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ACUERDO INTERNO NUMERO CIENTO SESENTA Y UNO GUION DOS MIL
VEINTICUATRO GUION COPADEH (161-2024-COPADEH)

Guatemala, diez (10) de abril de dos mil veinticuatro (2024)

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

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo ndmero 154 de la Constitucion Politica de |a
Republica de Guatemala, "los funcionarios son depositarios de la autoridad,
responsables legalmente de su conducta oficial, sujetos a la ley y jamds
superiores a ella.”

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo regulado en el articulo nimero 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 Republica,
mediante acuerdo gubernativo por conducto del Ministerio de Gobernacion,
crear y establecer las funciones y atribuciones, asi como la temporalidad de los
6rganos mencionados”.

CONSIDERANDO:

Que, segun el Acuerdo Gubernativo numero 100-2020 vy sus reformas de fecha
treinta de julio del afo dos mil veinte, crea la Comisién Presidencial por la Pazy
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 proteccion de los derechos
humanos, y el cumplimiento a los compromisos gubernamentales derivados de
los Acuerdos de Paz.
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CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo regulado en el Acuerdo Gubernativo niumero 27-
2024 de fecha 23 de enero de 2024, emitido por el Presidente de la Republica de
Guatemala, indica especificamente en su articulo 4 lo siguiente: “A partir de la
vigencia del presente Acuerdo, quedan derogadas todas las disposiciones
reglamentarias y circulares de cualquier naturaleza que contrarien su
contenido.”, asimismo, el articulo 5 del mismo cuerpo legal indica que: “La
Direccion Ejecutiva de la Comision deberd reformar los acuerdos internos, y
realizar las modificaciones y adecuaciones correspondientes de manuales y
disposiciones administrativas, segun el contenido del presente Acuerdo
Gubernativo, en un plazo no mayor a sesenta dias a partir de su publicacion en
el Diario de Centro América.”.

CONSIDERANDO:

Que a través del Acuerdo numero A-039-2023, se aprobaron Las Normas
Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, las cuales tienen como
objeto crear procedimientos, componentes y establecer responsabilidades
relacionadas con el control interno gubernamental, con la finalidad de asegurar
los objetivos fundamentales de cada entidad sujeta a control gubernamental y
fiscalizacion de la Contraloria General de Cuentas.

POR TANTO

El Director Ejecutivo de esta Comision Presidencial, con fundamento en los
articulos: 154, de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; 5 de la
Ley del Organismo Ejecutivo y sus reformas; 4 y 5 del Acuerdo Gubernativo
nUmero 27-2024; y 7 literales b) d) y h) del Acuerdo Gubernativo 100-2020 y sus
reformas, es imprescindible efectuar las modificaciones y adecuaciones que
correspondan en los manuales y disposiciones administrativas respectivas, por lo
que se,
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ACUERDA:

Articulo 1. Aprobacién. Aprobar la VERSION 2 DEL ORIGINAL DEL MANUAL DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE
LA COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS -
COPADEH-, El manual antes referido consta de noventa y siete (97) folios,
incluido el presente Acuerdo Interno.

Articulo 2. Responsabilidad. Es responsabilidad de las direcciones,
departamentos, unidades de esta Comisién Presidencial, velar por el
cumplimiento de cada una de las disposiciones contenidas en la normativa
indicada anteriormente, verificando su correcta aplicacion.

Articulo 3. Notificaciéon. Notifiquese una copia simple del presente Acuerdo
Interno a todas las dependencias de la COPADEH, segun el listado de distribucién
incluido en el presente manual, para su cumplimiento y a la Unidad de
Planificacion para el resguardo del documento original del manual y copia simple
del Acuerdo Interno.

inmediatamente.
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ACUERDO INTERNO NUMERO CERO NOVENTA Y OCHO GUION DOS MIL
VEINTICINCO COPADEH (098-2025-COPADEH)

Guatemala, treinta (30) de mayo de dos mil veinticinco (2025)

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

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el Articulo nimero 154 de la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala, "los funcionarios son depositarios de la autoridad,
responsables legalmente por su conducta oficial, sujetos a la ley y jamds superiores
aella.”

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo regulado en el articulo nimero 5 de la Ley del Organismo
Ejecutivoy susreformas 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 Republica, mediante acuerdo
gubernativo por conducto del Ministerio de Gobernacidn, crear y establecer las
funciones y atribuciones, asi como la temporalidad de los 6rganos mencionados”.

CONSIDERANDO:

Que mediante Acuerdo Gubernativo nimero 100-2020 del Presidente de la
Republica en Consejo de Ministros y sus reformas, se crea la Comisién Presidencial
por la Paz y los Derechos Humanos, la cual tiene por objeto asesorar y coordinar con
las distintas dependencias del Organismo Ejecutivo, la promocién de acciones y
mecanismos encaminados a la efectiva vigencia y proteccion de los derechos
humanos, y el cumplimiento a los compromisos gubernamentales derivados de los
Acuerdos de Paz.

CONSIDERANDO:

Que a través del Acuerdo nimero A-039-2023, se aprobaron Las Normas Generales
Técnicas de Control Interno Gubernamental, las cuales tienen como objeto crear
procedimientos, componentes y establecer responsabilidades relacionadas con el
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control interno gubernamental, con la finalidad de asegurar los objetivos

fundamentales de cada entidad sujeta a control gubernamental y fiscalizacion de la
Contraloria General de Cuentas.

POR TANTO

El Director Ejecutivo de esta Comisién Presidencial, con fundamento en los
considerandos expuestos, leyes citadas, asi como lo establecido en los articulos: 154,
de la Constituciéon Politica de la Republica de Guatemala; 5 de la Ley del Organismo
Ejecutivo y sus reformas y 7 literales d) y h) del Acuerdo Gubernativo 100-2020 y sus
reformas.

ACUERDA:

Articulo 1. Aprobar la modificacion de las paginas, seis, treintay seis, treinta y ocho,
cuarenta y cuarenta y dos (6, 36, 38, 40 y 42) de |a VERSION 2 DEL ORIGINAL DEL
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES DE LA COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS
DERECHOS HUMANOS -COPADEH-, adjuntas en este documento, el cual consta
de siete (7) folios, incluyendo el presente Acuerdo Interno.

Articulo 2. Responsabilidad. Es responsabilidad del Departamento
Administrativo y de las demas dependencias de la Comision Presidencial por la
Pazy los Derechos Humanos -COPADEH-, segln su dmbito de competencia velar
de manera conjunta para asegurar una correcta aplicacion de lo dispuesto.

Articulo 3. Notificacion. Notifiquese una copia simple del presente Acuerdo Interno
a todas las dependencias de la COPADEH, segun el listado de distribucion incluido
en el presente manual para su cumplimiento, y a la Unidad de Planificacién para el
resguardo del documento original y copia simple del Acuerdo Interno.

Articulo 4. Vigencia. El presente Acuerdo Interno y su anexo entra en vigencia
inmediatamente.

Director E]Jecutivo
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

DE USO
INTERNO

1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones de la Comision
Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos COPADEH, en adelante el Manual, es
distribuido para conocimiento, observancia y cumplimiento de la siguiente manera:

: TIPO DE
DEPENDENCIA PUESTO DOCUMENTO

Direccion Ejecutiva Director (a) Copia
Subdireccién Ejecutiva Subdirector (a) Copia
Unidad de Auditoria Interna lefe (a) Copia
Unidad de Asuntos Juridicos Jefe (a) Copia

Unidad de Planificacion Jefe (a) Original
Dlreccm}n:r.\ Admlnlstratlva bitector (a) Copia

inanciera

Departamento Administrativo Jefe (a) Copia
Departamento Financiero Jefe (a) Copia

El Manual es propiedad de la COPADEH, consigna un ejemplar original para su resguardo
en la Unidad de Planificacién y copia original en forma fisica de acuerdo a la lista que

antecede.

El original y sus copias deben mantenerse en un lugar accesible para rapida consulta, el
Departamento Administrativo debe promover su socializacién y divulgacién verbal y/o
escrita entre el personal subordinado y las dependencias de la COPADEH en lo que le

sea aplicable.

2. LISTA DE PAGINAS EFECTIVAS

SECCION Y/O PARTE PAS;.”A REVISION FECHA
Caratula 1 Versién 2 del Original ABRIL 2024
indice 2 Versién 2 del Original | ABRIL 2024
Lista de paginas efectivas 3 Versién 2 del Original ABRIL 2024
Lista de paginas efectivas 4 Version 2 del Original ABRIL 2024
Lista de paginas efectivas 5 Version 2 del Original ABRIL 2024
Lista de paginas efectivas 6 Version 2 del Original ABRIL 2024
Informacién General 7 Version 2 del Original ABRIL 2024

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE AQUISICIONES Y

LOS DERECHOS HUMANOS

ARCHIVO: UPLANI/2024/MNP ¥ REGLAMENTOS/ MANUAL DE

CONTRATACIONES DE LA COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y

ULTIMA ACTUALIZACION: ABRIL 2024
VERSION 2 DEL ORIGINAL
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE DE USO
DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INTERNO
SECCION Y/O PARTE el REVISION FECHA

Informacién General 8 Version 2 del Original ABRIL 2024
Base Legal 9 Version 2 del Original ABRIL 2024
Normativa Relacionada 10 Version 2 del Original ABRIL 2024
Normativa Relacionada 11 Version 2 del Original ABRIL 2024
Normativa Relacionada 12 Version 2 del Original ABRIL 2024
Generalidades 13 Version 2 del Original ABRIL 2024
Actualizacion del Manual 14 Version 2 del Original ABRIL 2024
Normas Generales de 15 Versién 2 del Original ABRIL 2024
Adquisiciones y

