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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 vy 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 Organizacion 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 Régimen de Licitacion del Departamento de Compras, de
la Direccion Administrativa para aplicacion del personal que conforma dicha Direccidon y sus
Unidades correspondientes, asimismo como herramienta administrativa de consulta.

La vigencia del presente Manual serd a partir de lo establecido en el Acuerdo de Aprobacién
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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I.  NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGIMEN DE LICITACION

PROCURADOR DE LOS
w020~ DERECHOS HUMANOS Nombre del Procedimiento:
Régimen de Licitacion

P

Objetivo del Procedimiento:

Desarrollar de manera eficaz, econdmica y transparente el procedimiento de compras y
contrataciones por medio del Régimen de Licitacion, cuando los montos excedan de novecientos
mil quetzales con un centavo (Q.900,000.01), 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 de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Unidades Involucradas:
Unidad Solicitante y/o Centro de Costo
Direccion Administrativa
Departamento de Compras de la Direccion Administrativa
Departamento de Almacén y Suministros de la Direccion Administrativa.
Departamento de Inventarios de la Direccibn Administrativa
Direccion Financiera
Departamento de Presupuesto de la Direccion Financiera
Unidad que tenga la pericia
Asesoria Juridica
Junta de Licitacion
Comisién Receptora o Comision Receptora y Liquidadora
Direccién de Recursos Humanos
Gerencia Administrativa Financiera
Procurador/a de los Derechos Humanos
Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Articulo 50, numeral 1: Dirigir la formulacion 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 adquisicién y distribucién 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 pre-orden de compra, requisicion y memorandum de solicitud
Centro de Costo de adquisicion.

Jefe/a de Departamento Revisar pre-orden de compra en -SIGES- y verificar si la orden de
(Departamento de compra estéa contemplada en el -PAC-.

Compras)
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ADMINITRATIVA

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Compras)

¢ Esta dentro del -PAC-?
a) Sino est4, devuelve la documentacion a la Unidad solicitante. Fin
del proceso.
b) Si estd, verificar la documentacion. Continda a paso 4.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Compras)

¢ Existen correcciones?
a) Si existen, solicitar atender las correcciones. Continlia a paso 5.
b) Sino existen, sellar de recibida la documentacién. ContinGia a
paso 6.

Unidad Solicitante y/o
Centro de Costo

Atender observaciones y actualizar expediente. Vuelve a paso 3b).

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

Recibir expediente de adquisicion para la verificar tipo de adquisicion.

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

Determinar el tipo de adquisicion.
a) Sies de un bien, continGa en paso 8.
b) Sies de servicios, contintia a paso 11.

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

Realizar la consolidacion por codigo de insumo y cdigo de presentacion
y gestionar la verificacién de existencia en el Almacén.

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

Recibir en el Departamento de Almacén y Suministro la requisicién y
verificar la existencia.

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

¢ Hay existencia?
a) Sino hay existencia: firmar y sellar requisicion y devolver.
Contintia a paso 11.
b) Si hay existencia: elaborar andlisis de consumo histoérico de
bienes y o suministros y devolver indicando la disponibilidad del
mismo. Fin del proceso.

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

Elaborar proyecto de bases de licitacion y solicitar autorizacion para
publicacion.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Compras)

Recibir proyecto de bases de licitacién para analizar, determinar su
publicacion y traslada a Director/a Administrativo/a

Marzo 2021 DPGI-7

&

% 0

Py &P\




‘! PROCURADOR DE LOS

sz~ DERECHOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO: REGIMEN DE LICITACION
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ADMINITRATIVA

Director/a
Administrativo/a

¢ Existen correcciones?
a) Si existen: solicitar atender las correcciones. Regresar a paso 11.
b) Sino existen: analizar y autorizar proyectos de bases de licitacion
de compras para publicacién. ContinGia a paso 14.

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

En el Departamento de compras, recibir expediente autorizado y publicar
proyectos de bases en -GUATECOMPRAS-.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Compras)

Gestionar Dictamen Presupuestario ante Departamento de Presupuesto.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Presupuesto)

Recibir expediente en el Departamento de Presupuesto y elaborar
dictamen presupuestario.

