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ACUERDO INTERNO NUMERO CERO OCHENTA GUION DOS MIL VEINTISEIS
GUION COPADEH (080-2026-COPADEH)

Guatemala, ocho (8) de mayo del afio dos mil veintiséis (2026)

COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS
-COPADEH-

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el Articulo ciento cincuentay cuatro (154) de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala, “Los funcionarios son depositarios de la
autoridad, responsables legalmente por su conducta oficial, sujetos a la ley y jamas
superiores a ella.”

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo regulado en el Articulo cinco (5) de la Ley del Organismo
Ejecutivo y sus Reformas indica que: “(..) También forman parte del Organismo
Ejecutivo las Comisiones Temporales, los Comités Temporales de la Presidencia y los
Gabinetes Especificos. Compete al Presidente de la Reptiblica, mediante acuerdo
gubernativo por conducto del Ministerio de Gobernacidn, crear y establecer las
funciones y atribuciones, asi como la temporalidad de los érganos mencionados (...)".

CONSIDERANDO:

Que, mediante Acuerdo Gubernativo Numero cien guion dos mil veinte (100-2020) del
Presidente de la Republica en Consejo de Ministros y sus Reformas, se crea la Comision
Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos, la cual tiene por objeto asesorar y
coordinar con las distintas dependencias del Organismo Ejecutivo, la promocion de
acciones y mecanismos encaminados a la efectiva vigencia y proteccién de los
derechos humanos, y el cumplimiento a los compromisos gubernamentales derivados
de los Acuerdos de Paz.

POR TANTO

El Director Ejecutivo de esta Comisién Presidencial, con fundamento en los
considerandos expuestos, leyes citadas, asi como lo establecido en los articulos:
ciento cincuenta y cuatro (154) de la Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala; cinco (5) de la Ley del Organismo Ejecutivo y sus Reformas y Siete (7)/;»{,;;1“;‘253\

QN WDEK VO,
T ¢
O, Sl
¥ ‘\} 5 ‘\_\

13 calle 15-38 zona 13, Ciudad de Guatemala - Teléfono: 2316-5500
O®OE®®@ @COPADEH - www.copadeh.gob.gt



%

7y <,
<
o

»

u & Comision Presidencial
\ ” PorlaPazylos
v | Derechos Humanos

47‘5“ P‘v

literales b) y h) del Acuerdo Gubernativo Nimero cien guiones dos mil veinte (100-
2020) y sus Reformas.

ACUERDA:

Articulo 1.Aprobar la VERSION CUATRO (4) DEL ORIGINAL DEL MANUAL DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES, DE LA
COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS -COPADEH-,
la cual forma parte integral del presente Acuerdo Interno y consta de ciento siete (107)
folios, incluido el presente acuerdo interno.

Articulo 2. Responsabilidad. Serad responsabilidad de la Direccion Administrativa
Financieray del Departamento Administrativo de la Comisién Presidencial por la Pazy
los Derechos Humanos -COPADEH-, el velar por la correcta aplicacion operativa y
administrativa de conformidad con el ordenamiento juridico vigente

Articulo 3. Notificacion. Notifiquese el presente Acuerdo Interno a las dependencias
de la Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -COPADEH-, conforme
el listado de distribucién correspondiente, y a la Unidad de Planificacién para el
resguardo del presente documento en original.

Articulo 4. Vigencia. El presente Acuerdo Interno juntamente con su anexo, surtira
sus efectos legales y entrard en vigor a partir de la presente fecha.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Lic. Elyyn Lebnel Diaz Sdnchez
Director EJecutlvo
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
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1. DIFUSION INSTITUCIONAL

El Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones de la
Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos ~COPADEH- quedara bajo
resguardo de la Unidad de Planificacién. La versién digital serd remitida, a través del
correo institucional, a todas las dependencias de la institucion.

2. BASE LEGAL

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

o Ley Orgénica del Presupuesto, Decreto niimero 101-97 y sus reformas.

e Ley de Contrataciones de Estado, Decreto numero 57-92y sus reformas.

o Ley del Presupuesto de Ingresos y Egresos del Estado para el ejercicio fiscal
vigente.

o Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos,
Decreto numero 89-2002.

o Ley para la Simplificacién de Requisitos y Tramites Administrativos, Decreto
NUmero 5-2021 del Congreso de la Republica de Guatemala.

e LeyOrganica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto nimero 31-2002y
sus reformas.

e Acuerdo Gubernativo Nimero 100-2020 y sus reformas.

o Reglamento de la Ley Orgénica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo nimero
540-2013 y sus Reformas.

o Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo
ndmero 122-2016 y sus Reformas.

o Reglamento de la Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y
Empleados Pdblicos, Acuerdo Gubernativo numero 613-2005.

e« Reglamento de la Ley Orgénica de la Contralorfa General de Cuentas Acuerdo
Gubernativo nimero 09-2017 y sus reformas.

o Reglamento del Registro General de Adquisiciones del Estado, Acuerdo
Gubernativo nimero 170-2018 y sus reformas.

o Acuerdo A-039-2023 Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental.

e Acuerdo Ministerial No. 24-2010: Normas de Transparencia en los
Procedimientos de Compras o Contratacién Publica.
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e Resolucién NUmero 001-2022 de la Direccién General de Adquisiciones del
Estado, Normas para el Uso del Sistema de Informacién de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-.

o Circulares vigentes en cada ejercicio fiscal, emitidos por la Direccién General de
Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

3. INTRODUCCION

La Seccién de Compras del Departamento Administrativo de la Comision Presidencial
por la Paz y los Derechos Humanos -COPADEH-, es el ente responsable de desarrollar
las actividades y procedimientos de contrataciones y adquisiciones de todos los
bienes, materiales, suministros, insumos y servicios de diversa fndole por medio de las
modalidades de adquisicién o contratacién publica reguladas en la ley de la materia,
para proveer a las distintas dependencias de la COPADEH.

4, OBJETIVOS GENERAL

Disponer de un marco normativo que facilite las gestiones administrativas, operativas
y financieras respecto a las adquisiciones o contrataciones de suministros, bienes,
materiales insumos o servicios de diversa indole, para el desarrollo de actividades
institucionales y la elaboracién de documentos requeridos en los distintos procesos
establecidos.

5. OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Definir los lineamientos generales y especificos que permitan la adecuada
elaboracion y gestion de los procesos de adquisiciones y contrataciones.

b) Establecer las actividades y responsabilidades de los servidores publicos
vinculados a los procesos de contrataciones y adquisiciones establecidos.

c) Ordenar y sistematizar los procesos de adquisiciones y contrataciones para
que resuelvan de manera 4gil y efectiva las necesidades institucionales.

d) Servir de guia para la induccién y capacitacién al personal de reciente ingreso.

6. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

Las disposiciones, lineamientos y procedimientos establecidos en el presente Manual
son de cardcter complementario a lo establecido en la Ley de Contrataciones del
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Estado y su Reglamento, son de observanciay cumplimiento obligatorio para todas las
dependencias de la COPADEH, que de manera directa o indirecta estén vinculados a
los procedimientos de adquisiciones o contrataciones de la institucion.

7. POLITICAS
7.1 Departamento Administrativo

a) Verificar el registro oportuno de la informacién en los sistemas
gubernamentales y el cumplimiento de los plazos establecidos en leyes,
reglamentos y otras normativas aplicables.

b) Supervisar el cumplimiento y difusién del Manual, asimismo es responsable de
la orientacién y capacitacién al personal que lo requiera sobre su
implementacién, aplicacién e interpretacion.

¢) Verificar que cada Direccién, Departamento, Seccién o Unidad Administrativa
efectlie sus actividades dentro del campo de competencia definido en los
procesos.

d) Revisary actualizar el cumplimiento del Plan Anual de Compras de la entidad 'y
gestionar ante las autoridades superiores la autorizacién de la programacion
inicial de cada ejercicio fiscal y las modificaciones que surjan por diferentes
circunstancias.

7.2  Seccion de Compras:

a) Aplicar los procesos establecidos en el presente Manual de forma
complementaria a las disposiciones establecidas en la Ley de Contrataciones
del Estado y su Reglamento.

b) Archivar en formato digital la documentacién original de respaldo de los
procesos realizados que se remitan al Departamento Financiero.

c) Ordenar en forma cronolégica los archivos digitales y por ejercicio fiscal, que
permita su facil acceso y consulta.

d) Mantener un registro actualizado de los Requerimientos de Compra recibidos,
como medida de control del avance y cumplimiento de estos.

e) Mantener un control sobre el traslado, asignacién, devolucién y resguardo de
expedientes de adquisiciones o contrataciones.

f) Emitir los informes mensuales de contrataciones o adquisiciones en materia de
cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica.
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g)

h)

j)

7.3

g)

h)

)

Atender las deficiencias, observaciones u omisiones sugeridas por el
Departamento Financiero en los procesos de pago.

Consolidar las necesidades institucionales al final de cada ejercicio fiscal para
integrar el Plan Anual de Compras del ejercicio fiscal siguiente, asf mismo
gestionar la autorizacién de sus modificaciones.

Elaborar los Términos de Referencia, Proyectos de bases, Bases de Cotizacion
o Licitacién de acuerdo con las especificaciones técnicas de los Requerimientos
de Compra, con excepcién de los Términos de Referencia del subgrupo 18, los
cuales deben ser elaborados por el funcionario o servidor publico solicitante.
Informar al Jefe del Departamento Administrativo sobre las inconformidades
presentadas por los oferentes en el portal Guatecompras y su debida
resolucién en el plazo legal establecido.

Solicitantes de compras, adquisiciones o contrataciones:

Presentar a la Seccién de Compras el Requerimiento de Compra -RC-. (Anexo
1y Anexo 2)

Presentar el Anexo al Requerimiento de Compra -RC-. (Anexo 3 y Anexo 4)
Podréan adjuntar otros documentos de referencia que sean necesarios segun el
tipo de bien o servicio que se requiera.

Detallar las especificaciones técnicas de lo requerido en el Anexo del
Requerimiento de Compra.

Los Requerimientos de Compra deben presentarse con todas las firmas y sellos
correspondientes.

Para los arrendamientos de bienes inmuebles deberd adjuntarse la
justificaciéon de la necesidad de la contratacion.

Llevar el control interno por Direccién, Departamento o Unidad Administrativa
de los requerimientos emitidos de forma cronolégica y ordenada.

Presentar las liquidaciones o documentos de respaldo de los servicios
recibidos en el plazo que le indique la Seccién de Compras.

Atender las solicitudes de correccién o ampliacién de la informacion
suministrada durante el proceso de adquisicién o contratacion.

Remitir la informacién que requiera la Seccién de Compras sobre los procesos
de contrataciones o adquisiciones que superen de forma estimada el monto
Q.25,000.00, para integrar el Plan Anual de Compras y sus modificaciones.
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8. ACRONIMOS

CGC Contraloria General de Cuentas
Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos
COPADEH
Humanos
CUR Comprobante Unico de Registro
Ccv Curriculum Vitae
DA Departamento Administrativo
DAF Direccién Administrativa Financiera
BE Direccién Ejecutiva
DF Departamento Financiero
MINFIN Ministerio de Finanzas PUblicas
NOG Numero de Operacién en GUATECOMPRAS
NPG NUmero de Publicacién en GUATECOMPRAS
PAC Plan Anual de Compras
POA Plan Operativo Anual
RC Requerimiento de compra
RGAE Registro General de Adquisiciones del Estado
RTU Registro Tributario Unificado
SAT Superintendencia de Administracion Tributaria
SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada
SIGES Sistema Informatico de Gestion
TDR Términos de Referencia

9. DEFINICIONES

Anexo al Requerimiento de Compra: Es el documento en el cual el solicitante describe
las especificaciones técnicas, requisitos, temporalidad, condiciones, precio estimado
y otras caracterfsticas adicionales que deba reunir un producto, equipo, insumo, bien,
suministro o servicio, previo a iniciar la adquisicién y contratacién de estos. (Anexo 3
y Anexo 4).

Bases de Cotizacién o Licitacién: Documento mediante el cual se establecen los
aspectos técnicos, financieros, legales y demas condiciones de la negociacion que,
conforme a la Ley, deben cumplir los oferentes.

Ultima Actualizacién
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Compra: Es la accién de adquirir bienes, materiales, insumos, suministros, servicios
y/o arrendamientos u otros tipos de compras, igual significado tendran las acepciones
homogéneas orientadas a efectuar cualquier otra modalidad de adquisicion o
contratacién publica regulada en la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento.

Curriculum Vitae -CV-: Documento por medio del cual una persona presenta su
informacién personal, formacién académica y experiencia laboral a nivel técnico o
profesional.

Dictamen: Documento que contiene la opinién o punto de vista del servidor pubico al
que se le solicita desde la especialidad de su ambito laboral, referente a un
procedimiento o expediente en trdmite o proceso, el cual debe emitirse con
justificaciones objetivas con base técnica, juridica o cientffica.

Guatecompras: Es el Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado, para la transparencia y la eficiencia de las adquisiciones publicas.

Juntas de Cotizacién o Licitacién: Son los érganos colegiados nombrados por la
Autoridad competente y son responsables de recibir, calificar ofertas y adjudicar la
negociacién a realizar, las decisiones de ésta se tomaran por mayorfa simple de votos
entre sus miembros, sus atribuciones, derechos y obligaciones estan estipuladas en la
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

LA LEY: Ley de Contrataciones del Estado, Decreto niimero 57-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

PLAN ANUAL DE COMPRAS -PAC-: Documento que detalla de manera general la lista
de bienes, suministros, insumos, servicios u otro objeto tangible o intangible que se
pretenda comprar y/o contratar, durante un ejercicio fiscal, para el cumplimiento de
los objetivos y resultados institucionales.

REGLAMENTO: Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo
Gubernativo numero 122-2016.

REQUERIMIENTO DE COMPRA -RC-: Documento fisico con el cual se inicia el proceso
de adquisicién de bienes, suministros, insumos, materiales y servicios, mismo que sera
de conocimiento y aplicacién general. (Anexo 1y Anexo 2).
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SECCION DE COMPRAS: Area funcional del Departamento Administrativo, encargada
de ejecutar las adquisiciones y contrataciones requeridas por las distintas
dependencias de la -COPADEH-, as/ como velar por el cumplimiento de la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento.

SOLICITANTE: Es el servidor ptiblico responsable de solicitar en forma justificada la
adquisicién y/o contratacién con base a una necesidad institucional, asi mismo de
describir las especificaciones o caracteristicas técnicas y/o generales.

TERMINOS DE REFERENCIA: Es el documento mediante el cual se establece la
necesidad de la adquisicién o contratacién y podra contener entre otros, los requisitos
y condiciones de la negociacién.

10.FORMALIDADES DE LOS DOCUMENTOS DE LEGITIMO ABONO (FACTURAS
O RECIBOS AUTORIZADOS)

I.  Documento de legitimo abono:

a) Fecha de emisién: La fecha debe ser legible e indicar dfa, mes y afio de
emision.

b) Nombre: Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -
COPADEH-.

c) NIT: 10842630-0 (podra omitirse el guion).

d) DIRECCION: 13 calle 15-38 zona 13, Ciudad de Guatemala o Ciudad, se
podra omitir la direccién cuando el sistema que tenga autorizado el emisor
del documento no lo permita; o la que en el futuro corresponda a la sede
central de la institucién.

e) Descripcién: Detalle del servicio contratado, insumo, bien o suministro
adquirido y que tenga relacién con lo solicitado.

f) Total: Cantidad en numeros y letras del valor total del documento, la
cantidad en letras podré omitirse si el sistema de emisién del documento no
lo permite.

g) Recibo de caja: Se debe exigir Recibo de caja cuando la factura sea
cambiaria.

h) Régimen Tributario: La factura debe indicar la frase que le obligue la ley
indicar para efectos de retencién de impuestos, segun el régimen tributario
al que se haya inscrito el proveedor, pudiendo ser a) Factura de pequefio
contribuyente, b) Sujeto a retencién definitiva, para el régimen opcional
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simplificado sobre ingresos de actividades lucrativas, y c¢) “SUJETO A
PAGOS TRIMESTRALES"” para el régimen sobre las utilidades de actividades
lucrativas.

Il.  Razonamiento al dorso del documento de legitimo abono:

a) El razonamiento debe indicar la justificacién del gasto y la Direccion,
Departamento o Unidad Administrativa solicitante del mismo.

b) Debe contar con la firma, sello o nombre e identificacién del puesto
funcional del funcionario o servidor publico responsable del gasto, o de
quien ejerza de forma temporal o interna el puesto.

c) En el caso que el documento no cuente con espacio suficiente al dorso por
la dimensién fisica del documento tributario, éste podra obtenerse desde el
Verificador integrado de documentos en la pagina web de la SAT.

IIl.  Papel sensibilizado o papel fax:
Cuando las facturas sean emitidas en papel sensibilizado o papel fax, esta
deberad adjuntarse a una fotocopia simple de la factura con su respectivo
razonamiento firmado y sellado; o imprimir la factura desde el Verificador
integrado de documentos en la pagina web de la SAT, para luego firmar y sellar
el documento tributario de forma normal.

11.RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS EN LOS PROCESOS
DE CONTRATACION O ADQUISICION

Ademas de las funciones y responsabilidades establecidas en el Manual de

Organizacién y Funciones ~MOF-, también aplican en forma complementaria las

siguientes:

a) Director(a) Ejecutivo(a): Responsable de autorizar el Plan Anual de Compras,
las modificaciones de este y las contrataciones o adquisiciones que por el
monto le correspondan autorizar; asimismo supervisar el desempefio y
eficiencia de los empleados publicos que tienen delegadas responsabilidades
y funciones en los procesos establecidos en el presente Manual.

b) Director(a) Administrativo(a) Financiero(a): Responsable de supervisar la
eficiencia de los procesos de adquisiciones y contrataciones en el
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

Ultima Actualizacién
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c)

d)

Jefe(a) Administrativo(a): Responsable de supervisar los distintos procesos
que efecttie la Seccién de Compras en las etapas respectivas, velando por el
cumplimiento de los plazos y registros establecidos en la normativa legal
vigente.

Encargado (a) de Compras: Responsable de realizar los procesos de compra
en las distintas modalidades de forma oportuna y conforme a la legislacion y
normativas aplicables; asi como de llevar los controles respectivos
establecidos en el presente Manual.

Solicitante: Responsable de gestionar las firmas y sellos correspondientes en
los Requerimientos de Compra, asimismo, justificar de manera adecuada la
necesidad de la contratacién o adquisicién que le corresponda gestionar.