Contrataciones

Normas Generales de 16 Version 2 del Original ABRIL 2024
Adquisiciones y

Contrataciones

Normas Generales de 17 Versién 2 del Original ABRIL 2024
Adquisiciones y

Contrataciones

Normas Generales de 18 Versién 2 del Original ABRIL 2024
Adquisiciones y

Contrataciones

Normas Generales de 19 Versién 2 del Original ABRIL 2024
Adquisiciones y

Contrataciones

Descripcidén de Procedimientos 20 Versién 2 del Original ABRIL 2024
Descripcién de Procedimientos 21 Version 2 del Original ABRIL 2024
Descripcion de Procedimientos 22 Versién 2 del Original ABRIL 2024
Descripcion de Procedimientos 23 Version 2 del Original ABRIL 2024
Descripcion de Procedimientos 24 Version 2 del Original ABRIL 2024
Descripcién de Procedimientos 25 Version 2 del Original ABRIL 2024
Descripcion de Procedimientos 26 Versién 2 del Original ABRIL 2024
Descripcién de Procedimientos 27 Versién 2 del Original ABRIL 2024
Descripcidon de Procedimientos 28 Versién 2 del Original ABRIL 2024
Descripcién de Procedimientos 29 Version 2 del Original ABRIL 2024
Descripcién de Procedimientos 30 Versién 2 del Original ABRIL 2024
Descripcién de Procedimientos 31 Version 2 del Original ABRIL 2024
Descripcién de Procedimientos 32 Version 2 del Original ABRIL 2024
Descripcion de Procedimientos 33 Versiéon 2 del Original ABRIL 2024
Descripcion de Procedimientos 34 Version 2 del Original ABRIL 2024
Descripcién de Procedimientos 35 Version 2 del Original ABRIL 2024
Descripcién de Procedimientos 36 Versién 2 del Original ABRIL 2024
Descripcién de Procedimientos 37 Versién 2 del Original ABRIL 2024
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Descripcion de Procedimientos 38 Versién 2 del Original ABRIL 2024
Descripcién de Procedimientos 39 Version 2 del Original ABRIL 2024
Descripcién de Procedimientos 40 Versidn 2 del Original ABRIL 2024
Descripcién de Procedimientos 41 Version 2 del Original ABRIL 2024
Descripcién de Procedimientos 42 Versién 2 del Original ABRIL 2024
Descripcién de Procedimientos 43 Version 2 del Original ABRIL 2024
Descripcién de Procedimientos 44 Version 2 del Original ABRIL 2024
Descripcién de Procedimientos 45 Version 2 del Original ABRIL 2024
Descripcién de Procedimientos 46 Versién 2 del Original ABRIL 2024
Descripcién de Procedimientos 47 Versién 2 del Original ABRIL 2024
Descripcién de Procedimientos 48 Versién 2 del Original ABRIL 2024
Descripcién de Procedimientos 49 Version 2 del Original ABRIL 2024
Descripcién de Procedimientos 50 Version 2 del Original ABRIL 2024
Descripcién de Procedimientos 51 Version 2 del Original ABRIL 2024
Descripcion de Procedimientos 52 Versién 2 del Original ABRIL 2024
Descripcion de Procedimientos 53 Version 2 del Original ABRIL 2024
Descripcion de Procedimientos 54 Version 2 del Original ABRIL 2024
Descripcién de Procedimientos 55 Versién 2 del Original ABRIL 2024
Descripcién de Procedimientos 56 Versidén 2 del Original ABRIL 2024
Descripcién de Procedimientos 57 Version 2 del Original ABRIL 2024
Descripcién de Procedimientos 58 Version 2 del Original ABRIL 2024
Descripcién de Procedimientos 59 Versidon 2 del Original ABRIL 2024
Descripcién de Procedimientos 60 Versién 2 del Original ABRIL 2024
Descripcidn de Procedimientos 61 Versién 2 del Original ABRIL 2024
Descripcion de Procedimientos 62 Versién 2 del Original ABRIL 2024
Descripcion de Procedimientos 63 Version 2 del Original ABRIL 2024
Descripcién de Procedimientos 64 Version 2 del Original ABRIL 2024
Descripcién de Procedimientos 65 Version 2 del Original ABRIL 2024
Descripcion de Procedimientos 66 Versién 2 del Original ABRIL 2024
Descripcién de Procedimientos 67 Version 2 del Original ABRIL 2024
Descripcion de Procedimientos 68 Version 2 del Original ABRIL 2024
Descripcidon de Procedimientos 69 Version 2 del Original ABRIL 2024
Descripcién de Procedimientos 70 Versién 2 del Original ABRIL 2024
Descripcién de Procedimientos 71 Versién 2 del Original ABRIL 2024
Descripcién de Procedimientos 72 Versién 2 del Original ABRIL 2024
Descripcién de Procedimientos 73 Version 2 del Original ABRIL 2024
Descripcién de Procedimientos 74 Version 2 del Original ABRIL 2024
Descripcion de Procedimientos 75 Versién 2 del Original ABRIL 2024
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Gres’ | DorediosTuimaice DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INTERNO
SECCION Y/O PARTE ' REVISION FECHA
Descripcién de Procedimientos 76 Version 2 del Original ABRIL 2024
Descripcion de Procedimientos 7,7 Version 2 del Original ABRIL 2024
Descripciéon de Procedimientos 78 Version 2 del Original ABRIL 2024
Anexos 79 Version 2 del Original ABRIL 2024
Anexos 80 Versiéon 2 del Original ABRIL 2024
Anexos 81 Version 2 del Original ABRIL 2024
Anexos 82 Versién 2 del Original ABRIL 2024
Anexos 83 Version 2 del Original | ABRIL 2024
Anexos 84 Version 2 del Original ABRIL 2024
Anexos 85 Version 2 del Original ABRIL 2024
Anexos 86 Version 2 del Original ABRIL 2024
Anexos 87 Version 2 del Original ABRIL 2024
Anexos 88 Version 2 del Original ABRIL 2024
Anexos 89 Version 2 del Original ABRIL 2024
Anexos 90 Version 2 del Original ABRIL 2024
Anexos 91 Version 2 del Original ABRIL 2024
Anexos 92 Versién 2 del Original ABRIL 2024
Anexos 93 Version 2 del Original ABRIL 2024
Anexos 94 Version 2 del Original ABRIL 2024
3. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES
No. Sl DESCRIPCION FECHA PERSONA
DIRECTOR
i TODAS Original NOVIEMBRE 2021 ADMINISTRATIVO
FINANCIERO
DIRECTOR
2 TODAS Versiéon 1 del Original ABRIL 2023 ADMINISTRATIVO
FINANCIERO
3 TODAS Versién 1 del Original ABRIL 2023 PR s
4 TOBAS Version 2 del Original ABRIL 5094 JEFEUDI§£E:%gTOS
§ | Papinae6. 6,80, Ry MAYO 2025 ADNINIE RATIVO
/ FINANCIERO

4. INTRODUCCION

El Departamento Administrativo, a través de la Seccion de Compras de la Comision
Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos COPADEH, es el encargado de desarrollar
procesos eficientes y eficaces referentes a actividades de compras que de acuerdo a las

LOS DERECHOS HUMANOS
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caracteristicas especificas, pueden realizarse para adquirir todo tipo de bienes, contratar
servicios y arrendamientos, materiales, suministros, insumos o cualquier otra modalidad
de adquisicién publica regulada en la ley especifica para el efecto, para proveer a las
distintas dependencias de la COPADEH.

5. INFORMACION GENERAL (DEFINICIONES Y CONCEPTOS)

Cuando los términos indicados a continuacién figuren en el contenido del presente
Manual, tendran el significado siguiente:

6.1 DEFINICIONES

ANEXO AL REQUERIMIENTO DE COMPRA: Es el documento donde el solicitante
describe las caracteristicas, requisitos, normas, exigencias o procedimientos de tipo
técnico que debe reunir un producto, servicio o sistema, para la adquisicién vy
contratacién de bienes, suministros o servicios (anexo 3).

BASES: Documento mediante el cual se establecen los requisitos técnicos, financieros,
legales y deméas condiciones de la negociacion que, conforme a la Ley, deben cumplir
los oferentes.

CLASIFICACION DE LA COMPRA: Es la forma de determinar la modalidad de
adquisicién y contratacién a utilizar, conforme a la Ley de Contrataciones del Estado y
su Reglamento.

COMPRA: Es la accién de adquirir bienes, servicios y/o arrendamientos, materiales,
insumos, suministros y otros tipos de compras. Igual significado tendran las acepciones
homogéneas orientadas a efectuar cualquier otra modalidad de adquisicién publica
reguladas en la Ley de Contrataciones del Estado su Reglamento y el presente Manual.

CURRICULUM VITAE -CV-: Documento por medio del cual se acredita la experiencia
laboral y los logros académicos alcanzados a nivel técnico y/o profesional.

DICTAMEN: Documento que contiene la opinién técnica, juridica y/o presupuestaria,
referente a un hecho o cosa, que contenga las justificaciones objetivas de la razén por
la cual la contratacién estd orientada a satisfacer las necesidades de la Entidad.

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

JUNTAS DE COTIZACION, LICITACION O CALIFICACION: Responsable de recibir,
calificar ofertas y adjudicar la negociacién a realizar, las decisiones las tomaran por
mayoria simple de votos entre sus miembros; asi como también responsables de realizar
las acciones pertinentes para trasladar y/o elevar a donde corresponda para la
continuidad de los procesos, de acuerdo a los tiempos que establece la Ley.
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PLAN ANUAL DE COMPRAS -PAC-: Documento que detalla de manera general la lista
de bienes, suministros, obras, servicios u otro objeto de adquisicién que se pretenda
comprar y/o contratar, durante el ejercicio fiscal, para el cumplimiento de los objetivos
y resultados institucionales.

