dos mil veintiuno. Comuniquese a todas las Unidades de la Procuraduria de los
Derechos Humanos por los medios internos que posea la Institucion para los efectos

legales correspondientes.

Dado en la Ciudad de Guatemala, veintitrés de septiembre de dos mil veintiuno.
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CUADRO DE APROBACION:

Documento Versién 2
No. Paginas 15
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Fecha Septiembre 2021 Septiembre 2021 Septiembre 202 1
Area Responsable Direccion Direccion de Procurador/a e S DE’%}.&
Administrativa Planificacién y Gestion | Derechos H n
,4“',"-':?}7:?\ Institucional
Firma L TN

Nota: La o las Unidades que elaboran el presente procedimiento son responsables de su contenido e

implementacién, con base a la norma 1.10 de las Normas Generales de Control Interno de la Contraloria
General de Cuentas.
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PROCEDIMIENTO: COMPRA DE BAJA CUANTIA - Version 2

ADMINISTRATIVA

NOMBRE DE LA UNIDAD:

Departamento de Compras de la

Direccion Administrativa

: L. INTRODUCCION:

Con fundamento en las atribuciones del Procurador/a de Derechos Humanos
contempladas en los articulos 274 y 275 de la Constitucion Politica de la Republica
de Guatemala y el Decreto No. 54-86 del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley de la Comision de Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del
Procurador de los Derechos Humanos, asi como del Reglamento de Organizacién y
Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos, Acuerdo del
Procurador/a de los Derechos Humanos No. SG-84-2020 y sus reformas: el Manual
de Organizacion y Funciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos, Acuerdo
del Procurador/a de los Derechos Humanos No. SG-98-2020; se presenta el
Procedimiento de Compra de Baja Cuantia, del Departamento de Compras de la
Direccion Administrativa, para aplicacion del personal que conforma dicha Direccidn
y sus Unidades correspondientes, asimismo como herramienta administrativa de
consulta.

La vigencia del presente Manual sera a partir de lo establecido en el Acuerdo de
Aprobacion del Procurador/a de los Derechos Humanos, el cual sera revisado y
actualizado por lo menos una vez al afio y/o de acuerdo con los requerimientos de
las autoridades de la Institucién.

| Marzo 2021 DPGI-7
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PROCEDIMIENTO: COMPRA DE BAJA CUANTIA — Version 2
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No. Procedimientos de la Unidad
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PROCEDIMIENTO: COMPRA DE BAJA CUANTIA — Version 2

DEPARTAMENTO DE COMPRAS DE LA DIRECCION Hoja 4 de 15
ADMINISTRATIVA

| Objetivo del Procedimiento: '

Il. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COMPRA DE BAJA CUANTIA

Nombre del Procedimiento:
Compra de Baja Cuantia

Desarrollar de manera eficaz y econémica el procedimiento de compras en la Modalidad de Baja Cuantia por
montos hasta veinticinco mil quetzales (Q.25,000.00), los cuales se realizarén a través del Departamento de
Compras de la Direccion Administrativa, para poder satisfacer las necesidades y requerimientos de bienes y
servicios de las Unidades Administrativas de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Unidades Involucradas:

Direccion Administrativa

Direccion Financiera

Proveedor de servicios

Unidad Solicitante y/o Centro de Costo

Departamento de Compras de la Direccién Administrativa
Departamento de Almacén y Suministros de la Direccion Administrativa
Departamento de Inventarios de la Direccion Administrativa

Departamento de Presupuesto de la Direccion Financiera
Proveedor de bienes y suministros

presupuesto.

| Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Articulo 50, numeral 1. Dirigir la formulacién e implementacion del Plan Anual de Compras de la Procuraduria
de los Derechos Humanos de acuerdo a las necesidades de las unidades, en el marco de la planificacion

Articulo 50, numeral 2: Garantizar la adquisicidn y distribucién de bienes, servicios e insumos de la
Procuraduria de los Derechos Humanos, a través de procesos administrativos.

