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ACUERDO NUMERO $G-105-2019
EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Constitucién 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 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 fratados y convenios internacionales aceptados y ratificados
por Guatemala, y que su actuacion no estd supeditada a Organismo, Institucién 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 los articulos 8 y 9 del Acuerdo
NUumero SG-116-2018 del Procurador de los Derechos Humanos y sus modificaciones,
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

Que, 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
Decreto Numero 57-92 del Congreso de la RepuUblica y sus reformas, Ley de Contrataciones
del Estado, con el objeto de dotar a los procesos internos administrativos y de contratacion
publica de certeza juridica, es necesario actualizar los procedimientos de adquisiciones
con la finalidad de fortalecer las capacidades Institucionales del Departamento de
Compras, desarrollando de manera eficaz, econémica y transparente los procedimientos

para satisfacer las necesidades y requerimientos de las distintas Unidades Administrativas de
%} Procuraduria de los Derechos Humanos.
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POR TANTO:

Con base a lo considerado y en uso de las facultades que le confiere el articulo 274 y 275
de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, asi como los Articulos 8,13y 14
del Decreto 54-86 del Congreso de la Republica y sus reformas, Ley de la Comisién de
Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos

Humanos; los articulos 8, 9, 20, 21, 177 y 178 del Acuerdo NUmero $G-116-2018 del Procurador

de los Derechos Humanos y sus modificaciones, Reglamento de Organizacién vy

Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

ACUERDA:
APROBAR LOS PROCEDIMIENTOS DE COMPRA DE BAJA CUANTIA, COMPRA DIRECTA,
REGIMEN DE COTIZACION, REGIMEN DE LICITACION Y CONTRATO ABIERTO

ARTICULO 1. OBJETO. El presente Acuerdo tiene por objeto aprobar la actualizacién a los
procedimientos internos de adquisiciones, elaborado por la Direccion Administrativa y
revisado por la Direccion de Planificacién y Gestidn Institucional, con el fin de desarrollar de

manera eficaz y transparente los procesos para asegurar la certeza juridica de los
procedimientos.

ARTICULO 2. APROBACION. Se aprueba el procedimiento de COMPRA DE BAJA CUANTIA

que consta de quince hojas anexas, Utiles Unicamente en su anverso, que integran el
presente Acuerdo.

ARTICULO 3. APROBACION. Se aprueba el procedimiento de COMPRA DIRECTA, que consta

de veintiin hojas anexas, Utiles Unicamente en su anverso, que integran el presente
Acuerdo.

ARTICULO 4. APROBACION. Se aprueba el procedimiento de REGIMEN DE COTIZACION que

consta de treinta hojas anexas, Utiles Unicamente en su anverso, que integran el presente
Acuerdo.

ARTICULO 5. APROBACION. Se aprueba el procedimiento de REGIMEN DE LICITACION que
consta de veintinueve hoj

. |as anexas, Utiles Unicamente en su anverso, que integran el
N2 g
2 2 presente Acuerdo.
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ARTICULO 6. APROBACION. Se aprueba el procedimiento de CONTRATO ABIERTO que
consta de doce hojas anexas, Utiles Unicamente en su anverso, que integran el presente

Acuerdo.

ARTICULO 7. CASOS NO PREVISTOS. Los casos no contemplados en este Acuerdo y las dudas
respecto a su interpretacion y aplicacion serdn resueltos por el Procurador de los Derechos

Humanos.

ARTICULO 8. DEROGATORIA. El presente Acuerdo deroga: a) el Acuerdo NUmero SG-075-
2019 del Procurador de los Derechos Humanos; b) el Acuerdo NUmero SG-104-2019 del
Procurador de los Derechos Humanos; y, c) todas las disposiciones y procedimientos internos
de igual o inferior jerarquia que contravengan, tergiversen o se opongan al contenido del

presente Acuerdo y sus anexos, los procedimientos que aprueba y su debido cumplimento.

ARTICULO 9. TRANSITORIO. Todos los procedimientos que iniciaron bajo la vigencia del
Acuerdo Numero SG-075-2019 del Procurador de los Derechos Humanos, continuardn

tramitdndose segun lo establecido en el mismo.

ARTICULO 10. TRANSITORIO. Es responsabilidad de la Direccién de Planificacién 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 11. VIGENCIA. El presente Acuerdo cobra vigencia el veintinueve de noviembre
de dos mil diecinueve. Notifiquese a todas las Unidades Administrativas de la Procuraduria

de los Derechos Humanos por medio de la INTRANET Institucional para lo que corresponda.

Dado en la Ciudad de Guatemalq, el veintinueve de noviembre de dos mil diecinueve.

ANOS EN FUNCIONES

12 avenida 12-54 zona 1. Teléfono: 2424-1717 - Guatemala, C A,
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DIRECCION ADMINISTRATIVA H

oja 1de 14

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COMPRA DE BAJA CUANTIA

No. del

DIRECCION ADMINISTRATIVA Procedimiento:

01

PROCEDIMIENTO: .
COMPRA DE BAJA CUANTIA

Obijetivo del Procedimiento:
Desarrollar de manera eficaz y econdémica el procedimiento 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 Direccién 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:
1.

Unidad Administrativa Solicitante y/o Centro de Costo

2. Direccion Administrativa

\o
=)
o

3. Departamento de Compras de la Direccién Administrativa
4. Departamento de Almacén y Suministros de la Direccion Administrativa
5. Unidad de Almacén, del Departamento de Aimacén y Suministros de la Direccion Administrativa
6. Departamento de Inventarios de la Direccién Administrativa
7. Direccion Financiera
8. Departamento de Presupuesto de la Direccion Financiera
9. Proveedor de bienes y suministros
10. Proveedor de servicios
Descripcién de Actividades
No. Responsable Descripcién de la Actividad
Unidad Administrativa | Elabora requisicion, memorandum de solicitud de adquisicién. Traslada
Solicitante y/o Centro | al Departamento de Presupuesto de la Direccion Financiera para
1 de Costo validacion de la disponibilidad presupuestaria.
Cuando la Unidad Administrativa Solicitante es un Centro de Costo,
ademés de lo indicado, debera realizar la pre-orden en el Sistema
Informéatico de Gestién -SIGES-.
Departamento de Recibe requisicion y memorandum de solicitud de adquisiciéon y procede
Presupuesto de la a la verificacion de la disponibilidad presupuestaria. Firma y sella la
Direccion Financiera | requisicién.
i. Si existe disponibilidad, remite requisicion y memorandum de
c solicitud de adquisicion al Departamento de Compras de la
Direccion Administrativa. Contintia paso 3.
ii. No existe disponibilidad, devuelve requisicién y memorandum de
/é solicitud de adquisicién a la Unidad Administrativa Solicitante y/o
| Centro de Costo. Fin del Procedimiento.
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PROCEDIMIENTO: COMPRA DE BAJA CUANTIA

DIRECCION ADMINISTRATIVA Hoja 2 de 14
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IRAD! PROCEDIMIENTO: ;
EC| COMPRA DE BAJA CUANTIA
Descripcién de Actividades
No. Responsable Descripcién de la Actividad
Departamento de Recibe requisicion y memorandum de solicitud de adquisiciéon y remite al
Compras de la Departamento de Almacén y Suministros de la Direccién Administrativa
3 | Direccion para la verificacion de existencia del bien o suministro.
Administrativa Adquisicién de servicios:
Cuando corresponda a la adquisicién de servicios. Contintia paso 5.
Departamento de | Adquisicién de bienes o suministros:
Almacén y | Recibe requisicion y memorandum de solicitud de adquisicion para su
Suministros de la | verificaciéon de existencia en la Unidad de Almacén, del Departamento de
Direccién Almacén y Suministros de la Direccion Administrativa procediendo de la
Administrativa forma siguiente: : i
i. Si hay existencia del bien o suministro, el Departamento de
4 Almacén y Suministros de la Direccion Administrativa remite al
Departamento de Compras de la Direccion Administrativa, via
correo electronico, la disponibilidad del mismo y un analisis del
consumo histérico del bien o suministro, para su consideracion.
Traslada requisicién y memorandum de solicitud de adquisicién al
Departamento de Compras de la Direccion Administrativa.
ii.  Sino hay existencia del bien o suministro, firma y sella la requisicién
y traslada al Departamento de Compras de la Direccién
Administrativa. Contintia paso 5.
Departamento de | Recibe requisicion y memorandum de solicitud de adquisicién. Procede a
5 Compras de la | revisar la pre-orden de compra en el Sistema Informatico de Gestion -
Direccién SIGES-.
Administrativa
Departamento de Solicita cotizaciones via correo electrénico.
6 Compras de la
Direccion
Administrativa
Departamento de Recibe como minimo dos (2) respuestas por parte de oferentes, a quienes
7 Compras de la se solicitd cotizaciones y califica segin los intereses de la Institucion.
Direccion Conforma expediente de adquisicién, revisa y traslada expediente de
Administrativa adquisicion a la Direccion Administrativa para su aprobacion.
8 | Direccion Recibe el expediente de adquisicion. Revisa, aprueba y firma autorizando
Admint iva la adquisicion del bien, insumo o servicio. Devuelve el expediente de
adquisicién al Departamento de Compras de la Direccién Administrativa.

1
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No. del
DIRECCION ADMINISTRATIVA Procedimiento:
01

PROCEDIMIENTO: :
| COMPRA DE BAJA CUANTIA

Descripcion de Actividades

No. Responsable Descripcién de la Actividad
Departamento de | Recibe expediente de adquisicién. Consolida la pre-orden de compra,
Compras de la | adjudica la consolidacién de compra en el Sistema Informético de Gestion
9 Direccion -SIGES-. El Jefe o Jefa del Departamento de Compras de la Direccién
Administrativa Administrativa aprueba la adjudicacién en el Sistema Informético de

Gestién -SIGES- para generar la Orden de Compra y traslada expediente
de adquisicion a la Direccién Administrativa.

Direccién Recibe expediente de adquisicion y firma la Orden de Compra.
Administrativa Devuelve al Departamento de Compras de la Direccién Administrativa.
Departamento de Recibe expediente de adquisicion.

Compras de la eey : ey
Direccion Cuando sea adquisicioén de bienes o suministros:

Administrativa

10

a. Notifica, a través de correo electrénico institucional, la Orden de
Compra al Proveedor de bienes y suministros para la entrega de
los bienes dentro del plazo determinado. Para efectos de
determinar el plazo de entrega de los bienes o suministros
tomara en cuenta el plazo que requiera la Unidad Administrativa
Solicitante o Centro de Costo y el plazo que el proveedor fije en
su oferta. De concurrir ambos plazos, prevalecera el plazo que
requiera la Unidad Administrativa Solicitante y/o Centro de
Costo. Contintia Paso 12.

11 b. Traslada el expediente de adquisicion al Departamento de

Almacén y Suministros de la Direcciéon Administrativa. Continta

paso 15.

Cuando la adquisicion sea de servicios:

Notifica, a través de correo electrénico institucional, la Orden de Compra
al Proveedor de servicios para la prestacion del servicio dentro del plazo
determinado. Para efectos de determinar el plazo para la prestacion del
servicio, se tomara en cuenta el plazo que requiera la Unidad
Administrativa Solicitante o Centro de Costo y/o el plazo que el
proveedor fije en su oferta. De concurrir ambos plazos, prevalecera el
plazo que requiera la Unidad Administrativa Solicitante o Centro de
Costo. Continta Paso 13.

Proveedor de bienes | Recibe notificacion por medio de correo electrénico institucional, entrega

12 y suministros 0 bienes o suministros y factura al Departamento de Almacén y
%

@ &Q ifiRistros de la Direccién Administrativa. Contintia paso 15.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA No. del Procedimiento:

01

e 0 |
B |

PROCEDIMIENTO: -
COMPRA DE BAJA CUANTIA

Descripcién de Actividades

No. Responsable Descripcién de la Actividad
Proveedor de | Recibe notificacion por medio de correo electrénico institucional, presta
13 servicios el servicio, entrega informe detallando lo realizado y remite factura a la
Unidad Administrativa Solicitante y/o Centro de Costo. Continta paso
14.
Unidad Administrativa | Razona, firma y sella la factura que evidencia que el servicio fue
14 | Solicitante y/o Centro | prestado a entera satisfaccién. Continua paso 16.
de Costo
Departamento de Recibe expediente de adquisicion. Recibe, registra e ingresa los bienes
Almacén y o suministros. A su vez hace constar que los bienes o suministros
15 Suministros de la fueron recibidos a entera satisfaccion firmando y sellando el reverso de
Direccion la factura. Devuelve el expediente de adquisiciéon con la documentacion
Administrativa de respaldo al Departamento de Compras de la Direccion
Administrativa.
Departamento de Recibe expediente de adquisicion, crea un Numero de Publicacion de
Compras de la Guatecompras (NPG). Procede a foliar el expediente de adquisicion en
16 | Direccién orden cronolégico y traslada al Departamento de Presupuesto de la
Administrativa Direccién Financiera para creaciéon del compromiso de pago en el
Sistema Informatico de Gestién -SIGES-.
Departamento de Recibe expediente de adquisicion, crea y autoriza compromiso de pago
17 | Presupuesto de la y traslada al Departamento de Compras de la Direccién Administrativa
Direccion Financiera. | para crear liquidacion en el Sistema Informatico de Gestién -SIGES-.
Departamento de Recibe expediente de adquisicion:
Compras de la i. Sila adquisicién es servicio traslada expediente de adquisicion a
Direccion la Direccion Administrativa para firma de la liquidacién del mismo.
Administrativa _ Continta paso 21. _
18 ii. Sila adquisicién es de bienes o suministros no inventariables,
traslada expediente de adquisicién a la Direcciéon Administrativa
para firma de la liquidacién del mismo continta paso 21.
iii. Cuando la adquisicion sea de bienes inventariables traslada
expediente de adquisicion al Departamento de Inventarios de la
Direccion Administrativa. Contintia paso 19.
Departamento de | Recibe expediente de adquisicién del Departamento de Compras de la
Inventarios de la | Direccion Administrativa. Registra los bienes generando la constancia
19 | Direccion de registro del Sistema de Contabilidad Integrada Descentralizada -
Administrativa SICOINDES- adjuntando copia de la misma al expediente y copia de la
tarjeta de responsabilidad. Devuelve el expediente de adquisicién al
{mppento de Compras de la Direccién Administrativa.
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PROCEDIMIENTO:
COMPRA DE BAJA CUANTIA
Descripcion de Actividades
No. Responsable Descripcion de la Actividad
Departamento de | Recibe expediente de adquisicion del Departamento de Inventarios de
Compras de la | la Direccién Administrativa. El jefe o jefa del Departamento de Compras
20 Direccién de la Direccion Administrativa autoriza la liquidaciéon en el Sistema
Administrativa Informéatico de Gestién -SIGES- y lo traslada a la Direccién
Administrativa para firma de la liquidacion del expediente de
adquisicion.
Direccién Recibe expediente de adquisicion. Firma la liquidacion y traslada
21 | Administrativa expediente de adquisiciéon al Departamento de Compras de la Direccién
Administrativa.
Departamento de | Recibe expediente de adquisicién y lo traslada para pago a la Direccién
22 Compras de la | Financiera.
Direccién

Administrativa

Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO COMPRA DE BAJA CUANTIA
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SOLICITANTE Y/O CENTRO PRESUPUESTO DE LA COMPRAS DE LA DIRECCION DE LA DIRECCION
) DE VC"OSTO | DIRECCION FINANCI,ER,A, L ’ADMIN.ISTR‘A‘TIVA |  ADMINISTRATIVA |
|
|
4) Adquisicién de bienes o |
. suministros:
Iicio Recibe requisicion y memorandum
de solicitud de adquisicion para su
¢ ci s fficacion de existencia en la |
2) Recbe requisicion y il |
1)  Elabora  requisicion, memorandum  de  solicitud g:g::amer?; d:'mimc én d‘;‘ ‘
memorandum de solicitud de dlae a?:gzggu P’%?del: Suministos de la  Direccion
adquisicion.  Traslada al disporibiidad 3) Recibe requisicion y Administrativa procediendo de la
Departamento de presupuestaia.  Fima y memorandum de fomasiguiente:
Presupuesto de la Direccion sella la requisicion. solicitud de adquisicién y It;ien . Si h:uym?“‘i:i“"a d::
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Financiera, para validacion

de la disponibilidad
presupuestaria. l
Cuando la Unidad

Administrativa Solicitante es
un Centro de Costo, ademas
de lo indicado, debera
realizar la pre-orden en el

Sistema  Informético  de

Gestion -SIGES-. 5
—— q

\\\//

i. Si existe disponibilidad,
remite  requisicion y
memorandum de  solicitud
de adquisicion al
Departamento de Compras
de la Direccion
Administrativa. ~ Contintia
paso 3.

ii. No existe disponibilidad,
dewuelve  requisicion y
memorandum de  solicitud
de adquisicion a la Unidad
Administrativa Solicitante y/o
Centro de Costo. Fin del
Procedimiento.

remite al Departamento
de Almacén y
Suministos  de la
Direccion  Administrativa
para la verificacion de
existencia del bien o
suministro.

Adquisicion de servicios:
Cuando corresponda a la
adquisicion de servicios.
Contintia paso 5.

5) Recibe requisicion y
memorandum de
solicitud de adquisicion.
Procede a revisar la pre-
orden de compra en el
Sistema Informético de
Gestion -SIGES-.

Departamento de Almacén y
Suministros de la  Direccion
Administrativa, remite al
Departamento de Compras de la
Direccién ~ Administrativa,  via
correo electronico, la
disponibilidad del mismo y un
andlisis del consumo histérico del
bien o suministro, para su
consideracion. Traslada
requisicion y memorandum de

solicitud de  adquisicion  al
Departamento de Compras de la
Direccion Administrativa.

ii. Si no hay existencia
del bien o suministro, firmay sella
la requisicion y ftraslada al
Departamento de Compras de la
Direccién Administrativa. Continda
paso 5.
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Diagrama de Flujo:

COMPRAS DE LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA

7
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DEPARTAMENTO DE

6) Solicita cotizaciones
via correo electrénico.

7) Recibe como minimo dos
(2) respuestas por parte de
oferentes, a quienes se
solicité cotizaciones y califica
segun los intereses de la
Institucién. Conforma
expediente de adquisicion,
revisa y traslada expediente
de adquisiciéon a la Direccion
Administrativa para su
aprobacién.

9) Recbe expediente de
adquisicion. Consolida la pre-
orden de compra, adjudica la
consolidacién de compra en el
Sistema Informatico de Gestion
-SIGES-. El Jefe o Jefa del
Departamento de Compras de
la  Direccién Administrativa
aprueba la adjudicacion en el
Sistema Informético de Gestion
-SIGES- para generar la Orden
de Compra y traslada
expediente de adquisicién a la
Direcciéon Administrativa.

PROCEDIMIENTO COMPRA DE BAJA CUANTIA

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

8) Recibe el expediente de
adquisicion. Revisa,
aprueba y firma
autorizando la adquisicion
del bien, insumo o servicio.
Devuelve el expediente de

adquisicién al
Departamento de Compras
de la Direccién

Administrativa.

10) Recibe expediente
de adquisicion y firma la
Orden de Compra.
Devuelve al
Departamento de
Compras de la Direccion
Administrativa.

- Noviemhre A tatarina Roquel Chvez
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PROCEDIMIENTO COMPRA DE BAJA CUANTIA
, e o UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE ;
DIRECCION C OMII)’IIEQZASREQ r.f?)'rﬂ({)El()fil ON PROVEEDOR DE BIENES Y PROVEEDOR DE SOLICITANTE Y/0 CENTRO ALMACENY SUMINISTROS |
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11) Reche expediente de adquisicion.
Cuando sea adquisicion de bienes o
suministros: |
a. Notifica, a fravés de correo
dectrico insituciorel, la Orden de 1
Compra  Proveedor de bienes y \
suminstos par la entega de ks ‘
tienes dentro el plaz determinado.
Para eecbs de detemirar of pazo de
entregg de los bieres o surinis.tcs
:mufr:dzc:mmiaﬁ;;ﬁog br:qr:em: 15) Recibe expediente de
Centro de Costo y el pazo que el adquisicion. Recibe, registra
proveedor file en su oferta. De concurir . e . ==z e ingresa los bienes o
ambos plazos, prevalecerd el plazo que 12) Recibe notificacion por 13) Recibe noficacion por “ R f suministros. A su vez hace
rgien b Uned Admisiaiia medio de coreo electrénico medo  de  comeo 4) Razona, fima y constar que los bienes o
&m\eﬁg‘:zc«m & oo instiucional, entrega los  Clectbnico  insttuconal, s b factl:ra G suministros fueron recibidos
b, Trasaca el expedients de bienes o suministos y PeSta d seni, enrega eidencia que el servicio @ entera  satisfaccion
adquiscion @ Departamento e ot ol Deparamenic & informe ~ detallando  lo fue prestado a enfera fimando y sellando el
Amacén y Suministros de la Direccion 8. tep ¢ realizado y remite factura a satisfaccion.  Contina reverso de la Factura.
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Administativa, Continia paso 15.
Cuando la adquisicion sea de servicios:

Notifica, a través de comeo electronico
insttucional, fa Orden de Compra al
Proveedor de senicis para la
prestacion del servicio dentro del plaz
Geterminado.  Para  efectos  de
determinar el plazo para |a prestacion
del servicio, se tomard en cuenta el
pazo que requera la  Unidad
Administrativa Solicitante o Centro de
Costo y/o ef plazo que ef proveedor fiie
en su oferta. De oconcurir ambos
plazos, prevalecerd el plazo que
requerd fa Unidad Administrafva
Solicitante 0 Centro de Cosb. Continia
Paso 13.

16) Recbe expediente de
adquisicién, crea wn Numem de
Publicacién  de  Guatecompras
(NPG). Procede a foliar el
expediente de adquisicion en orden
conologico  y  trasleda  d
Departamento de Presupuesto de la
Direccion Finandera para creacion
del compromiso de pago en @
Sistema Informético de Gestion -
SIGES-.

Almacén y Suministros de la
Direccion ~ Administrativa.
Continda paso 15.

la Unidad Administrativa
Solicitante y/o Centro de
Costo. Continta paso 14.

paso 16.

Devuelve el expediente de
adquisicion con la
documentacion de respaldo
a  Depatamento  de
Compras de la Direccion
Administrativa.

NovierBré Sgferina Roquel Chévez
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DEPARTAMENTO DE
COMPRAS DE LA
DIRECCION
ADMINISTRATIVA

18) Recibe expediente de
adquisicion:
i. Si la adquisicién
es servicio traslada
expediente de adquisicion a la
Direccién Administrativa para
firma de la liquidacién del
mismo. Continlla paso 21.

ii.. Si la adquisicién
es de bienes o suministros no
inventariables, traslada
expediente de adquisicion a la
Direccién Administrativa para
firma de la liquidacién del
mismo contintia paso 21.

iii. Cuando la adquisicién sea
de bienes inventariables
traslada expediente de
adquisicion a Departamento
de Inventarios de la Direccién
Administrativa. Continla paso
19.

20) Recibe expediente de
adquisicion del
Departamento de Inventarios
de la Direccién
Administrativa. El jefe o jefa
del Departamento de
Compras de la Direcciéon
Administrativa autoriza la
liquidacibn en el Sistema
Informatico de Gestién -
SIGES- y lo traslada a la
Direccion Administrativa para
fima de la liquidacién del
expediente de adquisicion.