REQUERIMIENTO DE COMPRA -RC-: Documento fisico con el cual se inicia el proceso
de adquisicibn de bienes, suministros, obras y servicios, mismo que serd de
conocimiento publico y general. (anexo 1).

SECCION DE COMPRAS: Area del Departamento Administrativo, encargada de ejecutar
las adquisiciones y contrataciones requeridas por las distintas dependencias de la -
COPADEH-, asi como velar por el cumplimiento de la Ley y el Reglamento de
Contrataciones del Estado y las Reformas que surjan.

SOLICITANTE: Es la persona responsable de justificar la adquisicién y/o contratacién;
asi mismo de describir las caracteristicas técnicas y/o generales, que se ajusten a las
necesidades Institucionales.

TERMINOS DE REFERENCIA: Documento que contendra la necesidad de la
contratacién, requisitos y condiciones de la compra o contratacién, conforme a la
naturaleza de la adquisicion.

6. ACRONIMOS
Los acrénimos empleados en este Manual, relacionados con los procesos de

adquisiciones y contrataciones, tienen el significado siguiente:

Comisién Presidencial Sistema Informatico de
COPADEH | por la Paz y los Derechos SIGES Gestidn
Humanos
RC Requerimiento de POA Plan Operativo Anual
compra
ARC Anexo al Requerimiento RTU Registro Tributario Unificado
de Compra
PAC Plan Anual de Compras cVv Curriculo Vitae
Términos de Referencia Manual de Normas y
TDR MNPAYC Proce'd!n.wlentos de
Adquisiciones y
Contrataciones
NPG Nimero de Publicacion NOG Numero de Operacion en
en GUATECOMPRAS GUATECOMPRAS
> e = : S 5
DE Direccion Ejecutiva DAF D'II‘ECCI-On ministrativa
Financiera
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7. BASE LEGAL

La normativa que regula las adquisiciones y contrataciones y la actuacion de quienes
intervienen en ellas, dentro de las Instituciones del Estado, su seguimiento, los controles
internos vy la rendicién de cuentas tienen su base en el siguiente marco legal:

ENTIDAD DOCUMENTO

Asamblea Nacional
Constituyente

e Constituciéon Politica de la Republica de Guatemala.

e Ley Organica del Presupuesto y sus reformas.

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

e Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y
Empleados Plblicos, Decreto nimero 82-2002.

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

e Ley Orgdnica de la Contraloria General de Cuentas,
Decreto niimero 31-2002 vy sus reformas.

e Acuerdo Gubernativo Nimero cien guién dos mil
veinte (100-2020) y sus reformas.

e Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto,
Acuerdo Gubernativo niimero 540-2013 y sus
Reformas.

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

e Reglamento de la Ley de Probidad y
Responsabilidades de Funcionarios y Empleados
Publicos.

e Reglamento de la Ley Orgéanica de la Contraloria
General de Cuentas Acuerdo Gubernativo No-9-2017
y sus Reformas.

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

Congreso de la Repiblica
de Guatemala

Presidencia de la
Republica de Guatemala
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e Acuerdo A-039-2023 Normas Generales y Técnicas de

Contraloria General de Control Interno Gubernamental.

Cuentas
e Acuerdo Ministerial No. 24-2010: Normas de
Transparencia en los Procedimientos de Compras o
Contratacion Publica.
e Resolucion Numero 001-2022 Normas para el Uso del
Sistema de Informacién de Contrataciones vy
Ministerio de Finanzas Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-.
Puablicas e Acuerdo Ministerial No. 01-2006 del Ministerio de

Finanzas Publicas, Normas para la vinculacién del
sistema GUATECOMPRAS con el SIGES y SICOIN WEB.

e Circulares vigentes en cada ejercicio fiscal, emitidas
por la Direccién General de Adquisiciones del Estado del
Ministerio de Finanzas

8. NORMATIVA RELACIONADA

a) CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA
Titulo V. Estructura y Organizacién del Estado
Capitulo IV. Régimen Financiero

Articulo 238. Ley Orgédnica del Presupuesto. La Ley Orgdnica del Presupuesto
regulard: inciso a) La formulacién, ejecucion y liquidacién del Presupuesto General
de Ingresos y Egresos del Estado y las normas a las que conforme esta Constitucidn
se somete su discusién y aprobacion.

Articulo 154. Funcién publica; sujecién a la ley. Los funcionarios son depositarios de la
autoridad, responsables legalmente por su conducta oficial, sujetos a la ley y jamas
superiores a ella. Los funcionarios y empleados publicos estan al servicio del Estado y
no de partido politico alguno. La funcién publica no es delegable, excepto en los casos
sefialados por la ley, y no podréa ejercerse sin prestar previamente juramento de fidelidad
a la Constitucién.

Articulo 155. Responsabilidad por infraccion a la ley. Cuando un dignatario, funcionario
o trabajador del Estado, en el ejercicio de su cargo, infrinja la ley en perjuicio de
particulares, el Estado o la institucion estatal a quien sirva, serd solidariamente
responsable por los dafios y perjuicios que se causaren.
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Articulo 156. No obligatoriedad de 6rdenes ilegales. Ningtn funcionario o empleado
plblico, civil, o militar, esté obligado a cumplir ordenes manifiestamente ilegales o que
impliquen la comisién de un delito

b) LEY ORGANICA DEL PRESUPUESTO DECRETO NUMERO 101-97 Y SUS

REFORMAS.

Titulo II. Del Sistema de Presupuesto,
Capitulo II. Del Régimen Presupuestario de los Organismos del Estado
Seccion I1I. De la Ejecucién del Presupuesto

Articulo 33 Bis. Modalidad de Ejecucién. De acuerdo al Manual de Clasificaciones
Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala y de conformidad a la
normativa para el sector ptblico de Guatemala, indistintamente que sean gastos de
funcionamiento o de inversién.

c)
Titulo I. Capitulo Unico
Disposiciones Generales

Articulo 1. Objeto de la Ley y &mbito de aplicacion. Esta Ley tiene por objeto normar
las compras, ventas, contrataciones, arrendamientos o cualquier otra modalidad de
adquisicién publica, que realicen:

a) Los Organismos del Estado;

b) Las entidades anteriores se sujetan a la presente Ley, su reglamento y a los
procedimientos establecidos por la Direccién General de Adquisiciones del Estado
del Ministerio de Finanzas PUblicas, dentro del a&mbito de su competencia, en lo
relativo al uso de fondos publicos.

d) LEY DE PROBIDAD Y RESPONSABILIDADES DE FUNCIONARIOS Y
EMPLEADOS PUBLICOS DECRETO NUMERO 82-2002.

e) Reglamento de la Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y
Empleados Publicos.

Articulo 1. Objeto de la Ley. “La presente Ley tiene por objeto crear normas y
procedimientos para transparentar el ejercicio de la administracién publica y asegurar
la observancia estricta de los preceptos constitucionales y legales en el ejercicio de
las funciones pubicas estatales, evitar el desvio de los recursos, bienes, fondos y
valores publicos en perjuicio de los intereses del Estado; establecer los mecanismos
de control patrimonial de los funcionarios y empleados publicos durante el ejercicio
de sus cargos, y prevenir el aprovechamiento personal o cualquier forma de
enriquecimiento ilicito de las personas al servicio del Estado y de otras personas
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individuales o juridicas que manejen, administren, custodien, recauden e inviertan
fondos a valores plblicos, determinando la responsabilidad en que incurran.”

ARTICULO 2. Funcién publica.

La funcién publica es toda actividad temporal o permanente, remunerada o gratuita
que ejecuta una persona al servicio del Estado

f) REGLAMENTO DE LA LEY DE PROBIDAD Y RESPONSABILIDADES DE
FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS PUBLICOS.

La funcién pUblica es toda actividad temporal o permanente, remunerada o gratuita
que ejecuta una persona al servicio del Estado.

Acuerdo Gubernativo niimero 100-2020 y sus Reformas.

Articulo 2. Objeto. La Comision tiene por objeto asesorar y coordinar con las
distintas dependencias del Organismo Ejecutivo, la promociéon de acciones vy
mecanismos encaminados a la efectiva vigencia y proteccién de los derechos
humanos, y el cumplimiento de los compromisos gubernamentales derivados de los
Acuerdos de Paz.”

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

Acuerdo Interno Nimero A-039-2023 de la Contraloria General de Cuentas, que aprueba
las Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Norma 3 Normas
Aplicables a las Actividades de Control, numeral 3.1. Seleccién y Desarrollo de
Actividades de Control, literal a) Disefio Eficiente de Procedimientos, que indica “La
méaxima autoridad a través de la unidad competente, de conformidad con la normativa
que se le sea aplicable, en materia de desarrollo de procedimientos de la entidad,
promoverd el disefio eficiente y eficaz, implementacion, seguimiento y actualizacién de
los procedimientos, observando y aplicando las normas vigentes de control interno
gubernamental”.

9. OBIJETIVOS

9.1 Objetivo General

Presentar en forma ordenada y sistemética las normas y procedimientos que
permitan efectuar los procesos de adquisiciones y contrataciones que se
realizan en la COPADEH.