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

Recibir Dictamen Presupuestario y adjuntar a expediente.

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

¢ Existe disponibilidad presupuestaria?
a) Si no existe: complementar el expediente e informar a la
Direccion Administrativa para que pueda disponer. Fin de
proceso.

b) Si existe: gestionar Dictamen Técnico ante la Unidad
correspondiente. Continla en paso 19.

Unidad Técnica

Recibir expediente y elaborar Dictamen Técnico.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Compras)

Recibir en el Departamento de Compras el Dictamen Técnico y atender
observaciones o cambios a especificaciones técnicas (si las hubieran).

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Compras)

Elaborar solicitud a Asesoria Juridica con visto bueno de la Direccién
Administrativa solicitando: a: emision de opinion juridica respecto a las
bases de licitacién, b: elaborar proyecto de contrato.

Coordinador/a de
Asesoria Juridica

Emitir opinion juridica respecto a las bases de licitacion y elaborar
proyecto de contrato.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Compras)

Recibir en el Departamento de Compras y cuando aplique atender las
observaciones conjuntamente con la Direccion Administrativa y/o Unidad
Técnica.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Compras)

Gestionar aprobacion de documentos de licitacion y modelo de oferta
ante la Gerencia Administrativa Financiera.

Gerente Administrativo/a
Financiero/a

Recibir expediente de adquisicion y analizar.
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ADMINITRATIVA

Gerente Administrativo/a
Financiero/a

¢ Correcciones?
a) Sitiene correcciones: solicitar atender observaciones. Regresa a
paso 23.
b) Si no tiene correcciones: aprobar documentos de licitacion y
formulacién de oferta. Continda a paso 27.

Director/a
Administrativo/a

Recibir expediente e instruir para publicacion en -GUATECOMPRAS-.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Compras)

Recibir en el Departamento de Compras el expediente, publicar las
bases y documentacion de soporte en -GUATECOMPRAS-.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Compras)

Convocar a presentar ofertas en -GUATECOMPRAS- y en el Diario
Oficial.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Compras)

Solicitar a la Direccion Administrativa visto bueno del nombramiento de
integrantes propuestos para conformar la Junta de Licitacion.

Gerente Administrativo/a
Financiero/a

Recibir solicitud de nombramiento de la Junta de Licitacion y solicitar a la
Direccion de Recursos Humanos historial laboral de los servidores
publicos propuestos a integrar la Junta de Licitacion.

Director/a de Recursos
Humanos

Remitir historial laboral de los servidores publicos propuestos a integrar
la Junta de Licitacién.

Gerente Administrativo/a
Financiero/a

Emitir resolucién de nombramiento de miembros titulares y suplentes
que integrara la Junta de Licitacion y notificar a los mismos.

Junta de Licitacion

Recibir notificacion y determinar la existencia de impedimentos o
excusas.

Gerente Administrativo/a
Financiero/a

¢ Presentaron impedimentos o excusas validas?
a) Presentaron Impedimento o Excusa, continuar en paso 36.
b) No presentaron Impedimento o Excusa, continuar en paso 37.

Gerente Administrativo/a
Financiero/a

¢Impedimentos o excusas validas?
a) Valida: notificar aceptacion de miembro y nombrar nuevo
integrante. Regresa a paso 33.
b) No Vélida: notificar la no aceptacion. Continua a paso 37.

Gerente Administrativo/a
Financiero/a

Cuando finalice el plazo para presentacion de impedimentos o0 excusas,
traslada expediente para continuar con el proceso de adquisicion.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Compras)

Recibir en el Departamento de Compras el expediente y trasladar a la
Junta de Licitacion.

Junta de Licitacion

Recibir expediente, verificar lugar y fecha del evento de recepcién de
ofertas.

Junta de Licitacion

Constituidos en el lugar, direccion, fecha, hora y en la forma sefialada en
las bases proceden a recepcion de ofertas y apertura de plicas.