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS - DIRECCION ADMINISTRATIVA

G[/ArEuA\ kg'

DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO DE LA
DIRECCION FINANCIERA

17) Recibe expediente de
adquisicion, crea y
autoriza compromiso de
pago y traslada al
Departamento de
Compras de la Direccién
Administrativa para crear
liquidaciéon en el Sistema
Informéatico de Gestién -
SIGES-.

PROCEDIMIENTO COMPRA DE BAJA CUANTIA

DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRATIVA

19) Recibe expediente de
adquisicién del
Departamento de Compras
de la Direccién
Administrativa. Registra los
bienes generando la
constancia de registro del
Sistema de Contabilidad
Integrada Descentralizada -
SICOINDES- adjuntando
copia de la misma al
expediente y copia de la
tarjeta de responsabilidad.
Devuelve el expediente de
adquisiciéon al Departamento
de Compras de la Direccién
Administrativa.

INVENTARIOS DE LA DIRECCION |

Novilifnbre 2019rina Roquel Chavez
Procurador de Jo Derechos Humanos en Funciones
Procurador de Jog Derechos Humaﬁdg
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PROCEDIMIENTO COMPRA DE BAJA CUANTIA
' DEPARTAMENTO DE COMPRAS
DE LA DIRECCION ~ DIRECCION ADMINISTRATIVA

|

21) Recibe expediente de
adquisicion. Firma la
liquidacién y traslada
~ expediente de adquisicion al
Departamento de Compras
de la Direccion
Administrativa.

22) Recibe expediente de
adquisicién y lo traslada
para pago a la Direccién
Financiera.

Fin del Procedimiento

Noviembre 2019
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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 de la Direccion Administrativa, deben cumplir con los siguientes
requisitos:

a. La Requisicion que motiva la compra debe ser llenada, firmada y
sellada por el Jefe o Jefa de la Unidad Administrativa Solicitante y/o
Centro de Costo y sellada por el Departamento de Presupuesto de la
Direccion 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.

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

d. Documento con correlativo de la Unidad Administrativa Solicitante y/o
Centro de Costo en donde consten las especificaciones técnicas
firmado y sellado por el personal técnico que corresponda.

2. El Departamento de Compras de la Direcciéon 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.

3. El Departamento de Compras de la Direcciéon Administrativa, solicitara las
ofertas por medio de correo electrénico para documentar la gestion de
compra.

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

5. Las facturas que amparan los gastos relacionados con esta modalidad de
compra, se publicaran en el Sistema de Informacién de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, a través del Numero de
Publicacion Guatecompras -NPG- respectivo, previo a presentar la

oquel Ck;aﬂgﬁwdamon de gastos ante la Direccién Financiera.
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6. El Departamento de Compras de la Direccién Administrativa, debera velar

8.

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 Informacion 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 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 publicacion 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

Cuando la adquisicion del bien, suministro y/o servicio corresponda a la
Direccién de Tecnologia; o al renglén 253 “Llantas y neumaticos”, 298
“Accesorios y repuestos en general”, renglén 286 “Herramientas menores”y
266 “Productos medicinales y farmacéuticos”; se requerira Opinién Técnica.

9. Si existiere incumplimiento de especificaciones técnicas y/o no existiere el

oqe

rcf‘hOQ V\\m\ar\c

10.

bien, suministro o servicio requerido en el mercado local, el Departamento
de Compras de la Direccién Administrativa devolvera la requisicion y
memorandum de solicitud de adquisicién, solicitando el ingreso de nuevas
especificaciones técnicas e iniciar un nuevo procedimiento de compra.

La consideracion contemplada en el paso 4 consiste en el analisis de la
informacion remitida por el Departamento de Almacén y Suministros de la
Direccion Administrativa para determinar la procedencia parcial o total de la
adquisicion previo a devolver el expediente de adquisicién a la Unidad
Administrativa Solicitante y/o Centro de Costo por parte del Departamento
de Compras de la Direccién Administrativa.

| Chévez
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COMPRA DIRECTA

No. del
DIRECCION ADMINISTRATIVA Procedimiento:
02

PROCEDIMIENTO:

| COMPRA DIRECTA

Obijetivo del Procedimiento:
Desarrollar de manera eficaz, econémica y transparente el procedimiento 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 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:

1. Unidad Administrativa Solicitante y/o Centro de Costo

2. Direccion Administrativa

3. Departamento de Compras de la Direccién Administrativa

4. Departamento de Almacén y Suministros de la Direccion Administrativa

5. Unidad de Almacén, del Departamento de Almacén y Suministros de la Direccion Administrativa
6. Departamento de Inventarios de la Direccion Administrativa
7
8
9.
1

. Direccién Financiera

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

0. Proveedor de servicios

Descripcion de Actividades
No. Responsable Descripcién de la Actividad

Unidad Administrativa | Elabora requisicion, memorandum de solicitud de adquisicion. Traslada al
Solicitante y/o Centro | Departamento de Presupuesto de la Direccién Financiera, para validacion
de Costo de la disponibilidad presupuestaria.

1 Cuando la Unidad Administrativa Solicitante es un Centro de Costo,
ademas de lo indicado, debera realizar la pre-orden en el Sistema
Informatico de Gestion -SIGES -.

Departamento de Recibe requisicion y memorandum de solicitud de adquisicién y procede a

Presupuesto de la la verificacion de la disponibilidad presupuestaria. Firma y sella la

Direccion Financiera | requisicion.

i. Si existe disponibilidad, remite requisicion y memorandum de
solicitud de adquisicion al Departamento de Compras de la
Direccién Administrativa. Continta paso 3.

ii. No existe disponibilidad, devuelve requisiciéon y memorandum de

| 4 A ¥ solicitud de adquisicién a la Unidad Administrativa Solicitante y/o
‘ ZAi Centro de Costo. Fin del Procedimiento

.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA Procedimiento:
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LURAD! PROCEDIMIENTO:
‘ COMPRA DIRECTA
Descripcién de Actividades
No. Responsable Descripcién de la Actividad
Departamento de Remite requisicién y memorandum de solicitud de adquisicion para su
Compras de la verificacion de existencia al Departamento de Almacén y Suministros de
3 Direccién la Direccién Administrativa.
Administrativa
Adquisicion de servicios:
Cuando corresponda a la adquisicién de servicios, contindia paso 5.
Departamento de | Adquisicion de bienes o suministros:
Almaceén Recibe requisicion y memorandum de solicitud de adquisicién para su
Suministros de la | verificacién de existencia en la Unidad de Almacén, del Departamento de
Direccién Almacén y Suministros de la Direccion Administrativa procediendo de la
Administrativa forma siguiente:
i. Si hay existencia del bien o suministro, el Departamento de

4 Almacén y Suministros de la Direccion Administrativa, remite al
Departamento de Compras de la Direccion Administrativa, via
correo electronico la disponibilidad del mismo y un analisis del
consumo histérico del bien o suministro, para su consideracion.
Traslada requisicion y memorandum de solicitud de adquisicién al
Departamento de Compras de la Direccién Administrativa.

i. Si no hay existencia del bien o suministro, firma y sella la
requisicion y traslada al Departamento de Compras de la Direccién
Administrativa.
Departamento de | Recibe requisicion y memorandum de solicitud de adquisiciéon. Procede a
Compras de la | revisar la pre-orden de compra en el Sistema Informatico de Gestion -
Direccion SIGES-, revisa la programacién del Plan Anual de Compras -PAC-.
Administrativa
i. Si esta incluido en el Plan Anual de Compras —PAC-, sella de
recibido. Contintia paso 7.

5 ii. Si existe error en la pre-orden, documentacién de respaldo o la
Solicitud, devuelve requisicion y memorandum de solicitud de
adquisicion a la Unidad Administrativa Solicitante y/o Centro de
Costo para su correccién. Continta paso 6.

iii. Si no esta incluido en el Plan Anual de Compras -PAC- se
devuelve requisicion y memorandum de solicitud a la
Unidad Administrativa Solicitante y/o Centro de Costo. Fin
del Procedimiento.
Unidad Administrativa | Corrige Documentacién. Reinicia paso 5.
6 | Solicitante y/o Centro
= de Costo

Noviembre 201Rliriam Catarina Roquel Chave
Procurador de los Derechos Humanas en Funcion
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No. del

DIRECCION ADMINISTRATIVA Procedimiento:

02

| PROCEDIMIENTO:

COMPRA DIRECTA

Descripcién de Actividades

No. Responsable Descripcién de la Actividad
Departamento de | Crea las bases de la Compra Directa. Si existiesen mas requisiciones de
7 Compras de la | diferentes Unidades Administrativas Solicitantes o Centros de Costos se
Direccién realiza consolidacion de cédigo de insumo y cédigo de presentacion.
Administrativa Traslada a la Direccién Administrativa para autorizacién de publicacion.
Direccién Recibe expediente de adquisicion. Revisa bases y autoriza publicacién en
8 Administrativa el Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
“GUATECOMPRAS”. Traslada al Departamento de Compras de la
Direccién Administrativa.
Departamento de | Recibe expediente de adquisicion. Publica bases en el Sistema de
9 Compras de la | Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
Direccién “GUATECOMPRAS’ y espera el plazo para recibir ofertas, no menor a 2
Administrativa dias habiles.
Departamento de i. a) Descarga las ofertas del Sistema de Informacion de
Compras de la Contrataciones y Adquisiciones del Estado “GUATECOMPRAS";
Direccién b) Evalta (anélisis), c) Se requerira opinién Técnica cuando el
Administrativa bien, suministro o servicio a adquirir corresponda a la Direccién de
Tecnologia; o al renglon 253 “Llantas y neumaticos”, 298
“Accesorios y repuestos en general”, renglén 286 “Herramientas
10 menores” y 266 “Productos medicinales y farmacéuticos”, se
requerira Opinién Técnica, d) Califica; y e) Elabora documento de
adjudicacion y traslada el expediente de adquisicion a la Direccion
Administrativa. Continta paso 11.
i. En caso de ausencia de ofertas, éste solicitara prorroga del plazo
de recepcion de ofertas y traslada expediente de adquisicion a la
Direccién Administrativa. Continda paso 14.
Direccién Recibe expediente de adquisicion para la consideracion, firma vy
11 | Administrativa aprobacion de la adjudicacion. Traslada al Departamento de Compras de
la Direccién Administrativa.
Departamento de | Recibe expediente de adquisicion y publica adjudicacion en el Sistema de
Compras de la | Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
Direccién “GUATECOMPRAS".
12 | Administrativa

En caso se adjudicara a través de compra directa por ausencia de
ofertas, contintia paso 19.

Q
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No. del
DIRECCION ADMINISTRATIVA Procedimiento:
02
PROCEDIMIENTO:
COMPRA DIRECTA
Descripcion de Actividades
No. Responsable Descripcién de la Actividad
Departamento de Inicia plazo de cinco dias calendario posterior a la publicacién de la
Compras de la adjudicacién para presentacién de inconformidades en el Sistema de
13 Direccion Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
Administrativa “GUATECOMPRAS”. Da respuesta a inconformidad en un plazo no
mayor de cinco (5) dias calendario a partir de su presentacion. Si no se
presentan inconformidades, continda paso 19.
Direccién Recibe expediente de adquisicion, revisa, elabora documento que
14 | Administrativa autoriza la prérroga y devuelve al Departamento de Compras de la
Direccion Administrativa.
Departamento de Recibe expediente de adquisicion. Publica la prérroga del plazo de
15 Compras de la recepcion de ofertas.
Direccién
Administrativa
Departamento de | Verifica la presentacion de ofertas, dentro del plazo prorrogado. Si
Compras de la | existen ofertas retorna paso 10 inciso i).
Direccion
16 | Administrativa De no presentarse ofertas, traslada expediente de adquisicion a la
Direccién Administrativa y solicita la autorizacion para declarar desierto el
evento publico y contratar a través de compra directa por ausencia de
ofertas.
Direccién Recibe expediente de adquisicion. Autoriza al Departamento de Compras
17 Administrativa de la Direccién Administrativa para declarar desierto el evento publico y
contratar a través de compra directa por ausencia de ofertas y le traslada
expediente de adquisicion.
Departamento de | Recibe expediente de adquisicién y solicita cotizaciones via correo
18 Compras de la | electrénico. Recibe como minimo dos (2) respuestas por parte de
Direccion oferentes y califica segun los intereses de la Instituciéon. Traslada
Administrativa expediente de adquisicién a la Direccién Administrativa. Retorna paso 11.
Departamento de | Recibe expediente de adquisicion. Elabora y suscribe Acta Administrativa
Compras de la | en la cual detalla los pormenores de la negociaciéon y publica en el
Direccion Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
19 Administrativa “GUATECOMPRAS”.

4 Noviembre 2019
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PROCEDIMIENTO:

COMPRA DIRECTA

Descripcion de Actividades

[ No.

Responsable

Descripcion de la Actividad

20

de
la

Departamento
Compras de
Direccién
Administrativa

Consolida la pre-orden de compra, adjudica la consolidaciéon de compra
en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-. El Jefe o Jefa del
Departamento de Compras de la Direccién Administrativa aprueba la
adjudicacion en el Sistema para generar la Orden de Compra y traslada el
expediente de adquisicién a la Direccién Administrativa.

21

Direccién
Administrativa

Recibe expediente de adquisicion y firma la Orden de Compra. Devuelve
al Departamento de Compras de la Direccién Administrativa.

22

de
la

Departamento
Compras de
Direccién
Administrativa

Recibe expediente de adquisicion.
Cuando sea adquisicion de bienes o suministros:

a. Notifica, a través de correo electrénico institucional, la Orden de
Compra al Proveedor de bienes y suministros para la entrega de
los bienes dentro del plazo determinado. Para efectos de
determinar el plazo de entrega de los bienes o suministros tomara
en cuenta el plazo que requiera la Unidad Administrativa
Solicitante o Centro de Costo y el plazo que el proveedor fije en su
oferta. De concurrir ambos plazos, prevalecera el plazo que
requiera la Unidad Administrativa Solicitante y/o Centro de Costo.
Continta Paso 23.

b. Traslada el expediente de adquisicion al Departamento de
Almacén y Suministros de la Direccion Administrativa. Continua
paso 26.

Cuando la adquisicién sea de servicios:

Notifica, a través de correo electrénico institucional, la Orden de Compra
al Proveedor de servicios para la prestacién del servicio dentro del plazo
determinado. Para efectos de determinar el plazo para la prestacién del
servicio, se tomara en cuenta el plazo que requiera la Unidad
Administrativa Solicitante o Centro de Costo y/o el plazo que el proveedor
fije en su oferta. De concurrir ambos plazos, prevalecera el plazo que
requiera la Unidad Administrativa Solicitante o Centro de Costo. Continua
Paso 24.

23

Proveedor de bienes y
suministros

Recibe notificacion por medio de correo electrénico institucional, entrega
los bienes o suministros y factura al Departamento de Almacén y
Suministros de la Direccion Administrativa. Continta paso 26.

S

Proveedor de servicios

Recibe notificacién por medio de correo electrénico institucional, presta el
servicio y remi factura a la Unidad Administrativa Solicitante y/o Centro

Noviembre 2018firiam Catarina Roquei Chavez
Procurador de los Derechos Humanos €n Funciones
Procurador de los Derechos Humanos
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CURADOR D

PROCEDIMIENTO: COMPRA DIRECTA

=5 "}H“ HOS HUMANDS DIRECCION ADMINISTRATIVA Hoja 6 de 20
No. del
DIRECCION ADMINISTRATIVA Procediniento:
02
PROCEDIMIENTO:
COMPRA DIRECTA
Descripcién de Actividades
No. Responsable Descripcién de la Actividad
Unidad Administrativa | Recibe y razona la factura, firmando y sellando la misma, que evidencia que
25 | Solicitante y/o Centro | el servicio fue prestado a entera satisfaccion. Traslada al Departamento de
de Costo Copras de la Direcciéon Administrativa Continua paso 27.
Departamento de | Recibe expediente de adquisicion. Recibe, registra e ingresa los bienes o
Almacén y Suministros | suministros. A su vez hace constar que los bienes o suministros fueron
26 |de la Direccion | recibidos a entera satisfaccion firmando y sellando el reverso de la factura.
Administrativa. Devuelve el expediente de adquisiciéon con la documentacién de respaldo al
Departamento de Compras de la Direccion Administrativa.
Departamento de | Recibe expediente de adquisicién. Realiza la publicacién de los documentos
Compras de la | correspondientes en el Sistema de Informacién de Contrataciones vy
27 | Direccién Adquisiciones del Estado “GUATECOMPRAS’. Traslada al Departamento de
Administrativa Presupuesto de la Direcciéon Financiera para creacién del compromiso de
pago en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-.
Departamento de | Recibe expediente de adquisicion. Crea y autoriza compromiso de pago y
28 | Presupuesto de la | traslada al Departamento de Compras de la Direccion Administrativa para
Direccién Financiera crear liquidacion en el Sistema Informatico de Gestién -SIGES-.
Departamento de | Recibe expediente de adqunsucnon y:
Compras de la i. Sila adquisicién es servicio traslada expediente de adquisicion a la
Direccion Direccién Administrativa para firma de la liquidacion del mismo.
Administrativa Continta paso 32.
29 ii. Si la adquisicion es de bienes o suministros no inventariables,
traslada expediente de adquisicién a la Direccién Administrativa para
firma de la liquidacion del mismo contintia paso 32.
iii. Cuando corresponda a la adquisicion de bienes inventariables
traslada expediente de adquisiciéon al Departamento de Inventarios de
la Direccion Administrativa. Contintia paso 30.
Departamento de | Recibe expediente de adquisicion del Departamento de Compras de la
Inventarios  de la | Direccion Administrativa. Registra los bienes generando la constancia de
30 Direccion registro del Sistema de Contabilidad Integrada Descentralizada -SICOINDES-

Administrativa

adjuntando copia de la misma al expediente y copia de la tarjeta de
responsabilidad. Devuelve el expediente de adquisicion al Departamento de
Compras de la Direccién Administrativa.

Departamento de
Compras de la
Direccion

Administrativa

Recibe expediente de adquisicién del Departamento de Inventarios de la
Direccion Administrativa. El Jefe o Jefa del Departamento de Compras de la
Direccién Administrativa autoriza la liquidacién en el Sistema Informatico de
Gestion -SIGES- y lo traslada a la Direccion Administrativa para firma de la

lmwda,op[ﬁiékgxpedlente de adquisicion.
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PROCURADOR DE LOS

PROCEDIMIENTO: COMPRA DIRECTA 1

Bl DERECHOS HUMANGOS DIRECCION ADMINISTRATIVA Hoja 7 de 20
No. del
DIRECCION ADMINISTRATIVA Procedimiento:
02
‘| PROCEDIMIENTO:
COMPRA DIRECTA
Descripcién de Actividades
No. Responsable Descripcién de la Actividad
32 Direccion Recibe expediente de adquisicion. Firma la liquidacion y traslada expediente
Administrativa de adquisicion al Departamento de Compras de la Direccion Administrativa.
Departamento de Recibe expediente de adquisicion y lo traslada para pago a la Direccion
33 Compras de la Financiera. |
Direccién j
Administrativa |
Fin del Procedimiento. |

Procurador d

Miriam Catarina

e os Derechos 1
Procurador d

Roguel Chavez
Humanas en Funciones
e los Derechos Humanos
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PROCEDIMIENTO COMPRA DIRECTA @
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|
\ DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
i S gggﬁfﬁ%}giﬁgg& PRESUPUESTO DE LA COMPRAS DE LA ALMACEN Y SUMINISTROS DE
| COSTO DIRECCION FINANCIERA DIRECCION LA DIRECCION |
‘ ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA }
1 [
| ‘
i
‘1
‘f Inicia 4) Adquisiciéon de bienes o
1 suministros:
Recibe requisicion y
memorandum de solicitud de
adquisicion para su
2) Resbe requisicon verificacion de existencia en la |
& equisi y ] ‘
1)  Elabora  requisicion, memorandum de solicitud de g;?::am:nem ,immr;,cénde;l! ‘
memorandum de solicitud de adquisicion y procede a la Suministros de la Direccion
adquisicién.  Traslada verificacion de la disponibilidad Administrativa procediendo de
‘i Eepanamemo . 'de f;;uggztana, Firma y sellala 3) Remite requisicién y !a forma siggiente: . '
resupuesto de la Direccion ' memorandum de solicitud i Si hay existencia
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Financiera, para validacion

de la disponibilidad
presupuestaria.
Cuando la Unidad

Administrativa Solicitante es
un Centro de Costo, ademas
de lo indicado, deberél
realizar la pre-orden en el
Sistema  Informético  de

Gestion -SIGES -.

unclones
hog Humands en Funciorne

nos AuTanG:

i. Si existe
disponibilidad, remite
requisicon y memorandum de
soligtud de adquisicion al
Departamento de Compras de
la Direccion  Administrativa.

Contintia paso 3.
ii. No existe
disponibilidad, devuelve

requisicdén y memorandum de
solidtud de adquisicion a la
Unidad Administrativa
Solidgtante ylo Centro de
Costo. Fin del Procedimiento.

de adquisicion para su
verificacién de existenda
al Departamento de
Almacén y Suministros
de la Direccién
Administrativa.

Adquisicion de servicios:
Cuando corresponda a la
adquisicion de servicios.
Contintia paso 5.

del bien o suministro, el
Departamento de Almacén y
Suministros de la Direccién
Administrativa, remite  al
Departamento de Compras de
la Direccion Administrativa, via
correo electronico la
disponibilidad del mismo y un
analisis del consumo histérico
del bien o suministro, para su
consideracion. Traslada
requisicion y memorandum de
solicitud de adquisicion al
Departamento de Compras de
la Direccién Administrativa.

ii. Si no hay existencia
del bien o suministro, firma y
sella la requisicion y traslada
al Departamento de Compras
de la Direccion Administrativa.

Noviembre 2019
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Diagrama de Flujo:
|
PROCEDIMIENTO COMPRA DIRECTA ‘}
DEPARTAMENTO DE UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION
COMPRAS DE LA DIRECCION = SOLICITANTE Y/O CENTRO ADMINISTRATIVA |

ADMINISTRATIVA

5) Recibe requisicion y
memorandum de solicitud de
adquisicion. Procede a revisar la
pre-orden de compra en el
Sistema Informéatico de Gestion -
SIGES-, revisa la programacion
del Plan Anual de Compras -PAC-

i. Si esta incluido en el
Plan Anual de Compras —PAC-,
sella de recibido. Continta paso 7.

’

S - DIRECCION ADMINISTRATIVA

ii. Si existe error en la
pre-orden, documentacion de
respaldo o la Solicitud, devuelve
requisicion y memorandum de
solicitud de adquisicion a la
Unidad Administrativa Solicitante
y/o Centro de Costo para su
correccién. Contintia paso 6.

iii. Si no esta incluido en el Plan
Anual de Compras —PAC- se
devuelve requisicion y
memorandum de solicitud a la
Unidad Administrativa Solicitante
y/o Centro de Costo. Fin del
Procedimiento.

7) Crea las bases de la
Compra Directa. Si
existiesen mas
requisiciones de diferentes
Unidades Administrativas
Solicitantes o Centros de
Costos se realiza
consolidacién de cédigo de
insumo 'y coédigo de
presentacién. Traslada a la
Direccién Administrativa
autorizacién de

N
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DE COSTO

6) Corrige
Documentacion.
Reinicia Paso 5.

8) Recibe expediente de
adquisicion. Revisa
bases y autoriza
publicacién en el
Sistema de Informacién
de Contrataciones y

Adquisiciones del
Estado
“GUATECOMPRAS”.
Traslada al
Departamento de
Compras de la
Direccién
Administrativa.