12.AUTORIZADORES DE EGRESOS

Las compras, adquisiciones y contrataciones de cualquier indole iniciaran con la
elaboracién y firma de la forma “Requerimiento de Compra” y su Anexo, por parte de
los servidores publicos que lo necesiten, la autorizacién requerida en la citada forma

queda establecida de la forma siguiente:

Monto estimado de la
negociacion Autorizador

Jefe(a) del Departamento
de Q.0.01 hasta Q.25,000.00 Administrativo

de Q.25,000.01 hasta Director(a) Administrativo(a)
Q.90,000.00 Financiero(a)
de Q.90,000.01 en adelante Director(a) Ejecutivo(a)

13.ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS

Este procedimiento establece las actividades y responsables para realizar Ia
programacién de las contrataciones y adquisiciones publicas de la Comision
Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos, la cual debe hacerse previo al inicio
del ejercicio fiscal que corresponda, de conformidad a lo establecido en el articulo 4
de LA LEY, articulo 3 del REGLAMENTO y a los lineamientos que para el efecto
establezca la Direccién General de Adquisiciones del Estado -DIGAE- del Ministerio de
Finanzas Publicas.
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13.1

Matriz del procedimiento para la elaboracién del Plan Anual de Compras -

PAC-

No.

Responsable

Descripcion de las actividades

Encargado(a) de Compras

Solicita a las dependencias de la COPADEH por
medio de oficio, la presentacién de las
matrices de necesidades de contrataciéon o
adquisiciéon para el ejercicio fiscal siguiente,
con el formato y plazos que establezca la
Direccién General de Adquisiciones del Estado
-DIGAE-.

Directores, Jefes de
Departamento o Unidades
Administrativas

Elaboran y remiten las matrices de sus
necesidades a la Seccion de Compras en
formato fisico y digital.

Encargado(a) de Compras

Consolida todas las matrices de necesidades
recibidas, si estdn correctas contintian al paso
No. 4, si estan incorrectas las devuelve, regresa
al paso No. 1.

Imprime, firmay sella la consolidacién, elabora
el proyecto de Resolucién de autorizacién y
remite el expediente a la jefatura
administrativa.

Jefe(a) Administrativo(a)

Revisa el expediente, si esta correcto sigue al
paso No. 6, si estd incorrecto lo devuelve,
regresa al paso No. 3.

Firma y sella el expediente y lo presenta a la
Direccién Administrativa Financiera.

Director(a) Administrativo(a)
Financiero(a)

Revisa el expediente y lo remite a la Unidad de
Asuntos Jurfdicos para revisiéon del proyecto
de Resolucién de autorizacion.

Jefe(a) de Asuntos Juridicos

Revisa el proyecto de Resolucién de
autorizaciéon y lo devuelve a la Direccién
Administrativa Financiera.

Director(a) Administrativo(a)
Financiero(a)

Presenta el expediente a la Direccién Ejecutiva
para autorizacién del Plan Anual de Compras.

10.

Director(a) Ejecutivo(a)

Autoriza el Plan Anual de Compras por medio
de Resolucion.

11.

Director(a) Administrativo(a)
Financiero(a)

Recibe el expediente autorizado y lo traslada a
la Seccién de Compras.

Versién 4 del original
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No. Responsable Descripcién de las actividades
Registra el Plan Anual de Compras en el

12, Encargado(a) de Compras | sistema Guatecompras y lo presenta a la
jefatura administrativa.
Publica el Plan Anual de Compras en el plazo

13 Jefala) Administrativeds) establecido por la Direccién General de

' Adquisiciones del Estado -DIGAE- y devuelve el

expediente a la Seccién de Compras.

14. Encargado(a) de Compras | Recibe el expediente y lo archiva.

1.5, FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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13.2 Flujograma del procedimiento para la elaboracién del Plan Anual de

Compras -PAC-

Procedimiento para la elaboracion del Plan Anual de Compras

Encargado(a) de Directores, Jefes, Jefe(a) A dn?:;f:#;:%:z (a) Jefe(a) de Director(a)
Compras Encargados Administrativo(a) Financlero(a) Asuntos Juridicos | Ejecutivo(a)
()
5
No
si
6

11

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

==
=alll
==
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14. MODIFICACION DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS

Este procedimiento establece las actividades y responsables para realizar las

modificaciones o cambios en disminucién o incremento a la programacién inicial de
las contrataciones y adquisiciones publicas de la Comisién Presidencial por |a Paz y

los Derechos Humanos, que se necesiten realizar durante el ejercicio fiscal que
corresponda, de conformidad a lo establecido en el articulo 4 de LA LEY, articulo 3 del
REGLAMENTOy a los lineamientos que para el efecto establezca la Direccién General
de Adquisiciones del Estado -DIGAE- del Ministerio de Finanzas Pdblicas.

14.1 Matriz del procedimiento para la modificacién del Plan Anual de Compras -

Ejecutivo(a)

PAC-
No. Responsable Descripcién de las actividades
Consolida las solicitudes de modificacién o las variaciones
1. que se tengan del Plan Anual de Compras aprobado para el
Encargado(a) de | gjercicio fiscal.
Compras Imprime, firma y sella la consolidacién, elabora el proyecto
2. de la Resolucién de autorizacién y remite el expediente a la
jefatura administrativa para revision.
3 Revisa el expediente, si esta correcto sigue paso No. 4, sino
' _J?fe(a)_ esta correcto lo devuelve, regresa al paso No. 1.
i Administrativo(a) |5 mg y sella el expediente y lo presenta a la Direccidn
) Administrativa y Financiera.
Director(a) Revisa el expediente y lo remite a la Unidad de Asuntos
5. | Administrativo(a) | Juridicos para revisién del proyecto de Resolucion de
Financiero(a) |autorizacion.
" Jefe(a) de Revisa el proyecto de Resolucién de autorizacién y lo
Asuntos Juridicos | devuelve a la Direccién Administrativa Financiera.
Director(a) . . . . .
7. | Administrativo(a) Presefﬁta .?l expediente a la Direccion Ejecutiva para
) : autorizacién del Plan Anual de Compras.
Financiero(a)
" Director(a) Autoriza el Plan Anual de Compras por medio de

Resolucion.

Versién 4 del original
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No. Responsable Descripcién de las actividades
Director(a
g ( ) Recibe el expediente autorizado y lo traslada a la Seccién
9. | Administrativo(a)
, , de Compras.
Financiero(a)

- Encargado(a) de |Registra la modificacién del PAC en el sistema
' Compras Guatecompras y lo presenta a la jefatura administrativa.
41 Jefe(a) Publica la modificacién del Plan Anual de Compras y

" | Administrativo(a) | devuelve el expediente a la Seccién de Compras.
Encargado(a) de .
12, padel) Recibe el expediente y lo archiva.
Compras
1.3. FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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14.2 Flujograma del procedimiento para la modificacién del Plan Anual de
Compras -PAC-

Procedimiento para la modificacién del Plan Anual de Compras

Director(a) ;
Encargado(a) de Jefe(a) e 3 Jefe(a) de Director(a)
Compras Administrativo(a) Administrativo(a) Asuntos Juridicos Ejecutivo(a)
Financiero(a)

(anicio )
3 =(A)
[ 2 ]

()

F==0
==
=

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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15.ELABORACION DEL REQUERIMIENTO DE COMPRA 'Y SU ANEXO

Este procedimiento establece las actividades y responsables para elaborar el
formulario para iniciar cualquier gestién o tramite de contratacién o adquisicion en la
aplicacién del presente Manual, de conformidad a lo establecido en el articulo 14 del

REGLAMENTO.
15.1 Matriz del procedimiento para la elaboracién del Requerimiento de Compra
y su Anexo
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Elabora el Requerimiento de Compra y su Anexo en el formato
1. establecido, detallando la necesidad de la adquisicion o
. contratacion (Anexo 1, Anexo 2, Anexo 3 y Anexo 4).
Solicitante —ET — ——
Solicita firma y sello de la Seccién de Almacén si corresponde a
2. gastos de los grupos 2 y/o 3, si no corresponde a estos grupos de
gasto continua en el paso No. 6.
Encargado(a) de , _ v 3
3. & ,( ) Firmay sella el Requerimiento de Compray lo devuelve al solicitante.
Almacén
Solicita firma y sello de la Seccién de Inventarios si corresponde a
4. Solicitante gastos del grupo 3, si no corresponde a gastos del grupo 3 continua
en el paso No. 6.
Encargado(a)de |_. i o
5. ) Firmay sella el Requerimiento de Compray lo devuelve al solicitante.
Inventarios
Solicita la autorizacién para realizar la adquisicién o contratacion,
6. Solicitante segtin el monto estimado de la negociacién, conforme a lo indicado
en el Numeral 12 del presente Manual.
Autorizador(a) de . s »,
7. Autoriza la adquisicién o contratacién (Ver Numeral 12).
egresos
. Entrega el Requerimiento de Compra y su Anexo a la Seccion de
8. Solicitante
Compras.
Revisa la documentacion, si esta correcta recibe de conformidad y
9, continua al paso No, 10, si esta incorrecta la devuelve y regresa al
Encargado(a)de |paso No. 1.
Compras Verifica que este incluido en el PAC segtn el monto estimado y la
10. modalidad de contratacién, si no esta programado, lo incluye en el
expediente de modificacion del PAC.
11. FIN DEL PROCEDIMIENTO.
: s Ultima Actualizacién o
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15.2 Flujograma del procedimiento para la elaboracién del Requerimiento de
Compray su Anexo

Procedimiento para la elaboracién del Requerimiento de Compra y su Anexo

Encargado(a) de | Encargado(a) de | Encargado(a) de Autorizador(a) de

LA Almacén Inventarios Compras egresos

i

si

.

)

si

L

FIN DEL

PROCEDIMIENTO
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16.ADQUISICIONES O CONTRATACIONES POR MODALIDAD DE BAJA CUANTIA
Y PAGO POR MEDIO DE TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-

Este procedimiento establece las actividades y responsables para realizar los procesos
de contratacién o adquisicién de bienes, suministros insumos o servicios por montos
que no excedan los veinticinco mil quetzales (Q.25,000.00), modalidad especifica
establecida en el articulo 43 literal a) de LA LEY y articulo 26 del REGLAMENTO, y que
su forma de pago sea por medio de la Tarjeta de Compras Institucional -TCI-.

16.1 Matriz del procedimiento de adquisiciones o contrataciones por modalidad
de baja cuantia y pago por medio de Tarjeta de Compras Institucional -TClI-

No. Responsable Descripcién de las actividades
5 B Solicitante Entrega Requerimiento de Compray su Anexo.
5 Revisa que tenga todos los sellos y firmas
" | Encargado(a) de |correspondientes.
3 Compras Registra en el control interno de Requerimientos de
compra.
" Analista de Cotiza el insumo, bien, suministro o servicio a contratar o
' Compras adquirir.
Solicita opinién técnica sobre el cumplimento de las
Encargado(a) de es;c?ecificacion.es. técnicas r‘equeridas al Solicitante' o
5, CoTipias Unidad Especializada, para licencias de software, equipo
de cémputo y sus accesorios, equipo audiovisual, equipo
de telecomunicaciones u otros equipos tecnoldgicos.
Solicitante o ) L L o
. e Emite la opinién técnica sobre el cumplimiento de las
- especificaciones técnicas requeridas.
Especializada
= Encargado(a) de |Solicita la disponibilidad presupuestaria a la Seccién de
Compras Presupuesto.
—— Asigna. I?s cédigos presupuestarios, firma y sella el
8. Requerimiento
Presupuesto .,
de Compray lo devuelve a la Seccion de Compras.
5 Encargado(a) de |Conforma el expediente y lo presenta a la jefatura
' Compras administrativa.
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No. Responsable Descripcién de las actividades
safals Autoriza la negociacién mediante firma y sello en la
10. .. _ cotizacién que se considere conveniente y cumpla las
Administrativo(a) . L ,
especificaciones y condiciones requeridas.
Notifica al proveedor sobre la adjudicacién y le requiere la
11. documentacién de respaldo para conformar el expediente
Analista de (Anexo 9).
Compras Coordina con el proveedor la entrega y recepcién de los
12. insumos, bienes, suministros o la prestacién del servicio
requerido.
13. Eireagade(a) de Presenta el expediente a la jefatura administrativa.
Compras
3 Jefe(a) Solicita el pago por medio de la Tarjeta de Compras
Administrativo(a) | Institucional -TCl- al Departamento Financiero.
T Jefe(a) Recibe la solicitud y gestiona el pago a través de la Seccion
Financiero(a) |de Tesoreria.
m Encargado(a) de |Gestiona el pago por medio de la Tarjeta de Compras
Tesoreria Institucional -TCl-
17. Requiere la emision de la factura al proveedor.
e Analista de Requiere la emisién del recibo de caja al proveedor si es
Compras factura cambiaria.
15, Creay publica el NPG en el sistema Guatecompras.
Gestiona la emisién de la Constancia de ingreso al almacén
20. e inventario (Forma 1-H) o la carta de satisfaccién del
Encargado(a) de . - L ;
S Seer.CIO recibido con el Sohutantle, segln corresponda.
aq Remite el expediente a la Seccién de Tesorerfa para su
liquidacion.
22, Encargado(,a) e Recibe el expediente para su liquidacién en el SIGES.
Tesoreria
23. FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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16.2 Flujograma del procedimiento de adquisiciones o contrataciones por
modalidad de baja cuantia y pago por medio de Tarjeta de Compras
Institucional -TClI-

Procedimiento de adquisiciones o contrataciones por lalidad de baja c ia y pago por medio de Tarjeta de Compras
Institucional ~TCI-
Solicitante Encargado(a) de Analista de Jefe(a) Jefe(a) Encargado(a) de | Encargado(a) de
Compras Comp Adr ivo(a) Financiero(a) Presup Tesoreria
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17.ADQUISICIONES O CONTRATACIONES POR MODALIDAD DE BAJA CUANTIA
Y PAGO POR MEDIO DE ACREDITAMIENTO BANCARIO

Este procedimiento establece |as actividades y responsables para realizar los procesos
de contratacién o adquisicién de bienes, suministros insumos o servicios por montos
que no excedan los veinticinco mil quetzales (Q.25,000.00), modalidad especifica
establecida en el articulo 43 literal a) de LA LEY y articulo 26 del REGLAMENTO, y que
su forma de pago sea por medio de acreditamiento a la cuenta bancaria del proveedor,
que tenga registrada en la Tesorerfa Nacional del Ministerio de Finanzas Pdblicas.

17.1 Matriz del procedimiento de adquisiciones o contrataciones por modalidad
de baja cuantia y pago por medio de acreditamiento bancario

No. Responsable Descripcién de las actividades
1. Solicitante Entrega Requerimiento de Compray su Anexo.
o Revisa que tenga todos los sellos y firmas
' Encargado(a) de |correspondientes.
T Compras Registra en el control interno de Requerimientos de
compra.
4. |Analista de Compras |Realiza y envia la Pre-Orden de Compra en el SIGES.
5 Encargado(a) de |Consoliday autoriza la(s) Pre-Orden(es) de Compraen el
Compras SIGES
. Cotiza los servicios, insumos, bienes o suministros a
6. | Analista de Compras L
contratar o adquirir.
Solicita opinién técnica sobre el cumplimento de las
especificaciones técnicas requeridas al Solicitante o
= Encargado(a) de |Unidad Especializada, paralicencias de software, equipo
) Compras de coémputo y sus accesorios, equipo audiovisual,
equipo de telecomunicaciones u otros equipos
tecnoldgicos.
g Solicitante o Unidad | Emite la opinién técnica sobre el cumplimiento de las
' Especializada especificaciones técnicas requeridas.
" Encargado(a) de |Solicita la disponibilidad presupuestaria a la Seccion de
Compras Presupuesto.
_ Encargado(a) de |Asigna los cédigos presupuestarios, firma y sella el
Presupuesto Requerimiento
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No. Responsable Descripcion de las actividades
de Compray lo devuelve a la Seccién de Compras.
. Encargado(a) de |Registra la adjudicacién en el SIGES y presenta el
Compras expediente a la jefatura administrativa.
g2 Jefe(a) Autoriza, firma y sella la cotizacién que se considere
Administrativo(a) |conveniente y autoriza la adjudicacién en el SIGES.
- Imprime la Orden de Compra y gestiona las firmas y
sellos correspondientes.
Notifica al proveedor sobre la adjudicacién y le requiere
14. la documentacién de respaldo para conformar el
expediente (Anexo 9).
Analista de Compras Coordina con el proveedor la entrega y recepcion de los
15. insumos, bienes, suministros o la prestacién del servicio
requerido.
" Requiere la emisién de la factura y el recibo de caja
cuando corresponda.
17. Creay publica el NPG en el sistema Guatecompras.
Gestiona la emisién de la Constancia de ingreso al
%, almacén e inventario (Forma 1-H) o la carta de
Encargado(a) de |satisfaccién del servicio recibido con el Solicitante,
Compras segun corresponda.
9. Remite el expediente a la Seccién de Presupuesto del
Departamento Financiero.
= Encargado(a) de Ffevisa el expediente, genera y aprueba el Comprobante
Presupuesto Unico de Registro -CUR- de compromiso.
- Realiza la liquidacién con el Anexo de la Orden de
Compra y gestiona las firmas y sellos correspondientes.
| Analista de Compras |Si son bienes inventariables, gestiona el registro y la
22, codificacién de los bienes en la Seccién de Inventarios
del Departamento Financiero
A, Encargado(a) de |Remite el expediente a la Seccion de Contabilidad del
Compras Departamento Financiero.
24, Encargado(a) de F’ievisa el expediente, genera y aprueba el Comprobante
Contabilidad Unico de Registro -CUR- de devengado.
25. FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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17.2 Flujograma del procedimiento de adquisiciones o contrataciones por
modalidad de baja cuantia y pago por acreditamiento bancario

Procedimiento de adquisiciones o« iones por fidad de baja cuantia y pago por medio de
acreditamiento bancario

Solidtante Eumrrgado(a} de A:_mllna de i ‘J'el‘e(a? i

\s

Encargado(a) de | Encargado(a) de
P Contabilidad

Iniclo

P
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18.COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA

Este procedimiento establece las actividades y responsables para realizar los procesos
de contratacién o adquisicién de bienes, suministros insumos o servicios por montos
superiores al establecido para la baja cuantfa pero que no exceda los noventa mil
quetzales (Q.90,000.00), modalidad especifica establecida en el articulo 43 literal b)
de LA LEY y articulo 27 del REGLAMENTO.