.
‘" NORWATIVA DE
Cu {TROL INTERNO
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9.2

a)

b)

d)

Objetivos Especificos

Proveer de un marco normativo que facilite las gestiones administrativas de
funcionamiento operacional con respecto a las adquisiciones de bienes,
contratacién de servicios y arrendamientos, materiales y suministros, en su
ambito de competencia, al personal a cargo de la Seccién de Compras, como del
personal en general involucrado dentro de los procesos en referencia.

Crear lineamientos claros y basicos para la uniformidad y consistencia de la
documentacién, que permita la adecuada elaboracion, recepcién y gestién de los
procesos de compras.

Estructurar las actividades y responsabilidades del personal a cargo de la Seccién
de Compras, para la adecuada segregacion de funciones del recurso humano que
se posee.

Transparentar, clasificar y ordenar los procesos de adquisiciones con respecto a
las solicitudes que se efectlen.

10. GENERALIDADES

1.

El presente Manual, brinda una descripcién de las normas de control interno
emitidas y aplicables en los procesos de adquisiciones y contrataciones de la
COPADEH.

El Manual se compone de una parte narrativa que norma el procedimiento,
una matriz de procedimientos y un flujograma para facilitar la comprension
del procedimiento.

CONTRATACIONES DE LA COMISIGN PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y

3. Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el
presente Manual, se aplican por la Seccién de Compras y deben cumplirse por
todos los Funcionarios y Empleados Publicos de la COPADEH que figuren en el
proceso de adquisiciones y contrataciones.
4. Para el cumplimiento del objetivo del Manual, es necesario esté debidamente
validado con las firmas de los responsables de la elaboracién, revisién y
autorizacién y que posteriormente el Departamento Administrativo lo socialice
a lo interno de la Institucién. Esto permitird al personal enterarse vy
empoderarse de sus responsabilidades como parte activa del proceso. /
< Plan,
<5 m%
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11. ACTUALIZACION DEL MANUAL

1.

Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por personal de la
Seccion de Compras y el (la) Jefe (a) Administrativo (a) que en él
intervinieron, revisado por la autoridad correspondiente y entra en vigencia
con la aprobaciéon del Director Ejecutivo de la COPADEH.

El Manual sera revisado y actualizado, cuando se presenten circunstancias que
asi lo aconsejen o justifiquen.

Para facilitar su actualizacion las paginas del Manual seran intercambiables.

Se distinguirdan dos opciones modificacion y revision de acuerdo con lo que
establece la Guia para la Estandarizacién de Manuales de Normas vy
Procedimientos y otros instrumentos Normativos Internos.

Las modificaciones podran ser por iniciativa del Despacho Superior, la Unidad
de Planificacion o las dependencias involucradas en los procedimientos
razonando vy justificando sus causas lo que sera evaluado para ver su
viabilidad.

Cualquier modificacién debe ser aprobada por la Direccion Ejecutiva mediante
Acuerdo Interno.

12. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos,
se aplican al control y cumplimiento de los procesos relativos a las
adquisiciones y contrataciones, segun se regulan en el presente Manual.

Cualquier disposicién contraria a lo establecido en la Ley de Contrataciones
del Estado y su Reglamento, ambos con sus Reformas, no tendrd validez
alguna y debera ser sometida a revisién y/o enmienda en el momento que sea
identificada.

13. NORMAS GENERALES DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

El (la) Jefe (a) Departamento Administrativo (a) en su funcién de Autoridad

14. NORMAS PARA EL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Competente, es el encargado de dar cumplimiento a las normas siguientes:

1) Supervision, evaluacion, control y autorizacion de los procesos de adquisiciones y
contrataciones requeridas por las distintas dependencias de la COPADEH, con
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2)

3)

4)

5)

6)

14.1

observancia de administrar adecuadamente la operatoria de los Sistemas
Gubernamentales aplicables.

Responsable de cursar a los niveles superiores jerarquicos, la obtencion de
autorizacion, cuando corresponda conforme a resolucion, las propuestas de
manuales de normas y procedimientos y/o modificaciones de éstos, relativos al
drea administrativa, su divulgacién y capacitacién al personal, para la adecuada
implementacién y aplicacién de las funciones y actividades asignadas, asi como
de las modificaciones que por causa de cotidiana eventualidad sean necesarias
realizar.

Delimita cuidadosamente los procesos de Compras, de modo que exista
independencia y separacién entre estd ultima y las direcciones solicitantes, de tal
forma que cada direccion tenga claramente definido el campo de competencia
con respecto a los procesos.

Revisar el Plan Anual de Compras de la Entidad y trasladar a la Direccién Ejecutiva
o Despacho Superior, para la aprobacién correspondiente.

Realizar en los sistemas respectivos, las autorizaciones correspondientes, dentro
el plazo establecido en la normativa vigente.

Los casos no previstos en cualquiera de las modalidades de adquisiciones y
contrataciones, se resolveran por la Direccion Administrativa Financiera y/o
Direccidn Ejecutiva en el campo de su competencia.

NORMAS PARA LA SECCION DE COMPRAS

El Encargado (a) de Compras es el responsable del cumplimiento de las normas
siguientes:

1)

Observancia y aplicacién de los procesos establecidos en el presente Manual y en
la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, para las adquisiciones y
contrataciones que sean requeridas por las diferentes Direcciones,
Departamentos y Unidades de la COPADEH.

2) Archivar solamente en medios magnéticos, la documentacion de respaldo de las
operaciones que realice, para evitar la duplicidad de documentacion, en virtud
que el expediente en original se resguardara en el Departamento Financiero. Para
el efecto, la Seccién de Compras utilizard como metodologia; el escaneo del
expediente original, previo a la entrega o envio al Departamento Financiero para
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el pago correspondiente, en un orden légico, del ejercicio fiscal actual y del
inmediato anterior, que permita su facil acceso y consulta, de tal manera que
facilite la rendicion de cuentas, debiendo adoptarse medidas de salvaguarda
contra riesgos de pérdidas en el almacenamiento de datos. Toda la
documentacién digitalizada hasta el proceso correspondiente de adquisiciones y
contrataciones, debe mantenerse por el tiempo establecido en las leyes
especificas.

3) Contar con la documentacion suficiente y competente que respalde todas las
operaciones que se realicen ante la Seccion de Compras, cualquiera que sea su
naturaleza, conforme se regula en la presente normativa.

4) En los procesos de adquisiciones y contrataciones es necesario que se cumpla
con lo siguiente:

a) Llevar su propio control de los Requerimientos de Compra.

b) Asignacion de expedientes para cotizar.

c) Solicitud de Autorizacidén previo a adjudicar.

d) Traslado de expedientes al Departamento Financiero, para pago
a través de CUR.

e) Otros que se consideren necesarios. Los controles mencionados

podran ser en forma fisica y/o electrdnica. Dichos controles, se
almacenaran y resguardaran por el Encargado (a) de Compras.

5) Registrar en el momento oportuno las operaciones de entrada, traslado,
devolucion, resguardo y salidas de expedientes de compras y corroborar que
cuente con la documentacion de soporte que le consta a quien realice la accidn
correspondiente.

6) Trasladar cada mes al Departamento Administrativo, lo relativo a las
contrataciones y/o adquisiciones, que se hayan publicado en el sistema de
GUATECOMPRAS, identificando en el documento impreso, la fecha de emision del
mismo.

7) Resolver en las observaciones, correcciones y/o sugerencias efectuadas en los
expedientes de adquisiciones y contrataciones, por el Departamento Financiero,
de modo que no retrase el proceso de pago.

8) Revisar en forma periodica el Plan Anual de Compras, basado en el control de
recepcion de requerimientos de compra, debidamente adjudicados para evaluar
su cumplimiento.

oF P'%
C;,-

Q,
= NORMATIVA DE < |

ARCHIVO: UPLANI/2024/MNP Y REGLAMENTOS/ MANUAL DE ULTIMA ACTUALIZACION: ABRIL 2024 Pagina 16 de 94 |\ CONTHAL INTERNO"
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE AQUISICIONES Y VERSION 2 DEL ORIGINAL o
CONTRATACIONES DE LA COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZY R | (5 S

LOS DERECHOS HUMANOS




:.9‘:“““"""% | Gamisién Presidenclil
! Porlapazylos MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE DE USO
g pDerenps Rumanos DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INTERNO

o
“argur

9) Elaboracion de los términos de referencia de acuerdo a las especificaciones
técnicas especificas y/o generales, establecidas por los solicitantes.

10) Cuando se trate de adquisicién de equipo de cobmputo y/o de transporte, adicional
a las caracteristicas, solicitar el Dictamen Técnico del Encargado del area
respectiva.

11) Garantizar el cumplimiento del debido proceso y la integridad funcional del tiempo
de respuesta de la adquisicién y contratacion solicitada.

12) Reportar al Departamento Administrativo los hechos de inconformidades
planteadas por los oferentes, quien debe dar el tramite correspondiente y si no
se corrigiera la situacién en un tiempo prudencial, podréa notificar a la Direccion
Ejecutiva o Despacho Superior para que se tomen medidas correctivas.

13) Implementar registro de proveedores a quienes se le hayan adquirido materiales,
suministros, insumos y servicios recurrentes.

14) Consolidar y registrar en el Portal de GUATECOMPRAS el Plan Anual de Compras
-PAC-, de acuerdo al procedimiento y en los tiempos establecidos por la
normativa respectiva.

15) Publicar los documentos que respaldan segln corresponda, los procesos
relacionados con Baja Cuantia, Compra Directa, Cotizacidn y Licitacién. Registrar
el Niumero de Operacién de GUATECOMPRAS -NOG- y el Nimero de Publicacién
en GUATECOMPRAS -NPG- cuando corresponda y en los tiempos establecidos por
la normativa aplicable vigente.