Noviembre 2019liriam Catarina Roquel Chévez
Procurador de los Derechos Humanos en Funciones
Procurador de fos Derechos Humanos




PROCEDIMIENTO: COMPRA DIRECTA

% '; PROCURADOR DE LOS

DERECHOS HUMANOS DIRECCION ADMINISTRATIVA Hoja 10 de 20

S 0% Lo
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PROCEDIMIENTO COMPRA DIRECTA
| o . DEPARTAMENTO DE COMPRAS
| R o vA | DE LA DIRECCION
ADMINISTRATIV ADMINISTRATIVA

9) Recibe expediente de

adquisicién. Publica bases en

el Sistema de Informacién de

Contrataciones y |
Adquisiciones del Estado I
“GUATECOMPRAS" y espera

el plazo para recibir ofertas,

no menor a 2 dias habiles.

4

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS - DIRECCION ADMINISTRATIVA

|
|
|
10) i. a) Descarga las \
ofertas del Sistema de \
Informacién de Contrataciones y |
Adquisiciones del Estado \
"GUATECOMPRAS", b) Evalua |
(andlisis), c) Se requerira 1
opinién Técnica cuando el bien, |
suministro o servicio a adquirir \
corresponda a la Direccién de ‘
Tecnologia; o al rengléon 253 ‘

} 11) Recibe expediente ‘Llantas y neuméticos”, 298 \
| de adquisicién para la “Accest?,rlos y repuestos en ‘5
I consideraciéon, firma y general”, renglon 286

“Herramientas menores” y 266
“Productos medicinales y I
farmacéuticos”, se  requerira |

aprobacion de la
adjudicacién. Traslada

al  Departamento de Opinién Técnica, d) Califica; y e) ‘
Compras de la Elabora documento de |
) Direccion adjudicaciéon y traslada el
Administrativa. expediente de adquisicién a la
Direccion Administrativa.

Continta paso 11.

ii. En caso de ausencia de
ofertas, éste solicitara prérroga
del plazo de recepcion de ofertas
y traslada expediente de
adquisicion a la Direccion
Administrativa. Continta paso I
14.

M 5
;[ Pty | ina Roguel Chavez |

| Noviembre 20180curador de los Derechos Humanos en Funciones ‘
1! Procurador de los Derechos Humanos




PROCEDIMIENTO: COMPRA DIRECTA

'; PROCURADOR DE LOS

wrwr <o ~ DERECHOS HUMANOS

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Hoja 11 de 20
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PROCEDIMIENTO COMPRA DIRECTA

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

4

adquisicion,

Direccién Administrativa.

4

2N\ PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS - DIRECCION ADMINISTRATIVA
> R

SROCURI N

14) Recibe expediente de
revisa,
elabora documento que
autoriza la prérroga vy
devuelve al Departamento
de Compras de |Ila

DEPARTAMENTO DE
. COMPRAS DE LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA

12) Recibe expediente de
adquisicion y  publica
adjudicacion en el Sistema
de Informaciéon de
Contrataciones y
Adaquisiciones del Estado
“GUATECOMPRAS".

En caso se adjudicara a

través de compra directa

por ausencia de ofertas,
{ continta paso 19.

13) Inicia plazo de cinco
dias calendario posterior a
la publicaciéon de la
adjudicacion para
presentacion de
inconformidades en el
Sistema de Informacién de
Contrataciones y
Adquisiciones del Estado
“GUATECOMPRAS". Da
respuesta a inconformidad
en un plazo no mayor de
cinco (5) dias calendario a
partir de su presentacién. Si
no se presentan
inconformidades, continta
paso 19.

15) Recibe expediente
de adquisicién. Publica
la prérroga del plazo de
recepcién de ofertas.

7 e
Noviembre 2Q18am fha Roquel Chavez

Procurador de los Derechos Humanos en Funciones
Procurador de los Derechos Humanos




PROCEDIMIENTO: COMPRA DIRECTA

'i PROCURADOR DE LOS

wrsress ~ DERECHOS HUMANGOS

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Hoja 12 de 20
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DEPARTAMENTO DE

COMPRAS DE LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Yy

16) Verifica la presentacion
de ofertas, dentro del plazo

prorrogado. Si existen
ofertas retorna paso 10
inciso i).

De no presentarse ofertas,
traslada expediente  de
adquisicion a la Direccién
Administrativa y solicita la
autorizacion para declarar
desierto el evento publico y
contratar a través de compra
directa por ausencia de
ofertas.

<
=
%
2
g
&
Q
o
()
®
o
Z
| :
am
1)
o
jam
Q
=
@
a
oy
Q
=
22
a
~§
2
o
&

18) Recibe expediente de
adquisicion y solicita cotizaciones
via correo electronico. Recibe
como minimo dos (2) respuestas
por parte de oferentes y califica
segin los intereses de la
Institucién. Traslada expediente
de adquisiciéon a la Direccion
Administrativa. Retoma paso 11.

19) Recibe expediente de
adquisicioén. Elabora vy
suscribe Acta
Administrativa en la cual
detalla los pormenores de
la negociacién y publica en
el Sistema de Informacién
de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado
sUATECOMPRAS”.

PROCEDIMIENTO COMPRA DIRECTA

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

17) Recibe expediente

de adquisicion.
Autoriza al
Departamento de
Compras de la
Direccion

Administrativa para
declarar desierto el
evento  publico vy
contratar a través de
compra directa por
ausencia de ofertas y
le traslada expediente
de adquisicion.

Noviembrg;20%9 Catarina Roguel Chavez
Procurador de los Derechos Humanos en Funciones
procurador de los Derechos Humanos
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PROVEEDOR DE
BIENES Y

‘ DEPARTAMENTO DE
‘ COMPRAS DE LA DIRECCION

UNIDAD ADMINISTRATIVA }
SOLICITANTE Y/O CENTRO
DE COSTO

PROVEEDOR DE
SERVICIOS

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS - DIRECCION ADMNISTRATIVA

ADMINISTRATIVA

20) Consolida la pre-orden de
compra, adjudica la
consolidacién de compra en el
Sistema Informético de Gestion
-SIGES-. El Jefe o Jefa del
Departamento de Compras de
la Direccion  Administrativa
aprueba la adjudicacion en el

Sistema para generar la Orden

de Compra y traslada el
expediente de adquisicién a la
Direccién Administrativa.

22) Recibe expediente de adquisicion.

Cuando sea adquisicién de bienes o
suministros:

a. Notifica, a través de correo
electrénico institucional, la Orden de
Compra al Proveedor de bienes y
suministros para la entrega de los bienes
dentro del plazo determinado. Para efectos
de determinar el plazo de entrega de los
bienes o suministros tomaré en cuenta el
plazo que requiera la Unidad Administrativa
Solicitante o Centro de Costo y el plazo que
el proveedor fije en su oferta. De concurrir
ambos plazos, prevalecerd el plazo que
requiera la  Unidad  Administrativa
Solicitante y/o Centro de Costo. Continda
Paso 23.

b. Traslada el expediente de
adquisicion al Departamento de Aimacén y
Suministros de la Direccién Administrativa.
Continia paso 26.

Cuandola adquisicion sea de servicios:

Notifica, a través de correo electrénico
institucional, ta Orden de Compra al

icios para la prestacion
del senvicio dentro del plazo determinado.

Para efectos de determinar el plazo parala |

prestacion del servicio, se tomard en
cuenta el plazo que requiera la Unidad
Administrativa  Solicitante o Centro de
Costo y/o el plazo que el proveedor fie en
su ofeta. De concurir ambos plazos,
prevalecera el plazo que requiera la Unidad
Administrativa  Solicitante o Centro de
Costo. Continlia Paso 24.

Mfiam

! atarina Roque
Noviembre 2010 de los Derechos Humanos en Funcieas

21) Recibe expediente
de adquisicion y firma
la Orden de Compra.

_ Devuelve al

Departamento de
Compras de la
Direccién
Administrativa.

SUMINISTROS

23) Recibe
notificacion ~ por
medio de correo
electrénico

institucional,

entrega los bienes
0 suministros 'y

factura al
Departamento  de
Almacén y
Suministros de la
Direccion
Administrativa.
Continta paso 26.

24) Recibe
nofificacién por
medio de correo
electronico
institucional, presta
el servicio y remite
la factura a la
Unidad
Administrativa
Solicitante ylo
Centro de Costo.
Continta paso 25.

25) Recibe y razona la
factura, firmando vy
sellando la misma, que
evidencia que el servicio
fue prestado a entera
satisfaccion. Traslada al
Departamento de
Copras de la Direccién
Administrativa Continta
paso 27.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA  DEPARTAMENTO DE ALMACEN Y DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE

I SOLICITANTE Y/O CENTRO = SUMINISTROS DE LA DIRECCION = COMPRAS DE LA DIRECCION PRESUI?UESTO DE LA
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| |
‘} 26) Recibe expediente de
| adquisicion. Recibe, 27) Recibe expediente de
| registra e ingresa los adquisicion.  Realiza la
% bienes 0 suministros. A su publicacién de los documentos 28) Recibe expediente de
| vez hace constar que los correspondientes  en el adquisicion. ~ Crea y
bienes o suministros fueron Sistema de Informacién de autoriza compromiso de
& recibidos a  entera Contrataciones y pago y ftraslada a
| satisfaccion  firmando  y Adquisiciones  del  Estado Departamento . _de
‘ ‘GUATECOMPRAS’. Traslada Compras de la Direccién
sellando el reverso de la a Depatamento  de Administrativa para crear
Factura. ~ Devuelve el Presupuesto de la Direccion liquidacion en el Sistema
expediente de adquisicion Financiera para creacion del Informético de Gestion -

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS - DIRECCION ADMINISTRATIVA

e eatr
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con la documentacién de
respaldo al Departamento
de Compras de la Direccion
Administrativa.

compromiso de pago en el

Sistema  Informético  de
Gestion -SIGES-.

29) Recbe expediente de
;dquiﬁdm y:

i Si la adquisicitn es
servicio traslada expediente de
adquisigéon  a la  Direccién
Administrativa para firma de la
liquidacién del mismo. Continia
paso 32.

. Si la adquisicion es de
bienes o  suministos  no
inventariables, traslada expediente
de adquisicion a la Direccion
Administrativa para firma de la
liquidacion del mismo continda

paso 32.
iii. Cuando comesponda a la
adquisicién de bienes

inventariables traslada expediente
de adquisicion al Departamento de
Inventarios de la  Direccién
Administrativa. Contintia paso 30.

SIGES-.

Derechos Humanos

ecos Humanos en Funciones




Y

I L 20 105

PROCURADOR DE LOS
DERECHOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO: COMPRA DIRECTA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Hoja 15 de 20

Diagrama de Flujo:

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS - DIRECCION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO COMPRA DIRECTA

DEPARTAMENTO DE

COMPRAS DE LA DIRECCION |

ADMINISTRATIVA

31) Recibe expediente de
adquisicion del Departamento
de Inventarios de la Direccion
Administrativa. El Jefe o Jefa
del Departamento de Compras
de la Direccion Administrativa
autoriza la liquidacién en el
Sistema Informético de Gestién
-SIGES- y lo traslada a la
Direccién Administrativa para
firma de la liquidacién del
expediente de adquisicion.

33) Recibe expediente de
adquisicion y lo traslada

para pago a la Direccion

Financiera.

DEPARTAMENTO DE
INVENTARIOS DE LA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

30) Recibe expediente de
adquisicion del Departamento de
Compras de la  Direccion
Administrativa.  Registra  los
bienes generando la constancia
de registro del Sistema de
Contabilidad Integrada
Descentralizada  -SICOINDES-
adjuntando copia de la misma al
expediente y copia de la tarjeta
de responsabilidad. Devuele el
expediente de adquisicion al
Departamento de Compras de la
Direccién Administrativa.

DIRECCION ADMINISTRATIVA

32) Recibe expediente de
adquisicion. Firma la
liquidacion y traslada

- expediente de adquisicion al

Departamento de Compras de
la Direccién Administrativa.
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NORMAS DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES EN LA MODALIDAD DE
COMPRA DIRECTA
1. El Departamento de Compras de la Direccién Administrativa efectuara los
procedimientos de contrataciones y adquisiciones que se soliciten, para el efecto
deben reunir los documentos siguientes:

a. La requisicion que motiva la compra debe ser llenada, firmada y sellada por
el Jefe o Jefa de la Unidad Administrativa 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.

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

d. Documento con correlativo de la Unidad Administrativa Solicitante y/o Centro
de Costo en donde consten las especificaciones técnicas firmado y sellado
por el personal técnico que corresponda

e. La requisicion y memorandum de solicitud de compra, que motiva la
adquisicion deben ser llenados, firmados y sellados por el o la solicitante,
dicha requisicion debera contener una justificacién breve y concisa de la
compra.

f. Las caracteristicas técnicas y/o generales, cédigo de insumo y cédigo de
presentacién segln el Catalogo de Insumos del Ministerio de Finanzas
Publicas.

g. Las bases cuando la contratacién y/o adquisicién 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 Sistema de Informacién de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado “GUATECOMPRAS” y llenar
todos los requisitos y especificaciones que requiera dicho portal.

2. El Departamento de Compras de la Direccién Administrativa 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 Administrativa Solicitante y/o Centro de Costo, debera
realizar las gestiones con la Direccién Financiera para verificar la asignacion
&/ presupuestaria y con la Direccion Administrativa la solicitud de modificacion al Plan

</ Anual de Compras que se trasladara al Procurador de los Derechos Humanos para
= robacion
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3. Elaborar acta administrativa con lo establecido 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 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.

4. El Departamento de Compras de la Direccién Administrativa, debe publicar en el
Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
“GUATECOMPRAS”, los eventos de adquisicion bajo la modalidad Compra Directa.
El sistema en mencién, genera automaticamente el Numero de Operacion de
Guatecompras — NOG-.

5. En esta modalidad no podra omitirse: a) El concurso publico en el Sistema de
Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado “GUATECOMPRAS”
para solicitar ofertas electrénicas, b) Elaboraciéon de cuadro de calificacion y
adjudicacion de ofertas, detallando los criterios de calificacion aplicados, c)
Suscripcion de Acta Administrativa de conformidad con 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.

6. Si al Concurso Publico, solo concurriera uno o varios oferentes, previo a la
adjudicacion, se solicitara dictamen técnico en los casos que corresponda, a efecto
que permita identificar criterios para la adecuada calificacion de la oferta.

7. EIl Departamento de Compras de la Direccién Administrativa, debera velar por el

cumplimiento de los plazos de publicacién establecidos en el Decreto 57-92 del

f 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 informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -
GUATECOMPRAS-y las circulares del Ministerio de Finanzas Publicas.

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

. La consideracion contemplada en el paso 4 consiste en el andlisis de la informacién
remitida por el Departamento de Almacén y Suministros de la Direccién
Administrativa para determinar la procedencia parcial o total de la adquisicion
previo a devolver el expediente de adquisicién a la Unidad Administrativa Solicitante
y/o Centro de Costo por parte del Departamento de Compras de la Direccion
Administrativa

NOiER e A94ha Roquel Chavez
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10. Para proceder a la liquidacién de la Orden de Compra, se debera contar con la
documentacién 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 Aimacén 1H, cuando corresponda.

d) Constancia de Registro en Inventarios, cuando corresponda.

e) Documento de Recepcién y/o Satisfaccion, cuando corresponda.

f) Constancia de la publicacion en el Sistema de Informacién de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado “GUATECOMPRAS’ de la factura y/o documentos de
respaldo; cuando corresponda.

g) Otros documentos de respaldo debidamente autorizados por la entidad
respectiva. j‘

L
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. NOMBRE: REGIMEN DE COTIZACION

| PROCEDIMIENTO:
| REGIMEN DE COTIZACION

Objetivo del Procedimiento:
Desarrollar de manera eficaz, econémica y transparente el procedimiento de compras y contrataciones por medio
del Régimen de Cotizacion, cuando los montos excedan de noventa mil quetzales (Q.90,000.00) y no sobrepase
el monto de novecientos mil quetzales (Q.900,000.00), a través del Departamento de Compras de la Direccién
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 y/o Centro de Costo

Direccion Administrativa

Departamento de Compras de la Direccion Administrativa

Departamento de Almacén y Suministros de la Direccién Administrativa

Unidad de Aimacén del Departamento de Almacén y Suministros de la Direccion
Administrativa

6. Departamento de Inventarios de la Direccidon Administrativa

7. Direccion Financiera
8
9

O 0 N

Departamento de Presupuesto de la Direccién Financiera
. Asesoria Juridica
10. Direccién de Recursos Humanos
11. Unidad Administrativa que tenga la Pericia
12. Junta de Cotizaciéon
13. Comisién Receptora o Comision Receptora y Liquidadora
14. Secretaria General
15. Procurador de los Derechos Humanos

_Descri de Actividades

Unidad Administrativa | Cuando la adquisicién sea de bienes o suministros elabora requisicién,
Solicitante y/o Centro de | consignando los cédigos de insumos y cédigos de presentacién a los
Costo bienes o suministros que se contemplen en el Catalogo de Insumos del
Ministerio de Finanzas Publicas vigente y memorandum de solicitud de
compra.

Cuando la adquisicién sea de servicios elabora requisicién consignando
los cédigos de insumo que se contemplen en el Catalogo de Insumos del
Ministerio de Finanzas Publicas y memorandum de solicitud de compra.

Las Unidades Administrativas Solicitantes que pertenezcan al Centro de
Costo Central deberan de remitir a éste, su requisicién y memorandum de

o5 solicitud.
\. Gy r?‘/ ‘
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Centro de Costo

PROCEDIMIENTO: ;i
REGIMEN DE COTIZACION

Descripcién de Actividades

Registra la pre-orden de compra en Sistema Informatico de Gestion -
SIGES- y la remite al Departamento de Compras de la Direccion
Administrativa.

Traslada requisicion y memorandum de solicitud de compra al
Departamento de Compras de la Direccion Administrativa.

Departamento de Compras
de la Direccién Administrativa

Recibe y revisa el expediente de adquisicion:

i. Si esta incluido en el Plan Anual de Compras —PAC-, sella de
recibido. Contintia paso 5.

ii. Siestaincluido en el Plan Anual de Compras —PAC-, pero la pre-
orden en el Sistema Informético de Gestién -SIGES- contiene
error, se devuelve a la Unidad Administrativa Solicitante y/o Centro
de Costo para su correccion. Contintia paso 4.

iii. Si no esta incluido en el Plan Anual de Compras —PAC- se
devuelve requisicion y memorandum de solicitud a la Unidad
Administrativa Solicitante y/o Centro de Costo. Fin del
Procedimiento.

Unidad Administrativa
t Solicitante y/o Centro de
! Costo

Recibe y corrige expediente de adquisicion y devuelve al Departamento
de Compras de la Direccion Administrativa para que continte el tramite.
Reinicia paso 3.

Departamento de Compras
de la Direccién Administrativa

Realiza consolidacién por cédigo de insumo y cédigo de presentacion.
Remite expediente de adquisicién para verificacion de existencia en el
Departamento de Almacén y Suministros de la Direccién Administrativa.
Adquisicién de servicios:

Cuando corresponda a la adquisiciéon de servicios. Continia paso 7.

Departamento de Almacén y
Suministros de la Direccién
Administrativa

Adquisicion de bienes o suministros:

Recibe expediente de adquisicién para su verificacion de existencia en la
Unidad de Almacén, del Departamento de Almacén y Suministros de la
Direccion Administrativa procediendo de la forma siguiente:

e Si hay existencia del bien o suministro, el Departamento de
Almacén y Suministros de la Direccién Administrativa, remite al
Departamento de Compras de la Direccién Administrativa, via
correo electrénico, la disponibilidad del mismo y un anélisis del
consumo histérico del bien o suministro, para su consideracién

e Si no hay existencia del bien o suministro, firma y sella la
requisicion y traslada al Departamento de Compras de la Direccién
Administrativa. Contintia paso 7.
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Departamento de Compras
de la Direccién Administrativa

PROCEDIMIENTO: :
REGIMEN DE COTIZACION

Descripcion de Actividades

Crea el proyecto de bases y traslada expediente de adquisicion a la
Direccion Administrativa.

Direccién Administrativa

Recibe expediente de adquisiciéon que contiene el proyecto de bases para
su revision y visto bueno, previo a la publicacién en el Sistema de
Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
“GUATECOMPRAS”. Traslada al Departamento de Compras de la
Direccién Administrativa.

Departamento de Compras
de la Direccion Administrativa

Recibe expediente de adquisicion y publica en Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado “GUATECOMPRAS’ el
proyecto de bases para observaciones y/o comentarios por parte de los
oferentes interesados. Se procedera de acuerdo con las normas para el
uso del sistema de informacion de contrataciones y adquisiciones del
Estado -GUATECOMPRAS-.

Departamento de Compras
de la Direccion Administrativa

Traslada expediente de adquisicion, a través de memorandum, al
Departamento de Presupuesto de la Direccién Financiera para solicitar
Dictamen Presupuestario.

Departamento de
Presupuesto de la Direccion
Financiera

Recibe expediente de adquisicion del Departamento de Compras de la
Direccion Administrativa y emite Dictamen Presupuestario. Devuelve
expediente de adquisicion al Departamento de Compras de la Direccion
Administrativa.

Departamento de Compras

Recibe expediente de adquisicion del Departamento de Presupuesto de

de la Direccioén | la Direcciéon Financiera. Solicita a través de memorandum Dictamen

Administrativa. Técnico a la Unidad Administrativa que tenga la pericia sobre el bien,
suministro o servicio que se desea adquirir y traslada expediente de
adquisicion.

Unidad Administrativa que | Recibe expediente de adquisiciéon, emite dictamen técnico

tenga la Pericia

correspondiente y traslada al Departamento de Compras de la Direccién
Administrativa.

Departamento de Compras
de la Direccion Administrativa

Recibe expediente de adquisicion y lo traslada a Asesoria Juridica con
visto bueno de la Direccién Administrativa para: a) Emision de Opinién
Juridica respecto a las Bases de Cotizacion; y b) Elaboracion de proyecto
de contrato.

Asesoria Juridica

Recibe expediente de adquisiciéon y procede a: Emitir Opinién Juridica
respecto a las Bases de Cotizacion y elaborar proyecto de contrato.
Traslada expediente de adquisicion al Departamento de Compras de la
Direccion Administrativa.

Departamento de Compr: 5
de la Direccién Adminisyﬁeg
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Direccién Administrativa

PROCEDIMIENTO:

REGIMEN DE COTIZACION

_Descri

Actividades

Recibe expediente de adquisicién. Revisa observaciones y atiende
recomendaciones cuando aplique conjuntamente con el Departamento de
Compras de la Direcciéon Administrativa.

Traslada expediente de adquisicién a Secretaria General para aprobacion
de los documentos de cotizacion y formulario de oferta.

Secretaria General

Recibe expediente de adquisicion, revisa y aprueba documentos de
cotizacién y formulario de oferta. Devuelve expediente de adquisicion a
la Direccién Administrativa.

Direccién Administrativa

Recibe expediente de adquisicién. Traslada expediente de adquisicion e
instruye a través de memorandum al Departamento de Compras de la
Direccién Administrativa continuar con la publicacién del procedimiento en
el Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
“GUATECOMPRAS".

Departamento de Compras
de la Direccién Administrativa

Recibe expediente de adquisicion, publica bases y documentacion de
soporte, convoca a presentar ofertas de acuerdo con 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.

