ACUERDO NUMERO PDH-100-2022
EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Constitucién Politica de Ia Repuiblica de Guatemala y el Decreto nUmero
54-86 del Congreso de la RepuUblica y su reforma, Ley de la Comisidn de Derechos Humanos del
Congreso de la RepUblica v del Procurador de los Derechos Humanos, el Procurador es un
Comisionado del Congreso de a RepUblica para la Defensa de los Derechas Humanos establecidos
en la Constitucién Politica de la RepUblica de Guatemala, asi como en los tratados y convenios
internacionales aceptados y ratificados por Guatemaia, y que su actuacién no estd supeditada a
Qrganismo, Institucién o funcionario alguno, debiendo actuar con absoluta independencia.

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el articulo 14, literal k) del Decreto 54-86 del Congreso de la Republica y su
reforma, Ley de la Comisidn de Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador
de los Derechos Humanos, el Procurador tiene la funcién de organizar la Procuraduria de los Derechos
Humanos y regular su funcionamiento interno, el Acuerdo numero $G-084-2020 del Procurador de Ios
Derechos Humanos, Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la Procuraduria de los

Derechos Humanos, establece los niveles de organizacion y funcionamiento de las Unidades
institucionales,

CONSIDERANDO

Que conforme a la solicitud realizada mediante la referencia DPGI-MEM-0300-18-Jul-2022/JAMG/ed
de fecha 18 de julio de 2022, de la Direccién de Planificacion y Gestién Institucional y Direccién

Administrativa, trasladan para su aprobacién Procedimiento de Arendamiento de Bienes Inmuebles:

epartamento de Compras, siendo procedente emitir la normativa correspondiente para su
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POR TANTO:

Con base en lo considerado, los articulos: 274 y 275 de la Consfitucién Politica de Ia Republica de

Guatemala; articulos 8, 13 y 14 de Decreto NUmero 54-86 del Congreso de la RepuUblica de
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%‘%%m del Procurador de los Derechos Humanos; Acuerdo NUmero SG-084-2020 del Procurador de los
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Procuraduria de los Derechos Humanos y Acuerdo NUmero SG-098-2020 del Procurador de los

Manual de Organizacién y Funciones de la Procuraduria de los Derechos

12 avenida, 12-54, zona 1
Guatemala, Ciudad, C.A.
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ACUERDA:

APROBAR EL PROCEDIMIENTO DE ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES: DEPARTAMENTO DE
COMPRAS

ARTICULO 1. OBJETO. E presente Acuerdo fiene por objefo aprobar e PROCEDIMIENTO DE
ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES: DEPARTAMENTO DE COMPRAS, elaborado por la Direccidn
Administrativa y Revisado por la Direccién de Planificacién y Gestidn Institucional.

ARTICULO 2. APROBACION. Se Oprueba la PROCEDIMIENTO DE ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES:
DEPARTAMENTO DE COMPRAS que consta de diez {10} hojas Utiles Unicamente en su lado anverso que
se adjuntan y forman parte del presente Acuerdo.

ARTICULO 3. ACCIONES ADMINISTRATIVAS. Queda a cargo de la Direccién de Investigacidon en
Derechos Humanos la realizacién de todas las acciones, que en materia de su competencia, sean
necesarias para el cumplimiento de lo establecido en el presente Acuerdo.

ARTICULO 4. IMPLEMENTACION. La implementacién del presente Acuerdo, serd de manera progresiva
conforme las condiciones presupuestarias, financieras, administrativas, tecnolégicas y de personal,
debiéndose adaptar la normativa e instrumentos técnicos de la Procuraduria de los Derechos
Humanos a lo contenido en éste.

ARTICULO 5. CASOS NO PREVISTOS. Los casos no contemplados en este Acuerdo y las dudas respecto

a su interpretacion y aplicacion serdn resuelios por el/la Procurador/a de los Derechos Humanos.