18.1 Matriz del procedimiento de Compra Directa con Oferta Electronica

No. Responsable Descripcion de las actividades
1. Solicitante Entrega Requerimiento de Compray su Anexo.
2 Revisa que tenga todos los sellos y firmas
" | Encargado(a)de |correspondientes.
5 Compras Registra en el control interno de Requerimientos de
compra.
Analista de : ;
4. Realiza y envia la Pre-Orden de Compra en el SIGES.
Compras
g Consolida y autoriza la(s) Pre-Orden(es) de Compra en el
SIGES.
6. Encargado(a) de |Elabora los Términos de Referenciay la convocatoria.
Compras Registra la informacién de la contratacién o adquisicion
7e en el sistema Guatecompras, crea el NOG y lo presenta a
la jefatura administrativa.
& Jefe(a) Publica el concurso en el sistema Guatecompras vy
" | Administrativo(a) |devuelve el expediente a la Seccién de Compras.
Al finalizar el plazo para recibir ofertas, verifica en el
5 Analista de sistema Guatecompras las ofertas presentadas, si existen
' Compras ofertas conforma el expediente y continua al paso No. 14,
si no existen ofertas continua al paso No. 10.
Jstalal) Solicita a la Direccién Administrativa Financiera la
10. .. i autorizacién para prorrogar el plazo de por lo menos un
Administrativo(a) - g o
(1) dia habil para recibir ofertas.
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No. Responsable . Descripcién de las actividades
Director(a) , , . :
. . Autoriza la prérroga solicitada y devuelve el expediente a
11. | Administrativo(a) .,
. . la Seccién de Compras.
Financiero(a)
Encargado(a) de e , ,
12. Publica la prérroga en el sistema Guatecompras.
Compras
: Al finalizar el periodo para recibir ofertas, verifica en el
Analista de .
13. sistema Guatecompras las ofertas presentadas vy
Compras ;
conforma el expediente.
ok Evaltia las ofertas presentadas y el cumplimiento de las
) condiciones y/o requisitos solicitados.
" Publica el listado de oferentes en el sistema
"| Encargado(a)de |Guatecompras.
Compras Solicita opinién técnica sobre el cumplimento de las
ié especificaciones técnicas requeridas al Solicitante o
' Unidad Especializada, cuando se considere necesarioy se
establezca en los Términos de Referencia.
Solicitante o Emite la opinién técnica sobre el cumplimiento de las
17, Unidad especificaciones técnicas requeridas, cuando aplique y le
Especializada |searequerido.
Realiza el Cuadro comparativo de ofertas y solicita la
Encargado(a) de , . ) 55
18. disponibilidad ~presupuestaria a la Seccién de
Compras
Presupuesto.
Asigna los cédigos presupuestarios, firma y sella el
Encargado(a) de & . ges ¥ P Y
19. Requerimiento
Presupuesto .,
de Compray lo devuelve a la Seccién de Compras.
5 Encargado(a) de |Registra la adjudicacién en el SIGES y presenta el
' Compras expediente a la jefatura administrativa.
Jefe(a) Revisa y autoriza el Cuadro comparativo de ofertas y
ere i .
21, .. . presenta el expediente a la Direccién Administrativa
Administrativo(a) | _. ,
Financiera.
Director(a) Revisa y otorga el visto bueno a la adjudicacién de la
22. | Administrativo(a) |negociacién, devuelve el expediente a la jefatura

Financiero(a)

administrativa.
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No. Responsable Descripcién de las actividades
- Jefe(a) Publica en el sistema Guatecompras la adjudicacién de la
"| Administrativo(a) |negociacién realizada.
» Encargado(a) de |Elabora el proyecto de acta de negociacién y solicita la
' Compras revision a la Unidad de Asuntos jurfdicos.
5 Jefe(a) de Asuntos | Revisa el proyecto de acta de negociacién y lo remite a la
’ Juridicos Seccién de Compras.
i Imprime el acta de negociacién en folios del Libro de actas
’ administrativas.
. Gestiona la firma del acta con el adjudicatario y la
Analista de y : oy
27, presentacién del a fianza de cumplimiento, cuando
Compras )
aplique.
53 Remite el expediente a la Direccién Administrativa y
’ Financiera para la firma del acta de negociacion.
Director(a) ) e .,
.. . Suscribe el acta de negociacion y la devuelve a la Seccion
29. | Administrativo(a)
: : de Compras.
Financiero(a)
Jefe(a .
20, . ( ), Autoriza la adjudicacién en el SIGES.
Administrativo(a)
Notifica la Orden de Compra al adjudicatario y coordina la
ad. ) entrega y recepcion de los insumos, bienes, suministros o
Analista de L - .
la prestacién del servicio requerido.
Compras - — . -
- Requiere la emision de la factura y el recibo de caja
' cuando corresponda.
Gestiona la emisién de la Constancia de ingreso al
- almacén e inventario (Forma 1-H) o la carta de
"| Encargado(a) de |satisfaccion del servicio recibido con el Solicitante, segin
Compras corresponda.
34 Remite el expediente a la Seccién de Presupuesto del
' Departamento Financiero.
- Encargado(a) de |Revisa el expediente, genera y aprueba el Comprobante
' Presupuesto Unico de Registro -CUR- de compromiso.
- Analista de Realiza la liquidacién con el Anexo de la Orden de Compra
' Compras y gestiona las firmas y sellos correspondientes.
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No. Responsable Descripcién de las actividades
Si son bienes inventariables, gestiona el registro y la
37. codificacién de los bienes en la Seccién de Inventarios del

Departamento Financiero

Encargado(a) de |Remite el expediente a la Seccién de Contabilidad del

38. Compras Departamento Financiero.

- Encargado(a) de F?evisa el expediente, genera y aprueba el Comprobante
Contabilidad Unico de Registro -CUR- de devengado.

40. FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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18.2 Flujograma del procedimiento de Compra Directa con Oferta Electronica

Procedimiento de Compra Directa con Oferta Electrénica

Jefe(a) de Director(a)
Encargado(a) de Analista de Jefe(a) Encargado(a) de | Encargado(a) de g
Solicitante Compras Compras dinini iva(a) P puest Contabilidad _ﬁ;‘;‘;}‘z’i Ad;}::’;:f:{::g:ga)
o H—{]
[

n
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19.ADQUISICION DIRECTA POR AUSENCIA DE OFERTA

Este procedimiento establece las actividades y responsables para realizar los procesos
de contratacién o adquisicién de bienes, suministros insumos o servicios por montos
superiores al establecido para la baja cuantfa pero que no exceda los noventa mil
quetzales (Q.90,000.00), modalidad especifica establecida en el articulo 43 literal b)
de LA LEY y articulo 27 del REGLAMENTO, para los casos en los que no concurrieren
oferentes a presentar oferta electrénica en el plazo establecido en la convocatoria,
haberse prorrogado en el sistema Guatecompras, y que el mismo se declare “Desierto”.

19.1 Matriz del procedimiento de Adquisicién Directa por Ausencia de Oferta

No. Responsable Descripcion de las actividades
1. Solicitante Entrega Requerimiento de Compra y su Anexo.
» Revisa que tenga todos los sellos y firmas
" | Encargado(a) de |correspondientes.
. Compras Registra en el control de interno de Requerimientos de
compra.
Analista de . ,
4. Realiza y envfa |la Pre-Orden de Compra en el SIGES.
Compras
5 Consolida y autoriza la(s) Pre-Orden(es) de Compra en el
SIGES.
6. Encargado(a) de |Elabora los Términos de Referencia y la convocatoria.
Compras Registra la informacién de la contratacién o adquisicion
7 en el sistema Guatecompras, crea el NOG y lo presenta a
la jefatura administrativa.
8 Jefe(a) Publica el concurso en el sistema Guatecompras y
" | Administrativo(a) |devuelve el expediente a la Seccién de Compras.
Al finalizar el periodo para recibir ofertas, verifica en el
5 Analista de sistema Guatecompras las ofertas presentadas, si no se
' Compras recibié oferta alguna, remite el expediente a la jefatura
administrativa.
Jefe(a) Solicita a la Direccién Administrativa Financiera la
10. .. : autorizacién para prorrogar el plazo de por lo menos un
Administrativo(a) . o
(1) dia habil para recibir ofertas.
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No. Responsable Descripcién de las actividades
Director(a) ; : o .
2 . Autoriza la prérroga solicitada y devuelve el expediente a
11. | Administrativo(a) .
, ) la Seccién de Compras.
Financiero(a)
Encargado(a) de . , ,
12. Publica la prérroga en el sistema Guatecompras.
Compras
Al finalizar el periodo para recibir ofertas, verifica en el
i Analista de sistema Guatecompras las ofertas presentadas, si no se
' Compras recibié oferta alguna, remite el expediente a la jefatura
administrativa.
i Declara “Desierto” el concurso y lo finaliza en el sistema
' Guatecompras.
Jefe(a) e e o
. . Solicita a la Direccién Administrativa Financiera la
Administrativo(a) sl : T
15, autorizaciéon para realizar la Adquisicion Directa por
Ausencia de Oferta.
Director(a) ; LR :
s : Autoriza la Adquisicién Directa por Ausencia de Oferta y
16. | Administrativo(a) , .,
. , devuelve el expediente a la Secciéon de Compras.
Financiero(a)
. Cotiza los servicios, insumos, suministros o bienes
Analista de , . e
17. requeridos con las mismas especificaciones vy
Compras i i P
condiciones del concurso declarado “Desierto”.
Solicita opinién técnica sobre el cumplimento de las
" Encargado(a) de |especificaciones técnicas requeridas al Solicitante o
) Compras Unidad Especializada, cuando se considere necesarioy se
establezca en los Términos de Referencia.
Solicitante o Emite la opinién técnica sobre el cumplimiento de las
19. Unidad especificaciones técnicas requeridas, cuando aplique y le
Especializada sea requerido.
& Encargado(a) de |Solicita la disponibilidad presupuestaria a la Seccién de
' Compras Presupuesto.
Asigna los cédigos presupuestarios, firma y sella el
Encargado(a) de 8 .k gos P i y
21. Requerimiento
Presupuesto y
de Compray lo devuelve a la Seccién de Compras.
55 Encargado(a) de |Conforma el expediente con la oferta que se considere

Compras

conveniente que cumpla las condiciones y
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No. Responsable Descripcién de las actividades
especificaciones técnicas requeridas y registra la
adjudicacién en el SIGES.

- Jefe(a) Autoriza la adjudicacién de la negociacion y lo presenta a

" | Administrativo(a) |la Direccién Administrativa Financiera.
Director(a) Revisa y otorga el visto bueno a la adjudicacion de la

24. | Administrativo(a) |negociacién, devuelve el expediente a la jefatura

Financiero(a) administrativa.
o Jefe(a) Publica en el sistema Guatecompras la adjudicacion de la
" | Administrativo(a) |negociacién realizada.
o Encargado(a) de |Elabora el proyecto de acta de negociacién y solicita la
' Compras revisién a la Unidad de Asuntos juridicos.
57 Jefe(a) de Asuntos |Revisa el proyecto de acta de negociacién y lo remite a la
' Juridicos Seccién de Compras.
- Imprime el acta de negociacién en folios del Libro de actas
' administrativas.
. Gestiona la firma del acta con el adjudicatario y la
Analista de . , i
29. presentacion de la fianza de cumplimiento, cuando
Compras :
aplique.
5 Remite el expediente a la Direccién Administrativa y
' Financiera para la firma del acta de negociacion.
Director(a) ) ., .
. . Suscribe el acta de negociacién y la devuelve a la Seccion
31. | Administrativo(a)
) i de Compras.
Financiero(a)
Jefe(a . T
3z .. ( )_ Autoriza la adjudicacién en el SIGES.
Administrativo(a)
Notifica la orden de compra al adjudicatario y coordina la
33. . entrega y recepcion de los insumos, bienes, suministros o
Analista de ., . .
la prestacién del servicio requerido.
Compras - — - ;
> Requiere la emisién de la factura y el recibo de caja
) cuando corresponda.
Gestiona la emisién de la Constancia de ingreso al

35 Encargado(a)de |almacén e inventario (Forma 1-H) o la carta de

) Compras satisfacciéon del servicio recibido con el Solicitante, segin
corresponda.
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No. Responsable Descripcién de las actividades
g Remite el expediente a la Seccién de Presupuesto del
Departamento Financiero.
- Encargado(a) de I?evisa el expediente, genera y aprueba el Comprobante
Presupuesto Unico de Registro -CUR- de compromiso.
. Realiza la liquidacién con el Anexo de la Orden de Compra
) y gestiona las firmas y sellos correspondientes.
Analista de , - - : : ;
Si son bienes inventariables, gestiona el registro y la
Compras e , ., :
39, codificacién de los bienes en la Seccién de Inventarios del
Departamento Financiero.
-~ Encargado(a) de |Remite el expediente a la Seccién de Contabilidad del
Compras Departamento Financiero.
- Encargado(a) de F}evisa el expediente, genera y aprueba el Comprobante
’ Contabilidad Unico de Registro -CUR- de devengado.
42, FIN DEL PROCEDIMIENTO.,
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19.2 Flujograma del procedimiento de Adquisicion Directa por Ausencia de Oferta

procedimiento de Adquisicién Directa por Ausencia de Oferta

Director(a)

Encargado(a) de Analista de Jefe(a) Encargado(a) de| Encargado(a) de Jefe(a) de
Sl Cliatte Compras Comp Adi ativo(a) Presupuest Contabilidad Asuntos Juridicos Ad;‘z:g:{::::g"
T I

M s
L
D {
3 . 1
15 S l
i__'_,

{n ]
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20.ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES POR MEDIO DE ACTA

Este procedimiento establece las actividades y responsables para realizar los procesos
de contratacién de bienes inmuebles que se necesiten por carecer de estos, se tuvieren
en cantidad insuficiente o se tuvieren en condiciones inadecuadas, modalidad
especifica establecida en los articulos 43 literal e) y 50 de LA LEY; y articulo 61 literal
g) del REGLAMENTO, para los casos en los que el monto de la contratacién no exceda
los cien mil quetzales (Q.100,000.00).

20.1 Matriz del procedimiento de contratacién de arrendamiento de bienes

inmuebles por medio de acta

No. Responsable Descripcion de las actividades
1 P ET— Entrega ) el Requerimi.e'nto | 'de Compra vy .s.’u Anexo,
acompafiado de la Justificacién de la contratacion.
. Revisa que tenga todos los sellos y firmas
' correspondientes.
3. Registra en el control interno de requerimientos de compra.
Elabora los Términos de Referencia de la contratacion.
Encargado(a) de |Recibe propuesta técnica, la oferta y la documentacion del
5. Compras arrendante que cumpla los requerimientos y condiciones
establecidas (Ver Anexo 11).
5 Gestiona la emisién del dictamen técnico sobre el
' inmueble.
. Solicita la disponibilidad y el dictamen presupuestarios a la
) Seccién de Presupuesto del Departamento Financiero.
Asigna los cédigos presupuestarios, firma y sella el
5 Encargado(a) de |Requerimiento
' Presupuesto | de Compra, emite el dictamen presupuestarioy lo devuelve
a la Secciéon de Compras.
9, e Solicita opinién jurfdica a la Unidad de Asuntos Juridicos.
Compras
10. Jefe(a) d,e, Emite opinién jurfdica y la remite a la Seccién de Compras.
Asuntos Juridicos
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No. Responsable Descripcién de las actividades
Solicita la aprobacién de la oferta al autorizador de egresos
Encargado(a) de , .
14, que corresponda segln el monto de la contratacion (Ver
Compras
Numeral 12).
i Autorizador(a) de | Aprueba la oferta para la contratacién del arrendamiento
) egresos del bien inmueble (Ver Numeral 12).
e Encargado(a) de |Registra los documentos de la contratacion en el sistema
' Compras Guatecompras.
Jefe(a) , .
14. . , Publica el proceso en el sistema Guatecompras.
Administrativo(a)
" Encargado(a) de |Elabora el proyecto de acta de negociacién y solicita la
' Compras revision a la Unidad de Asuntos juridicos.
18 Jefe(a) de Revisa el proyecto de acta de negociacién y lo remite a la
" | Asuntos Juridicos | Seccién de Compras.
15 Imprime el acta de negociacién en folios del Libro de actas
) administrativas.
iB Encargado(a) de |Gestiona la firma del acta de negociacién y la presentacion
' Compras de la fianza de cumplimiento con el Arrendante.
19 Gestiona la firma del acta en la Direccién Administrativa
) Financiera.
Director(a C, .,
. ( ) Suscribe el acta de negociacién y la devuelve a la Seccion
20. | Administrativo(a)
. . de Compras.
Financiero(a)
& Encargado(a) de |Elabora el proyecto del Acuerdo de aprobacion y solicita su
' Compras revision a la Unidad de Asuntos Juridicos.
o5 Jefe(a) de Revisa el proyecto de Acuerdo de aprobacion y lo presenta
" | Asuntos Juridicos | a la Direcciéon Ejecutiva.
Director(a) o
73 . \ Aprueba el acta de negociacion.
Ejecutivo(a)
. Finaliza el proceso en el sistema Guatecompras y publica el
' acta de negociacién, fianza y Acuerdo de aprobacién.
Encargado(a) de -
25, & ras Opera la Gestion de gasto en el SIGES.
om
26 P Remite el expediente a la Seccién de Presupuesto del

Departamento Financiero.
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No. Responsable Descripcién de las actividades
o Encargado(a) de I?evisa el expediente, genera y aprueba el Comprobante
Presupuesto Unico de Registro -CUR- de compromiso.
Gestiona la emisién de la factura y la carta de servicio
28. recibido a entera satisfaccién por parte del servidor publico
Encargado(a) de resp‘onsab'le. Y
2. P .Reah'zalahquu:‘lauon en.el SIGES del mes que corr'esponda,
imprime y gestiona las firmas y sellos correspondientes.
30. Remite el expediente a la Seccién de Contabilidad del
Departamento Financiero.
— Encargado(a) de I?evisa el expediente, genera y aprueba el Comprobante
Contabilidad | Unico de Registro -CUR- de devengado.
32. FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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20.2 Flujograma del procedimiento de contratacién de arrendamiento de bienes
inmuebles por medio de acta

Procedimiento de contratacién de arrendamiento de bienes inmuebles por medio de acta

irector{a) Jefe(a) de
Encargado(a) Jefe(a) Encargado(a) | Encargado(a)de D Director(a)
solicitante | SETHUEE | administrativo(a) |de Prasupuesto|  Contabilidad | Administrativo(a) | - RsEHOS | Ejecutivo(a)

,,,,,,,,

HIH}E} r&ﬂ"l
|

)
1

I
Iﬂ

o
3

29

30
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21.ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES POR MEDIO DE CONTRATO

Este procedimiento establece las actividades y responsables para realizar los procesos
de contratacién de bienes inmuebles que se necesiten por carecer de estos, se tuvieren
en cantidad insuficiente o se tuvieren en condiciones inadecuadas, modalidad
especifica establecida en el articulo 43 literal e) de LA LEY; y articulo 61 literal g) del
REGLAMENTO, para los casos en los que el monto de la contratacién exceda los cien
mil quetzales (Q.100,000.00) y deba suscribirse un contrato.