Unidad Solicitante y/o
Centro de Costo

ipcion de Actividades

Elaborar pre orden de compra, requisicién, memorandum de solicitud de
adquisicion. Trasladar al Departamento de Presupuesto de la Direccién
Financiera para validacién de la disponibilidad presupuestaria.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Presupuesto)

Recibir requisicion y memorandum de solicitud de adquisicién y proceder a
la verificacion de la disponibilidad presupuestaria. Firmar y sellar la
requisicion.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Presupuesto)

Determinar la viabilidad presupuestaria.
a) Si existe disponibilidad, firmar y sellar requisicién, y trasladar
documentacién a la Unidad Solicitante y/o Centro de Costo.
Continua a paso 4.

b) No existe disponibilidad, devolver do 6n a la Unidad
Solicitante y/o-Centro de Costo. Fin de@g%o.

| Marzo 2021 DPGI-7
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Unidad Solicitante y/o |

Centro de Costo
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Nombre del Procedimiento:
:‘ Compra de Baja Cuantia

Recibir documentacion y trasladar al Departamento de Compras de la
Direccion Administrativa.

Técnico/a de
Departamento o Auxiliar
de Departamento
(Departamento de
Compras)

Recibir documentacién y verificar el tipo de adquisicion.

Técnico/a de
Departamento o Auxiliar
de Departamento
(Departamento de
Compras)

Determinar el tipo de adquisicion. ¢ Tipo de adquisicion?
a) Sies de un bien: solicitar verificacién de existencia. Continua a paso
i
b) Sies de servicios: revisar pre-orden de compra en SIGES. Contintia
a paso 9.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Almacén y Suministros)

Recibir documentacion para verificar existencia en el Departamento de
Almacén y Suministros de la Direccién Administrativa.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Almacén y Suministros)

Determinar la existencia. ¢ Hay existencia?
a) Si hay existencia. Elaborar documento indicando la disponibilidad
del mismo y cuando corresponda, sugerir la cantidad de insumo que
se puede adquirir. Contintia en paso 13.
b) Si No hay existencia. Firmar y sellar requisicién y trasladar al
Departamento de Compras de la Direccién Administrativa. Contintia
en paso 9.

Técnico/a de
Departamento o Auxiliar
de Departamento
(Departamento de
Compras)

Revisar pre-orden de compra en SIGES. Gestionar cotizaciones via correo
electrénico o cualquier otro medio de comunicacion disponible. Firmar y
sellar de recibido las respuestas de los oferentes y trasladar expediente de
adquisicion al Jefe/a de Departamento (Departamento de Compras).

Técnico/a de
Departamento o Auxiliar
de Departamento
(Departamento de
Compras)

Calificar cotizacion o cotizaciones con base en los intereses institucionales,
y gestionar aprobacién de la Direccion Administrativa.

Director/a
Administrativo/a

Recibir y analizar expediente de adquisicion.

Director/a
Administrativo/a

Determinar si procede la aprobacién: ; Procede aprobacion?
a) Siaprueba: firmar la cotizacion. Continta a paso 14.
b) Si no aprueba: devolver el expediente de adquisicién. Contintia en
paso 13.

Técnicol/a de

Departamento o

v

Marzo 2021 DPGI-7
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Auxiliar
Departamento
(Departamento de
Compras)

Nombre del Procedimiento:
Compra de Baja Cuantia

Técnico/a de
Departamento o
Auxiliar
Departamento
(Departamento de

Compras)

de

Consolidar las pre-6rdenes de compra en SIGES.

Jefe/e de Departamento
(Departamento de
Compras)

Autorizar consolidaciéon de pre-6rdenes de Compra en SIGES.

Técnico/a de
Departamento o
Auxiliar
Departamento
(Departamento de

Compras)

de

Crear Adjudicacion de la consolidacion de pre-érdenes de compra en
SIGES.

Jefe/e de Departamento
(Departamento de
Compras)

Autorizar Adjudicacién y generar orden de compra de compra en SIGES.
Trasladar expediente de adquisicion a la Direccién Administrativa.

Director/a Administrativo

Recibir expediente de adquisicion y firmar orden de compra. Trasladar al
Departamento de Compras de la Direccién Administrativa.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Compras)

Recibir  expediente de  adquisicion autorizado por el

Director/Administrativo/a y trasladar a Técnico/a de Departamento.

Técnico/a de
Departamento o Auxiliar
de Departamento
(Departamento de
Compras)

Recibir expediente de adquisicion y analizar el tipo de adquisicion.