ARTICULO 4. VIGENCIA. El presente Acuerdo cobra vigencia el veintidés de julio de dos mil veintidds.
Comuniguese a todas las Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos por los medios
internos que posea la Institucion para los efectos legates comrespondientes.
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Dado en la Ciudad de Guatemalg, el veinjr}rfﬁo de julio dé ons mil veintidds.
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

I.  INTRODUCCION:

Con fundamento en las atribuciones del Procurador/a de Derechos
Humanos contempladas en los articulos 274 y 275 de la Constitucién
Politica de la Republica de Guatemala y el Decreto No. 54-86 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de la Comision de Derechos
Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos
Humanos, asi como del Reglamento de Organizacién y Funcionamiento
de la Procuraduria de los Derechos Humanos, Acuerdo del Procurador/a
de los Derechos Humanos No. SG-84-2020 y sus reformas; el Manual de
Organizacién y Funciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos,
Acuerdo del Procurador/a de los Derechos Humanos No. SG-98-2020; se
presenta el Procedimiento de Arrendamientos de Bienes inmuebles,
version 1, del Departamento de Compras de la Direccion Administrativa,
para aplicacién del personal que conforma dicha Direccion y sus
Unidades correspondientes, asimismo como herramienta administrativa
de consulta.

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

N\ il ) No. del
3 B ; DIRECCION ADMINISTRATIVA _ Procedimiento:
- ' 06
Arrendamiento de Bienes Inmuebles

Objetivo del Procedimiento:
Desarrollar de manera eficaz, eficiente y transparente el proceso de contratacién, control y registro
de bienes inmuebles arrendados por la Procuraduria de los Derechos Humanos, asi como disponer
de una guia que facilite la coordinacién y ejecucion de las actividades que le corresponden a cada
Unidad Administrativa involucrada en el procedimiento.

Unidades Involucradas:
Unidad Solicitante y/o Centro de Costo
Direccion Administrativa
Departamento de Compras de la Direccion Administrativa
Departamento de Presupuesto de la Direccién Financiera
Asesoria Juridica
Procurador de los Derechos Humanos

~ Descripcion de Actividades

ponsable | Descripcion delaActividad
Administrativa | Conformar expediente de Adquisicion.

Solicitante y/o Centro de
| Costo

b Unidad Administrativa | Trasladar al Departamento de Compras de la Direccién Administrativa.
Solicitante y/o Centro de
| Costo

Jefe de Departamento Recibir Expediente de Adquisicion y asignar al Técnico/a o Auxiliar
| (Departamento de Compras) | Administrativo de Departamento del Departamento de Compras de la
Direcciéon Administrativa.

Técnico/a 0 Auxiliar | Revisar expediente de adquisicién. ;,Correcciones?

Administrativo de a) Siexisten, solicitar atender observaciones. Regresa a paso 1.
_ | Departamento b) No existen, trasladar. Contintia paso 5.

{Bepartamento de Compras) _
gfe?g\ de Departamento | Trasladar expediente de adquisicion a Asesoria Juridica para elaboracion
'epaﬂ}amento de Compras) | de Proyecto de Contrato.

=
SfEREE:

=

+/Coordinador Recibir expediente de adquisicién y elaborar proyecto de contrato
Pg&a,esoria Jurfdica) administrativo de arrendamiento. Trasladar al Jefe/a de Departamento del
= Departamento de Compras.

Departamento | Recibir expediente de adquisicion, trasladar al Técnico/a o Auxiliar |
Administrativo de Departamento del Departamento de Compras.

de




PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

|| Técnico/a o} Aucxiliar | Atender observaciones y coordinar suscripcién del contrato con la
| Administrativo de | autoridad delegada por parte del Procurador de los Derechos Humanos y
| Departamento el Contratista.
| (Departamento de Compras)
| Técnico/a o] Auxiliar | Gestionar la garantia correspondiente. Trasladar el expediente al Jefefa
o | Administrativo de | de Departamento.
| Departamento
~ | (Departamento de Compras)
Jefe/la de Departamento | Con visto bueno de la Direccion Administrativa, trasladar expediente de

10 | (Departamento de Compras)

adquisicion al Procurador/a de los Derechos Humanos para la aprobacion
de lo contrato administrativo de arrendamiento.