Junta de Licitacion

SAusencia de ofertas?
a) Si existen, continuar en paso 42.
b) Sino existen, continuar a paso 48.

Junta de Licitacion

Elaborar acta por ausencia de oferentes.
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ADMINITRATIVA

Técnico/a de
Departamento o

Auxiliar de Departamento
(Departamento de
Compras)

Publicar acta de ausencia de oferentes.

Gerente Administrativo/a
Financiero/a

Recibir expediente de adquisicion y analizar.

Gerente Administrativo/a
Financiero/a

¢Autorizar prérroga o compra Directa?

a) Si es compra directa, Emitir resolucién para declarar desierto el
evento y de Autorizacibn de Compra Directa y notifica al
Departamento de Compras. ContinGa a paso 47.

b) Siexiste prérroga, emitir resolucion de prérroga de plazo con copia
al Departamento de Compras y devuelve expediente a la Junta de
Licitacion. ContinGia en paso 46.

Técnico/a de
Departamento o

Auxiliar de Departamento
(Departamento de
Compras)

Publicar Resolucion de Prorroga de Plazo para la presentacion de
ofertas. Contindia en paso 40.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Compras)

Declarar desierto el evento en -GUATECOMPRAS-.
Y continua en proceso de Compra Directa. !

Junta de Licitacion

Elaborar Acta de Recepcién de Ofertas y Apertura de Plicas y solicitar su
publicacién en -GUATECOMPRAS-.

Técnico/a de
Departamento o

Auxiliar de Departamento
(Departamento de
Compras)

Publicar Acta de Recepcion de Ofertas y Apertura de Plicas en
-GUATECOMPRAS- y analizar si se presentaron ofertas.

Junta de Licitacion

Calificar ofertas presentadas, gestionando aclaraciones que considere
pertinente ante sus oferentes.

Junta de Licitacion

Conforme a bases de Licitacion, elabora acta de adjudicacion total,
parcial, de no adjudicacion o de rechazo de ofertas.

Técnico/a de
Departamento o

Auxiliar de Departamento
(Departamento de
Compras)

Publicar acta en la que consta lo actuado por la Junta de Licitacion.

Junta de Licitacion

¢ Existen inconformidades?
a) Si existen, resolver y publicar inconformidades durante el plazo
establecido. Continta a paso 53b.
b) Si no existen, rubricar, adjuntar documentacion el expediente de
adquisicion y gestionar aprobacion de lo actuado ante autoridad

1 Ver. Procedimiento de Compra Directa
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ADMINITRATIVA

Procurador de los
Derechos Humanos

Recibir expediente y analiza.

Procurador de los
Derechos Humanos

¢Aprueba lo actuado por la Junta de Licitacién?
a) Siimprueba lo actuado, contindia a paso 56.
b) Si aprueba lo actuado, continla en paso 61.

Procurador de los
Derechos Humanos

Imprueba lo actuado por la Junta de Licitacion mediante resolucion y
solicitando revision.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Compras)

Publicar resolucion en —-GUATECOMPRAS-.

Junta de Licitacion

Recibir expediente, revisar y emitir Acta de modificacion o conformaciéon
de decision original,

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Compras)

Publicar el acta en -GUATECOMPRAS-.

Procurador de los
Derechos Humanos

Recibir expediente y analizar.

Procurador de los
Derechos Humanos

Emitir resolucién de aprobacion de lo actuado, no aprobacion de lo
actuado o prescindiendo el negocio.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Compras)

Publicar resolucién en -GUATECOMPRAS- e indicar el plazo de
impugnacion.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Compras)

¢, Presentaciéon de impugnaciones?
a) Si presentan, continuar en paso 64.
b) Si no presentan, continuar en paso 65.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Compras)

Remitir expediente a Autoridad Superior para tramite de diligenciamiento
de conformidad con la Ley de lo Contencioso Administrativo.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Compras)

¢ Evento adjudicado?
a) Sihay evento adjudicado, contindia en paso 66.
b) Sino hay evento adjudicado, se finaliza el proceso.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Compras)

Cuando aplique, gestionar Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
con el visto bueno de la Direccién Administrativa.