Departamento de Compras
de la Direccién Administrativa

Solicita a través de memorandum el nombramiento de la Junta de
Cotizacion a Secretaria General. Traslada expediente de adquisicion con
visto bueno de la Direccion Administrativa.

Secretaria General

Recibe expediente de adquisicién y solicita por escrito a la Direcciéon de
Recursos Humanos el historial laboral de los servidores publicos
propuestos para integrar la Junta de Cotizacion.

Direccién de Recursos

Humanos

Recibe solicitud de Secretaria General y remite historial laboral de los
servidores publicos propuestos para integrar la Junta de Cotizacion.

Secretaria General

Recibe historial laboral de los servidores publicos propuestos para
integrar la Junta de Cotizacion. Emite resolucién de nombramiento de los
miembros titulares y suplentes que integraran la Junta de Cotizacién y
Notifica a los nombrados.

Junta de Cotizacion

(=
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Secretaria General

' PROCEDIMIENTO: ;
REGIMEN DE COTIZACION

~ Descripcion de Actividades

Recibe el escrito de impedimento o excusa, si hubiere.

En caso de impedimentos o excusas procede:
a) Aceptacion: Notifica al miembro de la Junta de Cotizacién que
presenté la excusa o impedimento y nombra nuevo integrante de
la Junta de Cotizacién. Retorna paso 22.

b) No Aceptacion: Resuelve y notifica al miembro de la Junta de
Cotizacion. Continta paso 27.

Si no hubiere impedimentos o excusas continlia paso 27.

Secretaria General

Transcurrido el plazo para presentar impedimentos o excusas por parte
de los miembros de la Junta de Cotizacién o habiéndose resuelto las
mismas, traslada el expediente de adquisicion al Departamento de
Compras de la Direccion Administrativa.

Departamento de Compras
de la Direccién Administrativa

Recibe expediente de adquisicion y traslada a la Junta de Cotizacion para
la recepcién de ofertas y apertura de plicas.

Junta de Cotizacion

Recibe expediente de adquisiciéon. Se constituira en el lugar, direccion,
fecha, hora y en la forma que sefialen las bases para la recepciéon de
ofertas y apertura de las plicas. Elabora Acta de Recepcién de Ofertas y
Apertura de Plicas y solicita al Departamento de Compras de la Direccién
Administrativa la publicacién del Acta.

Departamento de Compras
de la Direccién Administrativa

Publica el Acta de Recepcion de Ofertas y Apertura de Plicas en el
Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
“GUATECOMPRAS”. De presentarse ofertas contintia paso 36. De no
presentarse ofertas continia paso 31.

Junta de Cotizacion

En caso de ausencia de ofertas eleva el expediente de adquisicién a
Secretaria General, para prérroga del plazo para recepcién de ofertas.

Secretaria General

Recibe expediente de adquisicion y emite resolucién para otorgar la
prérroga del plazo para recepcién de ofertas.

a) Traslada expediente de adquisicion y resolucién de prérroga
del plazo para presentacion de ofertas a la Junta de
Cotizacién. Contintia paso 34.

b) Envia copia de la resolucién al Departamento de Compras de
la Direccién Administrativa. Contintia paso 33.

Departamento de Compras
de la Direccién Administrativa

Recibe y publica la copia de resoluciéon de prérroga del plazo para

prem%acién de ofertas en el Sistema de Informacién de Contrataciones
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Junta de Cotizacion

: =

REGIMEN DE COTIZACION

_Descripcion de Actividades

Recibe expediente de adquisicion. Se constituira en el lugar, direccion,
fecha, hora y en la forma que sefiale la resolucion de prérroga del plazo
para la recepcion de ofertas y apertura de las plicas. Elabora Acta de
Recepcion de Ofertas y Apertura de Plicas y solicita al Departamento de
Compras de la Direccién Administrativa la publicacién del Acta.

)

Departamento de Compras
de la Direccién Administrativa

Publica el Acta de Recepcién de Ofertas y Apertura de Plicas en el
Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
“GUATECOMPRAS".

Junta de Cotizacion

Califican las ofertas presentadas y solicita las aclaraciones que considere.

Elabora Acta de Adjudicaciéon Total o Parcial, conforme a las bases de
cotizacion, o el Acta de No Adjudicacién y rechazo de ofertas. Solicita al
Departamento de Compras de la Direccién Administrativa la publicacion
del Acta.

Departamento de Compras
de la Direccién Administrativa

Publica el Acta en el Sistema de Informacién de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado “"GUATECOMPRAS”.

Junta de Cotizacion

Responde inconformidades si las hubiere y solicita la publicacién al
Departamento de Compras de la Direccién Administrativa.

Departamento de Compras
de la Direccién Administrativa

Publica respuesta a las inconformidades, si las hubiera.

Junta de Cotizacion

Publicada el Acta de Adjudicacion Total o Parcial del procedimiento del
Régimen de Cotizacion, o el Acta de No Adjudicacién y rechazo de ofertas
en el Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado “GUATECOMPRAS” y contestadas las inconformidades si las
hubiere, rubrica los documentos que integran las ofertas y traslada el
expediente de adquisicién al Procurador de los Derechos Humanos para
aprobar o improbar lo actuado por la Junta de Cotizacién.

Procurador de los Derechos
Humanos

Recibe expediente de adquisicion.
Emite Acuerdo, en el cual:

a. Aprueba lo actuado por la Junta de Cotizaciéon y traslada el

expediente de adquisicion al Departamento de Compras de la
Direccion Administrativa. Contintia paso 46.
Imprueba lo actuado por la Junta de Cotizacién y le devuelve el
expediente de adquisicién para su revision, continta paso 43.
Envia copia del Acuerdo al Departamento de Compras de la
Direccién Administrativa, continda paso 42.

Departamento de Compras
de la Direccién Administrativa

<
-
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Procurador d

Recibe y publica el Acuerdo que imprueba lo actuado por la Junta de
en el Sistema de Informacién de Contrataciones vy
del Estado “GUATECOMPRAS".
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Junta de Cotizacion

Recibe y revisa el expediente de adquisiciéon, Elabora Acta en la que
maodifica o confirma su decisién original.

a. La Junta de Cotizacion solicita al Departamento de Compras de la
Direccién Administrativa la publicacién del Acta para su publicacion
en el Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado “GUATECOMPRAS”. Contintia paso 44.

Traslada el expediente de adquisicion al Procurador de los
Derechos Humanos para aprobar o improbar lo actuado por la
Junta de Cotizacioén o prescindir del negocio. Continta paso 45.

Departamento de Compras
de la Direccion Administrativa

Publica Acta en la que la Junta de Cotizacién modifica o confirma su
decision original en el Sistema de Informacién de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado “GUATECOMPRAS”.

Procurador de los Derechos
Humanos

Recibe el expediente de adquisicion. Mediante Acuerdo:

a. Aprueba lo Actuado por la Junta de Cotizacion.
b. Imprueba lo actuado por la Junta de Cotizacién.
c. Prescinde del negocio.

Remite el expediente de adquisicion al Departamento de Compras de la
Direccién Administrativa.

Departamento de Compras
de la Direccién Administrativa

Recibe expediente de adquisiciéon y publica Acuerdo del Procurador de los
Derechos Humanos en el Sistema de Informacién de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado “"GUATECOMPRAS”.

Departamento de Compras
de la Direccién Administrativa

Transcurrido el plazo establecido de impugnacion:
a. Si no hay impugnacion y el negocio no fue adjudicado finaliza el

procedimiento del Régimen de cotizacion.

b. Si no hay impugnacién y el negocio fue adjudicado, contintia paso

8.

c. Si hay impugnacién, traslada el expediente de adquisicion al

Procurador de los Derechos Humanos para el tramite y

diligenciamiento de conformidad con el Decreto 119-96 del

Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de lo Contencioso

Administrativo.

Departamento de Compras
de la Direccién Administrativa

Traslada expediente de adquisicién, con visto bueno de la Direccién
Administrativa, a la Direccion Financiera, solicitando constancia de
disponibilidad presupuestaria de conformidad con el Decreto 101-97 del

3
pAN\2

fmg‘r__eso de la Republica de Guatemala, Ley Orgénica del Presupuesto.
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cion de Actividades

Recibe expediente de adquisicién. Aprueba y firma la constancia de
disponibilidad presupuestaria. Traslada expediente de adquisicion al
Departamento de Compras de la Direccién Administrativa.

Departamento de Compras
de la Direccién
Administrativa

Con visto bueno de la Direccién Administrativa, traslada el expediente de
adquisicion a Asesoria Juridica para la elaboracion del Contrato
Administrativo.

Asesoria Juridica

Recibe expediente de adquisicion y elabora el Contrato Administrativo,
segun lo estipulado en las Bases de Cotizacion, lo ofertado y lo adjudicado
por la Junta de Cotizacion. Devuelve el expediente de adquisicion al
Departamento de Compras de la Direccion Administrativa.

Departamento de Compras

Recibe el expediente de adquisicion y el contrato administrativo elaborado

Administrativa

de la Direccién | por Asesoria Juridica. Coordina firmas con el adjudicatario y la autoridad
Administrativa que corresponda por parte de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
Departamento de Compras | Gestiona y recibe las garantias correspondientes.

de la Direccion

Departamento de Compras
de la Direccion
Administrativa

Traslada el expediente de adquisicion al Procurador de los Derechos
Humanos para la aprobacion del Contrato Administrativo, con visto bueno de
la Direccion Administrativa.

Procurador de los Derechos
Humanos

Recibe expediente de adquisicion y aprueba mediante Acuerdo el Contrato
Administrativo. Remite el expediente de adquisiciéon al Departamento de
Compras de la Direccién Administrativa.

Departamento de Compras
de la Direccién
Administrativa

Recibe el expediente de adquisicion:
a. Publica el Acuerdo de aprobacion y Contrato Administrativo y
b. Registra el contrato administrativo en el Portal de la Contraloria
General de Cuentas.

Departamento de Compras
de la Direccién
Administrativa

Consolida y adjudica las pre-6rdenes, genera orden de compra en el Sistema
Informéatico de Gestién -SIGES-.

Departamento de Compras
de la Direccion
Administrativa

Traslada el expediente de adquisicién a Secretaria General solicitando la
integracion de la Comisiéon Receptora o Comisién Receptora y Liquidadora,
con el visto bueno de la Direccién Administrativa.

Secretaria General

Recibe el expediente de adquisiciéon y emite la Resoluciéon de nombramiento
para integrar la Comisién Receptora o Comisién Receptora y Liquidadora.

Secretaria General

Notifica la Resolucion de Nombramiento a los miembros que integraran la
Comision Receptora o Comision Receptora y Liquidadora. Traslada

2 Roguel Chavez
os Humanos en Funciones
Derechos Humanos

Noviembreigiriam Catarin
Procurader de los Derech
procurador de 10s

2
oc
>
S
o
o

ex de adquisicion al Departamento de Compras de la Direccion | |
is ". i

% 6 k

= |

= %3 I

> z Q I

N Y Y N\




L0 L% Lo

'i PROCURADOR DE LOS

DERECHOS HUMANGOS

PROCEDIMIENTO: REGIMEN DE COTIZACION

DIRECCION ADMINISTRATIVA Hoja 9 de 29

| PROCEDIMIENTO:

REGIMEN DE COTIZACION

_Descripcién de Actividades

Departamento de Compras
de la Direccién
Administrativa

Recibe el expediente de adquisicion:

a. Notifica al contratista por medio de correo electrénico la orden de
compra y a la Comision Receptora, o Comisién Receptora y
Liquidadora, la fecha de la recepcién del bien, insumos o informe del
servicio adquirido. Contintia paso 62.

b. Traslada expediente de adquisicion a la Comision Receptora o
Comisién Receptora y Liquidadora. Contintia paso 63.

Contratista Entrega a la Comision Receptora o Comision Receptora y Liquidadora los
bienes, insumos o informe del servicio, factura y garantias cuando proceda,
segun la notificacion del Departamento de Compras de la Direccién
Administrativa.

Comision  Receptora o | Recibe expediente de adquisicién, y procede:

Comision
Liquidadora

Receptora vy

a. Cuando sea adquisicién de bienes o suministros: Elabora Acta con
los pormenores de la recepcion. Entrega el acta y lo recibido a la
persona encargada del Departamento de Almacén y Suministros de
la Direccion Administrativa. Traslada expediente de adquisicion.
Contintia paso 64.

b. Cuando la adquisicién sea de servicios: Elabora Acta en la que
conste que recibe el informe de la prestacion de servicio en el que
conste la entera satisfaccion de la unidad administrativa solicitante
y/o centro de costo. Entrega el acta y el informe al Departamento
de Compras de la Direccién Administrativa. Traslada expediente de
adquisicién. Contintia paso 65.

Departamento de Almacén
y Suministros de la
Direcciéon Administrativa

Recibe expediente de adquisicion y los bienes o suministros. Registra,
ingresa y hace constar que los bienes o suministros fueron recibidos a
entera satisfaccion. Firma y sella el reverso de la factura. Devuelve el
expediente de adquisicién al Departamento de Compras de la Direccién
Administrativa.

Departamento de Compras

Recibe expediente de adquisicion. Realiza la publicacién de los documentos
correspondientes en el Sistema de Informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado “GUATECOMPRAS’. Traslada al Departamento
de Presupuesto de la Direccién Financiera para creaciéon del compromiso
de pago en el Sistema Informéatico de Gestion -SIGES-.

de la Direccién
Administrativa
Departamento de

Presupuesto de la Direccion
Financiera

Recibe expediente de adquisicién, crea y autoriza compromiso de pago y
traslada al Departamento de Compras de la Direccion Administrativa, para
creaWn en el Sistema Informatico de Gestién -SIGES-.
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Departamento de Compras
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Descripcion de Actividades

Recibe expediente de adquisicion: Crea liquidacion en el Sistema
Informatico de Gestion -SIGES-:

Inventarios de la Direccion
Administrativa

de la Direccion a. Sila adquisicién es un servicio, traslada expediente de adquisiciéon
Administrativa a la Direccion Administrativa para firma de la liquidacién del mismo.
Continta paso 70.
b. Si la adquisicion es de bienes o suministros no inventariables,
traslada expediente de adquisicién a la Direccion Administrativa
para firma de la liquidacién del mismo. Contintia paso 70.
c. Cuando corresponda a la adquisicion de bienes inventariables
traslada el expediente de adquisicion al Departamento de
Inventarios de la Direccién Administrativa. Contintia paso 68.
Registra los bienes generando la constancia de registro del Sistema de
Departamento de | Contabilidad Integrada Descentralizada -SICOINDES-, adjuntando copia de

la misma al expediente de adquisicion y copia de la tarjeta de
responsabilidad. Devuelve expediente de adquisicién al Departamento de
Compras de la Direccién Administrativa.

Departamento de Compras
de la Direccién
Administrativa

Recibe expediente de adquisicién del Departamento de Inventarios de la
Direccién Administrativa. El Jefe o Jefa del Departamento de Compras de la
Direccién Administrativa autoriza la liquidacién en el Sistema Informatico de
Gestion -SIGES- y lo traslada a la Direccion Administrativa para firma de la
liquidacién del expediente de adquisicion.

Direcciéon Administrativa

Recibe expediente de adquisicion. Firma la liquidacion y traslada expediente
de adquisicién al Departamento de Compras de la Direccion Administrativa.

Departamento de Compras
de la Direccion
Administrativa

Recibe y traslada expediente de adquisicion para pago a la Direccion
Financiera.

Fin del Procedimiento.
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? UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE
SOLICITANTE Y/O CENTRO DE COSTO COMPRAS DE LA DIRECCION
' CENTRO DE COSTO ADMINISTRATIVA
< Inicia
o>
] :
g 1) Cuando la adquisicion sea de
I E bienes o suministros elabora 3) Recibe revisa |
i = |requisicién, consignando los edionte.d yd .V'.s.é 'e
| E cédigos de insumos y codigos gxp Bnesga ?:'s.'cé‘ nd
| O |de presentacion a los bienes o I ' P ! esAn ml uldo
I <C | suministros que se contemplen c(-::n e :r;\c ua" de
Z  len el Catalogo de Insumos del org;_;rasc— i -, S€ as S
‘9 Ministerio de Finanzas Publicas Pp——— den d recibido. osnA |nuatép§sc;‘ :d
O |vigente y memorandum de ) Registra la pre-or. e ii. i es incluido
8 solicitud de compra. compra en S:§tema en el Plan Anual de
i E Informatico de Gestion - Compras —-PAC-, pero la
| L SIGES- y la remite al pre-orden en el Sistema
1 [ Cuar\c!o la adquisicion sgg _de Departamento de Compras Informético de Gestién -
[ servicios elabora requisicién . . .
l ! g . de la Direccién SIGES- contiene error, se
wa consignando los codigos de Administrati d . | Unidad
‘\ QO linsumo que se contemplen en el minisirative; ewuelve a  la  Unida
:; Z Catdlogo de Insumos del o Administrativa Solicitante y/
‘ < Ministerio de Finanzas Publicas Trasladéa d req:lslmér} it z | o Centrz sy CCos;.to'para su
.‘ E y memordndum de solicitud de memorandum de solicitu correcciéon. Continta paso
I compra. de compra al Departamento 4.
I s de Compras de la Direccién iii. Si no esta incluido en el
8 Las Unidades Administrativas Administrativa. E::g Anual de Co:"nprasI -
.= |Solicitantes que pertenezcan al e D evueve
O Centro de Costo Central requisicién y memoréndum
E& deberan de remitr a éste, su d‘; solicitud a la Unidad
I3 requisicién y memorandum de Administrativa Sollcrtapte y/
A |solicitud. o Centro de Costo. Fin del
175} e Procedimiento.
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| a
| < 5) Realiza consolidacién por
| “E cédigo de insumo y codigo de
I =) presentacion.
| a i i
:’ 4) dBetCIbz g . Fc.)mge Remite expediente de
‘ expediente de adquisicién y adquisicion para verificacién
| devuelve al Departamento de  existencia en el
| 8 de Compras de la Direccién Departamento de Almacén y
& Administrativa para que Sum!n!stm; de la Direccion
2 continde el tramite. Reinicia Adminietrativa.

paso 3. Adquisicién de servicios:
Cuando comesponda a la
adquisicion de  servicios.
Continuia paso 7.
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7) Crea el proyecto de bases
y traslada expediente de
adquisicion a la Direccién

SUMINISTROS DE LA DIRECCION

ADMINISTRATIVA

6) Adquisicion de bienes o
suministros:

Recibe expediente de adquisicion
para su verificacion de existencia
en la Unidad de Almacén, del
Departamento de Almacén vy
Suministros de la Direccion
Administrativa procediendo de la
forma siguiente:

. Si hay existencia del
bien (o] suministro, el
Departamento de Almacén vy
Suministros de la Direccién
Administrativa, remite al
Departamento de Compras de la
Direccion ~ Administrativa, via
correo electrénico, la
disponibilidad del mismo y un
analisis del consumo histérico del
bien o suministro, para su
consideracion

. Si no hay existencia del
bien o suministro, firma y sella la
requisicion y  traslada al
Departamento de Compras de la
Direccion Administrativa.
Contintia paso 7.

ADMINISTRATIVA

8) Recibe expediente de
adquisicion que contiene el
proyecto de bases para su
revision y visto bueno,
previo a la publicaciéon en
el Sistema de Informacién
de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado
“GUATECOMPRAS".
Traslada al Departamento
de Compras de |la
Direccién Administrativa.
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9) Recibe expediente de adquisicion
y publica en Sistema de Informacién
de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado “GUATECOMPRAS' el
proyecto de bases para
observaciones y/o comentarios por
parte de los oferentes interesados.
Se procederad de acuerdo con las
nomas para el uso del sistema de
informacién de contrataciones y |
adquisiciones  del  Estado
GUATECOMPRAS-.
) 5?1) Recibe expediente de
;‘ 10) jl'(a.slada expediente de \adquisicién del Departamento
| |adquisicion, a  través de de Compras de la Direccion
memorandum, all | |Administrativa y  emite
Departamento de Presupuesto| | Dictamen Presupuestario.
de la Direccién Financiera, =~ Devuelve  expediente  de
para  solicitar ~ Dictamen |adquisicion &l Departamento
Presupuestario. de Compras de la Direccion
Administrativa.
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12) Recibe expediente del 13) Recibe expedi
o pediente
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Financiera. Solicita a través de CEll S ';
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a la Unidad Administrativa que traslada al }
tenga la pericia sobre el bien, | Departamento de [
suministro 0 senvicio que se Compras de la \
desea adquiir y traslada Direccion ‘
expediente de adquisicion. Administrativa. !
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA QUE = COMPRAS DE LA DIRECCION

TENGA LA PERICIA

PROCEDIMIENTO: REGIMEN DE COTIZACION

DEPARTAMENTO DE
ASESORIA JURIDICA
ADMINISTRATIVA

; i 15) Recibe expediente de
14) Recibe expediente de adquisicin y procede &

adquisicion y lo taslada a | g Opirion ~ Juridica
Asesoria Juridica con visto  Irespecto a las Bases de

bueno de la Direccion Cotizacion y elaborar proyecto

Administrativa ~ para:  a) ~ ~ide  contrato.  Traslada

Emision de Opinion Juridica | expediente de adquisicion a

respecto a las Bases de |Departamento de Compras de

Cotizacion; y b) Elaboracign |~ |'a Direccion Administativa. |

de proyecto de contrato. ‘ S A }
|
\

17) Recibe expediente
de adquisicion. Revisa
observaciones y atiende
recomendaciones
cuando aplique
conjuntamente con el
Departamento de
Compras de la Direccion
Administrativa.

16) Recibe expediente de
adquisicion y traslada a la
Direccion Administrativa.

Traslada expediente de
adquisicion a Secretaria
General para aprobacion
de los documentos de
cotizacion y formulario de
oferta.

19) Recibe expediente de
adquisicion. Traslada
expediente de adquisicion e
instuye @ través de
memorandum al
Departamento de Compras
de la Direccion|
Administrativa continuar con
la publicacion del
procedimiento en el Sistema!
de Informacién de!

Contrataciones y
Adquisiciones del Estado
“GUATECOMPRAS'".
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18) Recibe expediente de
adquisicion,  revisa  y
aprueba documentos de
cotizacion y formulario de
oferta. Devuelve
expediente de adquisicion
a la Direccion
Administrativa.

Procure: los Derechos Humanas
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20) Recibe expediente de
adquisicion, publica bases y
documentacion de sopotte,
convoca a presentar ofertas de
acuerdo con el Decreto 57-92
del Congreso de la Republica
de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado y
sus Reformas; y el Acuerdo
Gubemativo 122-2016
Reglamento de fla Ley de
Contrataciones del Estado y
sus Reformas.

DEPARTAMENTO DE COMPRAS DE
LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

21) Solicta a través de
memorandum el
nombramiento de la Junta de
Cotizacion a  Secretaria
General. Traslada expediente
de adquisicion con visto
bueno de la Direccion
Administrativa.

N

YROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS - DIRECCION ADMINISTRATIVA

Miriam Catarina Roquel Chavez

SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE RECURSOS

HUMANOS

22) Recibe expediente de
adquisicion y solicita por
escrito a la Direccion de
Recursos  Humanos &l
historial laboral de los
servidores publicos
propuestos para integrar la
Junta de Cotizacion.