16) La Seccién de Compras debe realizar las liquidaciones de Ordenes de Compra y/o
cheques y trasladar los expedientes al Departamento Financiero con la
documentacion de respaldo respectiva, segun listado. ANEXO 6.

17) Identificar el tipo de modalidad de compra de conformidad con lo requerido, el
PAC vy las leyes aplicables.

18) Llevar el control de los requerimientos de compra ingresados.

L X
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14.2 NORMAS PARA LOS SOLICITANTES DE ADQUISICIONES Y/O
CONTRATACIONES

1) Las Adquisiciones y Contrataciones que se soliciten a Compras, deben cumplir
con los requisitos, establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado, su
Reglamento y sus Reformas, entre las cuales se establecen:

a) Requerimiento de Compra -RC-. ANEXO 1.

b) Justificacién de la Compra (puede ser incluida en el RC) y en las
modalidades especificas, establecidas en el presente Manual, debe
ampliarse la misma en documento adicional.

c) Anexo al Requerimiento de Compra -RC-. ANEXO 3.

d) Otros que sean necesarios, segun el tipo de bien o servicio que se
requiera, el cual es solicitado por la Seccién de Compras o el
Departamento Administrativo.

e) Dictamen técnico, cuando corresponda.

f) Términos de referencia donde corresponda.

g) Especificaciones técnicas en documento adjunto para la modalidad de
cotizacién vy licitacién.

2) Los requerimientos de compra deben presentarse a la Seccion de Compras, con
sus respectivos visados (cuando aplique) y autorizaciones segln corresponda.

3) Para los arrendamientos debera adjuntarse justificacion de la necesidad de los
inmuebles.

4) Llevar el control de los requerimientos emitidos, de forma cronoldgica vy
ordenada.

5) Presentar las liquidaciones de los servicios recibidos en un plazo no mayor a tres
dias habiles de finalizada la actividad, para lo cual debe adjuntar:

a) Informe de la actividad o servicio recibido.
b) Producto recibido, cuando aplique.
c) Listado de participantes donde corresponda.
d) Constancia de satisfaccion.
e) Factura debidamente razonada, firmada y sellada.
6) Atender los requerimientos que realice la Seccién de Compras y/o el /
Departamento Administrativo, en funcién de las preguntas que se efectuen
durante el proceso de adquisicion o contratacion en el Portal GUATECOMPRAS. P
&8 TNy,
(a)
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7) Verificar que sus adquisiciones de Q 25,000.01 en adelante se encuentren en el
PAC, caso contrario, previo a solicitar la adquisicion gestionar la inclusién de las
mismas, con sus respectivas justificaciones a excepcion de las modalidades de
cotizacién vy licitacién, para las cuales deben solicitar, mediante Resolucién;
modificacion al PAC y después de aprobada la misma, proceder a realizar la
gestion del requerimiento de compra.

14.3 NORMAS CORRECTIVAS PARA FUNCIONARIOS Y/O EMPLEADOS
PUBLICOS QUE INCUMPLAN CON EL PRESENTE MANUAL

Para garantizar el adecuado cumplimiento de lo normado en el Manual, se debe observar
lo regulado en el Titulo IX, Capitulo I, Régimen Disciplinario, Articulo 74. Sanciones, del
Decreto Nimero 1748 Ley de Servicio Civil y lo que corresponda en el Reglamento de la
Ley de Servicio Civil.

Los casos no previstos seran resueltos en conjunto con la Direccién Administrativa
Financiera y el Departamento de Recursos Humanos, en el campo de su competencia.

15, RESPONSABILIDADES

Las responsabilidades, ademés de las que aparecen en el MOF, se detallan en relacién con
las funciones de cada puesto de trabajo:

a) Solicitante: Responsable de gestionar la autorizacion de los requerimientos de
compra y de llevar el control de los mismos, asi como del seguimiento y cumplimiento
a las solicitudes que se deriven en el proceso.

b) Jefe del Solicitante: Responsable de revisar los requerimientos de compra que se
les consigne el Visto bueno y del aval de las solicitudes que realice.

c) Encargado (a) de Compras: Responsable de realizar los procesos de compra de
las distintas modalidades de forma oportuna y conforme a la legislacién aplicable;
asi como de llevar los controles respectivos, establecidos en la presente normativa.

d) Jefe Administrativo: Responsable de la supervision de los distintos procesos que
efectlle la Seccion de Compras en las etapas respectivas, velando por el
cumplimiento de la legislacién vigente aplicable.

e) Director Administrativo Financiero: Responsable de supervisar las distintas
acciones y autorizaciones que se realicen en funcién de los procesos de adquisiciones
y contrataciones.

f) Director Ejecutivo: Responsable de las autorizaciones y acciones que se realicen
en los procesos y/o etapas de acuerdo a lo establecido en la Ley de Contrataciones
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del Estado su Reglamento y sus Reformas; asi como de lo establecido en el presente
Manual.

16. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Se efectla con estricto apego al cumplimiento de la Ley de Contrataciones del Estado y
su Reglamento, por lo que previo a que se efectlien las diferentes etapas (solicitado,
analisis y aceptacién de la solicitud, clasificaciéon conforme a la modalidad, gestidon de
compra, calificacién de ofertas, adjudicacion, liquidaciéon y envio de expedientes al
Departamento Financiero), se deben cumplir conforme lo establece cada modalidad de
compra. Asi mismo, se describe el procedimiento de elaboracién y actualizacién del Plan
Anual de Compras.

16.1 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE
COMPRAS -PAC-

El procedimiento para la elaboraciéon del Plan Anual de Compras, por sus siglas PAC,
establece la forma en la que cada Direccién, Departamento o Unidad programe los
bienes, servicios, arrendamientos, materiales, suministros e insumos que necesita para
el cumplimiento de las actividades.

Para la elaboracién del PAC, en el mes de octubre del afio en curso, se solicitard a cada
Direccién, Departamento o Unidad, el listado de sus requerimientos que seran necesarios
para el Ejercicio Fiscal siguiente.

16.1.2 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PLAN ANUAL
DE COMPRAS -PAC-.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
SECCION DE Solicita a las dependencias de la COPADEH, por medio de
1. COMPRAS oficio la presentacion de su PAC.
DIRECTORES, Reciben solicitud, elaboran PAC y remiten a Seccién de
JEFES DE Compras. La informacién se envia en forma digital; la cual
2 DEPARTAMENTO Y | debe contener las caracteristicas de los bienes o servicios,
' ENCARGADOS DE |renglén  presupuestario, cantidad, precio unitario
UNIDADES estimado; clasifica en los meses de cada cuatrimestre su
solicitud.
SECCION DE Recibe y consolida. Determina la modalidad de adquisicion,
3. COMPRAS asignando cédigo y categoria.
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
4 SECCION DE Imprime consolidacién y remite al Jefe Departamento
i COMPRAS Administrativo para el tramite de autorizacién.
5 JEFE Revisa. Si estd correcto sigue paso 7. No esta correcto
| ADMINISTRATIVO |devuelve, sigue paso 6.
6 SECCION DE Corrige y devuelve. Regresa a paso 5.
) COMPRAS
DIRECTOR Recibe, revisa y remite al Director Ejecutivo para su
7. | ADMINISTRATIVO |autorizacién y emisién de Resolucién respectiva.
FINANCIERO
8 DIRECCION Recibe autorizacion se emite Resolucion, traslada.
i EJECUTIVA
DIRECTOR Recibe documentacién de autorizacién y traslada.
9. | ADMINISTRATIVO
FINANCIERO
10 SECCION DE Recibe y registra en el Sistema de GUATECOMPRAS vy
’ COMPRAS traslada.
11 JEFE Publica PAC en el Sistema de GUATECOMPRAS vy traslada.
" | ADMINISTRATIVO
SECCIéN DE Recibe Y archiva.
& COMPRAS
13. FIN DEL PROCEDIMIENTO
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16.1.3 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PLAN
ANUAL DE COMPRAS -PAC-.
MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS -PAC-.

DIRECTORES,
JEFES DE DIRECTOR
z IRECTOR
SECCION DE COMPRAS| DEPARTAMENTO | JEFE | ADMINISTRATIVO . ”
Y ENCARGADOS FINANCIERO EJECUTIVOD
DE UNIDADES
5‘,;“:",:,., . [ i ‘ Reciben solicitud, |
dependencias por N | elaboranPACY |
edio de oficio fa ¢ remiten aSeccién
onta cion desu PAC| i
ﬂe.mbev consolida, |
i Determina la AR B 3
i modalidad de | [ B
% adquisicion i H E
| Imprime ;
consolidaciony |
remite para tramite |
; deaulmlzadén | :
e

—1 Corrige y devuelve 14
| |

Recibe, revisa y i ' t Recibeautarizase |
## remitea Director +——{—~ emite Resolucion, H

Ejecutivo traslada
H

'

| Recibe
* documentacion de "
i autorizaciény ¢

x; Recibey registra en
! el Sistena de

1
| "
<§

i [
GUATECOMPRAS ! il
| publicaPacenel |
. o sisterna de |
7| GUATECOMPRAS y |
{ traslada
Recibey archiva 44
i
FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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17.1 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE REQUERIMIENTO DE

COMPRA Y ANEXO AL REQUERIMIENTO DE COMPRA.

Consiste en la recepcidn del Requerimiento de Compra y Anexo al Requerimiento de
Compra para iniciar con el proceso de compra.

Contar con un documento que describa las generalidades de los servicios, productos e
insumos que los solicitantes de la COPADEH necesitan para el desarrollo de sus
actividades y sus respectivas justificaciones.