Procurador/a de
11 | Derechos Humanos

los

Recibir expediente de adquisicion y aprobar el contrato administrativo de
arrendamiento. Trasladar expediente de adquisicion a la Direccién
Administrativa.

| Director/a Administrativo/a

Recibir expediente de adquisicion. Trasladar al Departamento de
Compras de la Direccién Administrativa e instruir la publicacion
correspondiente en el Sistema de Informacion de Contrataciones vy
Adquisiciones del Estado de aqui en adelante GUATECOMPRAS.

| Jefela de Departamento
.2 | (Departamento de Compras)

Recibir expediente de adquisicion y realiza la publicacién del contrato
administrativo de arrendamiento en el Sistema GUATECOMPRAS.
Trasladar expediente al Técnico/a o Auxiliar Administrativo/a de
Departamento del Departamento de Compras.

| Técnico/a o} Auxiliar | Recibir expediente de adquisicién y publicar documentacién en el sistema
| Administrativo de | GUATECOMPRAS.
\| Departamento
.| (Departamento de Compras)
- | Técnico/a ) Auxiliar | Trasladar expediente de adquisicion al Jefe/a del Departamento de
~ | Administrativo de | Presupuesto de la Direccion Financiera para el compromiso de pago.

, Departamento
|| (Departamento de Compras)

|| Jefe/a del Departamento
6 | (Departamento
| Presupuesto)

de

Recibir expediente de adquisicion y realizar el compromiso de pago.
Trasladar al Técnico/a o Auxiliar Administrativo/a de Departamento del
Departamento de Compras.

Auxiliar
de

| Técnico/a 0

> | Administrativo
| Departamento

|| (Departamento de Compras)

Recibir expediente de adquisicion y esperar las facturas para la liquidacién
del expediente.

Fin de proceso
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

ANEXOS:

NORMAS DE APLICABLES EN EL PROCEDIMIENTO DE ARRENDAMIENTO DE
BIENES INMUEBLES.

1. La conformacion del expediente para el inicio del tramite debe cumplir con los
siguientes requisitos:

a.

b.

Memorandum de Solicitud;

Requisicion que contenga la firma y sello del Jefe/a de Departamento del
Departamento de Presupuesto, validando la procedencia de la adquisicion.

Documento en el que conste que el propietario del bien inmueble a arrendar
se encuentra inscrito en el régimen de Factura Electronica en Linea.

Constancia de Cuenta bancaria o carta en la cual indique que se emita
cheque.

Declaracién Jurada en la cual indique que no es deudor moroso del Estado ni
de las entidades a las que se refiere el articulo 1 de la Ley de Contrataciones
del Estado y que no se encuentra comprendido en ninguna de las
prohibiciones establecidas en el articulo 80 de la Ley de Contrataciones del
Estado.

Constancia de inscripciéon y modificacion al Registro Tributario Unificado
-RTU-.

Inventario del Bien Inmueble.

Constancia de recepcién de inventario, elaborado y firmado por la o las
autoridades superiores de la o las unidades que ocupen el bien inmueble.

Factura de servicios basicos (Agua potable, energia eléctrica o linea
telefénica).

Propuesta econoémica dirigida al Procurador de los Derechos Humanos.

Certificacién o constancia municipal en la que conste la direccién del inmueble
objeto de arrendamiento.

Certificacién emitida por el Registro General de la Propiedad del Bien
Inmueble objeto de arrendamiento o documento que acredite los derechos de
posesion del bien inmueble objeto de arrendamiento.



PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

m. Justificacién de arrendamiento de bien inmueble elaborado y firmado por la
o las autoridades superiores de la o las unidades que ocupen el bien inmueble
objeto de arrendamiento.

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

3. En ausencia del Director/a Administrativo/a, las adquisiciones seran adjudicadas
y autorizadas por el o la Gerente Administrativo/a Financiero/a de la Procuraduria
de los Derechos Humanos.

4. Los proveedores deberan incorporarlo al Sistema de Facturacion Electrénica en
Linea FEL, segln lo dispuesto por la Superintendencia de Administracion
Tributaria —SAT-.

5. El Departamento de Compras de la Direccién 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 Informacidon de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
-GUATECOMPRAS- y las circulares del Ministerio de Finanzas Publicas.

6. El Departamento de Compras de la Direccion Administrativa podra solicitar
Opinién Técnica a la Unidad solicitante o a la Unidad que corresponda, toda vez
el bien inmueble objeto de arrendamiento contenga especificaciones técnicas
cuya naturaleza no pueda ser evaluada por el Departamento de Compras de la
Direcciéon Administrativa.

7. La unidad solicitante y/o centro de costo sera la responsable de coordinar la
entrega de las Facturas al Departamento de Compras, las cuales deberan ser
razonadas por la autoridad superior de la misma.
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