21.1 Matriz del procedimiento de contrataciéon de arrendamiento de bienes
inmuebles por medio de contrato

No. Responsable Descripcion de las actividades
1 Solicitante Entrega~el Requeriminlerlwto fle Compra y s.u, Anexo,
acompafiado de la Justificacién de la contratacion.
o Revisa que tenga todos los sellos y firmas
' correspondientes.
5 Registra en el control interno de requerimientos de
compra.
4. Elabora los Términos de Referencia de la contratacion.
Encargado(a) de
Compras Recibe propuesta técnica, la oferta y la documentacion
5 del arrendante que cumpla los requerimientos vy
condiciones establecidas (Ver Anexo 11).
& Gestiona la emisién del dictamen técnico sobre el
' inmueble.
7 Solicita la disponibilidad y el dictamen presupuestarios a
' la Seccién de Presupuesto del Departamento Financiero.
Asigna los cédigos presupuestarios, firma y sella el
8 Encargado(a) de |Requerimiento
' Presupuesto de Compra, emite el dictamen presupuestario y lo
devuelve a la Seccién de Compras.
9. Encargado(a) de Solicita opinién juridica a la Unidad de Asuntos Juridicos.
Compras
Jefe(a) de Asuntos , o . o
10. , Emite opinién juridicay la remite a la Seccién de Compras.
Juridicos
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No. Responsable Descripcion de las actividades
Jefe(a) - ., ) S _
i1+ . . . Solicita la aprobacién de la oferta a la Direccion Ejecutiva.
Administrativo(a)
i Director(a) Aprueba la oferta para la contratacién del arrendamiento
' Ejecutivo(a) del bien inmueble.
13 Encargado(a) de |Registra los documentos de la contratacion en el sistema
) Compras Guatecompras.
Jefe(a) , .
14. .. . Publica el proceso en el sistema Guatecompras.
Administrativo(a)
18 Encargado(a) de |Elabora el proyecto de contrato y solicita la revisién a la
' Compras Unidad de Asuntos juridicos.
P Jefe(a) de Asuntos | Revisa el proyecto de contrato y lo remite a la Seccién de
' Juridicos Compras.
Conforma el expediente con la informacién de los
17. | Encargado(a)de
otorgantes del contrato.
Compras - - — ,
18. Presenta el expediente a la jefatura administrativa.
Gestiona en la Direccién Ejecutiva, la solicitud para
b Jefe(a) obtener la Delegacién de la facultad para suscribir el
" | Administrativo(a) |contrato de arrendamiento ante la Secretarfa General de
la Presidencia.
Secretaria General .
20. ) . | Delega la facultad para suscribir el contrato.
de la Presidencia
Gestiona la firma del contrato y presentacion de la fianza
21. | Encargado(a)de o
de cumplimiento con el Arrendante.
Compras . : : Ty :
22. Gestiona la firma del contrato en la Direccion Ejecutiva.
Director(a) ;
23. ) i Suscribe el contrato.
Ejecutivo(a)
Jefe(a) Gestiona en la Direccién Ejecutiva, la solicitud de
efe(a :
24, o . aprobacién del contrato de arrendamiento ante la
Administrativo(a) . , .
Secretarfa General de la Presidencia.
Secretaria General
25. , . |Aprueba el contrato.
de la Presidencia
Finaliza el proceso en el sistema Guatecompras y publica
26. | Encargado(a)de P . . ki
= el contrato, fianza y Acuerdo de aprobacion.
ompras
27. ¥ Opera la Gestion de gasto en el SIGES.
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No. Responsable Descripcién de las actividades
- Remite el expediente a la Seccién de Presupuesto del
Departamento Financiero.
- Encargado(a) de F?evisa el expediente, genera y aprueba el Comprobante
Presupuesto Unico de Registro -CUR- de compromiso.
Gestiona la emision de la factura y la carta de servicio
30. recibido a entera satisfaccién por parte del servidor
publico responsable.
| Encargado(a)de |Realiza la liquidaciéon en el SIGES del mes que
2. Compras corresponda, imprime y gestiona las firmas y sellos
correspondientes.
- Remite el expediente a la Seccién de Contabilidad del
Departamento Financiero.
33, Encargado(a) de Fx:evisa el expediente, genera y aprueba el Comprobante
Contabilidad Unico de Registro -CUR- de devengado.
34. FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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21.1 Flujograma del procedimiento de contratacién de arrendamiento de bienes
inmuebles por medio de contrato

Procedimiento de contratacién de arrendamiento de bienes inmuebles por medio de contrato

E ado(a; Jefe(a) d Secretaria
Solicitante Encargado(a) ]Ffe(a? 4 ““rge (2) Encargado(a) de Aslfnt)osﬂ Director{a) General de la
de Comp Admii (a) Pr x Contabilidad Juridicos Ejecutivo(a) Prestdancla
it

Lo e
[ ]
]
[ s ]
]
7 Jl__u—l_l
o+

32
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PROCEDIMIENTO
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22.NEGOCIACION ENTRE LAS ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO POR MEDIO
DE CONVENIO

Este procedimiento establece las actividades y responsables para realizar los procesos
de contratacién de bienes, servicios personales y no personales y de suministros entre
las dependencias de los organismos del Estado y entre éstas y las entidades
descentralizadas, auténomas, unidades ejecutoras y las municipalidades, con base a
lo establecido en el articulo 2 de LA LEY; y articulo 5 del REGLAMENTO, por medio de
convenio interinstitucional.

22.1 Matriz del procedimiento de negociaciones entre las entidades del sector

publico por medio de convenio

No. Responsable Descripcién de las actividades
s 8 Solicitante Entrega el Requerimiento de Compra y su Anexo.
Revisa ue tenga todos los sellos firmas
2. | Encargado(a) de | , g v
correspondientes.
Compras : ; T
3 Registra en el control interno de requerimientos de compra.
Analista de : .
4. Realiza y envia la Pre-Orden de Compra en el SIGES.
Compras
8. Elabora los Términos de Referencia de la contratacion.
. Consolida y autoriza la(s) Pre-Orden(es) de Compra en el
Encargado(a) de SIG[_ES' :
. Compras Recibe la propuesta técnica, la oferta y la documentacion
' de la entidad del sector publico a contratar (Ver Anexo 12).
8. Gestiona la emisién del dictamen técnico correspondiente.
8 Solicita la disponibilidad y el dictamen presupuestarios a la
' Seccion de Presupuesto del Departamento Financiero.
Asigna los cédigos presupuestarios, firma y sella el
10 Encargado(a) de |Requerimiento
' Presupuesto  |de Compra, emite dictamen presupuestarioy lo devuelve a
la Seccién de Compras.
Encargado(a) de - I . . i
11. BadaG) Solicita opinién jurfdica a la Unidad de Asuntos Juridicos.
Compras
Jefe(a) de _ e . ¥
12. b Emite opinién juridica y la remite a la Seccién de Compras.
Asuntos Juridicos
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No. Responsable Descripcién de las actividades
Jefe(a) y y "
13. . , Solicita la aprobacion de la oferta a la Direccion Ejecutiva.
Administrativo(a)
Director(a
14. . . @) Aprueba la oferta presentada.
Ejecutivo(a)
18 Encargado(a) de |Registra los documentos de la contratacién en el sistema
) Compras Guatecompras.
Jefe(a) ) )
16. .. , Publica el proceso en el sistema Guatecompras.
Administrativo(a)
17. Registra la adjudicacién en el SIGES.
Encargado(a) de |Elabora el proyecto de Convenio interinstitucional por
18. Compras suscribirse y solicita la revisién a la Unidad de Asuntos
juridicos.
18 Jefe(a) de Revisa el proyecto de Convenio interinstitucional y lo
" | Asuntos Juridicos | remite a la Seccién de Compras.
20. Imprime el Convenio Interinstitucional
- Analista de Gestiona la firma del Convenio con la Entidad del sector
’ Compras publico por contratar.
22. Presenta el expediente a |a jefatura administrativa
- Jefe(a) Gestiona la firma del Convenio interinstitucional en la
" | Administrativo(a) | Direccién Ejecutiva.
Director(a) . . e
24, . . Suscribe el Convenio interinstitucional.
Ejecutivo(a)
Jefe(a) . o
25. . ] Autoriza la adjudicacién en el SIGES.
Administrativo(a)
58 Encargado(a) de |Finaliza el proceso en el sistema Guatecompras y publica
' Compras los documentos de formalizacién de la negociacién.
Notifica la Orden de compra al adjudicatario y coordina la
27, ) entrega y recepcién de los insumos, bienes, suministros o
Analista de . - .
la prestacién del servicio requerido.
Compras - —— ; 7
5 Requiere la emisién de la factura y el recibo de caja cuando
' corresponda.
Gestiona la emisién de la Constancia de ingreso al almacén
Encargado(a) de , . , =
29, e inventario (Forma 1-H) o la carta de satisfaccién del
Compras

servicio recibido con el Solicitante, seglin corresponda.
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No. Responsable Descripcién de las actividades
- Remite el expediente a la Seccién de Presupuesto del
Departamento Financiero.
1. Encargado(a) de I?evisa el expediente, genera y aprueba el Comprobante
Presupuesto | Unico de Registro -CUR- de compromiso.
55 Realiza la liquidacién con el Anexo de la Orden de Compra
Encargado(a) de |y gestiona las firmas y sellos correspondientes.
- Compras Remite el expediente a la Seccién de Contabilidad del
Departamento Financiero.
Sl Encargado(a) de }?evisa el expediente, genera y aprueba el Comprobante
Contabilidad | Unico de Registro -CUR- de devengado.
35. FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Versién 4 del original

Ultima Actualizacién
Mayo 2026

Pagina 50 de 105




AT | i g ,
4 % | Comision Presidencial

g ! PorlaPazylos
*- ¥+ | Derechos Humanos MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS COPADEH’; ?]':é MNP-001-

DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

22.2 Flujograma del procedimiento de negociaciones entre las entidades del
sector publico por medio de convenio

Procedimiento de negociacién entre las entidades del sector publico por medio de convenio

Jefe(a) de
Encargado(a) A‘r.lallsta de ‘ ]?I'e(a) Encargado(a) | Encargado(a) de ASntes

de Compras rativo(a) |de Pr Contabilidad Juridicos

Director{a)

Solicitante Ejecutivo(a)

==t

R

180 BREAEEH
H

" ==

o
i
H
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23 NEGOCIACION ENTRE LAS ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO POR MEDIO
DE CONTRATO

Este procedimiento establece |as actividades y responsables para realizar los procesos
de contratacién de bienes, servicios personales y no personales y de suministros entre
las dependencias de los organismos del Estado y entre éstas vy las entidades
descentralizadas, auténomas, unidades ejecutoras y las municipalidades, con base a
lo establecido en el articulo 2 de LA LEY; y articulo 5 del REGLAMENTO, por medio de
contrato.

23.1 Matriz del procedimiento de negociaciones entre las entidades del sector

publico por medio de contrato

No. Responsable Descripcién de las actividades
il Solicitante Entrega el Requerimiento de Compray su Anexo.
Revisa ue tenga todos los sellos firmas
2. | Encargado(a) de 4 ) & y
correspondientes.
Compras - ; —
3 Registra en el control interno de requerimientos de compra.
Analista de , .
4, Realiza y envia la Pre-Orden de Compra en el SIGES.
Compras
5. Elabora los Términos de Referencia de la contratacién.
& Consolida y autoriza la(s) Pre-Orden(es) de Compra en el
.| Encargado(a) de SIG[_ES' ; -
. Compras Recibe la propuesta técnica, |a oferta y la documentacion
' de la entidad del sector publico a contratar (Ver Anexo 12).
8. Gestiona la emisién del dictamen técnico correspondiente.
5 Solicita la disponibilidad y el dictamen presupuestarios a la
) Seccion de Presupuesto del Departamento Financiero.
Asigna los codigos presupuestarios, firma y sella el
- Encargado(a) de |Requerimiento
' Presupuesto de Compra, emite dictamen presupuestario y lo devuelve a
la Seccién de Compras.
Encargado(a) de . e sl ; -
x e EAsals) Solicita opinién jurfdica a la Unidad de Asuntos Juridicos.
Compras
Jefe(a) de , s . -
12. e Emite opinién juridica y la remite a la Seccién de Compras.
Asuntos Juridicos
) . Ultima Actualizacién .
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No. Responsable Descripcién de las actividades
Jefe(a) .. " ; .. e :
13, . . Solicita la aprobacién de la oferta a la Direccién Ejecutiva.
Administrativo(a)
Director(a
14. . ) @) Aprueba la oferta presentada.
Ejecutivo(a)
i Encargado(a) de |Registra los documentos de la contratacion en el sistema
' Compras Guatecompras.
Jefe(a) ) ,
16. o . Publica el proceso en el sistema Guatecompras.
Administrativo(a)
17: Registra la adjudicacién en el SIGES.
Encargado(a) de 6 ) — o
Elabora el proyecto de contrato por suscribirse y solicita la
18. Compras .., . iy
revision a la Unidad de Asuntos jurfdicos.
15 Jefe(a) de Revisa el proyecto de contrato y lo remite a la Seccién de
" | Asuntos Juridicos | Compras.
Conforma el expediente con la informacién de los
20. | Encargado(a) de
otorgantes del contrato.
Compras : 7 — .
21. Presenta el expediente a la jefatura administrativa.
Jefe(a) Gestiona en la Direccién Ejecutiva, la solicitud para obtener
efe
22. . , la Delegacién de la facultad para suscribir el contrato ante
Administrativo(a) , . ;
la Secretarfa General de la Presidencia.
Secretaria
23. Generaldela |Delega la facultad para suscribir el contrato.
Presidencia
Gestiona la firma del contrato y presentacién de la fianza
24. | Encargado(a) de o . ¥ e
de cumplimiento con la Entidad.
Compras 3 5 . T :
25, Gestiona la firma del contrato en la Direccion Ejecutiva.
Director(a) .
26. ) ) Suscribe el contrato.
Ejecutivo(a)
Jefe(a) Gestiona en la Direccién Ejecutiva, la solicitud de
a
27. .. ) aprobacién del contrato ante la Secretaria General de la
Administrativo(a) , ,
Presidencia.
Secretaria
28. Generaldela |Aprueba el contrato.
Presidencia
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No. Responsable Descripcion de las actividades
55 Encargado(a) de |Finaliza el proceso en el sistema Guatecompras, publica el
' Compras contrato, fianza y Acuerdo de aprobacion.
Jefe(a .
30. . ( ), Autoriza la adjudicacién en el SIGES.
Administrativo(a)
Notifica la Orden de compra al adjudicatario y coordina la
31, . entrega y recepcién de los insumos, bienes, suministros o
Analista de 5 o .
la prestacién del servicio requerido.
Compras - . : :
a5 Requiere la emisién de la factura y el recibo de caja cuando
' corresponda.
Gestiona la emision de la Constancia de ingreso al almacén
33. e inventario (Forma 1-H) o la carta de satisfaccién del
Encargado(a) de ‘i i y .
= servicio recibido con el Solicitante, segtin corresponda.
ompras =
> 4 Remite el expediente a la Seccién de Presupuesto del
) Departamento Financiero.
. Encargado(a) de |Revisa el expediente, genera y aprueba el Comprobante
' Presupuesto | Unico de Registro -CUR- de compromiso.
- Realiza la liquidacién con el Anexo de la Orden de Compra
" | Encargado(a) de |y gestiona las firmas y sellos correspondientes.
. Compras Remite el expediente a la Seccién de Contabilidad del
' Departamento Financiero.
- Encargado(a) de |Revisa el expediente, genera y aprueba el Comprobante
"|  contabilidad |Unico de Registro -CUR- de devengado.
39. FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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23.2 Flujograma del procedimiento de negociaciones entre las entidades del

sector publico por medio de contrato

procedimiento de negociacion entre las entidades del sector piiblico por medio de contrato

Encargada(a) | Analistad Jefe(a) Encargadola) | Encargadota)de | 2Sfe(a)de | piciortay | Sccretata
Solldtante de l:omp‘:n: C;mpn: PP "WD(I) dennma A0 :.m.' lidad J'::::‘lm E}EC":“:‘:‘J‘(.') G;::'{;L:;I:
3 L] 1
B
[« ]
9 JI 10
e [
L ll—l 12
13 1L)
[——L—' e
15 1 146
E Jl_:'ﬂ
[=
n % J n n

"
z

28

)

b1

FIN DEL
PROCEDINIENTO
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24.ADQUISICIONES O CONTRATACIONES POR MODALIDAD DE CONTRATO
ABIERTO

Este procedimiento establece las actividades y responsables para realizar los procesos
de contratacién o adquisicién de bienes, suministros insumos o servicios por
cualquier monto utilizando un contrato abierto vigente, con base a lo establecido en
los articulos 46 y 46 Bis de LA LEY.