"
- S

24) Recibe historial laboral
de los servidores publicos
propuestos para integrar la
Junta de Cotizacion. Emite
resolucion de
nombramiento  de  los
miembros  titulares y
suplentes que integraran
la Junta de Cofizacion y
Notifica a los nombrados.

| /\\"
\\

23) Recibe solicitud de
Secretaria  General y
remite historial laboral de
los servidores publicos
propuestos para integrar
la Junta de Cofizacion. |

|

P e N

S

JUNTA DE COTIZACION

25) Recibe nofificacion.
Los miembros de la
Junta de  Cotizacion
pueden presentar,

impedimentos 0
excusas por escrito a
Secretaria General.

g iumanosenFunc‘\ones
1®roc ador de los Derecnos Tanos

Noviembre 201%rocur
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PROCEDIMIENTO: REGIMEN DE COTIZACION

DEPARTAMENTO DE ‘ ‘

JUNTA DE COTIZACION SECRETARIA GENERAL COMPRAS DE LA DIRECCION | |
ADMINISTRATIVA ‘ |

<
>
]} p
f < 26) Recibe el escrito de
E impedimento o excusa, si hubiere.
w2
E En caso de impedimentos o
= excusas procede:
(=) a) Aceptaciéon: Notifica al
< miembro de la Junta de
Z Cotizacién que presentd la
i TQ excusa o impedimento y nombra
Q nuevo integrante de la Junta de
§ Cotizacion. Retorna paso 22. | | ‘
| |
A b) No Aceptacion: { j
‘ \ Resuelve y notifica al miembro de |
1 8 la Junta de Cotizacion. Continta
’; Z paso 27.
!" % Si no hubiere impedimentos o f
‘ excusas continia paso 27. |
I Il
8 |
5 27) Transcurrido el plazo para
E presentar impedimentos o 28) Recibe expediente
= excusas por parte de los ‘ de adquisicién y traslada
() miembros de e Joma de a la Junta de Cotizacion
n Cotizacion o habiéndose resuelto .
o) las mismas, traslada el para la recepcion de
3 expediente de adquisicion al ofertas y apertura de
- Departamento de Compras de la { plicas.
a Direccién Administrativa.
| &
I = 29) Recibe expediente de |
o adquisicién. Se constituird en el |
lugar, direccién, fecha, hora y en |
g la forma que sefialen las bases i
Q para la recepcion de ofertas y
Q apertura de las plicas. Elabora
E Acta de Recepciéon de Ofertas y
Apertura de Plicas y solicita al
Departamento de Compras de la
Direccién Administrativa la
publicacién del Acta.
/'"”"‘\\
; iriam Catarninga RU!‘IUE' Eha '4!
Hbiemire 20Pl}r?curador de los Derechos Humanas en Funciones

Procurador de 108

Derechos Humanos o ‘9@% “
Y 9
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PROCEDIMIENTO DE COTIZACION | |

i DEPARTAMENTO DE COMPRAS .
{ - JUNTA DE COTIZACION DE LA DIRECCION SECRETARIA GENERAL |
! ADMINISTRATIVA ‘ w

30) Publica el Acta de
Recepcién de Ofertas y
Apertura de Plicas en el
Sistema de Informacion |
de Contrataciones vy ;' [
Adquisiciones del Estado ‘ E

. “GUATECOMPRAS’".
32) Recibe expediente de
adquisicion 'y emite resolucion
para oforgar la prémroga del plazo
: para recepcion de ofertas.
31) Enfoﬁ:o de 'ausenmal 1 a) Traslada expediente
e oferas eleva ¢ de adquisicion y resolucion de
1 expediente de ‘ prérroga del  plazo  paral | !
‘ adquisicién a Secretaria presentacion de ofertas a la Junta| | 1
General, para prérroga ‘ de Cotizacion. Continia paso 34. v
del plazo para recepcion by~ Envia copia de laj |
de ofertas resoluciéon  al Departamepb 'de {
| : ‘ Compras de la  Direccion,
‘ Administrativa. Continta paso 33. ]
| ? ,,/"'/'d“\\ ‘
i \'\..\_,M/”

34) Recbe expediente de { [
adquisicion. Se constituira en | { ‘

el lugar, direccién, fecha, hora . " i
y en la forma que sefiale la 33) Recibe y publica la copia

k resolucién de prorroga del de resoluciéon de prérroga del ! |

; N plazo para la recepcion de | plazo para presentacion de { |

| ofertas y apertura de las } ofertas en el Sistema de I

‘[ pRIiczs. i EladboraofeAg; de | Informacién de Contrataciones |

I ece e | Seipi Il

| Aportra de Picse y soicia &f; | Y e e, |
Departamento de Compras de

la Direccion Administrativa la
publicacién del Acta.

OCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS - DIRECCION ADMINISTRATIVA

K

oo P oaansl Chivaz

——firiamrCatarna-ro s i
Noviembrep2@#@lor de los Derechas Humanos en Funcionss |
Pragurador de los Derechos Humanos - K
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Procura

r Qe ins Ue
dor de \os Derechos Humanos

PROCEDIMIENTO REGIMEN DE COTIZACION

JUNTA DE COTIZACION

36) Califican las ofertas presentadas y
solicita las aclaraciones que considere.

Elabora Acta de Adjudicacion Total o
Parcial, conforme a las bases de
cotizacion, o el Acta de No Adjudicacion y
rechazo de ofertas. Solicta al
Departamento de Compras de la
Direccion Administrativa la publicacion del
Acta.

38) Responde inconformidades
si las hubiere y solicita la
publicacion al Departamento de
Compras de la Direccién
Administrativa.

40) Publicada el Acta de
Adjudicaciéon Total o Parcial del
procedimiento del Régimen de
Cotizacion, o el Acta de No
Adjudicacién y rechazo de ofertas en
el Sistema de Informacién de
Contrataciones y Adaquisiciones del
Estado “GUATECOMPRAS” y
contestadas las inconformidades si
las hubiere, rubrica los documentos
que integran las ofertas y traslada el
expediente de  adquisicion al
Procurador de los Derechos
Humanos para aprobar o improbar lo
actuado por la Junta de Cotizacién.

ue\ Cha\. ez

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

DE LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA

35) Publica el Acta de
Recepcion de Ofertas y
Apertura de Plicas en el
Sistema de Informacién de
Contrataciones y Adquisiciones
del Estado
“GUATECOMPRAS”.

37) Publica el Acta en el
Sistema de Informaciéon de
Contrataciones y
Adquisiciones del Estado
“GUATECOMPRAS”.

39) Publica respuesta a las
inconformidades, si las
hubiera.

PROCURADOR DE LOS
DERECHOS HUMANOS

| 41) Recibe expediente de
adquisicion.
Emite Acuerdo, en el cual:
a. Aprueba lo actuado por

la Junta de Cotizacién y traslada el
expediente de adquisicién al
Departamento de Compras de la
Direccion Administrativa. Continta
paso 46.

b. Imprueba lo actuado
por la Junta de Cotizacion y le
devuelve el expediente de
adquisicion para su revision,
continia paso 43. Envia copia del
Acuerdo al Departamento de
Compras de la Direccion
Administrativa, continia paso 42.
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PROCEDIMIENTO: REGIMEN DE COTIZACION

PROCURADOR DE LOS
DERECHOS HUMANOS

45) Recibe el expediente de

adquisicion. Mediante
Acuerdo:
a. Aprueba lo

Actuado por la Junta de
Cotizacion.

b. Imprueba lo
actuado por la Junta de
Cotizacion.

c. Prescinde del
negocio.

Remite el expediente de
adquisicion al Departamento
de Compras de la Direccion

Administrativa.

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

DE LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA

42) Recibe y publica el
Acuerdo que imprueba lo
actuado por la Junta de
Cotizacién en el Sistema

de Informacién de
Contrataciones y
Adquisiciones del Estado
“GUATECOMPRAS".

44) Publica Acta en la
que la Junta de
Cotizacién modifica o
confima su  decision
original en el Sistema de

Informacién de
Contrataciones y
Adquisiciones del Estado
“GUATECOMPRAS".

46) Recibe expediente de
adquisiciéon y publica Acuerdo
del Procurador de los
Derechos Humanos en el
Sistema de Informacién de
Contrataciones y
Adquisiciones del Estado
“GUATECOMPRAS”.

JUNTA DE COTIZACION

43) Recibe y revisa el expediente
de adquisicion, Elabora Acta en
la que modifica o confirma su
decision original.

a. La Junta de
Cotizacion solicita al
Departamento de Compras de la
Direccion Administrativa la
publicacion del Acta para su
publicacion en el Sistema de
Informacién de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado
“GUATECOMPRAS”. Continta
paso 44.

Traslada el expediente de
adquisiciéon al Procurador de los
Derechos Humanos para aprobar
o improbar lo actuado por la
Junta de Cotizacién o prescindir
del negocio. Contintia paso 45.

L -

— “—\.\
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PROCEDIMIENTO: REGIMEN DE COTIZACION

DEPARTAMENTO DE COMPRAS
DE LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA

47) Transcurrido € plazo establecido de
impugnacioén:

a. Si no hay impugnacién y el
negocio no fue adjudicado finaliza el
procedimiento  del  Régimen de
cotizacién.

b. Si no hay impugnacion y el
negocio fue adjudicado, continia paso
c. Si hay impugnacion, traslada
el expediente de adauisicion al
Procurador de los Derechos Humanos
para el tramite y diligencdamiento de
conformidad con e Decreto 119-96 del
Congreso de la Replblica de
Guatemala, Ley de lo Contencioso
Administrativo.

48) Traslada expediente de
adquisicion con visto bueno de la
Direcciobn ~ Administrativa a la
Direccion  Financiera, solicitando
constancia de disponibilidad
presupuestaria de conformidad con
el Decreto 101-97 del Congreso de
la Republica de Guatemala, Ley
Organica del Presupuesto.

50) Con visto bueno de la
Direcciéon Administrativa, traslada
el expediente de adquisicion a
Asesoria  Juridica para la
elaboracion del Contrato
Administrativo.

PPROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS - DIRECCION ADMINISTRATIVA

52) Recibe el expediente de
adquisicion y el contrato
administrativo elaborado por Asesoria
Juridica. Coordina firmas con el
adjudicatario y la autoridad que
corresponda por parte de la
Procuraduria de los Derechos
Humanos.

DIRECCION FINANCIERA

49) Recibe expediente de

adquisicion. Aprueba y firma la

constancia de disponibilidad
i presupuestaria. Traslada
| expediente de adquisicion al
Departamento de Compras de
la Direccién Administrativa.

ASESORIA JURIDICA

51) Recibe expediente de
adquisicién y elabora el Contrato
Administrativo, segln lo
estipulado en las Bases de
Cotizacién, lo ofertado y Ilo
adjudicado por la Junta de
Cotizacion. Devuelve el
expediente de adquisicién al
Departamento de Compras de la
Direccién Administrativa.

Noviembre 20R@curador de los Derechos Humanos en Funcionss
Procurador de los Derechos Humanos
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PROCEDIMIENTO: REGIMEN DE COTIZACION

DEPARTAMENTO DE COMPRAS
DE LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA

PROCURADOR DE LOS |
DERECHOS HUMANOS ‘

sy

53) Gestiona y recibe las {
garantias
comrespondientes. |

55) Recibe expediente de ]
adquisicion y aprueba J
mediante Acuerdo el |
Contrato Administrativo. ‘
Remite el expediente de
adquisicién al Departamento
de Compras de la Direcciéon
Administrativa.

U o

54) Traslada el expediente
de adquisicién al Procurador ‘
de los Derechos Humanos |
para la aprobacién del
Contrato Administrativo, con
visto bueno de la Direccién
Administrativa.

56) Recibe el expediente de |
adquisicion: |
a. Publica el Acuerdo I
de aprobacién y Contrato {
Administrativo y

Registra el contrato
administrativo en el Portal de
la Contraloria General de
Cuentas.

57) Consolida y adjudica
las pre-6rdenes, genera
orden de compra en el |
Sistema Informatico de | [
Gestion -SIGES-. { [

1

\

 PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS - DIRECCION ADMINISTRATIVA

adquisicion a Secretaria
General solicitando la |
integracion de la Comision |
Receptora o Comisién i [
Receptora y Liquidadora, con | 1 |
el visto bueno de la Direcciéon [ 1
Administrativa.

|
58) Traslada el expediente de |
\
|

iri i uel Chavez {
Noviembre 2019 Procurador de l0s Derechos Humanos en Funcl ‘ i
Procurador de 10s Derechos Humanos ‘

G % ‘\
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PROCEDIMIENTO: REGIMEN DE COTIZACION
N COMISION RECEPTORA, O

COMISION RECEPTORA Y
LIQUIDADORA

DEPARTAMENTO DE COMPRAS
DE LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA

SECRETARIA GENERAL CONTRATISTA

59) Recibe el expediente
de adquisicion y emite la ;
Resolucion de ‘
nombramiento para ! 3 ‘
integrar  la  Comision
Receptora o Comision
Receptora y Liquidadora.

P e
—~

61) Recibe el expediente de

i adquisicion: 60) Notifica la Resolucion de
| Nombramiento a los
a. Notifica al contratista por miembros que integraran la
medio de comreo electronico la orden Comision Receptora o
de compra y a la Comision Comisién Receptora y
Receptora, o Comisién Receptora y Liquidadora Traslada

Liquidadora, la fecha de la recepcion

del bien, insumos o informe del 63) Recibe expediente de adquisicion, | |

expediente de adquisicion al

servicio adquirido. Contintia paso Departamento de Cpmp@s Yiprocade: ‘ )}
62. de la Direccion a Cuando sea adquisicion, | |
b. _Trfaslada expediente de Administrativa. de bienes o suministros: Ela?)l:a Ad: 5
:dqunsg;é; ; bl: ComF;Selzz ?;C:mea P e &Y con los pomenores de la recepeion.| |

) p y L Entrega el acta y lo recibido a la| |

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS - DIRECCION ADMINISTRATIVA

Liquidadora. Continta paso 63.

62) Entrega a la Comision

Receptora 0 Comision Direccién ~ Administrativa. Traslada| |
Receptora y Liquidadora los expediente de adquisicion. Contintal | |
bienes, insumos o informe del pases!

servicio, factura y garantias b. Cuando la adquisicion sea de| | ;

cuando proceda, segun la
notificacion del Departamento de
Compras de la Direccién
Administrativa.

Contintia paso 65.

persona encargada del Departamento! |
de Almacén y Suministros de la| |

servicios: Elabora Acta en la que| |
conste que recibe el informe de la| |
prestacion de servicio en el que| |
conste la entera satisfaccion de la|
unidad administrativa solicitante y/o| |
centro de costo. Entrega el actayell |
informe al Departamento de Compras| |
de la Direccion Administrativa.| |
Traslada expediente de adquisicion. |

Noviembre 2018rocurador de los Derechos Humanas en Funciones

Procurador de los Derechos Humanos




PROCEDIMIENTO: REGIMEN DE COTIZACION

.i PROCURADOR DE LOS

www ~DERECHOS HUMANOS

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Hoja 23 de 29

Diagrama de Flujo:

COMISION RECEPTORA, O DEPARTAMENTO DE ALMACEN
COMISION RECEPTORA Y Y SUMINISTROS DE LA
LIQUIDADORA

| 64) Recibe expediente de
adquisicion y los bienes o
suministros. Registra, ingresa
y hace constar que los bienes
0 suministros fueron recibidos
a entera satisfaccién. Firma y
sella el reverso de la factura.
Devuelve el expediente de
adaquisicion al Departamento
de Compras de la Direccion
Administrativa.

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS - DIRECCION ADMINISTRATIVA

Z

DIRECCION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

DE LADIRECCION
ADMINISTRATIVA

65) Recibe expediente de
adquisicion.  Realiza la
publicacion de los
documentos

correspondientes  en el
Sistema de Informacion de

Contrataciones y
Adauisiciones  del  Estado
‘GUATECOMPRAS".

Traslada al Departamento de
Presupuesto de la Direccion
Financiera para creacion del
compromiso de pago en el
Sistema  Informético  de
Gestion -SIGES-.

67) Recibe expediente de
adquisicion: Crea liquidacion
en el Sistema Informético de
Gestion -SIGES-:

a. Si la adquisicién es
un servicio, traslada
expediente de adquisicién a
la Direccion Administrativa
para fima de la liquidacién
del mismo. Contintia paso 70.
b. Si la adquisicién es
de bienes o suministros no
inventariables, traslada
expediente de adquisicion a
la Direccion Administrativa
para fima de la liquidacion
del mismo. Contintia paso 70.
c. Cuando corresponda a la
adquisicion ~ de  bienes
inventariables traslada el
expediente de adquisicién al
Departamento de Inventarios
de la Direccion
Administrativa. Contintia paso
68.

| PROCEDIMIENTO: REGIMEN DE COTIZACION

DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO DE LA

DIRECCION FINANCIERA

66) Recibe expediente de
adquisicion, crea y autoriza
compromiso de pago y
traslada al Departamento
de Compras de la Direccion
Administrativa, para crear
liquidacion en el Sistema
Informético de Gestion -
SIGES-.

DEPARTAMENTO DE
INVENTARIOS DE LA

_ DIRECCION ADMINISTRATIVA.

68) Registra los bienes
generando la constancia de
registro del Sistema de
Contabifidad Integrada
Descentralizada -
SICOINDES-,  adjuntando
copia de la misma al
expediente de adquisicion y
copia de la tareta de
responsabilidad. Devuelve
expediente de adquisicion
al  Departamento  de
Compras de la Direccion
Administrativa.

i

g(gr\ de los Derechos Amanos en Funu\onzs
de los Derechos Humano

Noviembre 2019"°
Procur

Procurador
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PROCEDIMIENTO: REGIMEN DE COTIZACION
 DEPARTAMENTODECOMPRAS
DE LA DIRECCION . DIRECCION ADMINISTRATIVA
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE
INVENTARIOS DE LA
DIRECCION ADI

69) Recibe expediente de

adquisicion del Departamento de . - ‘
Inventarios de la Direccion 70) Recibe expediente }

| Administrativa. El Jefe o Jefa del c.le ?dQPISICIén. Fima la
| Departamento de Compras de la liquidacion y traslada
Direccion Administrativa autoriza expediente de
la liquidacion en el Sistema adaquisicién al
i Informatico de Gestién -SIGES- y 1 Departamento de

lo traslada a la Direccion
Administrativa para firma de la
liquidacion del expediente de
adquisicion.

Compras de la Direccion
Administrativa.

71) Recbe y traslada
| expediente de adquisicion para |
pago a la Direccion Financiera. i ! |

PROCURADUR{A DE LOS DERECHOS HUMANOS - DIRECCION ADMINISTRATIVA

Fin del Procedimiento

———————Fram Catarinr Roquel-Ghaves
Noviembre 2018, 2o de los Derechos Humanas en Funciones }
Procurador de los Derechos Humanos ., |
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NORMAS PARA EL REGIMEN DE COTIZACION

1. El Departamento de Compras de la Direccion Administrativa efectuara los
procedimientos relacionados con estas modalidades de compra de
conformidad con lo regulado 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.

2. Para iniciar el procedimiento de adquisiciéon y contratacion respectivo, la
unidad administrativa solicitante y/o Centro de Costo debera presentar los
documentos siguientes:

a) La requisicion debe contener las caracteristicas técnicas y/o generales.
consignando los codigos de insumo y codigos de presentacion cuando
corresponda; y

b) Memorandum de solicitud justificando la compra.

3. Las Bases de Cotizacion deberan cumplir con lo establecido 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, en lo relacionado a la
Modalidad de Cotizacion.

4. El Departamento de Compras de la Direccibn Administrativa sera el
responsable de la revision e identificacion de la modalidad de compra
conforme al Plan Anual de Compras -PAC-, o de la modificacién del mismo,
cuando existan variaciones o se agreguen eventos de compra previa
autorizacién del Procurador de los Derechos Humanos.

5. El expediente de adquisicién debe ser foliado en orden cronolégico por el
Departamento de Compras de la Direccion Administrativa exceptuando las
actuaciones de la Junta de Cotizacioén, la que continuara la foliacion del mismo
desde la primera a la ultima intervencion que realice.

. El Departamento de Compras de la Direccién Administrativa debe velar por el
cumplimiento de elaborar las Actas correspondientes por las Juntas de
Cotizacion, dando acompafamiento a éstas, sin interferir en su
independencia.

. El Departamento de Compras de la Direccion Administrativa, para esta
modalidad debe crear el evento en el Sistema de Informacion de
ol Chayvez

iaittid Rogus o
Nov:embré\%w(gﬁs Delechcs Humands & en Funciones
Progcurador

0
Procurador de los Derechos Human
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Contrataciones y Adquisiciones del Estado “GUATECOMPRAS” desde el
proyecto de bases hasta la culminacion del mismo.

8. EIl Departamento de Compras de la Direccién Administrativa debera publicar
las actas y otros documentos que sean emitidos por la Junta de Cotizacion en
el Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
“GUATECOMPRAS".

9. En esta modalidad no podra omitirse: a) Proyecto de Bases del concurso
publico; b) Dictamenes c) Bases del Concurso; d) Resolucion de Aprobacion
del Formulario de Oferta y Documentos para Cotizacién, ) Nombramiento de
la Junta f) Invitaciéon a ofertar en el Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado “GUATECOMPRAS”; g)
Opinién Juridica con su respectivo numero de Identificacion Tributaria; h)
Proyecto de Contrato Administrativo; i) Elaboracién de las actas respectivas
por la Junta de Cotizacién, en la cual contenga los criterios de calificacion y
los pormenores del evento; j) Acuerdo de aprobacion o improbacion de los
actuado por la junta; k) Suscripcién de Contrato Administrativo; ) Garantias o
seguros; m) Acuerdo de Aprobacion del Contrato Administrativo respectivo;
n) Constancia de remision a la Contraloria General de Cuentas; o)
Nombramiento de la Comisiéon Receptora o Comision Receptora y
Liquidadora; y p) Actas de la Comisién Receptora o Comision Receptora y
Liquidadora.

10.La unidad administrativa que tenga la pericia es la Unidad Administrativa de
la Institucion que, por sus funciones, conocimiento, habilidad o experiencia,
emite dictamen técnico sobre el bien, suministro o servicio a adquirir. De no
contar con la misma se podra recurrir a otras Dependencias del Estado que
disponga del mismo.

11.Si a la convocatoria de la Cotizaciéon se presentare unicamente un oferente,
se le podra adjudicar siempre que satisfaga los requisitos exigidos en las
bases y que la oferta sea conveniente para los intereses del Estado, para lo
cual debera actuar de conformidad con el Articulo 31 del Decreto 57-92 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado y
sus Reformas.

El Departamento de Compras de la Direccion Administrativa debera velar por
el cumplimiento de los plazos 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
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Contrataciones del Estado y sus Reformas, asi como, las circulares o
resoluciones vigentes del Ministerio de Finanzas Publicas.

13.De no concurrir oferentes, posterior a la prorroga del plazo para recibir ofertas,
la Autoridad Superior quedara facultada para realizar la compra directa a la
que se refiere el articulo 43 del Decreto 57-92 del Congreso de la Republica
de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.

14.E| Departamento de Compras debera velar por el cumplimiento de los plazos
de publicacion 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 o resoluciones vigentes del Ministerio de
Finanzas Publicas.

15.La Direccion Administrativa sera la encargada de solicitar a las Unidades
Administrativas las propuestas para integrar las Juntas de Cotizacién, las
veces que sea necesario, mismas que deben de ser incorporadas al
expediente de adquisicion remitido a Secretaria General que verificara la
idoneidad de los servidores publicos que integraran las Juntas de Cotizacion,
segun lo indicado 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.

