ACUERDO NUMERO PDH-111-2022
EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que de conformidad con I Constitucién Politica de la Republica de Guatemala y el Decreto nimero
54-86 del Congreso de la RepUblica y su reforma, Ley de la Comisidn de Derechos Humanos del
Congreso de la Replblica 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 Constitucién Politica de la RepUblica de Guatemala, asi como los fratados vy convenios
internacionales aceptados y rafificados por Guatemala y que su actuacién ne estd supeditada o
Organismo, 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 RepuUblicay su
£\ reforma, Ley de la Comisidén de Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador

de los Derechos Humanaos, el Procurador tiene la funcién de organizar la Procuraduria de los Derechos
Humanos y regular su funcionamiento interno, el Acuerdo numero SG-084-2020 del Procurador de los
Berechos Humanos, Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la Procuraduria de los

o
Berechos Humanos, establece los niveles de organizacién y funcionamiento de las Unidades

7 Tastitucionales.

CONSIDERANDO

&
@
Qe conforme a la solicitud realizada mediante Ia referencia DPGI-MEM-0302-19-Jul-2022/JAMG-ed,
: d§ fecha 19 de julio de 2022, de la Direccién de Planificacién y Gestion Institucional juntamente con

yd

Ica.Dnrecc;on Administrativa, trasladan para su aprobacién, el Procedimiento Compra Directa
Departamento de Compras, siendo procedente emitir la normativa correspondiente,

POR TANTO:

Con base en lo considerado y en uso de las facultades que le confieren el arficulo 275 de la
Constitucién Politica de la RepUblica de Guatemala, asi como los articulos 13y 14 del Decreto 54-86
del Congreso de la Republica v su reforma, Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Congreso
de la Republica y del Procurador de los Derechos Humanos; 29 y 30 del Acuerdo NUmero SG-84-2020

del Procurador de los Derechos Humanos, Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la
Procuraduria de los Derechos Humanos.
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ACUERDA:
APROBAR EL PROCEDIMIENTO COMPRA DIRECTA DEPARTAMENTO DE COMPRAS

ARTICULO 1. OBJETO. El presente Acuerdo tiene por objeto aprobar el Procedimiento Compra Directa
Departamento de Compras, elaborado por la Direccidén Administrativa y revisada por la Direccién de
Planificacion y Gestidn Institucional.

ARTICULO 2. APROBACION. Se aprueba gl Procedimiento Compra Directa Departamento de Compras,
que consta de diecisiete {17) hojas Gfiles Gnicamente en su lado anverse que se adjuntan y forman

parte del presente Acuerdo.

ARTICULO 3. ACCIONES ADMINISTRATIVAS. Queda a cargo de la Direccidn de Recursos Humanos la
redlizacién de todas las acciones, que, en materia de su competencia, sean necesarias para el
cumplimiento de lo establecido en el presente Acuerdo. Asimismo, queda a cargo de la Direccién de

Planificacion y Gestion Institucional laincorporacion en el manual de procedimientos de la institucion.

ARTICULO 4. DEROGATORIA. Se deroga el Acuerdo NUmero PDH-167-2021 del Procurador de los
Derechos Humanos, y demds disposiciones internas de igual o inferior jerarquic que contravengan,
tergiversen o se opongan al contenido del presente Acuerdo y su debido cumplimiento.

ARTICULO 5. TRANSITORIO: Todo procedimiento de compra directa que se hubiere iniciado previo ala
vigencia del presente Acuerdo deberd de ajustarse en lo posible al presente Acuerdo.

ARTICULO 6. CASOS NO PREVISTOS. Los casos no contemplados en este Acuerdo y las dudas respecto

asuinterpretacion y aplicacion serdn resueltos por el/la Procurador/a de los Derechos Humanos.