24.1 Matriz del procedimiento de adquisiciones o contrataciones por modalidad

de contrato abierto

No. Responsable Descripcion de las actividades
1 Solicitante Entrega Requerimiento de Compray su Anexo.
2 Revisa que tenga todos los sellos y firmas
" | Encargado(a) de |correspondientes.
3 Compras Registra en el control interno de Requerimientos de
' compra.
x Verifica la existencia de productos en contrato abierto
' W vigente.
5 cr:a Ista de Afade productos al Carrito de Compra y genera el
' Qmpras Ndmero de gestion de Compra.
Genera la Orden de Compra.
Autoriza la Orden de Compra.
Encargado(a) de |Solicita la disponibilidad presupuestaria y la Constancia
8. Compras de Disponibilidad Presupuestaria -CDP- a la Seccién de
Presupuesto, cuando corresponda.
Asigna los coédigos presupuestarios, firma y sella el
Requerimiento
Encargado(a) de H ; ; . T
9; de Compra, emite la Constancia de Disponibilidad
Presupuesto , ,
Presupuestaria -CDP- cuando aplique y devuelve a la
Seccién de Compras.
, Notifica al proveedor la Orden de compra y le requiere la
Analista de ., ¥ o
10. documentacién de respaldo para conformar el expediente
Compras
(Ver Anexo 13).
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No. Responsable Descripcién de las actividades
Coordina con el proveedor la entrega y recepcién de los
11. insumos, bienes, suministros o la prestacién del servicio
requerido.
12, Requiere al proveedor la emisién de la facturay el recibo
de caja cuando corresponda.
Gestiona la emisién de la Constancia de ingreso al
13, almacén e inventario (Forma 1-H) o la carta de
Encargado(a) de |satisfaccién del servicio recibido con el Solicitante, segin
Compras corresponda.
A4 Remite el expediente a la Seccién de Presupuesto del
Departamento Financiero.
e Encargado(a) de I?evisa el expediente, genera y aprueba el Comprobante
Presupuesto Unico de Registro -CUR- de compromiso.
16. Realiza la liquidacién con el Anexo de la Orden de Compra
X y gestiona las firmas y sellos correspondientes.
Analista de . - = i : y
P Si s'o.n bl|?nes mver?tarlables, gestl'(?na el reglstrt.) y la
A7, codificacion de los bienes en la Seccién de Inventarios del
Departamento Financiero
18. Encargado(a) de |Remite el expediente a la Seccién de Contabilidad del
Compras Departamento Financiero.
- Encargado(a) de I?evisa el expediente, genera y aprueba el Comprobante
Contabilidad Unico de Registro -CUR- de devengado.
20. FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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24.2 Flujograma procedimiento de adquisiciones o contrataciones por modalidad
de contrato abierto

Procedimiento de adquisiciones o contrataciones por modalidad de contrato abierto

Encargado(a) de Analista de Encargado(a) de Encargado(a) de
Compras Compras Presupuesto Contabilidad

E

=5
=

Solicitante

g8

14

17

i

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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25.CONTRATACION

DE

SERVICIOS TECNICOS Y PROFESIONALES

INDIVIDUALES EN GENERAL DEL SUBGRUPO 18 POR MEDIO DE CONTRATO

Este procedimiento establece las actividades y responsables para realizar los procesos
de contratacién la contratacion de servicios técnicos y profesionales individuales en
general, modalidad de excepcién establecida en el articulo 44 literal e) de LA LEY; y
articulo 32 del REGLAMENTO. Esta modalidad no es aplicable a los servicios del
subgrupo 18 que se enmarquen en la modalidad especifica de baja cuantia u otras
modalidades competitivas que se realicen y se adjudiquen en el sistema
GUATECOMPRAS, y que establezca pago Unico al haberse recibido el servicio a entera
conformidad por parte del proveedor del servicio, sea este comerciante individual o
persona juridica de tipo mercantil.

25.1 Matriz del procedimiento de contratacion de servicios técnicos y
profesionales individuales en general del subgrupo 18 por medio de

contrato
No. Responsable Descripcion de las actividades
1 T Entrega t?l Requ.erimi.ento de Compra y los Términos de
Referencia. (No incluir el Anexo del RC), Ver Anexo 7.

5 Revisa que tenga todos los sellos vy firmas
' correspondientes.

P Registra en el control interno de requerimientos de
" | Encargado(a)de |compra.

" Compras Recopila la documentacién de la persona a contratar
' (profesional o técnico). Ver Anexo 14.

" Solicita la disponibilidad presupuestaria a la Seccién de
‘ Presupuesto del Departamento Financiero.

Encargado(a) de Asigna‘ Io's cédigos presupuestarios, firma y sella el
6. Requerimiento
Presupuesto
de Compra

- Encargado(a) de |Elabora el proyecto de contrato y solicita |a revision a la
' Compras Unidad de Asuntos juridicos.

" Jefe(a) de Asuntos | Revisa el proyecto de contrato y lo remite a la Seccién de
' Juridicos Compras.
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No. Responsable Descripcion de las actividades
5 Encargado(a) de |Crea el proceso en el sistema Guatecompras y presenta el
' Compras expediente a la jefatura administrativa.
Jefe(a) Gestiona en la Direccién Ejecutiva, la solicitud para
a y "
10. .. i obtener la Delegacién de la facultad para suscribir el
Administrativo(a) . . :
contrato ante la Secretarfa General de la Presidencia.
Secretaria General -
11. . . Delega la facultad para suscribir el contrato.
de la Presidencia
- Encargado(a) de |Gestiona la firma del contrato y la presentacion de la
) Compras fianza de cumplimiento con el contratista.
Jefe(a) , . . P ;
13. L. . Gestiona la firma del contrato en |la Direccidn Ejecutiva.
Administrativo(a)
Director(a) .
14. , . Suscribe el contrato.
Ejecutivo(a)
Jefela) Gestiona en la Direccién Ejecutiva, la solicitud de
efe
15. .. ) aprobacién del contrato ante la Secretaria General de |a
Administrativo(a) : i
Presidencia.
Secretaria General
16. . . |Aprueba el contrato.
de la Presidencia
Finaliza el proceso en el sistema Guatecompras y publica
17. | Encargado(a)de a , 3 PRESHP
& i el contrato, fianza y Acuerdo de aprobacion.
ompras
18. P Registra el contrato en el sistema Guatenominas.
i@ Jefe(a) Confirmay aprueba el registro del contrato en el sistema
" | Administrativo(a) |Guatenominas.
- Encargado(a)de |Ejecuta el compromiso del contrato en el mes
' Compras correspondiente.
21 Jefe(a) Aprueba el compromiso del contrato del mes
" | Administrativo(a) |correspondientey envfa el CUR de compromiso al SICOIN.
- Imprime los reportes del sistema Guatenominas vy
"| Encargado(a)de |gestiona las firmasy sellos correspondientes.
55 Compras Remite el expediente a la Seccién de Presupuesto del
’ Departamento Financiero.
24 Encargado(a) de |Revisa el expediente, genera y aprueba el Comprobante
’ Presupuesto Unico de Registro -CUR- de compromiso.
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No. Responsable Descripcién de las actividades
Recopila la(s) factura(s) y el(los) informe(s) mensual(es) o
25. final(es) de las actividades y productos entregados del
mes correspondiente.
Encargado(a) de - a e
Ejecuta la liquidacién del devengado en el mes
26. Compras ,
correspondiente.
27 Carga la(s) factura(s) FEL del Subgrupo 18 del mes
' correspondiente.
Aprueba la liquidacién del devengado del mes
28. Jefe(a) P ; & %
o . correspondiente.
Administrativo(a) -
29, Generay envia el CUR de devengado al SICOIN.
90 Imprime los reportes del sistema Guatenominas vy
" | Encargado(a)de |gestiona las firmasy sellos correspondientes.
51 Compras Remite el expediente a la Seccién de Contabilidad del
' Departamento Financiero.
- Encargado(a) de |Revisa el expediente, genera y aprueba el Comprobante
' Contabilidad Unico de Registro -CUR- de devengado.
- Encargado(a) de |Genera los archivos de acreditamiento en el sistema
' Compras Guatenominas.
- Jefe(a) Aprueba y publica los archivos de acreditamiento en el
" | Administrativo(a) |sistema Guatenominas.
35; FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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25.2 Flujograma del procedimiento de contratacién de servicios técnicos y
profesionales individuales en general del subgrupo 18 por medio de

contrato

18 por medio de contrato

Procedimiento de contratacion de servicios técnicos y profesionales individuales en general del subgrupo

solicitante Encargado(a) Jefe(a) Encargado(a) de| Encargado(a) Jif::f:t)oi‘ Director(a) G:::::a;;ah
de Compras Admini ivo(a) | Presupuest; de Contabilidad | 5 "o, o Ejecutivo(a) | o o idencia
N o B
% o]
[
l ° { 10 |} 11

{

{2

Lij

|
i

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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26.CONTRATACION

DE

SERVICIOS TECNICOS Y PROFESIONALES

INDIVIDUALES EN GENERAL DEL SUBGRUPO 18 POR MEDIO DE ACTA

Este procedimiento establece las actividades y responsables para realizar los procesos
de contratacién la contratacién de servicios técnicos y profesionales individuales en
general, modalidad de excepcién establecida en el articulo 44 literal €) y 50 de LA LEY;
y articulo 32 del REGLAMENTO, por montos que no excedan los cien mil quetzales
(Q.100,000.00). Esta modalidad no es aplicable a los servicios del subgrupo 18 que se
enmarquen en la modalidad especifica de baja cuantfa u otras modalidades
competitivas que se realicen y se adjudiquen en el sistema GUATECOMPRAS, y que
establezca pago Unico al haberse recibido el servicio a entera conformidad por parte
del proveedor del servicio, sea este comerciante individual o persona juridica de tipo
mercantil.

26.1 Matriz del procedimiento de contratacién de servicios técnicos y
profesionales individuales en general del subgrupo 18 por medio de acta

No. Responsable Descripcién de las actividades
. Entrega el Requerimiento de Compra y los Términos de
1. Solicitante . ) ,
Referencia. (No incluir el Anexo del RC), Ver Anexo 7.
g Revisa que tenga todos los sellos y firmas
' correspondientes.
g Registra en el control interno de requerimientos de
" | Encargado(a)de |compra.
4 Compras Recopila la documentacién de la persona a contratar
' (profesional o técnico). Ver Anexo 14.
= Solicita la disponibilidad presupuestaria a la Seccién de
' Presupuesto del Departamento Financiero.
Ericasgsdelayde Asigna' Iols cédigos presupuestarios, firma y sella el
6. Requerimiento
Presupuesto
de Compra.
. Encargado(a) de |Elabora el proyecto de acta de negociacién y solicita la
' Compras revisién a la Unidad de Asuntos juridicos.
g Jefe(a) de Asuntos |Revisa el proyecto de acta de negociacién y lo remite a la
' Juridicos Seccién de Compras.
9. Crea el proceso en el sistema Guatecompras.
Versién 4 del original Ultimhjai:gfgi;:dén Péagina 63 de 105
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No. Responsable Descripcién de las actividades
10 Imprime el acta de negociacién en folios del Libro de actas
' administrativas.
Gestiona la firma del acta de negociacién la
Encargado(a) de i . g ; Y
i G presentacién de la fianza de cumplimiento con el
Compras ;
contratista.
i Gestiona la firma del acta en la Direccién Administrativa
' Financiera.
Director(a) . Y s
., . Suscribe el acta de negociacion y la devuelve a la Seccion
13. | Administrativo(a)
. . de Compras.
Financiero(a)
2o Encargado(a) de |Elabora el proyecto de Acuerdo de aprobacién y solicita la
' Compras revisién en la Unidad de Asuntos Juridicos.
15 Jefe(a) de Asuntos |Revisa el Acuerdo de aprobacién y lo presenta a la
' Juridicos Direccién Ejecutiva.
Director(a g
16. \ ) @ Aprueba el acta de negociacion.
Ejecutivo(a)
Finaliza el proceso en el sistema Guatecompras y publica
17. | Encargado(a)de 3 ) b ek
& el contrato, fianza y Acuerdo de aprobacién.
ompras
18. & Registra el contrato en el sistema Guatenominas.
il Jefe(a) Confirma y aprueba el registro del contrato en el sistema
" | Administrativo(a) |Guatenominas.
- Encargado(a)de |Ejecuta el compromiso del contrato del mes
' Compras correspondiente.
- Jefe(a) Aprueba el compromiso del contrato del mes
" | Administrativo(a) |correspondientey envfa el CUR de compromiso al SICOIN.
25 Imprime los reportes del sistema Guatenominas vy
"| Encargado(a) de |gestiona las firmas y sellos correspondientes.
55 Compras Remite el expediente a la Seccién de Presupuesto del
’ Departamento Financiero.
o Encargado(a) de |Revisa el expediente, genera y aprueba el Comprobante
' Presupuesto Unico de Registro -CUR- de compromiso.
Recopila la(s) factura(s) y el(los) informe(s) mensual(es) o
Encargado(a)de |, P (s) ) ( yysijos) (5) ea)
25. final(es) de las actividades y productos entregados del
Compras

mes correspondiente.
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No. Responsable Descripcién de las actividades
5. Ejecuta la liquidacién del devengado en el mes
correspondiente.
. Carga la(s) factura(s) FEL del Subgrupo 18 en el mes
) correspondiente.
Aprueba la liquidacién del devengado del mes
28. Jefe(a) .
Administrativo(a) correspond|elnte.
29, Genera y envia el CUR de devengado al SICOIN.
5 Imprime los reportes del sistema Guatenominas vy
"| Encargado(a)de |gestiona las firmasy sellos correspondientes.
Z Compras Remite el expediente a la Seccién de Contabilidad del
Departamento Financiero.
A5 Encargado(a) de F’{evisa el expediente, genera y aprueba el Comprobante
Contabilidad Unico de Registro -CUR- de devengado.
- Encargado(a) de |Genera los archivos de acreditamiento en el sistema
Compras Guatenominas.
- Jefe(a) Aprueba los archivos de acreditamiento en el sistema
Administrativo(a) |Guatenominas.
35. FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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26.2 Flujograma del procedimiento de contrataciéon de servicios técnicosy
profesionales individuales en general del subgrupo 18 por medio de acta

Procedimiento de contratacion de servidos técnicos y profesionales individuales en general del subgrupo 18 por
medio de acta

Director(a) Jefe(a) de
Encargado(a) Jefe(a) Encargado(a) | Encargado(a) Director(a)
S8lEllonts P ministrativo(a) |de Presupuesto | de Contabilidad| A%mineuatvo(a) | MOS | Ejecutivo(a)
=
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27.COMPRA POR COTIZACION O LICITACION

Este procedimiento establece las actividades y responsables para realizar los procesos
de contratacién o adquisicién de bienes, suministros insumos o servicios por montos
superiores a los noventa mil quetzales (Q.90,000.00), y que se enmarquen en las
modalidades establecidas en los articulos 17 y 38 de LA LEY.

27.1 Matriz del Procedimiento de Modalidad de Compra por Cotizacién o

Licitacion
No. Responsable Descripcién de las actividades
1. Solicitante Entrega el Requerimiento de Compray su Anexo.
2 Revisa que tenga todos los sellos y firmas
' correspondientes.
Encargado(a) de , P . -
Registra en el control interno de requerimientos de
3. Compras
compra.
a Elabora el Proyecto de bases y consolida la(s) Pre
' Orden(es) de compra.
Crea el concurso y publica el Proyecto de bases en el
5. sistema Guatecompras, crea y envfa la Pre-Orden de
Analista de Compra en el SIGES.
Compras Vencido el plazo para recibir, responder y considerar las
6. observaciones, imprime las Bases de Cotizacién o
Licitacién Publica.
Gestiona la emisién del dictamen técnico en la Unidad
7. - . . ;
Encargado(a) de |Administrativa o dependencia correspondiente.
B Compras Solicita dictamen presupuestario a la Seccién de
' Presupuesto del Departamento Financiero.
Emite el dictamen presupuestario, firma sella el
Encargado(a) de o P P ) y L,
9. Requerimiento de Compra y lo remite a la Seccién de
Presupuesto
Compras.
Encargado(a) de .. e , s
10. gado(a) Solicita opinién jurfdica a la Unidad de Asuntos Juridicos.
Compras
i Jefe(a) de Asuntos [Emite la opinién juridica y la remite a la Seccién de
' Juridicos Compras.
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No. Responsable Descripcién de las actividades
- Encargado(a) de [Solicita la Resolucién de aprobacién de las Bases de
) Compras Cotizacién o Licitacién a la Unidad de Asuntos Juridicos.
Elabora la Resolucién de aprobacién de las Bases de
Jefe(a) de Asuntos R L, )
13. o Cotizacién o Licitacién y presenta el expediente a la
Juridicos . v .
Direccidn Ejecutiva.
Director(a) T oo e
14. : ) Aprueba las Bases de Cotizacién o Licitacion.
Ejecutivo(a)
Registra los documentos de cotizacién o licitacion en el
Encargado(a)de | . ; ;
15. 7 s sistema Guatecompras, consolida y autoriza la(s) Pre-
ompra
B Orden(es) de Compra en el SIGES.
16 Publica la convocatoria en el sistema Guatecompras y en
' el Diario Oficial cuando corresponda.
Jefe(a) — - ; e .
. , Solicita los perfiles de los candidatos idéneos para integrar
Administrativo(a) o o
17, la Junta de Cotizacién o Licitacién al Departamento de
Recursos Humanos.
Jefe(a ) _ , _
@) Remite los perfiles de los candidatos para integrar la Junta
18. de Recursos o g
de Cotizacion o Licitacion.
Humanos
5 Jefe(a) Solicita la Resolucién del nombramiento de la Junta de
" | Administrativo(a) |Cotizacién o Licitacién a la Unidad de Asuntos Juridicos.
Elabora la Resolucién del nombramiento de la Junta de
Jefe(a) de Asuntos o, ., ; %
20. . Cotizacién o Licitaciéon y la presenta en la Direccidn
Juridicos . )
Ejecutiva.
. Director(a) Emite el nombramiento de los servidores publicos para
' Ejecutivo(a) integrar la Junta de Cotizacién o Licitacion.
Notifica el nombramiento y copia de las Bases de
22. cotizacién o licitacién a los integrantes de la Junta de
Encargado(a) de |Cotizacién o Licitacion.
Compras Entrega el expediente completo a la Junta de Cotizacién o
23, Licitacién previo al acto de presentacién de ofertas y
apertura de plicas.
54 Junta de Cotizacién|Procede a recibir las ofertas en la hora y dfa fijados en la