16.La Direccién Administrativa sera la encargada de solicitar a las Direcciones o
Departamentos Técnicos las propuestas para integrar la Comision Receptora
o y/o Comisién Receptora y Liquidadora, mismas que seran responsables de
velar por el cumplimiento del plazo establecido 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.

17.Secretaria General podra requerir subsanacién de requisitos, previo a la
aprobacion de Formulario de Oferta y Documentos de Cotizacion.

18. La Autoridad competente puede prescindir de la negociacion en cualquier
fase en que ésta se encuentre, pero antes de la suscripcién del contrato
respectivo. Para el efecto se atendera a lo preceptuado en el articulo 37 del
Decreto 57-92 del Congreso de la Republica, Ley de Contrataciones del
Estado y sus Reformas.
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Objetivo del Procedimiento:
Desarrollar de manera eficaz, economica y transparente el procedimiento de compras y
contrataciones por medio del Régimen de Licitacion, cuando los montos excedan de novecientos
mil quetzales (Q.900,000.00), 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 y/o Centro de Costo
Direccion Administrativa

Departamento de Compras de la Direccion Administrativa 1
Departamento de Almacén y Suministros de la Direccion ‘
Administrativa.

Unidad de Almacén del Departamento de Almacén y Suministros.
Departamento de Inventarios de la Direccion Administrativa
Direccién Financiera

Departamento de Presupuesto de la Direccién Financiera

. Unidad Administrativa que tenga la pericia

10. Asesoria Juridica

11. Junta de Licitacion

12. Comision Receptora o Comision Receptora y Liquidadora

13. Direccién de Recursos Humanos

14. Secretaria General

15. Procurador de los Derechos Humanos

Descripcién de Actividades

S@h s

©ONDON

Unidad Administrativa | Cuando la adquisicién sea de bienes o suministros elabora requisicion,
Solicitante y/o Centro | consignando los cédigos de insumos y cédigos de presentacion a los bienes
o suministros que se contemplen en el Catalogo de Insumos del Ministerio
de Finanzas Publicas vigente y memorandum de solicitud de compra.

Cuando la adquisicién sea de servicios elabora requisicién consignando los
codigos de insumo que se contemplen en el Catalogo de Insumos del
Ministerio de Finanzas Publicas y memorandum de solicitud de compra.

Las Unidades Administrativas Solicitantes que pertenezcan al Centro de
Costo Central deberan de remitir a este, su requisicién y memorandum de

i T e solicitud.
(/1o Tatarna Roouer Ghavez ‘
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Centro de Costo Registra la pre-orden de compra en Sistema Informéatico de Gestion -SIGES-
y la remite al Departamento de Compras de la Direccion Administrativa.

Traslada requisicion y memorandum de solicitud de compra al Departamento
de Compras de la Direccién Administrativa.

Departamento de | Recibe y revisa el expediente de adquisicion:
Compras de la Direccion i. Si esta incluido en el Plan Anual de Compras —PAC-, sella de
Administrativa recibido. Contintia paso 5.

ii. Siesta incluido en el Plan Anual de Compras —PAC-, pero la pre-
orden en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES- contiene error,
se devuelve a la Unidad Administrativa Solicitante y/o Centro de
Costo para su correccién. Contintia paso 4.

ii.  Sino esta incluido en el Plan Anual de Compras —PAC- se devuelve
requisicion y memorandum de solicitud a la Unidad Administrativa
Solicitante y/o Centro de Costo.

Unidad Administrativa | Recibe y corrige expediente de adquisicién y devuelve al Departamento de

Solicitante y/o Centro de | Compras de la Direccién Administrativa para que continte el tramite. Reinicia

Costo paso 3.

Departamento de | Recibe y realiza consolidaciéon por cédigo de insumo y coédigo de

Compras de la Direccién | presentacion. |

Administrativa ‘

Remite expediente de adquisicion para verificacion de existencia en el
Departamento de Almacén y Suministros de la Direccién Administrativa.

Adquisicion de servicios:
Cuando corresponda a la adquisicién de servicios, continlia paso 7.
Departamento de | Adquisicion de bienes y suministros:
Almacén y Suministros de | Recibe expediente de adquisicién para su verificacién de existencia en la
la Direccién Administrativa | Unidad de Almacén, del Departamento de Almacén y Suministros de la
Direccién Administrativa procediendo de la forma siguiente:
i.  Sihay existencia del bien o suministro, el Departamento de Aimacén
y Suministros de la Direccién Administrativa, remite al Departamento
de Compras de la Direccion Administrativa, via correo electrénico, la
disponibilidad del mismo y un analisis del consumo histérico del bien
0 suministro, para su consideracion.
ii.  Sino hay existencia del bien o suministro, firma y sella la requisicion
y traslada al Departamento de Compras de la Direcciéon | |
Administrativa. Contintia paso 7. *
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Departamento de
Compras de la Direccién
Administrativa

[
i
I
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cion de Actividades

Crea el proyecto de bases y traslada a la Direccion Administrativa.

Direccion Administrativa

Recibe expediente de adquisicion que contiene el proyecto de bases para su
revision y visto bueno, previo a la publicacién en el Sistema de Informacién
de Contrataciones y Adquisiciones del Estado “GUATECOMPRAS”.
Traslada al Departamento de Compras de la Direccién Administrativa.

Departamento de
Compras de la Direccion
Administrativa

Recibe expediente de adquisicion y publica en Sistema de Informacién de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado “"GUATECOMPRAS” el proyecto
de bases para observaciones y/o comentarios por parte de los oferentes
interesados. Se procedera de acuerdo con las normas para el uso del
sistema de informacién de contrataciones y adquisiciones del Estado -
GUATECOMPRAS-.

Departamento de
Compras de la Direccion
Administrativa

Traslada expediente de adquisicion, a través de Memorandum, al
Departamento de Presupuesto de la Direcciéon Financiera para solicitar
Dictamen Presupuestario.

Departamento de
Presupuesto de la
Direccién Financiera

Recibe expediente de adquisicién del Departamento de Compras de la
Direccion Administrativa y emite Dictamen Presupuestario. Devuelve
expediente de adquisiciéon al Departamento de Compras de la Direccién
Administrativa.

Departamento de
Compras de la Direccién
Administrativa.

Recibe expediente de adquisiciéon del Departamento de Presupuesto de la
Direccién Financiera. Solicita a través de memorandum Dictamen Técnico a
la Unidad Administrativa que tenga la pericia sobre el bien, suministro o
servicio que se desea adquirir y traslada expediente de adquisicién.

Unidad Administrativa que
tenga la pericia

Recibe expediente de adquisicién, emite dictamen técnico correspondiente y
traslada al Departamento de Compras de la Direccién Administrativa.

Departamento de
Compras de la Direccion
Administrativa

Recibe expediente de adquisicién y lo traslada a Asesoria Juridica con visto
bueno de la Direccién Administrativa para: a) Emisiéon de Opinion Juridica
respecto a las Bases de Licitacion; y b) Elaboracién de proyecto de contrato.

Asesoria Juridica

Recibe expediente de adquisicién y procede a: Emitir Opinién Juridica
respecto a las Bases de Licitacion y elaborar proyecto de contrato. Traslada
expediente de adquisicién al Departamento de Compras de la Direccion
Administrativa.

Departamento de
Compras de la Direcci
Administrativa

Regias expediente de adquisicion y traslada a la Direccién Administrativa.
s &
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Recibe expediente de adquisicion. Revisa observaciones y atiende
recomendaciones cuando aplique conjuntamente con el Departamento de
Direccion Administrativa Compras de la Direccién Administrativa.

Traslada expediente de adquisicion a Secretaria General para aprobacion de
los documentos de Licitaciéon y modelo de oferta.

Secretaria General Recibe expediente de adquisicién, revisa y aprueba documentos de
Licitacion y modelo de oferta. Devuelve expediente de adquisicion a la
Direccién Administrativa.

Direccion Administrativa Recibe expediente de adquisicion. Traslada expediente de adquisicion e
instruye a través de memorandum al Departamento de Compras de la
Direccién Administrativa continuar con la publicacién del procedimiento en el
Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado

“GUATECOMPRAS’.
Departamento de | Recibe expediente de adquisicién, publica bases y documentacién de
Compras de la Direccion | soporte, convoca a presentar ofertas de acuerdo con el Decreto 57-92 del
Administrativa 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.

Departamento de | Realiza las gestiones para publicar en el Diario Oficial la convocatoria para
Compras de la Direccion | la recepcién de ofertas del proceso de Licitacion.

Administrativa

Departamento de | Solicita a través de memorandum el nombramiento de la Junta de Licitaciéon
Compras de la Direccion | al Procurador de los Derechos Humanos. Traslada expediente de adquisicion
Administrativa con visto bueno de la Direccién Administrativa.

Procurador de los | Recibe expediente de adquisiciéon y solicita por escrito a la Direccion de
Derechos Humanos Recursos Humanos el historial laboral de los servidores publicos propuestos

para integrar la Junta de Licitacién.
Direccion de Recursos | Recibe solicitud del Procurador de los Derechos Humanos y remite historial

Humanos laboral de los servidores publicos propuestos para integrar la Junta de
Licitacion.
Procurador de los | Recibe historial laboral de los servidores publicos propuestos para integrar
Derechos Humanos la Junta de Licitacién. Nombra a través de Acuerdo a los miembros titulares
y suplentes que integraran la Junta de Licitacién y Notifica a los nombrados.
Junta de Licitacion Recibe notificacion. Los miembros de la Junta de Licitacién pueden presentar | |
ANNE imentos o excusas por escrito al Procurador de los Derechos | |
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Recibe el escrito de impedimento o excusa, si hubiere.
En caso de impedimentos o excusas procede:

a) Aceptacion: Notifica al miembro de la Junta de Licitacién que
presento la excusa o impedimento y nombra nuevo integrante de la
Junta de Licitaciéon. Retorna paso 23.

b) No Aceptacion: resuelve y notifica al miembro de la Junta de
Licitacion. Contintia paso 28.

Si no hubiere impedimentos o excusas continta paso 28.

Procurador de los

Derechos Humanos.

Transcurrido el plazo para presentar impedimentos o excusas por parte de
los miembros de la Junta de Licitaciéon o habiéndose resuelto las mismas,
traslada el expediente de adquisicion al Departamento de Compras de la
Direccién Administrativa.

Departamento de
Compras de la Direccion
Administrativa

Recibe expediente de adquisicion y traslada a la Junta de Licitacion para la
recepcion de ofertas y apertura de plicas.

Junta de Licitacion

Recibe expediente de adquisicion. Se constituira en el lugar, direccion, fecha,
hora y en la forma que sefialen las bases para la recepcion de ofertas y
apertura de las plicas. Elabora Acta de Recepcion de Ofertas y Apertura de
Plicas y solicita al Departamento de Compras de la Direccién Administrativa
la publicacién del Acta.

Departamento de
Compras de la Direccion
Administrativa

Publica el Acta de Recepcion de Ofertas y Apertura de Plicas en el Sistema
de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
“‘GUATECOMPRAS”. De presentarse ofertas continta paso 37. De no
presentarse ofertas continta paso 32.

Junta de Licitacion

En caso de ausencia de ofertas eleva el expediente de adquisicion a
Secretaria General, para prérroga del plazo para recepcion de ofertas.

Secretaria General

Recibe expediente de adquisicién y emite resolucién para otorgar la prérroga
del plazo para recepcioén de ofertas.
a. Traslada expediente de adquisicion y resoluciéon de prérroga del
plazo para presentacién de ofertas a la Junta de Licitacién. Continta
paso 35.
Envia copia de la resolucién al Departamento de Compras de la Direccién
injstrativa. Contintia paso 34.

Departamento kRecib publica la copia de resolucién de prérroga del plazo para
Compras de la Direccj resenta de ofertas en el Sistema de Informacién de Contrataciones y
= ioras del Estado “GUATECOMPRAS”.

Administrativa

]
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Recibe expediente de adquisicion. Se constituira en el lugar, direccion, fecha,
hora y en la forma que sefiale la resolucién de prérroga del plazo para la
recepcion de ofertas y apertura de las plicas. Elabora Acta de Recepcion de
Ofertas y Apertura de Plicas y solicita al Departamento de Compras de la
Direccion Administrativa la publicacién del Acta.

Departamento de
Compras de la Direccion
Administrativa

Publica el Acta de Recepcion de Ofertas y Apertura de Plicas en el Sistema
de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
“GUATECOMPRAS".

Junta de Licitacion

Recibe expediente de adquisicion. Califican las ofertas presentadas y solicita
las aclaraciones que considere.

Elabora Acta de Adjudicacion Total o Parcial, conforme a las bases de
Licitacion, o el Acta de No Adjudicacion y rechazo de ofertas. Solicita al
Departamento de Compras de la Direccion Administrativa la publicacion del
Acta.

Departamento de
Compras de la Direccién
Administrativa

Publica el Acta en el Sistema de Informacién de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado “GUATECOMPRAS”.

Junta de Licitacién

Responde inconformidades si las hubiere y solicita la publicacién al
Departamento de Compras de la Direccion Administrativa.

Departamento de
Compras de la Direccion
Administrativa

Publica respuesta a las inconformidades, si las hubiera.

Junta de Licitacion

Publicada el Acta de Adjudicacién Total o Parcial del procedimiento del
Régimen de Licitacion, o el Acta de No Adjudicacién y rechazo de ofertas en
el Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
“GUATECOMPRAS” y contestadas las inconformidades si las hubiere,
rubrica los documentos que integran las ofertas y traslada el expediente de
adquisicion al Procurador de los Derechos Humanos para aprobar o improbar
lo actuado por la Junta de Licitacién.

Procurador de los

Derechos Humanos

Recibe expediente de adquisicién y emite Acuerdo en el cual:

a. Aprueba lo actuado por la Junta de Licitacion y traslada el expediente
de adquisicion al Departamento de Compras de la Direccién
Administrativa. Contintia paso 47.

Imprueba lo actuado por la Junta de Licitacion y le devuelve el
expediente de adquisicién para su revision. Contintia paso 44.
Envia copia del Acuerdo al Departamento de Compras de la Direccién
Administrativa. Continta paso 43.

b.
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Publica el Acuerdo que imprueba lo actuado por la Junta de Licitacién en el
Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
“GUATECOMPRAS".

Junta de Licitaciéon

Recibe y revisa el expediente de adquisicion, Elabora Acta en la que modifica o
confirma su decisién original.

a. La Junta de Licitacion solicita al Departamento de Compras de la
Direccién Administrativa la publicacion del Acta para su publicacién en el
Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado “GUATECOMPRAS”. Contintia paso 45.

b. Traslada el expediente de adquisicion al Procurador de los Derechos
Humanos para aprobar o improbar lo actuado por la Junta de Licitacion
o prescindir del negocio. Contintia paso 46.

Departamento de
Compras de la Direccion
Administrativa

Publica Acta en la que la Junta de Licitaciéon que modifica o confirma su decisién
original en el Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado “GUATECOMPRAS”.

Procurador de los
Derechos Humanos

Recibe el expediente de adquisicion. Mediante Acuerdo:

a. Aprueba lo Actuado por la Junta de Licitacién.
b. Imprueba lo actuado por la Junta de Licitacion.
c. Prescinde del negocio.

Remite el expediente de adquisicion al Departamento de Compras de la
Direccién Administrativa.

Departamento de
Compras de la Direccion
Administrativa

Recibe expediente de adquisiciéon y publica Acuerdo del Procurador de los
Derechos Humanos en el Sistema de Informacién de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado “GUATECOMPRAS”.

Departamento de
Compras de la Direccién
Administrativa

Transcurrido el plazo establecido de impugnacion:

a. Si no hay impugnaciéon y el negocio no fue adjudicado finaliza el
procedimiento del Régimen de Licitacion.

b. Sino hay impugnacién y el negocio fue adjudicado, continta paso 49.

c. Sihay impugnacion, traslada el expediente de adquisicién al Procurador
de los Derechos Humanos para el tramite y diligenciamiento de
conformidad con el Decreto 119-96 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de lo Contencioso Administrativo.

Departamento de
Compras de la Direccion
Administrativa

Traslada expediente de adquisicion con visto bueno de la Direccion
Administrativa a la Direccion Financiera, solicitando constancia de
dj d presupuestaria de conformidad con el Decreto 101-97 del

Noviambrm20sgarina Roque! Chévez

ngreso 5& Republica de Guatemala, Ley Orgénica del Presupuesto.
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[ Descripcién de Actividades

Direccién Financiera Recibe expediente de adquisicion. Aprueba y firma la constancia de
disponibilidad presupuestaria. Traslada expediente de adquisicion al
Departamento de Compras de la Direccién Administrativa.
Departamento de Con visto bueno de la Direcciéon Administrativa, traslada el expediente de
Compras de la Direccién | adquisicion a Asesoria Juridica para la elaboracién del Contrato Administrativo. i
Administrativa ‘
Asesoria Juridica Recibe expediente de adquisicién y elabora el Contrato Administrativo, segtn lo
estipulado en las Bases de Licitacion, lo ofertado y lo adjudicado por la Junta de | |
Licitacién. Devuelve el expediente de adquisicion al Departamento de Compras “
\
\
\

de la Direccién Administrativa.

Departamento de Compras | Recibe el expediente de adquisicién y el contrato administrativo elaborado por
de la Direccién Asesoria Juridica. Coordina firmas con el adjudicatario y la autoridad que
; Administrativa corresponda por parte de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

| Departamento de Compras | Gestiona y recibe las garantias correspondientes.

de la Direccién
Administrativa

Departamento de Traslada el expediente de adquisicion al Procurador de los Derechos | |
Compras de la Direcciéon | Humanos para la aprobacién del Contrato Administrativo, con visto bueno de |
Administrativa la Direccion Administrativa. |

Recibe expediente de adquisicién y aprueba mediante Acuerdo el Contrato
Administrativo. Remite el expediente de adquisicion al Departamento de
Compras de la Direccion Administrativa.
Recibe el expediente de adquisicion:
a. Publica el Acuerdo de aprobacién y Contrato Administrativo y
b. Registra el contrato administrativo en el Portal de la Contraloria
General de Cuentas. |

Procurador de los
Derechos Humanos

Departamento de
Compras de la Direccién
Administrativa

Departamento de
Compras de la Direccién
Administrativa

Consolida y adjudica las pre-6rdenes, genera orden de compra en el
Sistema Informatico de Gestion -SIGES-.

| Departamento de Traslada el expediente de adquisicion a Secretaria General solicitando la
5 Compras de la Direccién | integracion de la Comision Receptora, o Comision Receptora y Liquidadora, | |
Administrativa con el visto bueno de la Direccion Administrativa. |
Recibe el expediente de adquisicion y emite la Resolucién de nombramiento
Secretaria General para integrar la Comisién Receptora, o Comisién Receptora y Liquidadora.

Resolucion de Nombramiento a los miembros que integraran la
ceptora o Comisiébn Receptora y Liquidadora. Traslada

r i 9 e
| Secretaria General 3 e te 8 adquisiciéon al Departamento de Compras.

> = |
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Departamento de
Compras de la Direccién
Administrativa

_ pcion de Actividades

Recibe el expediente de adquisicion.

a. Notifica al contratista por medio de correo electrénico la orden de
compra y a la Comision Receptora, o Comision Receptora y
Liquidadora, la fecha de la recepcién del bien, insumos o informe del | |
servicio adquirido. Contintia paso 63. |
Traslada expediente de adquisicion a la Comisién Receptora, o | |
Comisién Receptora y Liquidadora. Continta paso 64.

b.

Contratista

Entrega a la Comisién Receptora, o Comisiéon Receptora y Liquidadora los | |
bienes, insumos o informe del servicio, factura y garantias cuando proceda, \
segin la notificacién del Departamento de Compras de la Direccién | |
Administrativa.

Comisién Receptora, o
Comisién Receptora y
Liquidadora

Recibe expediente de adquisicién y procede:

a. Cuando sea adquisicion de bienes o suministros: Elabora Acta con
los pormenores de la recepcién. Entrega el acta y lo recibido a la
persona encargada del Departamento de Almacén y Suministros de
la Direccién Administrativa. Traslada expediente de adquisicion.
Contintia paso 65. |

Cuando la adquisicion sea de servicios: Elabora Acta en la que | |
conste que recibe el informe de la prestacion de servicio en el que |
conste la entera satisfaccion de la unidad administrativa solicitante | |
y/o centro de costo. Entrega el acta y el informe al Departamento
de Compras de la Direccién Administrativa. Traslada expediente de
adquisiciéon. Contintia paso 66.

Departamento de
Almacén y Suministros
de la Direccién
Administrativa

Recibe expediente de adquisicion y los bienes o suministros. Registra,
ingresa y hace constar que los bienes o suministros fueron recibidos a entera
satisfaccion. Firma y sella el reverso de la factura. Devuelve el expediente
de adquisicién al Departamento de Compras de la Direcciéon Administrativa.

Departamento de
Compras de la Direccién
Administrativa

Recibe expediente de adquisicién. Realiza la publicaciéon de los documentos
correspondientes en el Sistema de Informacién de Contrataciones vy
Adquisiciones del Estado “GUATECOMPRAS”. Traslada al Departamento de
Presupuesto de la Direccién Financiera para creacién del compromiso de
pago en el Sistema Informéatico de Gestion -SIGES-.

Departamento de
Presupuesto de la
Direccién Financiera

Recibe expediente de adquisicién, crea y autoriza compromiso de pago. | |
Traslada al Departamento de Compras de la Direccion Administrativa | |
ear liquidacion en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-. ‘

Noviembre 2019 ,
iriam Catarina Roguel Chavez

Procurador de los Derechos Humanas en Funciones
Procurador de los Derechos Humanos
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Departamento de
Compras de la Direcciéon
Administrativa
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| REGIMEN DE LICITACION

~_Descripcion de Actividades

Recibe expediente de adquisicion. Crea liquidacion en el Sistema Informatico
de Gestion -SIGES-:

a. Sila adquisicién es un servicio, traslada expediente de adquisicién a
la Direccion Administrativa para firma de la liquidacién del mismo.
Continta paso 71

b. Silaadquisicion es de bienes o suministros no inventariables, traslada
expediente de adquisicién a la Direccion Administrativa para firma de
la liquidacién del mismo. Contintia paso 71.

c. Cuando corresponda a la adquisicion de bienes inventariables
traslada el expediente de adquisicion al Departamento de Inventarios
de la Direccién Administrativa. Contintia paso 69.

Departamento de
Inventarios de la
Direcciéon Administrativa

Registra los bienes generando la constancia de registro del Sistema de
Contabilidad Integrada Descentralizada -SICOINDES-, adjuntando copia de la
misma al expediente de adquisicién y copia de la tarjeta de responsabilidad.
Devuelve expediente de adquisicion al Departamento de Compras de la
Direccién Administrativa.

Departamento de
Compras de la Direccién
Administrativa

Recibe expediente de adquisicién del Departamento de Inventarios de la
Direccion Administrativa. El Jefe o Jefa del Departamento de Compras de
la Direccién Administrativa autoriza la liquidacién en el Sistema Informatico
de Gestion -SIGES- y lo traslada a la Direccién Administrativa para firma
de la liquidacién del expediente de adquisicion.

Direccién Administrativa

Recibe expediente de adquisicion. Firma la liquidacién y traslada
expediente de adquisicion al Departamento de Compras de la Direccién
Administrativa.