ARTICULO 7. VIGENCIA. E! presente Acuerdo cobra vigencia el veintinueve de julio de dos mil veintidds.
Comuniquese a todas las Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos por los medios
infernos que posea la institucién para los efectos legales comrespondientes,

Dado en la Ciudad de Guatemala, veintiocho de julio del dos mil veinideR$s DE»?Q,
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Departamento de Compras de
la Direccidon Administrativa

1. INTRODUCCION:
Con fundamento en las atribuciones del Procurador/a de Derechos
Humanos contempladas en los articulos 274 y 275 de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala y el Decreto No. 54-86 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de la Comision de Derechos
Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos
Humanos, asi como del Reglamento de Organizacién y Funcionamiento
de la Procuraduria de los Derechos Humanos, Acuerdo del Procurador/a
de los Derechos Humanos No. SG-84-2020 y sus reformas; el Manual de
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 Compra Directa, versibn 3, del
Departamento de Compras de la Direccion Administrativa, para aplicacion
del personal que conformadicha 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

URADOR DE LOS R AR
RECHES HIMANDS Nombre del Procedimiento:

Compra Directa

Objetivo del Procedimiento:
Desarrollar de manera eficaz, econdmica 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:
Unidad Solicitante y/o Centro de Costo
Direccion Administrativa
Departamento de Compras de la Direccién Administrativa
Departamento de Almacén y Suministros de la Direccidon Administrativa
Departamento de Inventarios de la Direccidon Administrativa
Direccién Financiera
Departamento de Presupuesto de la Direccion Financiera
Proveedor de bienes y suministros
Proveedor de servicios

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

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

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

Descripcion de Actividades

Unidad: Solicitante y/o Elaborar requisicion y memorandum de solicitud de adquisicion.
Centro de Costo

Determinar tipo de adquisicion:

a) Sies de un bien: solicitar verificacion de existencia al Departamento
de Almacén y Suministros. Contintia a paso 2;

b) Si es de servicios: gestionar validacién de asignacién
presupuestaria. Continta a paso 4.

Jefe/a de Recibir documentacion para verificar existencia en el Departamento de

Departamento Almacén y Suministros de la Direccién Administrativa.

(Departamento de

Almacén y Suministros)

ROCUR4
R %) P
]
/
Lrynan s
AN

P 2 2
focurador de los Deracos Humanos  ~ATEW “.‘/-“'-Q'/



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

Determinar la existencia. ; Hay existencia?
a) Hay existencia: Indicar la disponibilidad del mismo y cuando
corresponda, sugerir la cantidad de insumo que se puede adquirir.
Fin del procedimiento.
b) No hay existencia: Firmar y sellar requisicién. Trasladar a la
Unidad solicitante y/o centro de costo. Contintia en paso 4.

Unidad Solicitante y/o
Centro de Costo

Solicitar al Departamento de Presupuesto de la Direccion Financiera la
validacién de asignacion presupuestaria.

Jefe/a de Recibir requisicion y memorandum de solicitud de adquisicién y proceder
Departamento a validar la asignacion presupuestaria.

(Departamento de

Presupuesto)

Jefe/a de Determinar la asignacion presupuestaria.

Departamento a) Existe la asignacion, firmar y sellar requisicién, y trasladar
(Departamento de documentacion a la Unidad Solicitante y/o Centro de Costo.
Presupuesto) Contintia a paso 7.

b) No cuenta con asignacion, devolver documentacion a la Unidad
Salicitante y/o Centro de Costo. Fin del Procedimiento.

Unidad Solicitante y/o
Centro de Costo

Recibir documentacion y elaborar pre-orden de compra (en caso aplique).
Trasladar documentacién al Departamento de Compras de la Direccion
Administrativa.

Jefe/a de
Departamento
(Departamento de
Compras)

Recibir documentacién y verificar que la adquisicién esté contemplada en
el Plan Anual de Compras —PAC-. ; Esta dentro del PAC?

a) Si esta dentro del PAC: trasladar al Técnico/a de Departamento o
Auxiliar de Departamento. Continuar a paso 9.

b) No estd dentro del PAC: Devolver documentacién a la Unidad
Solicitante y/o Centro de Costo e informar que debe de gestionar
modificacién al PAC. Fin del Procedimiento.

Técnico/a de
Departamento o

Revisar pre-orden de compra en SIGES (En caso aplique). Analizar el
contenido del memorandum de solicitud y requisicién. Elaborar Términos

Auxiliar de de Referencia segun el contenido de la solicitud y requisicién y trasladar al
Departamento Jefe/a de Departamento de Compras de la Direccion Administrativa.
(Departamento de

Compras)

Jefe/a de Revisar los Términos de Referencia. ¢ Correcciones?