o Licitaciéon

convocatoria publica.
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No. Responsable Descripcion de las actividades
Si no concurriere ningun oferente continua al paso No. 26;
25. si se presenta por lo menos una oferta procede a suscribir
el acta respectiva y continua en el paso No. 33.
- Elabora y suscribe el acta de ausencia de ofertas e informa
por medio de oficio a |la Direccién Ejecutiva.
27, Eneangariota)He Publica el acta de ausencia de ofertas.
Compras
5. Director(a) Autoriza la prérroga del plazo para recibir ofertas por
Ejecutivo(a) medio de Resolucién.
29, Asistente de Notifica la Resolucién a la Seccién de Comprasy a la Junta
Direccién Ejecutiva |de Cotizacién o Licitacion.
o, Encargado(a) de [Publica la prérroga y convocatoria en el sistema
Compras Guatecompras.
- Procede a recibir las ofertas en la hora y dia fijados en la
Junta de Cotizacién|convocatoria publica.
- o Licitacién Si se presenta por lo menos una oferta procede a suscribir
el acta respectiva.
55, Encargado(a) de |Publica el acta de recepcién de ofertas y apertura de plicas
Compras en el sistema Guatecompras.
34. Procede a evaluar la(s) oferta(s) presentada(s)
- Solicita las aclaraciones o muestras que considere
necesarias.
36. Realiza las visitas técnicas que considere necesarias.
37, Solicita prérroga al plazo establecido para adjudicar si lo
Junta de Cotizacién|considera necesario.
o Licitaciéon Realiza la calificacién de las ofertas con base a los criterios
38. de calificacién y las clasifica de mayor a menor segun el
punteo obtenido por cada oferente.
Elabora y suscribe el acta de adjudicacién de la
39. negociacién, de no adjudicacién y/o de rechazo de la(s)
oferta(s).
Encargado(a) de ‘ _
40. Publica el acta en el sistema Guatecompras.
Compras
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No. Responsable Descripcién de las actividades
~ |Espera el periodo establecido en la Le ara la
41. |Junta de Cotizacién 4 o = . . y P
., presentacién y respuesta a posibles inconformidades.
o Licitacion - - - — -
42, Remite el expediente a la Direccion Ejecutiva.
Analiza el expediente y resuelve aprobar o improbar lo
45 Director(a) actuado por la Junta de Cotizacién o Licitacion. Si se
' Ejecutivo(a) aprueba lo actuado por la Junta continua en el paso No.
51, si no se aprueba lo actuado continua en el paso No. 44.
ik Asistente de Notifica la Resolucién a la Seccién de Compras y devuelve
" | Direccién Ejecutiva |el expediente a la Junta de Cotizacién o Licitacion.
Encargado(a) de ‘ ., .
45. Publica la Resolucién en el sistema Guatecompras.
Compras
46. Analiza el expediente y las actuaciones realizadas.
i Junta de Cotizacién|Realiza la confirmacién o modificacién de la decision
' o Licitacién original, de lo actuado deja constancia en acta.
48. Remite el expediente a la Direccion Ejecutiva.
Analiza el expediente y resuelve aprobar, improbar y/o
; prescindir de la negociacion. Si se aprueba la negociacion
Director(a) . , o
49. ] . continua al paso No. 50, si no aprueba la negociacion y se
Ejecutivo(a) : o .
prescinde de esta, finaliza el proceso y se archiva el
expediente.
- Asistente de Notifica la Resolucién y entrega el expediente a la Seccion
" | Direccién Ejecutiva |de Compras.
s Publica la Resolucién en el sistema Guatecompras y
) registra |a adjudicacién en el SIGES.
Encargado(a) de - T = - TR
el Solicita la emisién de la Constancia de Disponibilidad
52, P Presupuestaria -CDP- a la Seccién de Presupuesto del
Departamento Financiero, cuando corresponda.
a5 Encargado(a) de |[Emite la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -
' Presupuesto CDP-, cuando aplique.
Realiza el proyecto de contrato con la informacién de los
Encargado(a) de o i 5 ;
54, otorgantes y solicita la revisién a la Unidad de Asuntos
Compras L
Juridicos.
g Jefe(a) de Asuntos |Revisa el proyecto de contrato y lo remite a la Seccién de
' Juridicos Compras.
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No. Responsable Descripcién de las actividades
Encargado(a) de ; : " :
56. garain) Presenta el expediente a la jefatura administrativa.
Compras
Gestiona en la Direccién Ejecutiva, la solicitud para
Jefe(a) L o
57. e . obtener la Delegacién de la facultad para suscribir el
Administrativo(a) i ) i
contrato ante la Secretaria General de la Presidencia.
Secretaria General o 5
58. ) . |Delega la facultad para suscribir el contrato.
de la Presidencia
Gestiona la firma del contratoy la presentacion de lafianza
59. | Encargado(a) de ; : .y p.
— correspondiente con el adjudicatario.
60. Gestiona la firma del contrato en la Direcciéon Ejecutiva.
Director(a ;
61. . ) @) Suscribe el contrato.
Ejecutivo(a)
Jefe(a) Gestiona en la Direccién Ejecutiva, la solicitud de
e
62. g . aprobacién del contrato ante la Secretarfa General de la
Administrativo(a) , :
Presidencia.
Secretaria General
63. ; . |Aprueba el contrato.
de la Presidencia
Registra la adjudicacién en el SIGES, publica el contrato, la
Encargado(a) de |,. & ) s 2 -
64. C fas fianza de cumplimiento y el Acuerdo o Resolucién de
om . .
P aprobacion en el sistema Guatecompras.
Vel Autoriza la adjudicacién en el SIGES y solicita los perfiles
65. .. ) de los candidatos para integrar la Comisiéon Receptora y
Administrativo(a) | ., .
Liquidadora al Departamento de Recursos Humanos.
Jefe(a
@) Remite los perfiles de los candidatos para integrar la
66. de Recursos L o
Comisién Receptora y Liquidadora.
Humanos
& Jefe(a) Solicita la Resolucion del nombramiento de la Comisién
" | Administrativo(a) |Receptoray Liquidadora a la Unidad de Asuntos Juridicos.
Elabora la Resolucién del nombramiento de la Comision
Jefe(a) de Asuntos o ) .
68. e Receptora y Liquidadora y la presenta en la Direccién
Juridicos : :
Ejecutiva.
a5 Director(a) Emite el nombramiento de los servidores publicos para
' Ejecutivo(a) integrar la Comisién Receptora y Liquidadora.
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No. Responsable Descripcién de las actividades
Notifica el nombramiento a los integrantes de la Comision
70. Receptora y Liquidadora y les entrega copia de los
Encargado(a) de docr,t-mentos pertinentes para la re‘cep?cién..
71, i Notifica la Orden de Compra al Adjudicatario.
Notifica a la Seccion del Almacén o al Solicitante, sobre los
T2 insumos, bienes o suministros por ingresar o servicio a
prestarse.
Verifica el cumplimiento del contrato, de las condiciones y
73. L caracterfsticas de los insumos, bienes, suministros o
Comision . -~
servicios por recibirse.
Receptora y , — -
Liginidedsi Requiere la prese?ntaaon de lafianza f:uando corresponda,
74. elabora y suscribe el acta para dejar constancia de lo
actuado.
75. Publica el acta de recepcién en el sistema Guatecompras.
Solicita al adjudicatario la factura y el recibo de caja
76. cuando corresponda y lo publica en el sistema
Encargado(a) de Guat.ecomprasl. — — .
iR Ge.stlona la emisién de la Constancia de ingreso al almacén
77. e inventario (Forma 1-H) o la carta de satisfaccién del
servicio recibido con el Solicitante, segtin corresponda.
78, Remite el expediente a la Seccién de Presupuesto del
Departamento Financiero.
78, Encargado(a) de F'{evisa el expediente, genera y aprueba el Comprobante
Presupuesto Unico de Registro -CUR- de compromiso.
415, Realiza la liquidacién y genera el Anexo de la Orden de
Compra.
Encargado(a) de Si s‘oln bj{enes inverjntariables, gesti.c?na el registrcl) y la
81. codificacién de los bienes en la Seccién de Inventarios del
Compras . .
Departamento Financiero
B9, Remite el expediente a la Seccién de Contabilidad del
Departamento Financiero.
g Encargado(a) de R:evisa el expediente, genera y aprueba el Comprobante
Contabilidad Unico de Registro -CUR- de devengado.
84. FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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27.2 Flujograma del Procedimiento de Modalidad de Compra por Cotizacién o
Licitacion

Procedimiento de Modalidad de Compra por Cotizacién o Licitacién

Jefe(a) de

Encargado(a) Jefe(a) de
Solicitante E::::rgadosl:) Agallsta ds de Asuntos Ad I‘l:::(adv Recursos EDIrel:tlinr(a)
o SRl Ll Presupuesto Juridicos ministrativo(a) Humanos Jecutivo(a)
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Procedimiento de Modalidad de Compra por Cotizacién o Licitacién
c:tlil:at:ig: ° Encargado(a) de En:):argado(a) de Jefe(;n) d:_ Ag;:::{i:e ED_irect_or(a)
Licitacion Compras resupuesto Asuntos Juridicos Ejecutiva jecutivo(a)
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28.COMPRA POR COTIZACION O LICITACION POR AUSENCIA DE OFERTAS

Este procedimiento establece las actividades y responsables para realizar los procesos
de contratacién o adquisicién de bienes, suministros insumos o servicios por montos
superiores a los noventa mil quetzales (Q.90,000.00), y que se enmarquen en las
modalidades establecidas en los artfculos 17, 32, 38 y 41 de LA LEY, y articulo 27 del
REGLAMENTO; para los casos en los que no concurrieren oferentes a presentar oferta
en el plazo establecido en la convocatoria, haberse prorrogado en el sistema

Guatecompras, y que el mismo se declare “Desierto”.

28.1 Matriz del Procedimiento de Modalidad de Compra por Cotizacién o
Licitacién por Ausencia de Ofertas

No. Responsable Descripcion de las actividades
1 Solicitante Entrega el Requerimiento de Compra y su Anexo.
o Revisa que tenga todos los sellos y firmas
' correspondientes.
Encargado(a) de , P , <
Registra en el control interno de requerimientos de
3. Compras
compra.
i Elabora el Proyecto de bases y consolida la(s) Pre
' Orden(es) de compra.
Crea el concurso y publica el Proyecto de bases en el
Gy sistema Guatecompras, crea y envia la Pre-Orden de
Analista de compra en el SIGES.
Compras Vencido el plazo para recibir, responder y considerar las
6. observaciones, imprime las Bases de Cotizaciéon o
Licitacién Publica.
2 Gestiona la emisién del dictamen técnico en la Unidad
) Encargado(a) de |Administrativa o dependencia correspondiente.
B Compras Solicita dictamen presupuestario a la Seccién de
) Presupuesto del Departamento Financiero.
Emite el dictamen presupuestario, firma sella el
Encargado(a) de o B P ) Y L
9, Requerimiento de Compra y lo remite a la Seccién de
Presupuesto
Compras.
Encargado(a) de . o . , L
10. pRiio@) Solicita opinién juridica a la Unidad de Asuntos Juridicos.
Compras
. . Ultima Actualizacién -~
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No. Responsable Descripcién de las actividades
G Jefe(a) de Asuntos | Emite la opinién jurfdica y la remite a la Seccién de
' Juridicos Compras.
» Encargado(a) de |[Solicita la Resolucién de aprobacién de las Bases de
) Compras Cotizacién o Licitacién a la Unidad de Asuntos Juridicos.
Elabora la Resolucién de aprobacién de las Bases de
Jefe(a) de Asuntos ., e :
13. e Cotizacién o Licitacién y presenta el expediente a la
Juridicos ; o :
Direccion Ejecutiva.
Director(a) S ey
14. . . Aprueba las Bases de Cotizacién o Licitacion.
Ejecutivo(a)
Registra los documentos de cotizacién o licitacién en el
Encargado(a) de , . .
15. sistema Guatecompras, consolida y autoriza la(s) Pre-
Compras i
Orden(es) de Compra en el SIGES.
16 Publica la convocatoria en el sistema Guatecomprasy en
' Jefe(a) el Diario Oficial cuando corresponda.
efe(a . e
. , Solicita los perfiles de los candidatos idéneos para
Administrativo(a) |, L, L,
17, integrar la Junta de Cotizacién o Licitacion al
Departamento de Recursos Humanos.
ip Jefe(a) de Recursos | Remite los perfiles de los candidatos paraintegrar la Junta
' Humanos de Cotizacién o Licitacién.
» Jefe(a) Solicita la Resolucién del nombramiento de la Junta de
" | Administrativo(a) |Cotizacién o Licitacién a la Unidad de Asuntos Juridicos.
Elabora la Resolucién del nombramiento de la Junta de
Jefe(a) de Asuntos L L, . .,
20. e Cotizacién o Licitacién y la presenta a la Direccién
Juridicos ) _
Ejecutiva.
i Director(a) Emite el nombramiento de los servidores publicos para
' Ejecutivo(a) integrar la Junta de Cotizacién o Licitacion.
Notifica el nombramiento y copia de las Bases de
22 cotizacién o licitacién a los integrantes de la Junta de
Encargado(a) de |Cotizacién o Licitacion.
Compras Entrega el expediente completo a la Junta de Cotizacién o
23, Licitaciéon previo al acto de presentacién de ofertas y
apertura de plicas.
24 Procede a recibir las ofertas en la hora y dfa fijados en |a

convocatoria publica.
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No. Responsable Descripcion de las actividades
Junta de Si no concurriere ningln oferente, elabora y suscribe el
25. Cotizacién o acta de ausencia de ofertas e informa por medio de oficio
Licitacién a la Direccién Ejecutiva.
Encargado(a) de . .
26. gada() Publica el acta de ausencia de ofertas.
Compras
== Director(a) Autoriza la prérroga del plazo para recibir ofertas por
' Ejecutivo(a) medio de Resolucién.
5 Encargado(a) de |Publica la prérroga y convocatoria en el sistema
' Compras Guatecompras.
Procede a recibir las ofertas en la hora y dia fijados en la
29. Junta de A
L convocatoria publica.
Cotizacion o - - —— ;
oo o Si no concurriere ningun oferte, elaboray suscribe el acta
30. Licitacion ) . . 7
respectiva y remite el expediente a la Seccién de Compras.
a1 Encargado(a) de |Publica el acta de ausencia de ofertas y presenta el
' Compras expediente a la jefatura administrativa.
Declara desierto el concurso y lo finaliza en el sistema
32, Jefe(a) y
L . Guatecompras.
Administrativo(a) - — — . . .
33. Informa a la Direccién Administrativa Financiera.
Director(a) e . - _ . .,
o ; . Solicita a la Direcciéon Ejecutiva la autorizacion para
34. | Administrativo(a) ) ; ,
. . realizar la Compra Directa por Ausencia de Ofertas.
Financiero(a)
; Emite la Resolucién, si aprueba la Compra Directa por
Director(a) _ . ;
35. . . Ausencia de Ofertas continua al paso No. 36, si no la
Ejecutivo(a) e . .
aprueba, se finaliza el proceso y se archiva el expediente.
Cotiza los insumos, bienes, suministros o servicios con
36. las mismas caracteristicas y condiciones del proceso
Encargado(a)de |inicial.
Compras Analiza la(s) oferta(s) obtenidas y elabora el cuadro de
x o 8 adjudicacién de la negociacién con la propuesta que se
considere favorable.
58 Jefe(a) Revisa la adjudicacién de la negociacién y la presenta a la
" | Administrativo(a) |Direccién Administrativa Financiera.
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No. Responsable Descripcién de las actividades
Director(a) Revisa la adjudicacién de la negociacién y solicita a la
39. | Administrativo(a) |Unidad de Asuntos Juridicos la Resolucién de aprobacién
Financiero(a) de la adjudicacién.
Analiza el expediente y resuelve aprobar o improbar la
i Director(a) negociacién, si se aprueba la negociacién continua al
' Ejecutivo(a) paso No. 41, si no se aprueba, se finaliza el proceso y se
archiva el expediente.
41. Publica la Resolucién en el sistema Guatecompras.
Encargado(a) de |Solicita la emisién de la Constancia de Disponibilidad
42, Compras Presupuestaria -CDP- a la Seccién de Presupuesto del
Departamento Financiero, cuando corresponda.
a3 Encargado(a) de |Emite la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -
' Presupuesto CDP-., cuando aplique.
Realiza el proyecto de contrato con la informacién de los
Encargado(a) de . . .
44, otorgantes y solicita la revisiéon a la Unidad de Asuntos
Compras N
Juridicos.
e Jefe(a) de Asuntos |Revisa el proyecto de contrato y lo remite a la Seccién de
' Juridicos Compras.
Encargado(a) de . . - .
46. gado(a) Presenta el expediente a la jefatura administrativa.
Compras
yefalil) Gestiona en la Direccién Ejecutiva, la solicitud para
a y s
47. . ) obtener la Delegacién de la facultad para suscribir el
Administrativo(a) i ; .
contrato ante la Secretaria General de la Presidencia.
Secretaria General .
48. . . Delega la facultad para suscribir el contrato.
de la Presidencia
Gestiona la firma del contrato y la presentacién de la
49. | Encargado(a)de |, , o il .
fianza correspondiente con el adjudicatario.
Compras : , : T :
50. Gestiona la firma del contrato en |la Direccién Ejecutiva,
Director(a) .
51, ] . Suscribe el contrato.
Ejecutivo(a)
Gestiona en la Direccién Ejecutiva, la solicitud de
Jefe(a) ., ,
52, aprobacién del contrato ante la Secretarfa General de la

Administrativo(a)

Presidencia.
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No. Responsable Descripcién de las actividades
Secretaria General
53. ) . |Aprueba el contrato.
de la Presidencia
Registra la adjudicacién en el SIGES, publica el contrato,
Encargado(a) de g . _ P -
54. c s la fianza de cumplimiento y el Acuerdo o Resolucion de
ompra i .
d aprobacion en el sistema Guatecompras.
Jefe(a) Autoriza la adjudicacién en el SIGES y solicita los perfiles
55. .. . de los candidatos para integrar la Comisién Receptora y
Administrativo(a) | . .
Liquidadora al Departamento de Recursos Humanos.
- Jefe(a) de Recursos | Remite los perfiles de los candidatos para integrar la
' Humanos Comisién Receptora y Liquidadora.
Solicita la Resolucién del nombramiento de la Comision
Jefe(a) . .
57. . . Receptora y Liquidadora a la Unidad de Asuntos
Administrativo(a) N
Juridicos.
Elabora la Resolucién del nombramiento de la Comision
Jefe(a) de Asuntos L . . G
58. e Receptora y Liquidadora y la presenta a la Direccion
Juridicos ) .
Ejecutiva.
- Director(a) Emite el nombramiento de los servidores publicos para
' Ejecutivo(a) integrar la Comision Receptora y Liquidadora.
60. Notifica la Orden de Compra al Adjudicatario.
Notifica el nombramiento a los integrantes de la Comisidn
61. Receptora y Liquidadora y les entrega copia de los
Encargado(a) de ‘ ! q. v g P
& fas documentos pertinentes para la recepcion.
om
F Notifica a la Seccién del Almacén o al Solicitante, sobre
62. los insumos, bienes o suministros por ingresar o servicio
a prestarse.
Verifica el cumplimiento del contrato, de las condiciones
63. L y caracteristicas de los insumos, bienes, suministros o
Comision . i
servicios por recibirse.
Receptoray - i -
| faidadara Requiere la presentacion de la fianza cuando
64. corresponda, elabora y suscribe el acta para dejar
constancia de lo actuado.
65. Publica el acta de recepcién en el sistema Guatecompras.
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No. Responsable Descripcion de las actividades
Solicita al adjudicatario la factura y el recibo de caja
66. cuando corresponda y lo publica en el sistema
Guatecompras.
Gestiona la emisién de la Constancia de ingreso al
Encargado(a) de ) . .
almacén e inventario (Forma 1-H) o la carta de
67. Compras . ., - g i 5
satisfaccién del servicio recibido con el Solicitante, segin
corresponda.
A5 Remite el expediente a la Seccién de Presupuesto del
) Departamento Financiero.
9 Encargado(a) de |Revisa el expediente, genera y aprueba el Comprobante
' Presupuesto Unico de Registro -CUR- de compromiso.
- Realiza la liquidacién y genera el Anexo de la Orden de
' Compra.
Si son bienes inventariables, gestiona el registro y la
Encargado(a) de e ) s L, ¢ , y
71. codificacion de los bienes en la Seccion de Inventarios del
Compras ; :
Departamento Financiero
72 Remite el expediente a la Seccién de Contabilidad del
’ Departamento Financiero.
- Encargado(a) de |Revisa el expediente, genera y aprueba el Comprobante
' Contabilidad | Unico de Registro -CUR- de devengado.
74. FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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28.2 Flujograma del Procedimiento de Modalidad de Compra por Cotizacién o

Licitacién por Aus

encia de Ofertas

Procedimiento de Modalidad de Compra por Cotizacion o Licitacién por Ausencia de Ofertas

15

Encargado(a) | Jefe(a) de Jefe(a) de
Encargado(a) | Analista de Jefe(a) Director(a)
Sollchanted]ii Compras Compras P,ﬁud:uesm m&:ﬁ Administrativo(a) :ﬁﬁ:’;:g; Ejecutivo(a)
| %7
" |
-
.