Departamento de
Compras de la Direccién
Administrativa

o o Lmanos en Funcine
\ “Mmdmﬁraemb(@n,
{; rador de los Derechos Humanos

Recibe y traslada expediente de adquisicion para pago a la Direccién
Financiera.




PROCEDIMIENTO: REGIMEN DE LICITACION

PROCURADOR DE LOS

:(0)-‘40}(«\ DERECHOS HUMANOS DIRECCION ADMINISTRATIVA

Hoja 11 de 28

Diagrama de Flujo:
PROCEDIMIENTO: REGIMEN DE LICITACION

.

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS - DIRECCION ADMINISTRATIVA

| |de insumos y codigos de presentacion

UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE ALMACEN i

SOLICITANTE Y/O CENTRO CENTRO DECOSTO COMPRAS DE LA DIRECCION Y SUMINISTROS DE LA ‘

DE COSTO ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA ;

|

SR |

{ Iniciar ) ‘

| P |

1) Cuando la adquisicion sea d: ;
bienes o  suministros  elabora 3) Recbe y revisa el

requisicion, consignando los codigos

a los bienes o suministros que se
contemplen en el Catdlogo de
Insumos del Ministerio de Finanzas
Plblicas vigente y memordndum de
solicitud de compra.

Cuando la adquisicion sea de
Servicios elabora requisicion
consignando los cddigos de insumo
que se contemplen en ¢ Catdogo de
Insumos del Ministerio de Finanzas
Plblicas y memorandum de solicitud|
de compra.

Las Unidades  Administrativas
Solicitantes que pertenezcan al Centro
de Costo Central deberan de remitir a
este, su requisicién y memorandum de
solicitud.

4) Recibe y commige expediente de
adquisicion y devuelve  al
Departamento de Compras de la
Direccion Administrativa para que
continue el tramite. Reinicia paso
3.

Noviembre 2019
ftiriam Catarina Roquel C

2) Registra la pre-orden
de compra en Sistema
Informético de Gestion -
SIGES- y la remite al

Departamento de
Compras de la Direccion
Administrativa.

Traslada requisicion y
memorandum de solicitud
de compra al
Departamento de
Compras de la Direccion
Administrativa.

expediente de adquisicion:

i. Si esté incluido en
el Plan Anual de Compras —
PAC-, sella de recibido.
Contintia paso 5.

ii. Si estd incluido en
el Plan Anual de Compras —
PAC-, pero la pre-orden en el
Sistema  Informético  de
Gestion -SIGES-  contiene
eror, se devuee a la
Unidad Administrativa
Solicitante y/o Centro de
Costo para su correccion.
Continua paso 4.

il Si no estd incluido en
el Plan Anual de Compras —
PAC- se devuelve requisicion
y memorandum de solicitud a
la  Unidad Administrativa
Solicitante y/o Centro de
Costo.

5) Recbe y realiza
consolidacion por cddigo de
insumo  y  cbdigo de
presentacion.

Remite  expediente  de
adquisicion para verificacion
de existencia en el
Departamento de Almacén y
Suministros de la Direccion
Administrativa.

Adquisicion de senvicios:
Cuando corresponda a la
adquisicion  de  servicios,
continda paso 7.

6) Adaquisicion de bienes y
suministros:

Recibe expediente de adquisicion
para su verificacién de existencia
en la Unidad de Almacén, del
Departamento de Almacén y
Suministros de la  Direccién
Administrativa procediendo de la
forma siguiente:

i. Si hay existencia del
bien 0 suministro, el
Departamento de Almacén y
Suministros de la Direccién
Administrativa, remite al
Departamento de Compras de la
Direccion ~ Administrativa,  via
correo electrénico, la
disponibilidad del mismo y un
andlisis del consumo histérico del
bien o suministro, para su
consideracion.

ii. Si no hay existencia del
bien o suministro, firma y sella la
requisicion y  traslada  al
Departamento de Compras de la
Direccién Administrativa. Continla
paso 7.
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8) Recibe expediente de
adquisicion que contiene el
proyecto de bases para su
revision y visto bueno, previo a

_la publicacién en el Sistema de
Informacién de Contrataciones y
Adaquisiciones del Estado
“GUATECOMPRAS". Traslada
al Departamento de Compras de
la Direccién Administrativa.

7) Crea el proyecto de
~bases y traslada a la
Direccion Administrativa.

9) Recibe expediente de
adquisicion 'y publica en
Sistema de Informacién de
Contrataciones y
Adquisiciones del Estado
“‘GUATECOMPRAS” el
proyecto de bases para
observaciones ylo
comentarios por parte de los
oferentes interesados. Se
procedera de acuerdo con
las normas para el uso del
sistema de informacion de
contrataciones y
adquisiciones del Estado -
GUATECOMPRAS-.

10) Traslada expediente de
adquisicion, a través de
Memorandum, al

; Departamento de Presupuesto 3
| de la Direccién Finandera !
para solicitar Dictamen

Presupuestario.

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS - DIRECCION ADMINISTRATIVA

Procurador de los Derechos Humanos
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DEPARTAMENTODE COMPRAS  DEPARTAMENTODE \,\nap ADMINISTRATIVA  ASESORIA JURIDICA |
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11) Recibe expediente de
adquisicion del
Departamento de Compras
de la Direccién Administrativa) | ‘
y emite Dictamen, | |
Presupuestario. Devuelve ?
expediente de adquisicion al
Departamento de Compras
de la Direccién
Administrativa.

”

™S,

OCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS - DIRECCION ADMINISTRATIVA

12) Recibe expediente de | .
adquisicion del Departamento de & .
Presupuesto de la Direccion 13) ReCIge expediente de
Financiera. Solicita a través de adquisicon,; emite
memorandum Dictamen Técnico, dictamen técnico
a la Unidad Administrativa que, correspondiente y traslada
tenga la pericia sobre el bien, al  Departamento  de
suministro 0 servicio que se ‘ Comp@s Qe la Direccion
desea  adquirr 'y traslada Administrativa.
expediente de adq/u@gérl‘\ ’ P
“~J \_//
\\___../"/
'15) Recibe expediente de]
adquisicion y procede a:
14) Recibe expediente de i Emitir  Opinion  Juridica
adquisicion y lo traslada a i respecto a las Bases de
Asesoria Juridica con visto bueno Licitacion 'y  elaborar
de la Direccion Administrativa ‘ proyecto  de contrato.
para: a) Emision de Opinion Traslada expediente  de
Juridica respecto a las Bases de adquisicion al
Licitacion; y b) Elaboracion de ngna;::??;om Dimdgz
BrOPBCIGIS ContItD. Administrativa.
S

\ iembre2Q19 Catarina Roquel Chavez
Procurador de fos Derechos Humanos en Funciores

Procurador de los Derechos Humanos
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DEPARTAMENTO DE COMPRAS

DE LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA

16) Recibe expediente de
adquisicion y traslada a la
Direccion Administrativa.

20) Recibe expediente de
adquisicion, publica bases 'y
documentacion de soporte, convoca
a presentar ofertas de acuerdo con
el Decreto 57-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado y sus
Reformas; 'y el Acuerdo
Gubemativo 122-2016 Reglamento
de la Ley de Contrataciones del
Estado y sus Reformas.

21) Realiza las gestiones para
publicar en el Diario Oficial la
convocatoria para la recepcion de
ofertas del proceso de Licitacion.

122) Solicita a través de1
]memoréndum el nombramiento de
Ila Junta de Licitacién al Procurador,
de los Derechos Humanos.
| Traslada expediente de adquisicion
|con visto bueno de la Direccion
EQdministrativa.

—— -

DIRECCION ADMINISTRATIVA

17) Recibe expediente de
adquisicion. Revisa
observaciones y atiende
recomendaciones  cuando
aplique conjuntamente con
el Departamento  de
Compras de la Direccin
Administrativa.

Traslada expediente de
adquisicion a  Secretaria
General para aprobacion de
los documentos de
Licitacion y modelo de
oferta.

19) Recbe expediente de
adquisicién. Traslada expediente
de adquisicion e instruye a
través de memordndum al
Departamento de Compras de la
Direccion Administrativa
continuar con la publicacién del
procedimiento en el Sistema de
Informacién de Contrataciones y

Adquisiciones  del  Estado
“GUATECOMPRAS".

P il
\M/

SECRETARIA GENERAL

18) Recibe expediente de
adquisicion,  revisa y
aprueba documentos de
Licitacion y modelo de
oferta. Devuelve
expediente de adquisicion
a la Direccién
Administrativa.

oviembre 2019,

Miriam Catarind

rechos Hy
Prooyador \GsdDe\osl Derechos Humanos

progurador 4é
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DIRECCION DE RECURSOS |
HUMANOS " JUNTA DE LICITACION

23) Recibe expediente de
adquisicion 'y solicita por
escrito a la Direccion de
Recursos Humanos el
historial laboral de los
servidores publicos
propuestos para integrar la
Junta de Licitacion.

!24) Recibe solicitud del

Procurador de los Derechos
Humanos y remite historial
laboral de los servidores I
publicos propuestos para |
integrar la  Junta de
Licitacion.

26) Recibe notificacion. 25) Recibe historial laboral de
Los miembros de la Junta los servidores publicos
de Licttacion pueden propuestos para integrar la
impedimentos Junta de Licitaciéon. Nombra a
¥ través de Acuerdo a los
de miembros titulares y suplentes
Derechos Humanos. que integraran la Junta de
Licitacion y Notifica a los!

27) Recibe el escrito de
impedimento o excusa, si I
hubiere. |

En caso de impedimentos o
excusas procede:

a) Aceptacion: Notifica
al miembro de la Junta de
Licitacion que presentd la
excusa o impedimento y
nombra nuevo integrante de la
Junta de Licitacion. Retorna
paso 23.

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS - DIRECCION ADMINISTRATIVA
el
@
w
g
g

b) No Aceptacion: I
resuelve y notifica al miembro
de la Junta de Licitacion.
Continta paso 28.

Si no hubiere impedimentos o
excusas continia paso 28.

Noviembre 2019 )
Miriam Catarina quuel Chavez
Procurador de 108 Derechos Humanas en Funciones

Bemeradine de los Derechos Humanos
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28) Transcurrido el plazo
para presentar
impedimentos o excusas
por parte de los miembros
de la Junta de Licitacién o
habiéndose resuelto las
mismas, traslada el
expediente de adquisicion
al Departamento  de
Compras de la Direccién
Administrativa.
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DEPARTAMENTO DE COMPRAS DE
LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

29) Recibe expediente de
adquisicién y traslada a la
Junta de Licitacién para la
recepcion de ofertas y
apertura de plicas.

31) Publica el Acta de Recepcion
de Ofertas y Apertura de Plicas en
el Sistema de Informaciéon de
Contrataciones y Adquisiciones del
Estado “GUATECOMPRAS’. De
presentarse ofertas continia paso
37. De no presentarse ofertas
continda paso 32.

34) Recibe y publica la copia
de resolucién de prérroga del
plazo para presentacién de
ofertas en el Sistema de
Informacién de Contrataciones
y Adaquisiciones del Estado
“GUATECOMPRAS”.

36) Publica el Acta de Recepcion
de Ofertas y Apertura de Plicas
en el Sistema de Informacién de
Contrataciones y Adquisiciones
del Estado “GUATECOMPRAS".

JUNTA DE LICITACION

30) Recibe expediente de
adquisicion. Se constituird en el
lugar, direccion, fecha, horay en
la forma que sefialen las bases
para la recepcion de ofertas y
apertura de las plicas. Elabora
Acta de Recepcion de Ofertas y
Apertura de Plicas y solicita al
Departamento de Compras de la
Direcciéon ~ Administrativa  la
publicacion del Acta.

AT
\.ﬁr//

32) En caso de ausencia
de ofertas eleva el
expediente de adquisicion
a Secretaria General, para
prérroga del plazo para
recepcion de ofertas.

35) Recibe expediente  de
adquisicion. Se constituird en el
lugar, direccién, fecha, hora y en la
forma que sefale la resolucion de
prémoga del plazo para la
recepciéon de ofertas y apertura de
las plicas. Elabora Acta de
Recepcién de Ofertas y Apertura
de Plicas y solicita al Departamento
de Compras de la Direccion
A i a blicacién del
Acta. P i

S~ T

37) Recibe expediente de
adquisicion. Califican las ofertas
presentadas y solicita las
aclaraciones que considere.

Elabora Acta de Adjudicacion
Total o Parcial, conforme a las
bases de Licitacion, o el Acta de
No Adjudicacién y rechazo de
ofertas. Solicita al Departamento
de Compras de la Direccion
Administrativa la publicacion del
Acta.

\

e

T —
- /,_ o

SECRETARIA GENERAL

33) Recibe expediente de
adquisicion y emite resolucion
para otorgar la prérroga del
plazo para recepcién de ofertas.
a Traslada expediente
de adquisicion y resolucién de
proroga del plazo para
presentaciéon de ofertas a la
Junta de Licitacién. Continta
paso 35.

Envia copia de la resolucién al
Departamento de Compras de la
Direccion Administrativa.
Continda paso 34.

S 0[/ o /
wmoquel Chavez

Procurador de los Derechos Humanos en Funciones
Procurador de los Derechos riumanos
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JUNTA DE LICITACION

39) Responde inconformidades
si las hubiere y solicita la
publicaciéon al Departamento de
Compras de la Direccién
Administrativa.

41) Publicada el Acta de
Adjudicacién Total o Parcial del
procedimiento del Régimen de
Licitaciéon, o el Acta de No
Adjudicacion y rechazo de ofertas
en el Sistema de Informacién de
Contrataciones y Adquisiciones del
Estado “GUATECOMPRAS” vy
contestadas las inconformidades si
las hubiere, rubrica los documentos
que integran las ofertas y traslada
el expediente de adquisicion al
Procurador de los Derechos
Humanos para aprobar o improbar
lo actuado por la Junta de
Licitacion.

 DEPARTAMENTO DE COMPRAS
DE LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA

PROCURADOR DE LOS
DERECHOS HUMANOS

38) Publica el Acta en el
Sistema de Informacion de
Contrataciones y
Adquisiciones del Estado
“GUATECOMPRAS”.

40) Publica respuesta a
las inconformidades, si
las hubiera.

42) Recibe expediente de
adquisicién y emite Acuerdo en el
cual:

a. Aprueba lo actuado
por la Junta de Licitacion vy
traslada el expediente de
adquisicion al Departamento de
Compras de la  Direccion
Administrativa. Contintia paso 47.
b. Imprueba lo actuado
por la Junta de Licitacion y le
dewelve el expediente de
adquisicion para su revision.
ContintGa paso 44.

Envia copia del Acuerdo al
Departamento de Compras de la
Direccion Administrativa. Continta
paso 43.

SoATERRCS
No_viem&r A
jam Catarina

(R,

Roquel Chavez

Procuradar de los Derechos Humanos €n Funciones
Procurador de fos Derechos Humanos
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44) Recibe y revisa el expediente
de adquisicién, Elabora Acta en la
que modifica o confirma su decisiéon

original.
a. La Junta de Licitacion |
solicita al Departamento de I
Compras de la Direccién |
43) Publica el Acuerdo que Administrativa la publicacion del
imprueba lo actuado por la Acta para su publicacion en el
| Junta de Licitacién en el Sistema de Informacion de I
< . & Contrataciones y Adquisiciones del 1
i = ~ Sistema de Informacién de Estado “GUATECOMPRAS".
| = Contrataciones y Continua paso 45.
Adquisiciones del Estado b. Traslada el expediente
“GUATECOMPRAS”. de adquisicién al Procurador de los {
[75} Derechos Humanos para aprobar o I
= improbar lo actuado por la Junta de i
= Licitacion o prescindir del negocio. |
{ E { Continta paso 46. |
<
Zz >
) e |
[
E 46) Recibe el expediente de I
D. adquisicién. Mediante Acuerdo: 45) Publica Acta en la que la
8 Aprueba lo Actuado por la Jun;ar de Lmta?én que
Junta de Licitacion. | modifica. o confiima:  su ‘
% b. Imprueba lo actuado por la decision original en el
% Junta de Licitacion. Sistema de Informacién de ‘
= c. Prescinde del negocio. Contr.ata.ciones y |

I LK Remite el expediente de adquisicion al f\dQUISICIOH&G del - Estado |

| % Departamento de Compras de la GUATECOMPRAS".

i &) Direccién Administrativa. |
m Il
=4 47) Recibe expediente  de fl
8 adquisicién y publica Acuerdo del \
> Procurador de los Derechos Il

" |
=) Humanos en el Sistema de
— Informacién de Contrataciones vy
=2 Adquisiciones del Estado
> “GUATECOMPRAS".
<
=
= 48) Transcumrido el plazo establecido
a
} de impugnacioén:
% a. Si no hay impugnacién y
8 el negocio no fue adjudicado finaliza
el procedimiento del Régimen de
E Licitacién.
b. Si no hay impugnacién y
el negocio fue adjudicado, continia
paso 49.
Si hay impugnacién,
trslada el expediente de adquisicion
al Procurador de los Derechos
Humanos para el tramite vy
diligenciamiento de conformidad con
el Decreto 119-96 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley de lo
Contencioso Administrativo.
I
f
|
|
ovne bre 2019, . 5
iriam Catarina noquel Chavez
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i? COMPRAS DE LADIRECCION = DIRECCION FINANCIERA ASESORIA JURIDICA
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49) Traslada expediente de
adquisicion con visto bueno de la
Direccion  Administrativa a la
Direccién Financiera, solicitando
constancia de  disponibilidad
presupuestaria de conformidad
con el Decreto 101-97 del
Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley Orgénica del P i N

e

Presupuesto. L

50) Recibe expediente de
adquisicion. Aprueba y firma la
constancia de disponibilidad
presupuestaria. Traslada
expediente de adauisicion al
Departamento de Compras de
la Direccién Administrativa.

52) Recibe expediente de
adquisicion y elabora el Contrato
Administrativo, seguin lo

51) Con visto bueno de la esiraladis on, (s Bases da

Direccién Administrativa, e e

traslada el expediente de :nggg‘o ': o OeranaCR ot g d':

adquisicion a As_,esoria Juridica Licitacion. Devuelve el expediente

paralla. elaporacbn del Contrato de adquisicion al Departamento
| Administrafivo. de Compras de la Direccion
| .\Administrativa. P e N
: \\W_//’/

53) Recibe el expediente de
adquisicion y el contrato
administrativo  elaborado por
Asesoria Juridica. Coordina firmas
con el adjudicatario y la autoridad
que corresponda por parte de la
Procuraduria de los Derechos
Humanos.

<
>
=
:
z
2
<
Z
1
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é
a
[72]
%
=
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e
)
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DE LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA DERECHOS HUMANGS

54) Gestiona y recibe las
garantias correspondientes.

MINISTRATIVA

i 56) Recibe expediente de
55) Traslada el expediente de adquisiciéon y aprueba mediante
adquisicion al Procurador de los Acuerdo el Contrato Administrativo.
Derechos Humanos para la Remite el expediente de adquisicion
aprobacion del Contrato al Departamento de Compras de la
Administrativo, con visto bueno Direccién Administrativa.
de la Direccion Administrativa. e

14

0S HUMANOS - DIRECCION AD

57) Recibe el expediente de
adquisicion:

a. Publica el Acuerdo de
aprobacién y Contrato
Administrativo y

b) Registra el contrato
administrativo en el Portal de la
Contraloria General de Cuentas.

58) Consolida y adjudica
las pre-6rdenes, genera
orden de compra en el
Sistema Informatico de
Gestion -SIGES-.

’

PROCURADURIA DE LOS DERECH

59) Traslada el expediente de
adquisicion a Secretaria
General solicitando la
integracién de la Comisién
Receptora, o Comision
Receptora y Liquidadora, con el
visto bueno de la Direccién
Administrativa.

/ ) <0CURADS

Miriam Catarin? R\oquel e%?;‘clugés
. Darechos Humanos
curador de los Derechos 1u
PO e los Derechos Humanos
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ADMINISTRATIVA

62) Recibe el expediente de
adquisicion.

a. Notifica a
contratista por medio de correo
electronico la orden de compra
y a la Comisién Receptora, o
Comision ~ Receptora  y
Liquidadora, la fecha de la
recepcion del bien, insumos o
informe del servicio adquirido.
Continta paso 63.

b.  Traslada expediente de
adquisicion a la  Comision
Receptora, o Comisién
Receptora y  Liquidadora.
Contintia paso 64.

60) Recibe el expediente de
adquisicion 'y emite la
Resolucion de nombramiento
para integrar la Comision
Receptora, o  Comision
Receptora y Liquidadora.

i \’///- ™

61) Notifica la Resolucion de
Nombramiento a los miembros
que integraran la Comision
Receptora o Comision
Receptora y  Liquidadora.
Traslada  expediente  de
adquisicion al Departamento
de Compras.

~

63) Entrega a la Comision
Receptora, o Comision
Receptora y Liquidadora
los bienes, insumos o
informe  del  servicio,

factura y garantias cuando
proceda,  segin la
notificacion del
Departamento de
Compras de la Direccion
Administrativa.

64) Recibe expediente de
adquisicion y procede:

a. Cuando sea adquisicion
de bienes o suministros: Elabora
Acta con los pormenores de la
recepcion. Entrega el acta y o
recibido a la persona encargada del
Departamento de  Almacén vy
Suministos de la  Direccion
Administrativa. Traslada expediente
de adquisicion. Continta paso 65.

b. Cuando la adquisicion
sea de servicios: Elabora Acta en la
que conste que recibe el informe de
la prestacién de servicio en el que
conste la entera satisfaccion de la
unidad administrativa solictante y/o
centro de costo. Entrega el acta y el
infome al Depatamento de
Compras de la  Direccion
Administrativa. Traslada expediente
de adquisicion. Continta paso 66.
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DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO DELA

DEPARTAMENTO DE
COMPRAS DE LA DIRECCION

DEPARTAMENTO DE ALMACEN
Y SUMINISTROS DE LA

COMISIONRECEPTORA, O

COMISIONRECEPTORA Y INVENTARIOS DE LA

LIQUIDADORA DIRECCION ADMINISTRATIVA

65) Recibe expediente de
adquisicion y los bienes o
suministros. Registra, ingresa
y hace constar que los bienes
0 suministros fueron recibidos
a entera satisfaccion. Fima y
sella el reverso de la factura.
Devuelve el expediente de
adauisicion a Departamento
de Compras de la Direccion
Administrativa.

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS - DIRECCION ADMINISTRATIVA

ADMINISTRATIVA

66) Recibe expedente de
adquisicion. ~ Realza la
publicacion de los documentos
correspondientes en el Sistema
de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones
del Estado
‘GUATECOMPRAS'. Traslada
al Departamento de
Presupuesto de la Direccion
Financiera para creacion del
compromiso de pago en el
Sistema Informético de Gestion
-SIGES-.

68) Recbe expediente de
adquisicion. Crea liquidacion en el
Sistema Informético de Gestion -
SIGES-:

a Si la adquisicion es un
servico, treslada expediente de
adqusicion  a la  Direccion
Administrativa para fima de la
fiquidacion del mismo. Continda
paso 71

b Si la adquisicion es de
bienes 0  suministros  no
inventariables, traslada expediente
de adquisicon a la Direccion
Administrativa para fima de la
liquidacion del mismo. Continda
paso 71.

c Cuando comesponda a la
adquisicién de bienes inventanables
traslada el expediente de
adquisicion a Departamento de
Inventarios  de la  Direccion
Administrativa, Continia paso 69.