Departamento a) Existen correcciones: Solicitar atender las observaciones. Regresa
(Departamento de a paso 9.

Compras) b) No existen correcciones. Trasladar. Contintia paso 11.

Jefe/a de Recibir expediente autorizado y publicar convocatoria en el Sistema de
Departamento Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado de Guatemala
(Departamento de denominado de aqui en adelante
Compras) GUATECOMPRAS. Al finalizar el plazo para la presentacién de ofertas en

GUATECOMPRAS determinar la existencia de oferentes.

Técnico/a de
Departamento o

Determinar si se presentaron ofertas. ; Presentacién de ofertas?
a) Si existen oferentes: 1. Descargar ofertas de GUATECOMPRAS. 2.
andlisis de ofertas. 3. Gestignar opinion (en caso aplique).
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Auxiliar de 4. Evaluar ofertas. 5. Elaborar, firmar y sellar documento de

Departamento adjudicacion y trasladar al Jefe/a de Departamento (Departamento

(Departamento de de Compras). Contintia en paso 19.

Compras) b) Si no hay oferentes: gestionar prérroga para recepcion de ofertas.
Trasladar al Director/a Administrativo/a. Continta a paso 13.

Director/a Autorizar prorroga.

Administrativo/a

Jefe/a de Recibir expediente de adquisicién y publicar en GUATECOMPRAS

Departamento prérroga de plazo para la recepcién de ofertas.

(Departamento de

Compras)

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

Al momento de finalizar el plazo verificar la existencia de oferentes.

Técnico/a de
Departamento o

¢ Existen ofertas?
a) Sino hay ofertas, Trasladar. Contintia en 17.

Auxiliar de b) Si hay ofertas, regresa a paso 12a.

Departamento

(Departamento de

Compras)

Jefe/a del Trasladar expediente a la Direcciéon Administrativa solicitando declarar
Departamento desierto el evento, pudiendo autorizar se inicie un nuevo proceso de compra
(Departamento de Directa o bien realizar una adquisicion directa por Ausencia de Oferta.
Compras)

Director/a Recibir y analizar alternativas: ¢ Alternativas?

Administrativo/a

a) Declarar desierto el evento e iniciar un nuevo proceso de compra
Directa. Regresa paso 9.

b) Declarar desierto el evento y realizar una adquisicién directa por
ausencia de ofertas. Fin del procedimiento.

c) Declarar desierto el evento. Fin del procedimiento.

Jefe/a del Gestionar aprobacion de adjudicacion ante la Direccién Administrativa.
Departamento

(Departamento de

Compras)

Director/a Aprobar adjudicacion.

Administrativo/a

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

Calificar al oferente o oferentes en el Sistema GUATECOMPRAS.




PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Jefe de Departamento
(Departamento de
Compras)

Recibir expediente y publicar adjudicacion en GUATECOMPRAS. Trasladar
a Técnico/a de Departamento o Auxiliar de Departamento (Departamento
de Compras)

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

Monitorear presentacién de inconformidades durante los 5 dias calendario
subsiguientes a la adjudicacion. Procediendo de la siguiente manera:
¢ Inconformidades?

a) Si existen, resolver inconformidades que se presenten en
GUATECOMPRAS en los 5 dias calendario siguientes de la fecha
de su presentacion. Continlla en paso 24.

b) No existen inconformidades, gestionar proyecto de acta, continda
paso 24.

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

Elaborar proyecto de Acta de Negociacion o contrato (en caso aplique) y
trasladar al Jefe/a de Departamento de Compras

Jefe/a de
Departamento
(Departamento de
Compras)

Revisar proyecto de Acta de Negociacion y trasladar al Director/a
Administrativo/a.

Director/a
Administrativo/a

Suscribir Acta de Negociacién con el Proveedor Adjudicado. Trasladar
expediente al Departamento de Compras.

Jefe/a de
Departamento
(Departamento de
Compras)

Recibir expediente y trasladar a Técnico/a de Departamento o Auxiliar de
Departamento.

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

Consolidar las pre-6rdenes de compra en SIGES.