23

Versién 4 del original

Ultima Actualizacién
Mayo 2026

Pagina 82 de 105




T,

& % I Comisidn Presidencial

" PorlaPazylos
| Derechos Humanos MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS COPADEHIZ?]';‘E;MNP'DUL

DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

o W,
“argnrt

Procedimiento de Modalidad de Compra por Cotizacion o Licitacion por Ausencia de Ofertas
Junta de Director(a)
E do(a) d Jef E da(a) d Jefe(a) d Directo
Lollzackine "“::'3:.;:5.‘;’ % Adminlaster(aigvo(a) "::e'f:p:gt)u & “""“"n::,f,‘;("gg" ranbRr, 51;;“,'};3,
1
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N
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N
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=
43
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Procedimiento de Modalidad de Compra por Cotizacion o Licitacion por Ausencia de Ofertas
E ado(a) Jefe(a) lefe(a) de Comisién E dofa) | E ado(a) d Jefe(a) de Director(a) Secretaria
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29.PAGO DE SERVICIOS BASICOS POR ACREDITAMIENTO BANCARIO

Este procedimiento establece las actividades y responsables para realizar los procesos
de contratacién de manera directa de servicios bésicos de energia eléctrica, agua
potable, extraccién de basura y servicios de linea telefénica fija, como excepcion
establecida en el articulo 44 literal g) de LA LEY, y que su forma de pago sea por medio
de acreditamiento a la cuenta bancaria del proveedor del servicio, que tenga registrada
en la Tesorerfa Nacional del Ministerio de Finanzas Publicas.

29.1 Matriz del procedimiento de pago de servicios basicos por acreditamiento

bancario
No. Responsable Descripcién de las actividades
1. Solicitante Entrega Requerimiento de Compray su Anexo.

Revisa que tenga todos los sellos y firmas

2. :
correspondientes.
Encargado(a) de Compras , , —
3 Registra en el control interno de Requerimientos de
' compra.
. Solicita las facturas a los prestadores de servicio
4. Analista de Compras

después de la fecha de corte que corresponda.
Solicita la Disponibilidad presupuestaria a la Seccién
de Presupuesto.

5. |Encargado(a) de Compras

Asigna los codigos presupuestarios, firma vy sella el
Encargado(a) de & oS P P 3

Requerimiento
Presupuesto

de Compray lo devuelve a la Seccién de Compras.
Gestiona la emisién de la carta de satisfaccién del g/(
7. N

servicio recibido con el Solicitante.

8. Analista de Compras | Creay publica el NPG en el sistema Guatecompras. '

N Realiza la Gestién de pago tipo CYD simultaneo en el ﬁ
SIGES. Q

10. | Encargado(a) de Compras | Autoriza la Gestién de pago tipo CYD simultaneo.

11. | Jefe(a) Administrativo(a) | Solicita el pago al Departamento Financiero.
Recibe el expediente y gestiona la generacion y

13, Jefe(a) Financiero(a) | aprobacién del Comprobante Unico de Registro tipo
CYD simultaneo.
13, FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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29.2 Flujograma del procedimiento pago de servicios basicos por acreditamiento
bancario

Procedimiento de pago de servicios basicos por acreditamiento bancario

Encargado(a) de Analista de Jefe(a) Encargado(a) de Jefe(a)

Solicitante Compras Compras Administrativo(a) Presupuesto Financiero(a)

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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30.ANEXOS
Anexo 1 Formato del Requerimiento de Compra -RC-
Zom o | comision Presidendiat REQUERIMIENTO DE COMPRA
7 . PorlaPazylos
tugw | Derchos Humancs RC No. XX-XXX-202X

LUGAR Y FECHA: B
CODIGO DE FRCOUCTO: -
0ODIGO DE SUBPRODUCTO: - -
[JUSTIFICACION :

Canbdad Unidad de medida Descripcién Rengién
SOLICITANTE AUTORIZACION

FIRMA Y SELLO FIRMAY SELLO
SO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO
ENTIDAD 11130016 ACTMDAD
UNIDAD EJECUTORA 245 OBRA 0
UNIDAD DESCONCENTRADA 0 UBICACKON GEOGRAFICA
PROGRAMA [i FUENTE DE FINANCIAMIENTO
SUBPROGRANA 0 ORGANISMO
PROYECTO 0 CORRELATIVO
FIRMAY SELLO
USO EXCLUSIVO ALMAGEN (GRUPOS 2 y 3)/ INVENTARIO (GRUPO3) SECCION DE COMPRAS
Si HNo H/A
Existencia en el Almacén o QO (A ]
Existencia en el Inventario 0O 0O 0O
FIRMA Y SELLO {.‘\LMACEH) FIRMA Y SELLO (INVENTARIOS) FIRMAY SELLO
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Anexo 2 Guia para la elaboracién del Requerimiento de Compra -RC-

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

Correlativo del RC (RC No.): Es el nimero de control interno asignado por la
Direccién o Unidad Administrativa correspondiente, compuesto de tres
numerales: XXX-XXX-202X (Acrénimo de la Direccién o Unidad Administrativa
- ndmero correlativo que corresponda — afio en curso).

Lugar y fecha: Corresponde a Guatemala y la fecha en que se emita y firme la
solicitud en el formulario.

Cédigo de producto: Corresponde al niimero asignado a la intervencién en la
planificacién institucional dentro del marco de la ejecucién del presupuesto
por resultados -PPR-, y que ejecuta la Direccién o Unidad Administrativa
correspondiente, se adjuntan posteriormente el listado de cédigos que podran
ser utilizados.

Cédigo de subproducto: Corresponde al niimero asignado a la subdivision de
cada producto o intervencién en la planificacién institucional dentro del marco
de la ejecucién del presupuesto por resultados -PPR-, y que ejecuta la Direccion
o Unidad Administrativa correspondiente, se adjuntan posteriormente el
listado de coddigos que podran ser utilizados.

Justificacién: Es la razén fundamentada que da origen a la necesidad de
contratar o adquirir un servicio, bien, insumo o suministro, para dar
cumplimiento a una meta u objetivo institucional.

Cantidad: Es la expresién numérica para definir en términos medibles la
cuantfa de lo que se requiere contratar o adquirir conforme a la unidad de
medida que se utilice.

Unidad de medida: Es el término estandarizado para comprender una
magnitud fisica indivisible para determinar la cantidad a contratar o adquirir,
pudiendo ser unidades, servicios, docena, fardo, kilogramo, libra, litro, etc.
Descripcién: Es la explicacién breve, concisa y comprensible de lo que se
requiere adquirir o contratar,

Renglén: Es el cédigo que le corresponde al servicio, bien, insumo o suministro
utilizando la clasificaciéon por objeto del gasto del Manual de Clasificaciones
Presupuestarias para el Sector PUbico de Guatemala; la asignacién de este
cédigo le corresponde al Departamento Financiero.

Solicitante: Es la casilla para identificar al empleado plbico que ejerza cargo de
Director, Jefe o Encargado que inicia el procedimiento de contratacién o
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11)

12)

13)

14)

15)

adquisiciéon por medio del llenado y firma del formulario Requerimiento de
Compra.

Autorizacién: Es la casilla para identificar al funcionario o empleado publico
que le corresponda autorizar la contratacién o adquisicién, segtin el numeral
doce (12) del presente Manual.

Firma y sello: Es el trazo autégrafo personal del funcionario o servidor publico,
acompafiado del sello institucional que se le haya asignado, para expresar
consentimiento o aprobacion.

Uso Exclusivo del Departamento Financiero: Es la asignacién de
disponibilidad presupuestaria y codificacién de la partida presupuestaria que
le corresponde al gasto o gastos a realizarse por el Requerimiento de Compra
emitido.

Uso Exclusivo Almacén (Grupos 2 y 3) / Inventario (Grupo 3): Es el apartado
en el cual, el Encargado del Almacén y el Encargado de Inventarios cuando
corresponda, indicaran sobre la inexistencia o existencia limitada o insuficiente
de los bienes, suministros o insumos por adquirir.

Seccién de Compras: Es la casilla para identificar al responsable de realizar el
proceso de adquisicién o contratacién, a partir de que se reciba el formulario
de Requerimiento de Compra completo.
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Codigo

Codificacién a utilizarse en los Requerimientos de Compra
Descripcion

Denominacion

001 Actividad DIRECCION Y COORDINACION
001-001 Producto Direccién y coardinacion
001-001-0001 Subproducto Direccion y coordinacion
Eot PROMOCION Y FORMACION EN CULTURA DE PAZ Y
e Acludad DERECHOS HUMANOS
Eventos de asesoria, coordinacién y formacion a las dependencias
0915804 Rredysle del Organismo Ejecutivo y otros actores, en materia de Paz
001-002-0001 Subpioducio Eventos d_e asesera. f:oordlnaCIOn y formacién a !as dependencias
del Organismo Ejecutivo y otros actores en materia de Paz
001-002-0002 Subproducto Servidores pUblicos y ciudadanos formados y cap:_alcnadas en f:ultura
de paz, respeto a los derechos humanos y mecanismos de diglogo
003 Actividad IMPLEMENTACION DE ACCIONES SOBRE DERECHOS
HUMANOS
Informes de asesoria, coordinacién e implementacion de medidas de
001-003 Producto reparacion en materia de derechos humanos a distintas instituciones
del Estado
001-003-0001 Subproducto Informes de asesoria y c,:oor‘dmamon en materia de derechos
humanos a distintas instituciones del Estado
Informes sobre medidas de reparacién implementadas en beneficio
001-003-0002 Subpraoducto de personas afectadas en sus derechos humanos de acuerdo a
compromisos de Estado
Informes de propuesta para el abordaje en medidas cautelares y/o
001-003-0004 Subproducto acuerdos de solucién amistosa a personas vulnerables en sus
derechos humanos
i SEGUIMIENTO A LOS COMPROMISOS DE LOS ACUERDOS DE
005 Actividad
PAZ
Coordinacién, asesoria técnica y gestion sobre el cumplimiento de los
i Lredueo Acuerdos de Paz a victimas de violaciones de derechos humanos
001-005-0001 Subproducto Anéhs_ls ¥ resoluciones para la dignificacién dg las v:ctl’mals en
cumplimiento a los Acuerdos de Paz para entidades publicas
001-005-0002 Subproducto Eventos de reconciliacion y dignificacion a victimas en cumplimiento a
los Acuerdos de Paz
001-005-0003 Subproducto Coordinacién y ases.oria técnica pgre! la busqueda y dignificacién de
personas desaparecidas en cumplimiento a los Acuerdos de Paz

¢ Podran utilizarse otros cédigos de producto y subproducto que en el futuro se

implementen
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Anexo 3 Formato del Anexo al Requerimiento de Compra
‘,' " | Comision Presidencial
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Argm
ANEXO AL REQUERIMIENTO DE COMPRA
Especificaciones técnicas de los insumos, bienes, suministros o servicios
Canfidad C;dﬁom:a pfc;:jt?;g:n Descripcién del insumo o servicio / informacion adiciond Precio estimado

Solicitante

Firma y Sello
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Anexo 4 Gufa para la elaboracién del Anexo al Requerimiento de Compra

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Anexo al Requerimiento de Compra: Es el documento adjunto que se utiliza
para ampliar, delimitar o describir en forma técnica y/o descriptiva, las
caracteristica del servicio, bien, suministro o insumo a contratar o adquirir.
Cantidad: Es la expresiéon numérica para definir en términos medibles |a
cuantfa de lo que se requiere contratar o adquirir conforme a la unidad de
medida que se utilice.

Cédigo de insumo: Nimero predeterminado en el Catélogo de Insumos del
Sistema Informético de Gestidn -SIGES-, el cual debe consultarse para buscare
identificar el mas parecido o adecuado segin las caracteristicas de lo
requerido.

cédigo de presentacién: Nimero predeterminado en el Catalogo de Insumos
del Sistema Informéatico de Gestion -SIGES-, el cual debe consultarse para
buscar e identificar el més adecuado segiin la forma en la que se comercializa
o distribuye en el mercado.

Descripcién del insumo o servicio / informacién adicional: Es el conjunto de
caracteristicas fisicas que se utilizardn para ampliar o delimitar las
caracteristicas de los servicios, bienes, suministros o insumos a contratar o
adquirir, lo cual es Util para orientar de mejor forma la realizacion del proceso
respectivo. Cuando el cédigo de insumo defina claramente las caracteristicas
técnicas o fisicas de lo requerido, no seran necesario ampliar o delimitar
informacién adicional.

Precio estimado: Es el valor aproximado del servicio, bien, suministro o insumo
en el mercado, y que se utilizé como pardmetro para elaborar el Plan Anual de
Compras, si fuera el caso.

Solicitante: Es la casilla para identificar al servidor plbico que ejerza cargo de
Director, Jefe o Encargado que inicia el procedimiento de contratacion o
adquisicién por medio del llenado y firma del formulario Requerimiento de
Compra y su Anexo.

Firmay sello: Es el trazo autégrafo personal del funcionario o servidor publico,
acompafiado del sello institucional que se le haya asignado, para expresar
consentimiento o aprobacion.
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Anexo 5 Formato de control de recepcion de Requerimientos de Compra -RC-

Fecha de
publicacion en
Gual

Fecha de
cotizacion o
adjudicacion

Modalidad de
compra

Cadigo de
insumo

Mes | Renglén

Fecha de la
actividad

breve del RC

CONTROL INTERNO DE REQUERIMIENTOS DE COMPRA -RC-

Nombre del

Dependencia

RC

Fochade | Nimero

Versién 4 del original
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Anexo 6 Formato de Cuadro comparativo de ofertas

CUADRO COMPARATIVO DE OFERTAS NUMERO XXX-202X

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO - SECCION DE COMPRAS
Compra Directa con Oferta Electronica (Art. 43 LCE Inciso b)

Comision Presidencial

PorlaPazylos
Derechos Humanos

o,
)
-

CT o g

o®
P
e,

NOG:

Puntuacién
total

Criterios de callficacién
Criteric 1 | Criterio 2 | Criterio N

Monto de la
oferta

Cantidad | Precio Unitario

i3
2
i
i
i
E
E ]
opiedsas|2| O (O
op p
ap ugpmuesesd|i | O | O
§09[U39}
usedso| 2| O | O
@lo|o

No.

Descripcion de la Adjudicacion, No adjudicacién o rechazo de ofertas.
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Anexo 7 Contenido minimo de los Términos de Referencia para la contratacion de
servicios técnicos o profesionales individuales del subgrupo 18

TERMINOS DE REFERENCIA -TDR-
Servicios Técnicos y/o profesionales Individuales en General

1)  Fecha: Corresponde a la fecha de emisién de los Términos de Referencia por
parte del funcionario o empleado publico solicitante.

2)  Justificacién: Debe describir en forma breve y concisa la razén fundamentada
que origina la necesidad de la contratacién.

3)  Tipo de servicio a contratar: Indicar si es técnico o profesional.

4)  Alcance: Establece el marco del estudio o servicio, sus limites, inclusiones y
exclusiones.

5)  Objetivo(s) de la contratacién: Establece cual es la meta, importancia, fin o
propdsito de la contratacion.

6) Actividades: Listado de acciones o tareas que debera realizar el contratista
para el cumplimiento de los objetivos establecidos y entrega de los productos
requeridos, estas deben iniciarse con verbos en infinitivo y no vincularse a
acciones de caracter permanente o de responsabilidad.

7)  Resultados esperados: Es el efecto, mejora o contribucién tangible en el
funcionamiento o en el cumplimiento de los objetivos o metas institucionales
producto de la contratacién, debera indicarse el subproducto asociado.

8) Perfil del contratista: Es el conjunto de habilidades, conocimientos o
caracteristicas que debe reunir la persona a contratar, ya sea en el ambito
técnico o profesional, con el objeto de cumplir el o los objetivos de la
contratacién, debe especificar como minimo lo siguiente: a) formacion
académica, b) experiencia y c) otros conocimientos adicionales si fuera
necesario.

9) Lugar y plazo de la contratacién: Se refiere a la Direccion, Departamento o
Unidad Administrativa que solicita la contratacién, la cual supervisard la
ejecucion de las actividades y recibird los informes y los productos que en este
documento se establezcan para la prestacién del servicio o estudio; la fecha de
inicio y finalizacién de la contratacién, misma que no debe exceder el ejercicio
fiscal en curso.
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10)

1)
12)

13)

Monto y forma de pago: Es la descripcién del monto total de la contratacion y
el monto a pagarse mensualmente cuando el plazo se extienda por mas de un
mes, asimismo, deben establecerse los requisitos y documentos formales o
contables que se necesiten para efectuar los pagos parciales o pago unico si
fuera el caso.

Elaborado por: Firma y sello del Director, Jefe o Encargado que realiza y
suscribe los Términos de Referencia.

Autorizado por: Firmay sello del funcionario o empleado pubico que autoriza
el contenido de los Términos de Referencia.