Director/a Financiero/a

Aprobar y firmar constancia de disponibilidad presupuestaria. Trasladar
al Departamento de Compras.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Compras)

Con visto bueno de la Direccién Administrativa, trasladar expediente de
adquisicion a Asesoria Juridica, solicitando la elaboracién del contrato
administrativo.

Coordinador/a de
Asesorfa Juridica

Elaborar contrato administrativo, segun lo estipulado en las bases de
Licitacion, lo ofertado y lo adjudicado por la Junta de Licitacion.
Trasladar al Departamento de Compras.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Compras)

Coordinar firmas en el contrato con la autoridades y entidad adjudicada.
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ADMINITRATIVA

Técnico/a de
Departamento o

Auxiliar de Departamento
(Departamento de
Compras)

Gestionar y recibir las garantias correspondientes en el Departamento de
Compras.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Compras)

Con visto bueno de la Direccién Administrativa, gestionar aprobacion del
contrato administrativo ante Autoridad Superior.

Autoridad Superior

Aprobar contrato administrativo.

Técnico/a de
Departamento o

Auxiliar de Departamento
(Departamento de
Compras)

Publicar contrato administrativo y acuerdo de aprobacion en el Portal de
la Contraloria General de Cuentas.

Técnico/a de
Departamento o

Auxiliar de Departamento
(Departamento de
Compras)

Consolidar las pre-6rdenes de compra en SIGES.

Jefe/e de Departamento
(Departamento de
Compras)

Autorizar consolidacion de pre-6rdenes de Compra en SIGES

Técnico/a de
Departamento o

Auxiliar de Departamento
(Departamento de
Compras)

Crear Adjudicacion de la consolidacion de pre-6rdenes de compra en
SIGES

Jefe/e de Departamento
(Departamento de
Compras)

Autorizar Adjudicacion y generar orden de compra en SIGES.

Jefe/e de Departamento
(Departamento de
Compras)

Gestionar conformacién de la Comision Receptora/Liquidadora, con visto
bueno de la Direccion Administrativa.

Gerente Administrativo/a
Financiero/a

Emitir resolucion de nombramiento para integrar Comision
Receptora/Liquidadora.

Gerente Administrativo/a
Financiero/a

Notificar a miembros de la Comision Receptora/Liquidadora.

Técnico/a de
Departamento o

Auxiliar de Departamento
(Departamento de
Compras)

Notificar orden de compra por correo electrénico a Contratista y
Comisién Receptora/Liquidadora.

Técnico/a de
Departamento o
Auxiliar de Departamento

Remitir expediente a Comision Receptora/Liquidadora.
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ADMINITRATIVA

(Departamento de

Compras)

Comision Recibir expediente de adquisicion e identificar si es un bien o un servicio.
Receptora/Liquidadora

Comision ¢ Tipo de adquisicion?

Receptora/Liquidadora a) Si es un bien, al momento de la recepcion del bien, elaborar acta

con los pormenores de la recepcién y la entrega al Encargado de
Almaceén y Suministros, juntamente con la factura. Continda a paso
86.

b) Si son servicios, elaborar acta en la que conste que recibe el
informe de la prestacion del servicio en el que conste la entera
satisfaccion de la unidad solicitante y/o centro de costo. Continta
a paso 88

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

Recibir, registrar e ingresar y hacer constar que los bienes suministrados
fueron a entera satisfaccion.