17.1.1

MATRIZ DEL

PROCEDIMIENTO PARA LA

ELABORACION DE
REQUERIMIENTO DE COMPRA Y ANEXO AL REQUERIMIENTO DE COMPRA.

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. Revisa su Plan Anual de Compras, si esta programado su
requerimiento elabora y traslada.

2, Entrega el requerimiento para visado en seccidn de

SOLICITANTE presupuesto, y devuelve.

3. Solicita firma de Seccién de Almacén y/o Seccién de
Inventario, devuelven.

4., Solicita firma de autorizacion en Direccién Ejecutiva, y/o
Direccion Administrativa Financiera, Jefe Administrativo.

5; Recibe requerimiento autorizado.

6. Entrega original de ambos formatos a Seccién de Compras.

& SESC:I?:AI;E Revisa y sella de recibido.

8. FIN DEL PROCEDIMIENTO
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17.1.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE
REQUERIMIENTO DE COMPRA Y ANEXO AL REQUERIMIENTO DE COMPRA

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE REQUERIMIENTO DE
COMPRA Y ANEXO AL REQUERIMIENTO DE COMPRA.

SOLICITANTE

SECCION DE COMPRAS

INICIO

E Revisa su Pian esta r
i programadosu |

requerimients |
E Eiabu(ay traslada ,’

3
Entrega el I
requerimiento para
visado en seccién de;
presupuesto

v

1 Solicita firma de
J Secddn de Almacén
| y/o Seccién de
H Inventano

. h 4
| solicita firma de

-[ autorizacién a la DE
" y/o DAF, lefe

i Adrrﬂnlstlatwu

j. Recibe

{ requerimiento
i autorizada
1

! ambosformatosa
Secddn de Compras

]I Entrega original de
|

{14 T 4t e 4ttt oo o ot kgt ot 1

e
=

% Revisay sellade
% recibido
’s

FIN DEL
PROCEDIMIENTO /. i
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17.2 PROCEDIMIENTO DE

ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES POR

MODALIDAD DE BAJA CUANTIA.

Se considera modalidad de Baja Cuantia, toda adquisicion, cuyo monto es menor o igual
a Q.25,000.00. Los requerimientos de compra de esta modalidad, deben ser autorizados

por la Jefatura Administrativa.

La Seccién de Compras como método para determinar la modalidad de compra de baja
cuantia debe considerar la totalidad de la compra de un mismo bien, servicio,
arrendamientos, materiales, suministros e insumos, del gasto que se acumule por la
adquisicién de éstos en un mismo cuatrimestre.

Para este tipo de modalidad, los proveedores deben cumplir con requisitos vy
documentos, establecidos en anexo 11.

Este procedimiento establece la cronologia de la ruta que se realizara para las
adquisiciones bajo esta modalidad.

17.2.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
POR MODALIDAD DE BAJA CUANTIA,

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE AQUISICIONES Y

LOS DERECHOS HUMANOS

CONTRATACIONES DE LA COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y \
i

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 SOLICITANTE Entrega Requerimiento de Compra y Anexo.
2. Recibe y revisa.
SECCION DE Registra en control de ingresos de requerimientos de
COMPRAS compra, cotiza y conforma el expediente. Verifica la
3. forma de pago. Si es con cheque continua paso 16, no
es con cheque sino por con Orden de Compra contintia
paso 4.
¢ Registra Pre Orden en SIGES y traslada el expediente.
i JEFE Recibe y revisa. Si no esta correcto devuelve y regresa
i ADMINISTRATIVO al paso 3. Si estd correcto autoriza Pre-Orden y traslada.
SECCION DE Recibe y opera consolidacion y traslada.
6. COMPRAS
, JEFE Recibe y autoriza consolidacién.
; ADMINISTRATIVO
SECCION DE Registra Orden de Compra.
8. COMPRAS
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
: JEFE Autoriza y genera Orden de Compra.
: ADMINISTRATIVO
SECCION DE Recibe Orden de Compra y contindla conformando
10. COMPRAS expediente con la documentacién de respaldo y traslada
para compromiso de pago.
Recibe expediente y ¢ te. Devuel dient
11 DEPARTAMENTO aleéncarg);(:deo 32 Co?wpor?sprome o s
’ FINANCIERO '
Recibe expediente y notifica a Proveedor y a Encargado
de Almacén o al solicitante del servicio, para la recepcion
de lo requerido. Posterior a que el proveedor realice la
12. SN D entrega o prestacion de servicio, se recibe Factura con
SEE)(;/[IPR E Ingreso a Secciéon de Almacén y a Seccién Inventario
¢ AS cuando corresponda, o Constancia de Satisfacciéon de
Servicio; cuando aplique.
Registra liquidacién en el SIGES, integra al expediente y
13. traslada al Jefe Departamento Administrativo.
JEFE Revisa expediente de liquidacién y autoriza en SIGES,
devuel | Encargado C s.
14. | ADMINISTRATIVO uelve a EHED ge Cumprs
SECCION DE Recibe liquidacién autorizada, escanea expediente y
15, COMPRAS traslada al Departamento Financiero para efectuar el
devengado.
Solicita emisién de cheque y traslada el expediente al
16. JEFE Departamento Financiero.
ADMINISTRATIVO
17. FIN DEL PROCEDIMIENTO
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17.2.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES POR MODALIDAD DE BAJA CUANTIA.

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES POR MODALIDAD DE
BAJA CUANTIA.
2 JEFE DEPARTAMENTO
SECCION DE COMPRAS
SOLICATANTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO
B T L ] i3 T T (3 G ¥
_ i
Entrega | i } :
| reuerimieniode |1l hecboy |
T
) E Registra en control ;
| B b'i deingresos, verifica |
E £ {  forma de pago i
e = : b
i
A
| Registra Pre Orden | . I B
en SIGES y traslada F—— ——l‘q Recibe y revisa :
ﬁ el expediente | { ;
Y s :
1 NO,
B = S JEstacarrecto? i
Rt % |
ecibe y opera 5 i o
consolidacidn y At l:a p: edorden yi
traslada P %
[
.| Recibey autonza i i
"1 consolidacion ‘ I
E Registra Orden de ” _>. _[
E Compra E
| ...... ,k! Auloriza y genera ‘
”ri Orden de Compra |- d
prosesnuonnn, & |
{ wpedientey waslads i
|
& E Recibe expediente v
campromete ' i
i 3
i
................... T T T
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MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES POR
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SECCION DE COMPRAS

JEFE ADMINISTRATIVO

|

i Recibe erpediente y

| notificaa Proveedor ya

| Encargado de Alnacén o al
| solicitanted el servicio

| Registra liquidacion
| en el SIGES, integra
1 alexpediente y
traslada

i Revisa expediente

Recibe liquidacion
| autorizada, escanea

£

P deliquidaciony |
autoriza en SIGES |

expediente y
traslad

; i
i Solicita emisién decheque |
3

{ Departamento Ananciro |

FIN DE
\ PROCEDIMIENT

$ ytrasladael enpedienteal feff———f A
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17.3 PROCEDIMIENTO PARA LA MODALIDAD DE COMPRA DIRECTA CON
OFERTA ELECTRONICA.

Se considera modalidad de Compra Directa con oferta electrénica, si el monto es mayor
o igual a Q. 25,000.01 y menor o igual a Q. 90,000.00. Los requerimientos de Compra
de esta modalidad deben ser autorizados por el Director Administrativo Financiero.

El cumplimiento de elaborar Acta de Negociacidn ARTICULO 42 Bis DEL REGLAMENTO
DE LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO, es de aplicacion interna por el Encargado
de Compras de conformidad con lo establecido en el ARTICULO 50 de la Ley de
Contrataciones del Estado, su Reglamento y sus Reformas.

La Seccién de Compras efectuara los procesos de adquisiciones y contrataciones que se
soliciten, bajo la modalidad de compra directa con oferta electrénica, para lo cual debe
reunir los documentos y requisitos de conformidad con la Ley de Contrataciones del
Estado y segln requisitos descritos en ANEXO 12.

17.3.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA DIRECTA CON OFERTA

ELECTRONICA.
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
i SOLICITANTE Entrega Requerimiento de Compra y Anexo.
2. Recibe y revisa.
SECCION DE Registra en Control Interno.
COMPRAS
4. Elabora los Términos de Referencia.
5 Crea concurso de solicitud de ofertas electrdnicas en
) GUATECOMPRAS vy traslada.
6 JEFE Recibe, revisa Términos de Referencia, publica en
' ADMINISTRATIVO |[GUATECOMPRAS y devuelve,
SECCION DE Espera el plazo para recepcion dg ofertas. Si se re;qben
ofertas elabora cuadro comparativo de ofertas, califica y
7. COMPRAS . : :
traslada para Visto Bueno. Si no se reciben ofertas,
continlia paso 27.
Recibe expediente con cuadro comparativo de ofertas,
8 AEFE revisa y firma.
’ ADMINISTRATIVO
SECCION DE Recibe expediente, registra en GUATECOMPRAS vy
9. COMPRAS devuelve al Departamento Administrativo.
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
JEEE Adjudica en el Portal de GUATECOMPRAS y devuelve.
s ADMINISTRATIVO
Elabora proyecto de Acta cuando corresponda.
11. ,
SECCION DE
COMPRAS Remite proyecto de Acta para su revision y traslada.
12,
Recibe, i d ;
i3 UNIDAD ASUNTOS ecibe, revisa y devuelve
’ JURIDICOS
Recibe y gestiona las firmas respectivas del Acta. Solicita
14. . fianza cuando aplique.
SECCION DE
LOMERES Registra la Pre Orden en el SIGES y traslada.
i5.
. JEEE Autoriza Pre Orden y traslada.
| ADMINISTRATIVO
SECCION DE Recibe, opera consolidacion y traslada.
17. COMPRAS
s JEFE Recibe, autoriza consolidacién y traslada.
| ADMINISTRATIVO
SECCION DE Recibe y registra Orden de Compra Yy traslada.
19. COMPRAS
Autoriza y genera Orden de Compra y devuelve.
20 JEFE
| ADMINISTRATIVO
SECCION DE Recibe Orden de Compra y continla conformando
21. COMPRAS expediente con la documentacion de respaldo y traslada
para compromiso de pago.
Recibe expediente y compromete. Devuelve expediente.
.o | DEPARTAMENTO P i S g
: FINANCIERO
SECCION DE Recibe ex’pedlente .y'not|f|ca a Proye.edor y a Encargqqo
de Almacén o al solicitante del servicio, para la recepcion
23. COMPRAS ; : :
de lo requerido. Posterior a que el proveedor realice la S
entrega o prestacién de servicio, se recibe Factura con éa’%