Técnico/a de
Departamento o Auxiliar
de Departamento
(Departamento de

Determinar el tipo de adquisicion ¢ Tipo de adquisicion?
a) Si es adquisicién de bien: notificar orden de compra por correo
electronico a proveedor y trasladar copia electrénica del expediente
de adquisicion al Departamento de Almacén y Suministros para la

Compras) recepcion de los bienes. Continta a paso 24.
b) Si es adquisicién de servicio: notificar orden de compra por correo
electrénico a preveedor, indicando plazo reg_ggﬁdo y trasladar copia
\03 Dep
(\ < &
QS &
o
| Marzo 2021 DPGI-7 ) ey =




'5 PROCURADOR DE LOS

w <« DERECHOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO: COMPRA DE BAJA CUANTIA — Version 2

DEPARTAMENTO DE COMPRAS DE LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Hoja 7de 15

%% ~DERECHOS HUMANDS

. a# PROCURADOR DE LOS

Nombre del Procedimiento:
| Compra de Baja Cuantia

|

electronica del expediente de adquisicién a la unidad solicitante.
ContinGa a paso 22 y 27 paralelamente.

Técnico/a de
Departamento o Auxiliar
de Departamento
(Departamento de
Compras)

Gestionar en la Direccion Financiera la creacion del compromiso de pago
en -SIGES-.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Presupuesto)

Crear y autorizar compromiso de pago en —SIGES-.
Trasladar expediente de adquisicién al Departamento de Comepras.
Continua a paso 28.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Almacén y Suministros)

Recibir copia electronica del expediente de adquisicién del Departamento
de Compras.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Almacén y Suministros)

Al momento de la entrega de bienes por parte del proveedor, verificar
especificaciones.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Almacén y Suministros)

Determinar si los bienes cumplen con las especificaciones.
a) Si no cumple, gestionar con proveedor la correccién del pedido.
Regresa a paso 25.
b) Si cumple, recibir y registrar bienes del proveedor, incluyendo
factura. Trasladar documentacion al Departamento de Compras.
Continua a paso 28.

Unidad solicitante y/o
Centro de Costo

Verificar que el proveedor adjudicado preste el servicio de conformidad con
el expediente de adquisicién. Recibir, razonar, firmar y sellar factura;
asimismo, recibir y firmar informe de prestacion del servicio cuando se
requiera. Trasladar documentos al Departamento de Compras.

Técnico/a de
Departamento o Auxiliar
de Departamento
(Departamento de
Compras)

Recibir documentacion, crear liquidaciéon en SIGES.

Técnico/a de
Departamento o Auxiliar
de Departamento
(Departamento de
Compras)

Determinar tipo de adquisicion: ¢ Tipo de adquisicion?

a) Adquisicién de servicios o de bienes no inventariables: trasladar
expediente de adquisicion al Jefe/a del Departamento de Compras.
Continta a paso 31.

b) Si es inventariable: gestionar ingreso a inventarios ante el
Departamento de

Marzo 2021 DPGI-7
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: | Compra de Baja Cuantia

Jefela de Departamento | Registrar bienes, generar constancia de registro en —SICOINDES-, adjuntar

(Departamento de constancia y tarjeta de responsabilidad al expediente. Regresa a paso 29a.
Inventarios)

Jefe/a de Departamento | Autorizar liquidacién en —SIGES-. Trasladar al Director/a Administrativo/a
(Departamento de para firma.
Compras)

Jefe/a de Departamento | Solicitar autorizacion de liquidacion de expediente de adquisicion al
(Departamento de Director/a Administrativo/a.

Compras)
Director/a Recibir expediente de adquisicion y firmar la liquidacién correspondiente.
Administrativo/a Trasladar al Departamento de Compras de la Direccién Administrativa.

Técnico/a de Recibir liquidacion y gestionar el pago ante la Direccion Financiera.
Departamento o Auxiliar
de Departamento
(Departamento de
Compras)

Fin del procedimiento.