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

Firmar y sellar reverso de la factura y remite expediente al Departamento
de Compras.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Compras)

Realizar la publicacion de los documentos correspondientes en
-GUATECOMPRAS- y gestionar creacién de compromiso de pago en -
SIGES-. Traslada al Departamento de Presupuesto.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Presupuesto)

Recibir expediente de adquisicion, crear y autorizar compromiso de pago
y solicitar liquidacién del mismo en -SIGES-. Devuelve el expediente al
Departamento de Compras.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Compras)

Crear la liquidacion en -SIGES-.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Compras)

Determinar el tipo de bien.
a) Sison inventariables, continla en paso 92.
b) Si son servicios y bienes no inventariables, continda en paso 94.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Compras)

Gestionar Constancia de Registro de Inventarios y Tarjeta de
Responsabilidad.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Inventarios)

Registrar el bien, generar constancia de registro en -SICOINDES-
adjunta copia del expediente y copia de ésta a la tarjeta de
responsabilidad.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Compras)

Gestionar la firma de liquidacion del expediente ante la Direcciéon
Administrativa.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Compras)

Remitir a la Direccién Financiera para iniciar la gestion de pago.

Fin del Procedimiento.
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Diagrama de flujo:

REGIMEN LICITACION
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ANEXOS:
NORMAS PARA EL REGIMEN DE LICITACION

1. El Departamento de Compras efectuaré 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 adquisicion y contratacion respectivo, la
Unidad solicitante y/o Centro de Costo debera presentar los documentos
siguientes:

a) La requisicion 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. ElI 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 modificacion del mismo,
cuando existan variaciones 0 se agreguen eventos de compra previa
autorizacion del Procurador de los Derechos Humanos.

5. El expediente de adquisicion debe ser foliado en orden cronolégico por el
Departamento de Compras de la Direccion Administrativa exceptuando las
actuaciones de la Junta de Licitacion, la que continuard la foliacién del mismo
desde la primera a la tltima intervencion que realice.

6. El 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 Direccion Administrativa, para esta
modalidad _debe crear el evento en el Sistema de Informacion de

”~
<

y & ¥ \

Marzo 2021 DPGI-7 @
I K2
o




‘! PROCURADOR DE LOS

PROCEDIMIENTO: REGIMEN DE LICITACION

Mot DERECHOS HUMANOS DEPARTAMENTO DE COMPRAS DE LA DIRECCION Hoja 20 de 21
% 40 56

ADMINITRATIVA

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

El Departamento de Compras de la Direccion 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".

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; €) Nombramiento de la
Junta f) Invitacion a ofertar en el Sistema de Informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado “GUATECOMPRAS; g) Opinion Juridica con su
respectivo niumero de Identificacibn Tributaria; h) Proyecto de Contrato
Administrativo; i) Elaboracion de las actas respectivas por la Junta de
Licitacién, en la cual contenga los criterios de calificacion y los pormenores
del evento; j) Resolucién de aprobacion o improbacion de los actuado por la
Junta de licitacion; k) Suscripcion de Contrato Administrativo; I) Garantias o
seguros; m) Acuerdo de Aprobacion del Contrato Administrativo
respectivo; n) Constancia de remision a la Contraloria General de Cuentas; 0)
Nombramiento de la Comisidn Receptora o Comisidn Receptora y
Liquidadora; y p) Actas de la Comision Receptora o Comision Receptora y
Liguidadora.

10.La Unidad que tenga la pericia es la Unidad 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 Licitacion se presentare Unicamente un oferente, se

le podréa 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 Direccién 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.
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13.

14.

15.

16.

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.

El 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 informacidén de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado -GUATECOMPRAS- y las circulares o resoluciones vigentes del
Ministerio de Finanzas Publicas.

La Direccién Administrativa sera la encargada de solicitar a las Unidades 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 la Gerencia Administrativa Financiera que verificara la idoneidad de los
servidores publicos que integraran las Juntas de Licitacion, 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.

La Direccion Administrativa sera la encargada de solicitar a las Direcciones o
Departamentos Técnicos las propuestas para integrar la Comisién Receptora
o y/o Comision 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.Gerencia Administrativa Financiera podra requerir subsanacion de requisitos,

previo a la aprobacion del modelo de oferta y Documentos de Licitacion.

18.La Autoridad competente puede prescindir de la negociacion 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.
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19.En ausencia del Director/a Administrativo/a o Jefe/a de Departamento de
Compras, las adquisiciones continuaran el tramite con el visto bueno de la
Gerente Administrativo/a Financiero/a de la Procuraduria de los Derechos
Humanos
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