Jefe/a de
Departamento
(Departamento de
Compras)

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

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

Crear Adjudicacion de la consolidacién de pre-6rdenes de compra en
SIGES.

Jefe/a'de
Departamento

Autorizar Adjudicacién y generar orden de compra en SIGES. Trasladar

expediente de adquisicién a la Direccién Administrativa.




PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

(Departamento de

Compras)

Director/a Recibir expediente de adquisicion y firmar orden de compra. Trasladar al
Administrativo/a Departamento de Compras de la Direccion Administrativa.

Jefe/a de Recibir expediente de adquisicién y trasladar a Técnico/a de Departamento
Departamento o Auxiliar de Departamento.

(Departamento de

Compras)

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

¢ Tipo de adquisicion?

a) Si es adquisicion de bien: Notificar orden de compra por correo
electronico a proveedor y trasladar copia electronica del expediente
de adquisicién al Departamento de Almacén y Suministros para la
recepcion de los bienes. ContinGia paralelamente a paso 35y 37.

b) Si es adquisicion de servicio: Notificar orden de compra por correo
electrénico a proveedor indicando plazo requerido y trasladar copia
electrénica del expediente de adquisicién a la unidad solicitante.
Continla a paso 35 y 40.

Técnico/a de
Departamento o

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

Auxiliar de

Departamento

(Departamento de

Compras)

Jefe/a de Crear y autorizar compromiso de pago en —SIGES-.

Departamento

(Departamento de Trasladar expediente de adquisicion al Departamento de Compras continGa
Presupuesto) paso 41.

Jefe/a de Recibir copia electronica del expediente de adquisicion del Departamento
Departamento de Compras.

(Departamento de
Almacén y Suministros)

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

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

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

¢ Cumplen especificaciones?
a) Si no cumple: gestionar con proveedor correccién del pedido y
documentacién que corresponda. Regresa a paso 38.
b) Sicumple: recibir y registrar bienes de proveedor incluyendo factura.
Trasladar documentacion al Departamento de Compras. ContinGa
en paso 41.

Unidad solicitante y/o
Centro de Costo

Verificar que el proveedor adjudicado preste el servicio de conformidad con
el expediente de adquisicion. Recibir, razonar, firmar y sellar factura,
asimismo recibir y firmar informe de prestacion del servicio cuando se
requiera. Continda en paso 41.
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Trasladar documentos al Departamento de Compras.

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

Recibir documentacion, crear liquidacion en SIGES.

Técnico/a de
Departamento o

¢ Tipo de adquisiciéon?
a) Adquisicion de servicios o de bienes no inventariables. Trasladar al

Aucxiliar de Departamento de Compras, contintia paso 43.

Departamento b) Si es inventariable: gestionar ingreso a inventarios ante el
(Departamento de Departamento de Inventarios de la Direccién Administrativa.
Compras) ContinGa a paso 44.

Jefe/a de Autorizar liquidacion en -SIGES-. Trasladar al Director/a Administrativo/a
Departamento para firma. Continta paso 45.

(Departamento de

Compras)

Jefe/a de Registrar bienes, generar constancia de registro en -SICOINDES-, adjuntar
Departamento copia de constancia y de tarjeta de responsabilidad al expediente. Regresa
(Departamento de a paso 43.

Inventarios)

Director/a Recibir expediente de adquisicion y firmar la liquidacién correspondiente.

Administrativo/a

Trasladar al Departamento de Compras de la Direccién Administrativa.

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

Recibir liquidacion y gestionar pago ante la Direccién Financiera.

Fin del Procedimiento.
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

COMPRA DIRECTA

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS - DEPARTAMENTO DE COMPRAS DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

Unidad Solicitante y/o Centro
de Costo

Jefefa de Departamento (Depto.

de Almacén y Suministros)

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Presupuesto)

lefe/a de Departamento
(Depto. De Compras)

Técnico/a de Departamento o
Auxiliar de Departamento
(Depto. De Compras)

1
4 Tipo de
adquisicion?

‘
serviclos | 13 N

Solkcitar de Recibir

existancia Ppara verificar existenda
1b
gestfonar validadén de
asignacién presupuestaria 3
|Existe exlstencia?