s
{te)

e
£ NORMATIVA DE €
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Ingreso a Seccidén de Almacén y a Seccién de Inventario
o Constancia de Satisfaccion de Servicio; cuando aplique,
Registra liquidacion en el SIGES, integra al expediente y
24, traslada.
Revisa expediente de liquidacién y autoriza en SIGES,
25 JEFE devuelve,
| ADMINISTRATIVO
Recibe liquidacion autorizada, escanea expediente y
26. SECCION DE traslada al Departamento Financiero para efectuar el
COMPRAS devengado, sigue paso 35.
Solicita mediante oficio prérroga y traslada.
27.
DIRECTOR Emite oficio de prérroga y devuelve.
28. | ADMINISTRATIVO
FINANCIERO
SECCION DE Recibe oficio que autoriza la prérroga y registra en
29, COMPRAS GUATECOMPRAS.
Recibe y publica la prérroga en GUATECOMPRAS.
30 JEFE
| ADMINISTRATIVO
i Vencido el plazo prorrogado, establece si existen ofertas.
SECCION DE No se reciben ofertas sigue paso 32(se solicita
31. COMPRAS Resolucién ante la Direccion Ejecutiva y autorizacion de
Compra Directa por ausencia de ofertas), si existen
ofertas regreso a paso 7.
. Recibe solicitud emite  Resolucion para autorizacion de
DIRECCION ; ;
t d ;
32. EJECUTIVA compra directa por ausencia de ofertas y traslada
Con la Resolucidn declara desierto el concurso y continla
33. p el proceso.
SECCION DE
COMPRAS = ,
Crea un nuevo concurso plblico y procede a realizar la
34. contratacién en forma directa, regresa paso 7.
35. FIN DEL PROCEDIMIENTO
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17.3.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE PROCESO DE COMPRA DIRECTA
CON OFERTA ELECTRONICA.

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA.
PR i SECCION DE COMPRAS JEFE UNIDAD ASUNTOS
ADMINISTRATIVO JuribDICOS
«©»
; h 4
{ Entrega
| Requerimiento de * - Recibey revisa
Compra y Anexo %
Registra en Control !
4 Interno
Elaboralos
4 Términos de
i Referencia
‘7 o R
: Crea concurse de solidtud Recibe, revisa
|- e of eitas eleclonicas en publica en
i GUATECOMITRAS y { GUATECOMPRAS y
B pastuds devuelve
: > a
{ ¢ % ».. Espera el plazo para § i D
I recepcian de ofertas]
NO M
/ Wy éSe redben
| A -4 w,, Ofertas?
i H 1 |
Elahors ausilig | { Recibe expedisnta con |
Wit auis | o] custro comparativo |
Visto Buena j ofertas, tevisay lirma |
‘Re:ihe expediente, &
registraen ’ o
GUATECOMPRAS y -
. f!e.vuna‘!ve _____ ) Adjudica en el
o L o - ‘“\T Portal de
. 7L GUATECOMPRAS y |
i i devuelve
Elabora proyecto de boernreer
Acta cuando &
corresponda
Remite proyecto da % 7 o b
Acta para su ¢ . "ELCI:;?._E:::E ¥
i3 revision y traslada
= TSI TN L2 ST P
Q‘g—%
£ o\
S NORMATIVA DE £}
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MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA.

[ : DIRECTOR
z JEFE DEPARTAMENTO :
" ADMINISTRATIVO
SECCION DE COMPRAS ADMINISTRATIVO FINANCIERO { R ANCIERD

Recibe gestiona las
firmas respectivas
del Acta

Registra la Pre ] ! | Autoriza Pre Orden |*

PR
Orden en el SIGESVT—'— . ﬂ" vitraskd
traslada g i
b
S =y :
Recibe, opera |
consolidaciony (< 5
traslada : i
]—x— e * Recibe, autoriza ’ \
B~ consolidacion y

traslada I

Recibey registra
Orden de Compra y
traslada

i

I i Autoriza y genera |
Orden de Compra y |
devuelve |

¥

Recibe Orden de l
Compra y continda |,
conformando
expediente

t
i 3

R L 5 i l‘& Recibeexpedientevg
3 . i compromete

Recllie espadiente y ;
natifica a Proveedor v a ‘,
Enmgaumel\macenuah
solicitante delservida ‘

% Registra liquidacion |

en el SIGES, integra |

¢ alexpedientey |
traslada

Revisa expediente
deliquidaciény @
autoriza en SIGES ©

Recibe liquidacion |
autorizada, escanea Lt

expedientey |
traslada {

Solicita mediante

1
! j : - . | Emiteolficio de
oficio prérroga y I = g 2 L

i prérroga y devuelve

traslada
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MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA.

SECCION DE COMPRAS

JEFE ADMINISTRATIVO

DIRECCION EJECUTIVA

Recibe ofido que
autoriza la prémroga |

b
* Recibey publicala }
i i

y registra en |
GUATECOMPRAS |

Vencldo el plazo |
prorrogado, Lg

P prorroga en i
{ GUATECOMPRAS |}

. establece si existen |
ofertas i

éSe reciben
w,, Ofertas? <7

N

Recibe solicitud

¥ emite Resolucidn y

Con la Resolucién ¢
declara desierto el | 4

!
i
!
f tiaslada |
] |

concursay contintia ‘;‘
el proceso t

-

N Crea un nUeVo o NOUISo E
> pibica yprocedea |

0 i realzar lacontratacidn en f
£ fommadirecta I

FINDEL 3
\ PROCEDIMIENTO /.
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17.4 PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE ARRENDAMIENTO DE
BIENES INMUEBLES POR ACTA ADMINISTRATIVA.

La Seccién de Compras realizara la contratacién respectiva, segln lo establecido en el
Articulo 43 literal e) de la Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas:

“El arrendamiento de bienes inmuebles puede efectuarse siempre que el organismo,
dependencia o entidad interesada careciere de ellos, los tuviere en cantidad insuficiente
o en condiciones inadecuadas. Para el efecto, la dependencia o entidad interesada debe
justificar la necesidad y conveniencia de la contratacién, a precios razonables en relacion
a los existentes en el mercado. Con estos antecedentes, si lo considera procedente, la
autoridad correspondiente de la entidad interesada aprobara el contrato o acta, segun
corresponda, de acuerdo a la ley y al reglamento, sin perjuicio que se podra aplicar
cualquier modalidad de compra de acuerdo al monto.”.

El Departamento Administrativo designara a la persona responsable de realizar el reporte
general del estado y funcionamiento de las instalaciones.

El solicitante elaboraré el Requerimiento de Compra y la secciéon de Compras elaborara
el proyecto de Acta cuando los montos no superen los Cien Mil Quetzales (Q 100,000.00)
o el Contrato, al momento de superar dicha cifra, para que la unidad de asuntos juridicos
revise si dicha acta se apega a la norma.

El expediente integrado con la documentacién de respaldo que le sea aplicable segtin
anexo 9.

17.4.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE ARRENDAMIENTO
DE BIENES INMUEBLES POR ACTA ADMINISTRATIVA.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
SOLICITANTE Entrega Requerimiento de Compra, justificacién, anexo
1. al requerimiento.
2. Recibe, revisa y registra en base de datos.
SECCION DE Contacta al posible arrendante, le solicita documentacion
3. COMPRAS y oferta econdmica.
Recibe documentacién del arrendante, solicita dictamen
4. Técnico al solicitante del inmueble y dictamen
Presupuestario al departamento Financiero
SOLICITANTE Emite dictamen técnico y traslada a Seccién de Compras.
DEPARTAMENTO Emite Dictamen Presupuestario y traslada a Seccién de
FINANCIERO Compras.
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
, Recibe Dictamenes, solicita opinion juridica, proyecto de
7. SECCION DE acta y resolucion de adjudicacién a la Unidad de Asuntos
COMPRAS i
Juridicos.
UNIDAD DE Recibe solicitud, emite opinion juridica, elabora proyecto
8. ASUNTOS de acta, emite y gestiona firma en resolucion de
JURIDICOS adjudicacién y traslada.
, i |
: SECCION DE Ssslebd?enigea el NPG en GUATECOMPRAS vy traslada
) COMPRAS i
Recib diente, publi GUATECOMPRAS,
- DEPARTAMENTO dSSLeelvzxpe iente, publica el NPG en
" | ADMINISTRATIVO '
Gestiona firmas en acta y solicita fianza.
11. SECCION DE
COMPRAS
Solicita emisién de Acuerdo de Aprobacion.
12,
Emite A do d fe i ' lada.
" UNIDAD ASUNTOS mite Acuerdo de aprobacién y gestiona firma, traslada
§ JURIDICOS
1 DIRECCION Recibe, firma Acuerdo de aprobacion y traslada.
. EJECUTIVA
Recibe expediente y publica en el Sistema de
15. GUATECOMPRAS.
SECCION DE
COMPRAS Conforma el expediente, opera el Compromiso -
16. Devengado en SIGES vy traslada.
o DEPARTAMENTO Recibe, autoriza y devuelve.
| ADMINISTRATIVO
SECCION DE Recibe y traslada al Departamento Financiero para
18. COMPRAS gestion de Compromiso de Pago.
Recib i [ L
Lo DEPARTAMENTO ecibe y autoriza compromiso de pago, devuelve
; FINANCIERO
SECCION DE Recibe expediente y opera liquidacion en el SIGES.
20. COMPRAS
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Autoriza liquidacién y devuelve,
,1. | DEPARTAMENTO HPEeEER
: ADMINISTRATIVO
SECCION DE Recibe liquidaciéon autorizada, escanea expediente y
22, COMPRAS traslada al Departamento Financiero.
23. FIN DEL PROCEDIMIENTO
b‘y},, if'ﬂf,(/%j
P (2
Ej NORMATIVA [é‘\),
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17.4.2

FLUJIOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE

CONTRATACION DE

ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES POR ACTA ADMINISTRATIVA.