Detalle de la ejecucién de la contratacién:

Renglén presupuestario 18X

Cédigo de insumo XXXXXXX (del catdlogo de
insumos)

Monto de la contratacién Q.0.00

Plazo de la contratacidn XX/XX/202X al XX/XX/202X

Forma de pago

No. Descripcién del producto Monto Mes de
entrega

1 Producto 1

2 Producto 2

3 Producto N

] - Ultima Actualizacién i
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Anexo 8 Formatos para presentar el informe mensual o final por parte de los

contratistas del subgrupo 18

a) Cartadirigida al Supervisor

Guatemala, XX de Mes X de 202X
(ultimo dia habil del mes)

Licenciado, Magister, Doctor
Nombre completo del funcionario o servidor pblico
Director / lefe / Encargado de XXXX

Comisidn Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -COPADEH-

Presente.

Por este medio le extiendo un cordial saludo, el motivo del presente es para hacer entrega

del informe correspondiente al Producto ndmero XX, el cual corresponde a las actividades

realizadas durante el mes de XXXXXXX del 202X, en el marco de los servicios Profesionales

/ Técnicos prestados, para XXXXXXXXXXXXKKXXXKXKKXXXXXXX.

Sin otro particular, me suscribo;

Atentamente.

Nombre completo del contratista
CU: XXXX XXXXX XXXX

Vo. Bo. Supervisor del Contratista / Solicitante

Versién 4 del original
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b) Estructura del informe mensual o final

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS Y PRODUCTOS ENTREGADOS POR
SERVICIOS PRESTADOS CON CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARIO 18X EN
LA COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS

-COPADEH-
Nombres y apellidos: XXKXXXXXXXKKXKXK
Periodo del informe: Mes de 202X
Tipo de informe: Mensual____ Final
Ndmero de contrato o acta: XX-202X-18X
Unidad Administrativa: KXKXKXXXKKXAKKK

Por este medio me permito presentar elinforme de las actividades en cumplimiento
a lo establecido en las cldusulas contenidas en el CONTRATO / ACTA
ADMINISTRATIVA PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES /
TECNICOS NUMERO XX-202X-18X.

Actividades:
a)
b)

Asimismo, se presenta el Producto No. XX, denominado: XXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XIOOOCKXXKKHXHXHHHHX KKK KX KKK RKLKXKKKKCEKHKAXXIXKXKXKKKK

Producto Numero XX Medios de verificacion
XXX XXXX

ANEXOS
Fotografias, referencias, enlaces, si fuera necesario.

El presente informe se entrega en forma fisica y se hace constar que la version
digital de estos se encuentra en La Direccién / Departamento / Unidad
Administrativa XXXXXXXXXXXXX, de conformidad con los servicios prestados por el
contratista.

Nombre del contratista
CUI: XXXX XXXXX XXXX

Vo. Bo.

Supervisor del Contratista / Solicitante

Ultima Actualizacién
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Anexo 9 Listado de verificacién de documentos para modalidad de baja cuantia

LISTADO DE VERIFICACION

BAJA CUANTIA
COMPROMISO

No Descripcién Si No | N/A

1 |Requerimiento de compra y su Anexo.

2 |Certificacion de bienes en el inventario, cuando corresponda.

3 |Colizacion.

4 |Patente de comerdo de empresa ylo de sociedad (para negociaciones superiores a Q.10,000.00).

5 |Constancia RTU aclualizada.

6 |Constancia Inventario de Cuentas vigente (no aplica para pagos por TCI).

7 |Orden de Compra.

8 |Factura razonada, firmada y sellada al dorso por el servidor publico responsable.

9  |Recibo de Caja si es factura cambiaria.

10 Certi_ficado o carl'a de garantia para bienes inventariables, en su defeclo, la factura debe indicar el
termino de garantia

11 |Motificacion de publicacion del proceso NPG.

12 |Forma 1-H cuando aplique.

13 |Listado de participantes para consumo de alimenlos del renglén de gasto 211.
Carla del servicio recibido a entera satisfaccion o conformidad, emitida por el solicitante del servicio,

14 |para los subgrupos de gasto 11, 12, 14, 15, 16, 17 y 19, renglén de gasto 185, exceptuandose los
renglones 141, 191y 195.

15 Parq el caso_del renglon 141, adjuntar la impresién del boleto o pasaje, firmado y sellado al dorso por el
servidor publico responsable.

16 |Para el caso del renglén 191, adjuntar la péliza emitida.

17 Para el caso del renglon 195, adjuntar la co_nsian.cial del pago del impuesto, lasa, arbitrio, derecho o
arancel, firmado y sellado al derso por el servidor puiblico responsable.

18 Consiancia_ de Registro en el Inventario generada en SICOIN, emitida por la Seccién de Inventarios,
cuando aplique.

19 |Anexo de la Orden de Compra.

USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

No. Pre Orden
No. Consolidacion
Mo. Adjudicacion

No. Liquidacion

Ultima Actualizaciéon
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Anexo 10 Listado de verificacién de documentos para modalidad de compra
directa con oferta electrénica

LISTADO DE VERIFICACION

COMPRA DIRECTA
COMPROMISO

No Descripcién Si No NA
} 1 |Requerimiento de compra y su Anexo.
| 2 |Cerlificacion de bienes en el inventario, cuando corresponda.
‘ 3 |Términos de referencia.

4 {Natificacién de publicacidn de convocatoria del sistema Guatecompras.

5  |Autorizacion de prorroga para recibir ofertas, cuando aplique.

6 |Autorizacion de Adquisicién Directa por Ausencia de Oferta, cuando aplique.

7 |Ofera(s).

8 |Cuadro comparativo de ofertas y adjudicacién, cuando aplique.

9 |Motificacién de la adjudicacién del sistema Guatecompras.

10 |Patente de comerdio de empresa y/o de sociedad, cuando aplique.

11 |Fotocopia del DPI del propietario, representante legal o mandalario.

12 Folgcopia delvdocqmenlo que acredite la person_en’a del Rapresemame Legal o Mandatario del oferente:

debidamente inscrito y razonado por el o los Registros correspondientes.

13 |Constancia RTU aclualizada.

14 |Constancia Invenlario de Cuentas vigente.
; 15 |Fotocopia del acta de negociacion.
! 16 |Orden de Compra.

17 |Faclura razonada, firmada y sellada al dorso por el servidor publico responsable.

18 |Recibo de Caja si es factura cambiaria,

19 Cen'r_ﬁcado o carla de garanlia para bienes inventariables, en su defecto, la factura debe indicar el

término de garantia
20 [Forma 1-H, cuando aplique.
21 |Listado de participantes para consumo de alimentos del renglén de gasto 211.

Carta del servicio recibido a entera satisfaccién o conformidad, emitida por el solicitante del servicio,
22 |para los subgrupos de gasto 11, 12, 14, 15, 16, 17 y 19, renglén de gasto 185, exceptuandose los
renglones 141, 191y 195.

Para el caso del renglon 141, adjuntar la impresion del boleto o pasaje, firmado y sellado al dorso por el
servidor pablico responsable.

24 |Para el caso del renglon 191, adjuntar la pdliza emitida cuandio aplique.

Para el caso del renglon 195, adjuntar la constancia del pago del impuesto, tasa, arbitrio, derecho o
arancel, firmado y sellado al dorso por el servidor publico responsable.

Constancia de Registro en el Inventario generada en SICOIN, emitida por la Seccién de Inventarios,
cuando aplique.

27 |Anexo de la Orden de Compra.

USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

23

25

26

No. Pre Orden

Mo. Consolidacion
No. Adjudicacion

Mo. Liquidacion
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Anexo 11 Listado de verificacién para arrendamientos de bienes inmuebles

LISTADO DE VERIFICACION
ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

COMPROMISO
No Descripelén Si No N/A
1 |Requerimiento de compra y su Anexo.
2 |Juslificacién (emitida por el Solicitante).
3 |Términos de referencia.
4 |Oferta (técnica y econdmica)
5 |Patente de comercio ylo de sociedad, cuando aplique.
6 Fotocopia del Testimonio de la escritura publica de constitucion de la Sociedad Andnima, propietaria del bien
inmueble (si fuere el caso).
7 |Fotocopia del DPI del Propietario, Representante Legal o Mandalario.
8 Fotocopia del documento que acredite la personeria del Representante Legal o Mandatario del oferente
debidamente inscrito y razonado por el o los Registros correspondientes, cuando aplique.
9 |Constancia RTU aclualizada del propietario del inmueble.
10 |Solvencia fiscal del propietario del inmueble emitida por la SAT reciente (No mayor a 2 meses).
11 |Constancia Inventario de Cuentas del propietario del inmueble, emitida por la Tesoreria Nacional (vigente).
Cerlificacion de Propiedad con historial completo, reciente (no mayor a 3 meses), emitida por el Registro
12 |General de la Propiedad, en su defecto, la certificacion o fotocopia legalizada del Justo Titulo del inmueble o
documento equivalente.
13 |Factura o recibo por el servicio de energia eléctrica o agua potable del inmueble.
14 |Acta notarial de Declaracién Jurada, segun TDR.
15 |Dictamen Técnico.
16 |Dictamen Presupueslario.
17 |Opinién Juridica.
18 Documento de aoeptacisin de la Oferta, suscrito por el funcionario o empleado publico que corresponda seguin
el monto de la contratacién.
19 |Motificacién de la publicacidn del proceso en el sistema Guatecompras.
20 Fotocopia del Acuerdo de aufon'zacién de la facultad para suscribir contrato emitido por la Secretaria General
de la Presidencia, cuando aplique.
21 |Contrato o fotocopia del acta de negociacion.
22 |Fianza de cumplimiento y su certificado de aulenticidad.
23 |Fotocopia del Acuerdo de aprobacién del contrato o del acta.
24 [Motificacion de la publicacién de la finalizacion del proceso en el sistema Guatecompras.
25 |Gestién del gasto generada en el SIGES.
26 |Factura razonada, firmada y sellada al dorso por el servidor piblico responsable.
27 |Recibo de Caja si es factura cambiaria.
28 |Motificacion de la publicacién de la factura en el sistema Guatecompras.
29 Carta de servicio recibido a entera conformidad del mes que corresponda, emitida por el servidor publico
respansable.
30 |Gestién del gasto generada en el SIGES.
Mota: Los primeros expedientes de compromiso y devengado para el pago de un contrato o acla incluiran todos los documentos del expediente

original, para el segundo devengado del centrato o acta en adelante, solo se debe incluir los incisos 26, 27, 28, 29 y 30 y las copias simples de|
losincisos 1y21.

USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

NIT:
No. Gestion COM-DEV:

Mo. Liquidacion:

Ultima Actualizacién
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Anexo 12 Listado de verificaciéon para negociaciones entre entidades del sector

publico

LISTADO DE VERIFICACION

NEGOCIACIONES ENTRE LAS ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO

COMPROMISO
No Descripeion Si No | NA
1 |Requerimiento de compra y su Anexo.
2 |Certificacién de bienes en el invenlario, cuando corresponda.
3 |Términos de referencia.
4 |Oferta (técnica y econdmica).
5 |Fotocopia del nombramiento del representante legal o Mandatario de la Entidad.
6 |Fotocopia cerlificada del acta de toma de posesién del representante legal.
7 |Fotocopia del DPI del Representante Legal.
8 |Constancia RTU aclualizada.
9 |Constancia Inventario de Cuentas vigente.
10 |Dictamen Técnico.
11 |Dictamen Presupuestario.
12 |Opinién Juridica.
13 Documento de aceplad(_:[a de la Oferta, suscrito por el funcionario o empleado publico que corresponda segtin
el monto de la contratacién.
14 |Notificacion de la publicacién del proceso en el sistema Gualecompras.
15 Fotacopia _del Acuerdo de autorizacion de la facultad para suscribir contrato emitido por la Secretaria General
de la Presidencia, cuando aplique.
16 |Convenio o confrato
17 |Fianza de cumplimiento y su certificado de autenticidad, cuando aplique.
18 [Fotocopia del Acuerdo de aprebacion del contrato, cuando aplique.
19 |Notificacion de la publicacion de la finalizacion del proceso en el sistema Gualecompras.
20 |Orden de Compra.
21 |Factura o recibo razonado, firmado y sellado al dorso por el servidor publico responsable.
22 |Recibo de Caja si es factura cambiaria.
23 |Motificacidn de la publicacidn de la factura o recibo en el sistema Gualecompras.
24 |Forma 1-H cuando aplique.
25 |Listado de participantes para consumo de alimentos del renglén de gasto 211.
Carta del servicio recibido a entera salisfaccion o conformidad, emitida por el solicitante del servicio, para los
26 |subgrupos de gasto 11, 12, 14, 15, 16, 17 y 19, renglén de gasto 185, excepludndose el renglon de gasto
191.
27 |Para el caso del renglon 191, adjuntar la péliza emitida, cuando aplique
28 |Anexo de la Orden de Compra.

Mota: Los primeros expedientes de compromiso y devengado para el pago de un contrato o acta incluiran todos los documentos del expediente
original, para el segunda devengado en adelante, solo se debe incluir los incisos 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27 y 28, y las copias simples de los
incisos 1y 16.

USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Mo. Pre Orden
Mo. Consalidacion
No. Adjudicacion

Mo. Liquidacién

Versién 4 del original
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Anexo 13 Listado de verificaciéon para contrataciones o adquisiciones por
modalidad de contrato abierto

LISTADO DE VERIFICACION

ADQUISICIONES O CONTRATACIONES POR CONTRATO ABIERTO

COMPROMISO
No Descripcion Si No N/A
1 |Requerimiento de compra y su Anexo.
2 |Listado de productos de Conlrato abierto (Guatecompras).
3 |Listado de Proveedores adjudicados (Guatecompras).
4 |Geslion de compra generada en el sistema Guatecompras.
5 |Patente de comercio de empresa y/o de sociedad, segin corresponda.
6 [Constancia RTU aclualizada.
7 |Conslancia Inventario de Cuentas vigente.
8 |Conslancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-, cuando aplique.
9 |Orden de Compra.
10 |Factura razonada, firmada y sellada al dorso por el servidor publico responsable.
11 |Recibo de Caja si es factura cambiaria.
12 Cerﬁf:‘cado o carta de garantia para bienes inventariables, en su defecto, la factura debe indicar el
término de garantia.
13 |Forma 1-H cuando aplique.
14 |Listado de participantes para consumo de alimentos del rengkén de gasto 211.
15 Carta del servicio recibido a entera satisfaccion o conformidad, emitida por el solicitante del servicio,
para los subgrupos de gasto 11, 12, 14, 15, 16, 17y 19.
16 Cmstancia de Registro en el Inventario generada en SICOIN, emitida por la Seccién de Inventarios,
cuando aplique.
17 |Anexo de la Orden de Compra.
USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
No. Gestion de Compra
Mo. Adjudicacién
Mo. Orden de Compra
No. Liquidacion
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Anexo 14 Listado de verificacién para contrataciones de servicios técnicos o

profesionales individuales del subgrupo 18

LISTADO DE VERIFICACION

SERVICIOS TECNICOS Y PROFESIONALES DEL SUBGRUPO 18

COMPROMISO

=
o

Descripcién

Si

No | N/A

Requerimiento de compra (Mo induir el Anexo del RC).

Términos de referencia, ver Anexo 7.

Curriculum vitae actualizado (firmar lodas las hojas).

Fotocopia del titulo o diploma del nivel medio o universitario (anverso y reverso).

Cartificacion o constancia original de colegiado activo (solo para profesionales).

Diplomas de capacitacion o cursos recibidos que se indiquen en el CV (no incluir més de 5).

Fotocopia del DPI de ambos lados, impreso en la misma pagina.

DN =W |-

Conslancia RTU aclualizada.

Solvencia fiscal reciente (no mayor a 2 meses).

Conslancia de carencia de antecedentes penales vigenle.

Conslancia de carencia de antecedentes policiales vigente.

Fotocopia de cheque anulado o constancia de cuenta monelaria

Conslancia de inscripcién en el Registro General de Adquisiciones del Eslado (RGAE).

Factura de servicios (agua polable o energia eléctrica).

Ada nolarial de declaracion jurada, en la cual indique que no es deudor moroso del Estado y no esla
comprendido en las prohibiciones indicadas en el Articulo 80 de la Ley de Contrataciones del Estado (con fecha
posterior al inicio de la contratacion).

16

Molificacion de la publicacion del proceso en el sistema Guatecompras.

17

Folocopia del Acuerdo de autorizacion de la facullad para suscribir contrato emitido por la Secretaria General de
la Presidencia, cuando aplique.

18

Fotocopia del conlrato o acla de negociacion.

19

Fianza de cumplimiento y su cerlificado de autenticidad.

20

Constancia de aclualizacion de datos en la Contraloria General de Cuentas.

21

Fotocopia del Acuerdo de aprobacion del conlrato o acla de negociacion.

22

Nolificacion de la publicacién de la finalizacion del proceso en el sistema Gualecompras.

23

Orden de Compra generada en el sistema Guatenominas.

24

Reporte Cuadre de CUR generado en el sislema Gualenominas.

25

Reporte CUR por banco generado en el sistema Guatenominas.

26

Reporte Estado de CUR Subgrupo 18 generado en el sistema Gualenominas.

27

Reporte de Compromiso de conlratos con monto presupuestario SG18 generado en el sistema Guatenominas.

DEVENGADO

No

Descripcién

Si

No | N/A

Factura razonada del mes que corresponda, firmada y sellada al dorso por el solictante del servicio o
supervisor del contralista.

Carta dirigida al Solicilante de la conlratacion, que haga conslar la entrega del informe y productos mensuales
que correspondan, ver Anexo 8 inciso a).

Informe mensual y/o final de las actividades y productos enlregados, ver Anexo 8 inciso b).

Notificacion de la publicacién de la factura en el sistema Guatecompras.

Orden de Compra generada en el sislema Guatenominas.

Reporte de Facturas del mes correspondiente generado en el sistema Guatenominas.

Reporte Listado de pagos subgrupo 18 generado en el sistema Gualenominas.

Reporta Estado de CUR generado en el sislema Guatenominas.

ole|~N|o ||| N

Reporte Delalle de depdsilos monelarios generado en el sistema Guatenominas.

-
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Reporte CUR por banco generado en el sistema Guatenominas.

USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Mombre completo del contrati
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Anexo 15 Listado de verificacion para pago de servicios basicos

LISTADO DE VERIFICACION
PAGO DE SERVICIOS BASICOS

COMPROMISO Y DEVENGADO SIMULTANEO

No Descripcion

Si No N/A

1 |Requerimiento de compra y su Anexo.

responsable

Carla del servicio recibido a entera satisfaccion o conformidad, emitida por el servidor publico

3 |Factura razonada, firmada y sellada al dorso por el servidor publico responsable.

4 |Geslion de gasto CYD generada en el SIGES.

5 |Motificacion de la publicacion del proceso en el sistema Gualecompras.

USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Mo. Gestion de gasto CYD
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