Si

—

3a

Indicar la disponibilfdad
del misma y cuando

corresponda, sugerir la
cantidad deinsumo

Recibir documentacidn y
d

4 | Fiemary sellar requisidén
Solicitar al Departamento
deP dela
Direccién Financierala
validadén de asignacion 5
presup uestaria Recibir requisicién y
a de solidtud
de adqulsicidn y proceder
avalidar laasignadidn
presupuestaria

]
{Existe asignacion
resup uestaria;

Firmary selfar requisidon,| no
Y trasladar

elaborar pre-ond
compra (en caso aplique}.
Trasladar docume ntacion

documentacion a la
Unidad Solicitante y/o
Centro de Costo

6b
Devolver documentacion
a laUniiad Solidtante y/a
Centro de Costo

Fin

8
¢Estden el PAC?

No
L)

8b
Devolver documentacion
a laUnidad Solldtante y/o
Centro de Costn

Fin

8
~+ Trasladar

o

i
Revisar pre-orden de

compra en SIGES (En caso
aplique)

10




COMPRA DIRECTA

Director/a Administrativo/a

Jefefa de Departamento
(Depto. De Compras)

Técnico/a de Departamento o Auxiliar de
Departamento
(Depto. De Compras)

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANQOS - DEPARTAMENTO DE COMPRAS DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

10
éCorrecciones?

X
10a No
Sollcitar atender
observaciones

P e
— )
10b
Trasladar |
12a
1-Descargar ofertas de
1 GUATECOMPRAS
Recibir expediente 12 2—Andlisis de ofertas
autorlado y publicar - ¢ i6 3 { opinién
convecatoria en deofertas? técnica sl fuera necesario
GUATECOMPRAS 4— Evaluar ofertas
5—Elaborar documento
No de adjudicadion
*
13 126
N . Gestionar promroga para
Autorizar proToga recepcion de ofertas
14 15
.| Recibir d Al momento de finalizar el
adquisicidn y publicar en Pplazo verificar la
GUATECOMPRAS [rémo existencia de oferentes
16
Existen ofertas?
No Si
17
Trasladar expedlente ala
S A rd 16a
pseccién Ac Trasladar
solictando declarar
| desiertoel everto
Nueva 18
compra ¢Alternativas? 160 L
Regresa
18a l
Dedarar desierto e inlclar | Dedarar
un nuevo proceso de, desierto
Som@a Compra
directa
A 18¢
Dedarar desierto el
evento
Fin
18b 19
Dedarar desierta el Gestionar aprobacin de

0

Aprobar adjudicaddn

evento y realizar una
adauisidon directa

adjudicacién ante la
Direcdién Administrativa

7]
Recibir expedientey

GUATEC

Calificar al oferente o
oferentes en el Sistema

OMPRAS

publicar ién en
GUATECOMPRAS.
Trasladar

11




PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

COMPRA DIRECTA

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS - DEPARTAMENTO DE COMPRAS DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

Jefefa de Departamento Técnico/a de Departamento o Auxiliar de
{Departamento de Almacén y (e J::g;:ﬁt: zgﬁgfnlﬁsto) Director/a Administrativo/a Je(f;/ a :ie gepcarta mez)m Departamento
Suministros) p: P epto. De Lompra (Depto. De C )

No

23
Inconformidades .

si
23a
resofver 'mmlfumidades]
que se presenten en

GUATECOMPRAS en los 5 |
dias catendario

23h
Gestionar proyecta de
xta

u
| Etaborar proyecto de Acta

32
Recibir expediente de

® 3
Suscribi Actade Revisar proyecto de Acta
iaciin nel e acian y
Proveedor Adjudicada, al Director/a (en caso aphque)y
Trasladar Admiristativo/a trasladar
7 =
- Consolidar (25 pre-
bl auniand Srdenes de compra en
SIGES

P

wtorizar consolidacién |

depre-drdenes de
Compra en SIGES

»
Crear Adjudicacion dela

| adquisicény firmar orden

decompra, Trasladar

— idacion de pre-
Grdenes de compra en
S - SIGES
31 €
Autorizar Adjudicacion y
generar orden de compra
en SIGES, Trasladar . ED)
Notificar orden de compra
— Por correo electranicna
provesdor indicando
33 plazo requerido y
Recibic expedi tmskadar
adauiskidn y trasladar
Servicio