Marzo 2021 DPGI-7
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ANEXOS:

NORMAS DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES EN LA MODALIDAD DE COMPRA
DE BAJA CUANTIA.

|

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

a. La Requisicién que motiva la compra debe ser llenada, firmada y sellada por el
Jefe o Jefa de la Unidad Solicitante y/o Centro de Costo y sellada por el
Departamento de Presupuesto de la Direccién Financiera la cual debe indicar el
monto de disponibilidad presupuestaria en el renglén correspondiente.

b. Memorandum de Solicitud del Bien, Suministros o Servicio a adquirir, el cual
debera de incluir como minimo lo siguiente: Justificacién de la adquisicién y
detalle, especificaciones o caracteristicas del bien, suministro, servicio u obra a
adquirir, suscrito por el Jefe/a superior de la Unidad solicitante.

Debe incluirse las caracteristicas técnicas y/o generales del Bien, Suministro o
Servicio a adquirir, incluyendo cédigo de insumo y codigo de presentacion de
acuerdo con el Catalogo de Insumos establecido por el Ministerio de Finanzas
Publicas.

La Unidad Solicitante que pertenezca al Centro de Costo Central trasladara la
documentacién al personal responsable de la elaboracion de la pre orden.

El Departamento de Compras de la Direccién Administrativa velara para no incurrir en
fraccionamiento de conformidad a lo estipulado en el Decreto 57-92 del Congreso de
la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas; y el
Acuerdo Gubernativo 122-2016 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y
sus Reformas.

El Departamento de Compras de la Direccion Administrativa, solicitara las ofertas por
medio de correo electronico o cualquier medio de comunicacién que disponga
(mensajeria instantanea, llamadas telefonicas) para documentar la gestion de compra.

Para el cumplimiento de la informacion publica de oficio, el Departamento de Compras
de la Direccion Administrativa, podra utilizar, los reportes obtenidos del Sistema
Informatico de Gestion -SIGES- o base de datos de las gestiones asignadas por el Jefe
0 Jefa del Departamento de Compras de la Direccién Administrativa.

En ausencia del Director/a Administrativo/a o Jefe/a de Departamento de Compras, las
adquisiciones seran adjudicadas y autorizadas por el o la Gerente Administrativo/a
Financiero/a de la Procuraduri los Derechos Humanos.
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10.

11.

12.

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 Publicacion Guatecompras -NPG-
respectivo, previo a presentar la liquidacion de gastos ante la Direccién Financiera.

Los proveedores deberan incorporarlo al Sistema de Facturacion Electrénica en Linea
FEL, segun lo dispuesto por la Superintendencia de Administracién Tributaria =SAT-.

El Departamento de Compras de la Direccién Administrativa, debera velar por el
cumplimiento de los plazos de publicacién establecidos en el Decreto 57-92 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado y sus
Reformas; y el Acuerdo Gubernativo 122-2016 Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado y sus Reformas, asi como en las normas para el uso del
Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
-GUATECOMPRAS- y las circulares del Ministerio de Finanzas Publicas.

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

a. Expediente integrado en forma cronolégica 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 recepcién o satisfaccion, cuando corresponda.

d. Constancia de Ingreso a Aimacén y a Inventario 1-H, cuando corresponda.

e. Constancia de Ingreso al Inventario cuando corresponda.

f. Constancia de la publicacién en el Sistema de Informacién de Contrataciones y

Adquisiciones del Estado “GUATECOMPRAS” de la factura y/o documentos de
respaldo.

g. Otros documentos de respaldo

El Departamento de Compras de la Direccién Administrativa podra solicitar Opinién
Técnica a la Unidad solicitante, toda vez que el bien, suministro o el servicio a adquirir
contenga especificaciones técnicas cuya naturaleza solo pueda evaluar la unidad
solicitante.

Si existiere incumplimiento de especificaciones técnicas y/o no existiere el bien,
suministro o servicio requerido en el mercado local, el Departamento de Compras de
la Direccion Administrativa devolvera la requisicion y memorandum de solicitud de
adquisicion, solicitando el ingreso de nuevas especificaciones técnicas e iniciar un
nuevo proceso de compra.
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13. La consideracion de existencias contempladas en el paso 8 consiste en el analisis de
la informacion elaborada por el Departamento de Almacén y Suministros de la
Direccion Administrativa para determinar la procedencia parcial o total de Ia
adquisicion previo a devolver el expediente de adquisicion a la Unidad Solicitante y/o
Centro de Costo por parte del Departamento de Compras de la Direccion

Administrativa.
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