67) Recibe expediente
de adquisicion, crea y
autoriza compromiso de
pago. Traslada al
Departamento de
Compras de la
Direccion Administrativa
para crear liquidacion
en el Sistema
Informatico de Gesfion -
SIGES-.

l
DEPARTAMENTO DE |
i
\

DIRECCION FINANCIERA ' DIRECCION ADMINISTRATIVA

69) Registra los bienes
generando la constancia de
registro del Sistema de
Contabilidad ~ Integrada
Descentralizada

SICOINDES-,  adjuntando
copia de la misma al
expediente de adquisicion
y copia de la tarjeta de
responsabilidad. Devuelve
expediente de adquisicion
al  Departamento  de
Compras de la Direccion
Administrativa.
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DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRATIVA

70) Recibe expediente de
adquisicion del Departamento
de Inventarios de la Direccion
Administrativa. El Jefe o Jefa
del Departamento de Compras
de la Direccion Administrativa
autoriza la liquidacion en el
Sistema Informatico de Gestion
-SIGES- y lo traslada a la
Direccion Administrativa para
firma de la liquidaciéon del
expediente de adquisicion.

72) Recibe vy traslada
expediente de adauisicion
para pago a la Direccion
Financiera.

Fin del Procedimiento

PROCEDIMIENTO: REGIMEN DE LICITACION

DIRECCION ADMINISTRATIVA

71) Recibe expediente de
adquisicion. Firma la liquidacion
y traslada expediente de
adquisicion al Departamento de
Compras de la Direccion
Administrativa.
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NORMAS PARA EL PROCEDIMEINTO DE LICITACION

1. El Departamento de Compras efectuara los procedimientos relacionados con
este régimen de compra de conformidad con lo regulado 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.

2. Para iniciar el procedimiento de adquisicién y contratacion respectivo, la
unidad administrativa solicitante y/o Centro de Costo debera presentar los
documentos siguientes:

a) La requisicién debe contener las caracteristicas técnicas y/o generales.
consignando los cédigos de insumo y cédigos de presentacion cuando
corresponda; y

b) Memorandum de solicitud justificando la compra.

3. Las bases deberan cumplir con lo establecido 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, en lo relacionado a la modalidad
de Licitacion.

4. El Departamento de Compras de la Direccién Administrativa sera el
responsable de la revision e identificacion de la modalidad de compra
conforme al Plan Anual de Compras -PAC-, o de la modificacion del mismo,
cuando existan variaciones o se agreguen eventos de compra previa
autorizacién del Procurador de los Derechos Humanos.

5. El expediente de adquisicion debe ser foliado en orden cronolégico por el
Departamento de Compras de la Direccién Administrativa exceptuando las
actuaciones de la Junta de Licitacion, la que continuara la foliacion del mismo
desde la primera a la ultima intervencién que realice.

6. EI Departamento de Compras debe velar por el cumplimiento de la
elaboracion de las Actas correspondientes, por parte de las Juntas de
Licitacion, dando acompafiamiento a éstas, sin interferir en su independencia.

7. El Departamento de Compras de la Direccién Administrativa, para esta
modalidad debe crear el evento en el Sistema de Informaciéon de

10 ¢
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Contrataciones y Adquisiciones del Estado “GUATECOMPRAS” desde el
proyecto de bases hasta la culminacién del mismo.

8. El Departamento de Compras de la Direccién Administrativa debera publicar
las actas y otros documentos que sean emitidos por la Junta de Licitacion en
el Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
“GUATECOMPRAS".

9. En esta modalidad no podra omitirse: a) Proyecto de Bases del concurso
publico; b) Dictamenes c) Bases del Concurso; d) Resolucién de Aprobacion
del Modelo de Oferta y Documentos para Licitacion; e) Nombramiento de la
Junta f) Invitacién a ofertar en el Sistema de Informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado “GUATECOMPRAS; g) Opinién Juridica con su
respectivo numero de Identificacion Tributaria; h) Proyecto de Contrato
Administrativo; i) Elaboracion de las actas respectivas por la Junta de
Licitacion, en la cual contenga los criterios de calificacién y los pormenores
del evento; j) Acuerdo de aprobacién o improbacién de los actuado por la
Junta de licitacion; k) Suscripcion de Contrato Administrativo; 1) Garantias o
seguros; m) Acuerdo de Aprobacion del Contrato Administrativo
respectivo; n) Constancia de remisién a la Contraloria General de Cuentas; 0)
Nombramiento de la Comision Receptora o Comision Receptora vy
Liquidadora; y p) Actas de la Comisién Receptora o Comisiéon Receptora y
Liquidadora.

10.La unidad administrativa que tenga la pericia es la Unidad Administrativa de
la Institucion que, por sus funciones, conocimiento, habilidad o experiencia,
emite dictamen técnico sobre el bien, suministro o servicio a adquirir. De no
contar con la misma se podra recurrir a otras Dependencias del Estado que
disponga del mismo.

11.Si a la convocatoria de la Licitacién se presentare unicamente un oferente, se
le podra adjudicar siempre que satisfaga los requisitos exigidos en las bases
y que la oferta sea conveniente para los intereses del Estado, para lo cual
debera actuar de conformidad con el Articulo 31 del Decreto 57-92 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado y
sus Reformas.

12.El Departamento de Compras de la Direccion Administrativa debera velar por
el cumplimiento de los plazos 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, las circulares o
resoluciones vigentes del Ministerio de Finanzas Publicas.

e P8 arina Roquel Chavlerzﬁs |
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13. De no concurrir oferentes, posterior a la prérroga del plazo para recibir ofertas,
la Autoridad Superior quedara facultada para realizar la compra directa a la
que se refiere el articulo 43 del Decreto 57-92 del Congreso de la Republica
de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.

14.E| Departamento de Compras de la Direccion Administrativa debera velar por
el cumplimiento de los plazos de publicacion 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 informacion de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado -GUATECOMPRAS- y las circulares o resoluciones vigentes del
Ministerio de Finanzas Publicas.

15.La Direccion Administrativa sera la encargada de solicitar a las Unidades
Administrativas las propuestas para integrar las Juntas de Licitacion, las veces
que sea necesario, mismas que deben de ser incorporadas al expediente de
adquisicion remitido a Secretaria General que verificara la idoneidad de los
servidores publicos que integraran las Juntas de Licitacién, segun lo indicado
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.

16.La Direccion Administrativa sera la encargada de solicitar a las Direcciones o
Departamentos Técnicos las propuestas para integrar la Comision Receptora
o y/o Comisién Receptora y Liquidadora, mismas que seran responsables de
velar por el cumplimiento del plazo establecido 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.

17.Secretaria General podra requerir subsanaciéon de requisitos, previo a la
aprobacién del modelo de oferta y Documentos de Licitacion.

18. La Autoridad competente puede prescindir de la negociacién en cualquier fase
en que ésta se encuentre, pero antes de la suscripcion del contrato respectivo.
Para el efecto se atendera a lo preceptuado en el articulo 37 del Decreto 57-
92 del Congreso de la Republica, Ley de Contrataciones del Estado y sus
Reformas.

UATENRCS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATO ABIERTO

o E e s PROCEDIMIENTO:

e w ~DERECHOS HUMANO! ‘
oty L CONTRATO ABIERTO |
Obijetivo del Procedimiento: ;
Desarrollar de manera eficaz y econdmica la adquisicion de bienes y suministros que se encuentren
dentro del Catalogo de Insumos adjudicado en Contrato Abierto y que sean de uso general y constante,
\ o de considerable demanda en la Procuraduria de los Derechos Humanos. por medio del Departamento
g de Compras de la Direccién 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: j
Unidad Administrativa Solicitante y/o Centro de Costo |
Direccién Administrativa
Departamento de Compras de la Direccion Administrativa
Departamento de Almacén y Suministros de la Direccion Administrativa
Unidad de Almacén, del Departamento de Aimacén y Suministros de la Direccion Administrativa
Departamento de Inventarios de la Direccion Administrativa
Direccién Financiera
Departamento de Presupuesto de la Direccién Financiera
Proveedor de bienes y suministros

Descripcion de Actividades

% T

©ONOONWN =

Unidad Administrativa | Elabora requisicién y memorandum de solicitud de adquisicién. Traslada
Solicitante y/o Centro | al Departamento de Presupuesto de la Direccion Financiera para
de Costo validacion de la disponibilidad presupuestaria.

Cuando corresponda a Centros de Costo, ademas a lo indicado debera
de realizar la pre-orden en Sistema Informético de Gestién -SIGES-.

Recibe requisicion y memorandum de solicitud de adquisicion. Procede a
la verificacion de la disponibilidad presupuestaria. Firma y sella la| |
requisicion. ’

a. Si existe disponibilidad, remite requisicion y memorandum de
solicitud de adquisicién al Departamento de Compras de la
Direccion Administrativa. Contintia paso 3.

b. No existe disponibilidad, devuelve requisiciéon y memorandum de
solicitud de adquisicién a la Unidad Administrativa Solicitante y/o

Centro de Costo. Fin del procedimiento.
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Departamento de
Compras de la
Direccion
Administrativa

A

PROCURADOR DE LO! _
2B DERECHOS HUMAND! PROCEDIMIENTO:

CONTRATO ABIERTO

Descripcion de Actividades

Recibe requisicién y memorandum de solicitud de adquisicién y traslada
al Departamento de Almacén y Suministros de la Direccion Administrativa
para verificar existencia.

Adquisicién de servicios:
Cuando corresponda a la adquisicion de servicios, continta paso 5.

i Departamento
Almacén
Suministros de
Direccién
Administrativa

y
la

Adquisicién de bienes y suministros:

Recibe requisicion y memorandum de solicitud de adquisicién para su
verificacion de existencia en la Unidad de Almacén, del Departamento de
Almacén y Suministros de la Direccion Administrativa procediendo de la
forma siguiente:

a. Si hay existencia del bien o suministro, el Departamento de
Almacén y Suministros de la Direccion Administrativa remite via
correo electrénico la disponibilidad del mismo y un analisis del
consumo histérico del bien o suministro, para su consideracion.
Traslada expediente de adquisicién al Departamento de Compras
de la Direccién Administrativa contintia paso 5.

b. Si no hay existencia del bien o suministro, firma y sella la
requisicion y traslada al Departamento de Compras de la
Direccién Administrativa.

Departamento
Compras de
Direccion
Administrativa

de
la

Recibe expediente de adquisicion. Procede a revisar la pre-orden de
compra en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-. Verifica si la
compra se encuentra contemplada en el Plan Anual de Compras, siempre
que el monto estimado de lo consolidado asciende a mas de Q25,000.00.

Departamento de
Ggmpras de la
‘; eccion
Administrativa

Revisa en el Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado -GUATECOMPRAS- se encuentra dentro del Catalogo de
Insumos adjudicado en Contrato Abierto.

a. Si el insumo requerido estd dentro del Catalogo de Insumos
adjudicado en Contrato Abierto, verificara los precios de referencia
que publica el Instituto Nacional de Estadistica -INE- y dejara
constancia dentro del expediente de cotizacién. Continta paso 7.

b. Si el insumo requerido no se encuentra dentro del Catalogo de
Insumos adjudicado en Contrato Abierto, devolvera expediente de
adquisicién a la unidad administrativa solicitante y/o Centro de
Costo.
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Departamento
Compras de
Direccién
Administrativa

Descripcion de Actividades

Consolida la pre-orden de compra, adjudica la consolidacién de compra
en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-. El Jefe o Jefa del
Departamento de Compras aprueba la adjudicacién en el Sistema para
generar la Orden de Compra y traslada el expediente de adquisicion a la
Direccién Administrativa

Direccién
Administrativa

Recibe expediente de adquisicion y firma la Orden de Compra. Devuelve
al Departamento de Compras de la Direccién Administrativa.

Departamento de
| Compras de la
| Direccion

Administrativa

Recibe el expediente de adquisicion y notifica a través de correo
electrénico institucional la Orden de Compra al proveedor de bienes o
suministros para la entrega de los bienes y/o suministros, en el plazo que
requiera la Unidad Administrativa Solicitante y/o Centro de Costo.
Continta paso 10.

Traslada el expediente de adquisicién al Departamento de Almacén y
Suministros de la Direccién Administrativa. Continta paso 11.

Proveedor de bienes
y suministros

Recibe notificacion por medio de correo electrénico institucional, entrega
los bienes y suministros. Traslada la factura al Departamento de Aimacén
y Suministros de la Direccién Administrativa.

Departamento de
‘Rxnacén y
S'El mustros dela

Recibe expediente de adquisicién. Recibe, registra e ingresa los bienes o
suministros.

Hace constar que los bienes o suministros fueron recibidos a entera
satisfaccion firmando y sellando el reverso de la Factura.

Devuelve el expediente de adquisicién con la documentacion de respaldo
al Departamento de Compras de la Direccién Administrativa.

Departamento de

Recibe expediente de adquisicion del Departamento de Almacén y

. Direccion Financiera

Compras de la | Suministros de la Direccién Administrativa y traslada al Departamento de
Direccién Presupuesto de la Direccién Financiera para creacién del compromiso de
Administrativa pago en el Sistema Informético de Gestion -SIGES-.

Departamento de | Recibe expediente de adquisicién, crea y autoriza compromiso de pago y
Presupuesto de la | traslada al Departamento de Compras de la Direccion Administrativa para

crear liquidacion en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-.
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Departamento de
Compras de la
Direccion

Administrativa

PROCEDIMIENTO:
CONTRATO ABIERTO

Descripcion de Actividades

Recibe expediente de adquisicion. Crea liquidacion en el Sistema
Informatico de Gestion -SIGES-:

a. Si la adquisicion es de bienes o suministros no inventariables,
traslada expediente de adquisicion a la Direccion Administrativa
para firma de la liquidacién del mismo. Contintia paso 17.

b. Cuando corresponda a la adquisicion de bienes inventariables
traslada expediente de adquisicion al Departamento de
Inventarios de la Direccién Administrativa. Continta paso 15.

Departamento de
Inventarios de la
Direccién
Administrativa

Recibe expediente de adquisiciéon del Departamento de Compras de la
Direccion Administrativa. Registra los bienes generando la constancia de
registro del Sistema de Contabilidad Integrada Descentralizada -
SICOINDES- adjuntando copia de la misma al expediente y copia de la
tarjeta de responsabilidad. Devuelve el expediente de adquisicion al
Departamento de Compras de la Direccién Administrativa.

Departamento
Compras de
Direccién

Administrativa

de
la

Recibe expediente de adquisiciéon del Departamento de Inventarios de la
Direccion Administrativa. El Jefe o Jefa del Departamento de Compras de
la Direcciéon Administrativa autoriza la liquidacién en el Sistema
Informatico de Gestiéon -SIGES- y lo traslada a la Direccién Administrativa
para firma de la liquidacién del expediente de adquisicién.

Direccion
Administrativa

Recibe expediente de adquisicion. Firma la liquidacién y traslada
expediente de adquisicion al Departamento de Compras de la Direccién
Administrativa.

Departamento de
Compras de la
Direccion
Administrativa

Recibe expediente de adquisicién y lo traslada para pago a la Direccién
Financiera.

Fin del Procedimiento.
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Inicia

4) Adquisicion de bienes y

1) Elabora requisicion y|
'memorandum de solicitud
de adquisicion. Traslada
\al Departamento  de
\Presupuesto  de  la
Direccion Financiera paral
validacion ~ de  la
disponibilidad

presupuestaria.

|
Cuando corresponda ai
Centos de  Costo,

2) Recibe requisicion y
memordndum de solicitud de
adaquisicion. Procede a la
verfficacion de la disponibilidad
presupuestaria. Firma y sella la
requisicion.

a. Si existe
disponibilidad, remite requisicion
y memorandum de solicitud de
adquisicion al Departamento de
Compras de la Direccion
Administrativa. Continta paso 3.

3) Recibe requisicion y
memorandum de solictud
de adquisicion y traslada al
Departamento de Aimacén
y Sumiistros de la
Direccion ~ Administrativa
para verificar existencia.

Adauisicion de servicios:
Cuando corresponda a la

suministros:

Recibe requisicion y
memorandum de solicitud de
adquisicion para su verificacion
de existencia en la Unidad de
Almacén, del Departamento de
Almacén y Suministros de la
Direccion Administrativa
procediendo de la forma
siguiente:

a. Si hay existencia del
bien o  suministro, el
Departamento de Almacén y
Suministros de la Direccion
Administrativa  remite  via
correo electrénico la
disponibilidad del mismo y un
analisis del consumo histérico

ROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS — DIRECCION ADMINISTRATIVA

f ademas a lo indicado b. No existe o a , 1St

{ debers de realizar la pre- disponibilidad, dewuelve aqufS'ICIOH de servicios, del bien o suministro, para su
i oden en  Sistema requisicion y memorandum de continta paso 5. consideracién. Traslada
i s i solicitud de adauisicion a la expediente de adquisicion al
| Informético de Gestion - Unidad Administrativa Departamento de Compras de
} SIGES-. ' Solicitante ylo Centro de Costo. la Direccion ~Administrativa
; 1 A | Fin del Procedimiento. continda paso 5.

‘ L ) b, Si no hay existencia
3 del bien o suministro, firma y
sella la requisicion y traslada al
1 Departamento de Compras de
la Direccion Administrativa.
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ADMINISTRATIVA

5) Recibe expediente de
adquisicion. Procede a revisar la
pre-orden de compra en el
Sistema Informéatico de Gestion
-SIGES-. Verifica si la compra
se encuentra contemplada en el
Plan Anual de Compras,
siempre que el monto estimado
de lo consolidado asciende a
mas de Q25,000.00.

6) Revisa en el Sistema de
Informaciéon de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -
GUATECOMPRAS- se encuentra
dentro del Catalogo de Insumos
adjudicado en Contrato Abierto.

a. Si el insumo requerido
esta dentro del Catalogo de Insumos
adjudicado en Contrato Abierto,
verificard los precios de referencia
que publica el Instituto Nacional de
Estadistica -INE- y dejara constancia
dentro del expediente de cotizacién.
Contintia paso 7.

b. Si el insumo requerido no
se encuentra dentro del Catalogo de
Insumos adjudicado en Contrato
Abierto, devolvera expediente de
adquisicion a la unidad administrativa
solicitante y/o Centro de Costo.

7) Consolida la pre-orden de

compra, adjudica la
consolidacién de compra en el
Sistema Informatico de

Gestion -SIGES-. El Jefe o
Jefa del Departamento de
Compras aprueba la
adjudicacion en el Sistema
para generar la Orden de
Compra y traslada el
expediente de adquisicion a la
Direccion Administrativa

w e ~ DERECHOS HUMANOS DIRECCION ADMINISTRATIVA Hoja 6 de 11
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ADMINISTRATIVA

8) Recibe expediente
de adquisicion y firma
la Orden de Compra.

Devuelve al
Departamento de
Compras de la
Direccion

Administrativa.
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9) Recibe el expediente de
adauisicion y notifica a través
de  coreo  electronico
institucional la Orden de
Compra al proveedor de
bienes o suministros para la
entrega de los bienes ylo
suministros, en el plazo que
requiera la Unidad
Administrativa Solicitante y/o

10) Recbe nofificacion
por medio de correo
electronico  institucional,
entrega los bienes y
suministros. Traslada la
factura al Departamento

11) Recibe expediente de
adquisicion. Recibe, registra e
ingresa los bienes o suministros.
Hace constar que los bienes o
suministros fueron recibidos a
entera satisfaccion frmando y
sellando el reverso de la Factura.

Centro de Costo. Contina de  Amacén Devuelve el expediente de
paso 10, Suministros ~ de la adquisicién con la documentacion
Direccion Administrativa.

Traslada el expediente de
adquisicion al Departamento

de respaldo al Departamento de
Compras de la
Administrativa.

Direccion

de Almacén y Suministros de
la Direccion Administrativa. |
Continta paso 11.

12) Recibe expediente de
adquisicion del Departamento
de Almacén y Suministros de
la Direccion Administrativa y
traslada al Departamento de
Presupuesto de la Direccion
Financiera para creacion del
compromiso de pago en el
Sisttma  Informético  de
Gestion -SIGES-,

DURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS — DIRECCION ADMINISTRATIVA
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13) Recbe expediente de
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14) Recibe expediente de
adquisicion. Crea liquidacién en el
Sistema Informéatico de Gestion -
SIGES-:

a. Si la adquisicion es de
bienes o suministros no
inventariables, traslada expediente
de adquisicion a la Direccion
Administrativa para firma de la
liquidacion del mismo. Continda
paso 17.

b. Cuando comesponda a la
adquisicion de bienes inventariables
traslada expediente de adquisicién
al Departamento de Inventarios de
la Direccién Administrativa.
Continta paso 15.

16) Recibe  expediente  de
adquisicion del Departamento de
Inventaios de la  Direccion
Administrativa. El Jefe o Jefa del
Departamento de Compras de la
Direccién Administrativa autoriza la
liquidacion en el Sistema Informatico
de Gestion -SIGES- y lo traslada a la
Direccion Administrativa para firma
de la liquidacién del expediente de
adquisicion.

18) Recibe expediente de
adquisiciéon y lo traslada para
pago a la Direccién Financiera.

Fin del Procedimiento

adquisicion, crea y autoriza
compromiso de pago y traslada
al Departamento de Compras
de la Direccién Administrativa
para crear liquidacion en el
Sistema Informético de Gestion
-SIGES-.

15) Recibe expediente de
adquisicion del Departamento
de Compras de la Direccién
Administrativa. Registra los
bienes generando la
constancia de registro del
Sistema de  Contabiidad
Integrada Descentralizada -
SICOINDES- adjuntando copia
de la misma al expediente y
copia de la tarjeta de
responsabilidad. Devuelve el
expediente de adquisicion al
Departamento de Compras de
la Direccién Administrativa.

17) Recibe expediente de
adquisicion. Firma la
liquidacién y traslada
expediente de adquisicion al
Departamento de Compras de
la Direccion Administrativa.

v
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‘ NORMAS DE COMPRA DE LA MODALIDAD DE ADQUISICION POR CONTRATO
| ABIERTO.

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

a. Memorandum de Solicitud del Bien a adquirir; y

b. Requisicion que contenga la firma y sello del Jefe o Jefa del
Departamento de Presupuesto, el cual debe indicar el monto de
disponibilidad presupuestaria en el renglén correspondiente. Debe ‘
incluirse las caracteristicas técnicas y/o generales, coédigo de insumo w
y codigo de presentaciéon cuando aplique. |

2. El Departamento de Compras de la Direccion 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.

3. EIl Departamento de Compras de la Direccion Administrativa, revisara el portal
de Guatecompras para verificar los productos por la modalidad de Contrato
Abierto.

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

5. Para proceder a la liquidacién 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.

¢) Documento de recepcién o satisfacciéon, cuando corresponda.

d) Constancia de Ingreso a la Unidad de Almacén y Departamento de
Inventarios de la Direccién Administrativa 1-H, cuando corresponda.

gnstancia de Ingreso al Departamento de Inventarios cuando
na RO oquel "’“ @sgesponda bienes inventariables.

atarin R
ch Derer\'\o 5 mesﬁj Jtros documentos de respaldo
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Documento Version 1
PROCEDIMIENTO: CONTRATO ABIERTO No. Paginas 11
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Fecha Septiembre 2019 Noviembre 2019 Noviembre 2019
Area Responsable Direccién Direccién de Procurador de los |
Administrativa Planificacién y Gestiéon | Derechos Humanos g
Institucional :
Firma 3

WMiriam Catarina Roquel Chave
Procirador de los Derechos Humanos en Funcidnes
Prdcurador de los Derechos Humanps

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