S

'l
Tipo de adquisicidny:

Bien
3

4a
Notificar orden de compra

37 —_—
Recibir copia electrénica ES
del expediente de Crear y autorizar
adquisicion del compromiso de pago en—
Departamento de SIGES-.
Compras

por correo electrdnico a
proveedor y trsladar
—_—
+
35
Gestionar enla Direccion
Financiera la creacién del
compromisa de pago en

-SIGES-

fe—

Cm;%mmdé Rodas Andrage

Procy

rador de log Lerechos Humaneg
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COMPRA DIRECTA

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS - DEPARTAMENTO DE COMPRAS DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

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

Unidad solicitante y/o Centro de
Costa

Técnico/a de Departamento o Auxiliar

de Departamento
(Depto. De Compras)

lefefa de Departamento
(Depto. De Inventarios)

Director/a Administrativo/a

3
Al momanto de k entrega

de bienes por parte de
proveedor, verificar
especificadones

39
¢Cumple
pecificaciones;

Gestionar con proveedor
correccion del pedido y

Verificar que el praveedor
judi presteel

servicio de conformidad
conel expediente de
adguisicidn.

documentacion que I'
39b &
Recibir y registrar bienes " "
de proveedor incluyendo il
crear Equidacién en SIGES

fachira. Trastadar

@
Tipo de adquisicién

Noinventariable

42 laventariable
= | Trasladar al
1 Departamente de

Compras
b
Gestionar ingresa a
mventarios ante el [#—
Departamento ce

gt

44
Registrar bienes, generar
.| constancia de registro en -

43

~—#{ Autorizar liquidacidn en -

SICOINDESS-, adjuntar
copia de constancia y da

tajetade reTgnsahvlidad

SIGES-, Trasladar

45
Recibir expedientede
isidon y firmar la

liquidacion
correspondiente.
Trasladar

46
Recibir liquidadiony

gestionar pago ante la
Direccion Financiera
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

ANEXOS:
COMPRA DIRECTA

1. El Departamento de Compras de la Direccion Administrativa efectuara los
procedimientos de contrataciones y adquisiciones que se soliciten, para el efecto
deben reunir los documentos siguientes:

a.

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

Memorandum de Solicitud del Bien, Suministros o Servicio a adquirir.

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

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

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.

Las caracteristicas técnicas y/o generales, codigo de insumo y codigo de
presentacion segun el Catadlogo de Insumos del Ministerio de Finanzas
Publicas.

2. La unidad solicitante que pertenezca al Centro de Costo Central trasladara la
documentacién al personal responsable de la elaboracién de la pre orden.

3. 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-

4. Enausencia del Director/a Administrativo/a o Jefe/a de Departamento de Compras,
las adquisiciones seran adjudicadas y autorizadas por el o la Gerente
Administrativo/a Financiero/a de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

5. Si al Concurso Publico, solo concurriera uno o varios oferentes, previo a la
adjudicacion, se solicitara opinion técnica en los casos que corresponda, a efecto
que permita identificar criterios para la adecuada calificacion de la oferta.
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10.

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

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

La determinacién de existencias indicada en el paso 3 consiste en el analisis de la
informacion elaborada por el Departamento de Almacén y Suministros de la
Direccion Administrativa para determinar la procedencia parcial o total de la
adquisicion. De no contar con existencias o contar con existencias por debajo de
las minimas, la requisicion Unicamente sera sellada por el Departamento de
Almacén y Suministros.

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

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

b) Factura

c) Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario 1-H, cuando corresponda.

d) Constancia de Registro en Inventarios, cuando corresponda.

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

f) Constancia de la publicacion en el Sistema de Informacion 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.

Si existiere incumplimiento de especificaciones técnicas y/o no existiere el bien,
suministro o servicio requerido en el mercado local, el Departamento de Compras
de la Direccién Administrativa devolvera la requisicién y memorandum de solicitud
de adquisicion, solicitando el ingreso de nuevas especificaciones técnicas e iniciar
un nuevo proceso de compra.
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