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES POR ACTA

ADMINISTRATIVA.
SECCION DE DEPARTAMENTO Ur;&,‘:.rno?; DEPARTAMENTO
SOLICITANTE COMPRAS FINANCIERO JURiDICOS ADMINISTRATIVO

INICIO

Entrep Requedmiento de *
© Compra, pistitiadén,
anesm ydictamen téenico |

Emite dictamen
! téenico y traslada

—p registraen basede |

Recibe, revisay

datos

|

Contacta al posble |
arrendante, le sdlicita |

documentaciény |
ferta econdmica

Recibe documentacion |
delarrendantey

solicita Dictamen
Prasupuest

Emite Dictamen

P Presupuestarioy

. Recibe dictdmenes, |

solicita opinidn
juridica

e

trastada

Recibe solicitud,

" Recibe, creael NPG |
o

y traslada

P emite opinidn
jurfd

 Recibe expedientey |

N

. Gestiona firmas en

actas y solicita
fianza

 Solicita Acuerdo de |

—P publica en
Guatecompras

| Emite Acuerdo de

Aprobacién

—p  aprobaciény
gestiona firma
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MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES POR ACTA
ADMINISTRATIVA. i

DIRECCION EJECUTIVA | SECCION DE COMPRAS

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO
FINANCIERO

| ResbEVINE g lRecibeexpediemev

1.
|

Acuerdo de IR publica en -
aprobaciony | ; | GUATECOMPRAS

traslada |

| Conformael expedionte, |
i opera elCompromiso -

Devengada enSGESy |,
| traslada

Recibey traslada
para gestion de

¥
O,
—
i

p Recibe, autoriza y :

| devuelve

| Compromiso de

| Recibey autoriza
8! H

i Recibe expedientey ;

el SIGES

i
i
i
i

¥ compromiso de
| pagoydevuelve |

opera liquidacion en f—:

b
i
1

| Recibe liquidacidn |

»,.| Autoriza liquidacién |
| y devuelve
|
|

expediente y i

|
§ autorizada, escanea I;,
|
3 traslada -

FIN DEL
PROCEDIMIENTO }
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17.5 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE ARRENDAMIENTO DE
BIENES INMUEBLES POR CONTRATO.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
'SOLICITANTE Entrega Requerimiento de Compra, justificacion, anexo
1. al requerimiento.
SECCION DE
2. COMPRAS Revisa, recibe y registra en base de datos.
Contacta al posible arrendante, le solicita
3. documentacion y oferta econdmica. _
Recibe documentacion del arrendante, solicita dictamen
4, Técnico al solicitante del inmueble y dictamen
Presupuestario al departamento Financiero
Emite dictamen técnico y traslada a Seccion de
5. SOLICITANTE Compras.
DEPARTAMENTO Emite Dictamen Presupuestario y traslada a Seccion de
6. FINANCIERO Compras.
SECCION DE Recibe Dictamenes, solicita opinién juridica, minuta de
7. COMPRAS contrato y resolucion de adjudicacion a la Unidad de
Asuntos Juridicos.
UNIDAD DE Recibe solicitud, emite opinidén juridica, elabora minuta
8. ASUNTOS de contrato, emite y gestiona firmas en resoluciéon de
JURIDICOS adjudicacién y traslada.
k& SECCION DE s)e(z;:ebdeiénigea el NPG en GUATECOMPRAS vy traslada
g COMPRAS '
Recibe expediente estiona la solicitud para
10 DEPARTAMENTO delegacion ze firma' trgsla?:la. P
‘| ADMINISTRATIVO !
" SECRETARIA Recibe y emite delegacion de firma. Devuelve.
§ GENERAL
Recibe, tramita firmas del contrato y solicita la garantia
12, DEPARTAMENTO de cumplimiento (fianza)al arrendatario.
ADMINISTRATIVO/S
ECCION DE - = =
COMPRAS Gestiona solicitud para aprobacion de Contrato,
13. traslada.
Recibe, emit uerdo de aprobaciéon de contrato
T SECRETARIA el 4 nde Y
’ GENERAL
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Recibe expedient n el acuerdo de bacién
s DEPARTAMENTO trzglaila xpediente co uerdo aprobac y
’ ADMINISTRATIVO '
Recibe y publica en GUATECOMPRAS la documentacién
16. ; respectiva.
SECCION DE
COMPRAS - -
Conforma el expediente, opera el compromiso -
17. devengado en SIGES vy traslada.
[ i d .
.8 DEPARTAMENTO Recibe, autoriza y devuelve
) ADMINISTRATIVO
SECCION DE Recibe y traslada al Departamento Financiero para
19. COMPRAS gestién de compromiso de pago.
Recibe e ient utoriz i d 0.
46 DEPARTAMENTO Dee(\::uglvexpemen ey a a compromiso de pag
: FINANCIERO '
SECCION DE Recibe expediente y opera liquidacion en el SIGES.
21. COMPRAS
Autoriza la liquidacié lve.
- DEPARTAMENTO a liquidacion y devuelve
’ ADMINISTRATIVO
SECCION DE Recibe liquidacion autorizada, escanea expediente y
23. COMPRAS traslada al Departamento Financiero.
24, FIN DEL PROCEDIMIENTO
¥
fﬁg
/e’PJd,f)',./
—j NORMATIVA D"\)‘
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17.5.1 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE ARRENDAMIENTO DE

BIENES INMUEBLES POR CONTRATO.

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES POR

CONTRATO.
AT SECCION DE | DEPARTAMENTO LT DEPARTAMENTO |
COMPRAS FINANCIERO JURiDICOS ADMINISTRATIVO |

INICIO

| Entrega Requerimiento Revisa, Recibe Y

de Compra, 1 p: e 4
| justificacion, anexoy - P registraen basede

dictamen técnico WAl datos

}

Contacta al posible ¢
arrendante, le solicita
documentacién y -
oferta acondmica

Recibe documentacién |
delarrendantey
solicita Dictamen

Presupuestario

Emite dictamen
técnico y traslada a
Seccidn de Compras :

Emite Dictamen
b

Recibe Dictamenes, -
solicita opinién
Juridica, minuta de

@4-:

P Presupuestario y
traslada :

Recibe solidtud,
& emite Opinidn

Recibe, crea el NPG

" Juridica y Minuta de :
Contrato y Traslad

en GUATECOMPRAS |,
y traslada Sl
expediente

' Recibey gestiona |

P delegaddn de firma ;
decontrato -
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MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES POR

CONTRATO.
SECRETARIA DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO SECCION DE DEPARTAMENTO
GENERAL ADMINISTRATIVO/SECCION. | ADMINISTRATIVO COMPRAS FINANCIERO

Recibey emite

I delegacion de firma
i devuelve

Recibe, emite
acuerdo de
aprobacién de

contratoy Devuelve

1 ]
?

g

i

‘ Recibe, tramita
| firmas delcontrato -
| ysolicita la garantia ;.

i Gestiona solicitud
[

| para aprobacién de |

‘ Contrato, traslada

| Recibeexpediente :
. conelacuerdode |

aprohacion y
traslada

Recibey publica en
GUATECOMPRAS la
documentacian

respectiva

Conforma expediente,
apera el com promiso -
devengado en SIGES y
traslada

|

Recibe y traslada
para gestion de

v

Recibe, autoriza y
devuelve

| Recibe expedientey |

¥

compromiso de
ago

|
{ Recibe expedientey

el SIGES
4 i
{ Autoriza la | i
{0 liquidaciony e
} devuelve |
l ! Recibe liguidacion ,
e ——{—J escanea expediente

y traslada ‘

FIN DEL
\ PROCEDIMIENTO /.

opera liquidacidn en (|-

%l autoriza
i compromisode |
:  pago. Devuelve |

o

=

= NOR?PMTI\M‘ DE E
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17.6 PROCEDIMIENTO DE MODALIDAD DE COMPRA POR COTIZACION

17.6.1 POLITICAS Y NORMAS QUE SE DEBEN OBSERVAR EN MODALIDAD DE
COMPRA POR COTIZACION

a. Se debe obtener dictamen técnico favorable de acuerdo a la compra que se
realice, dictamen juridico de la Unidad de Asuntos Juridicos y dictamen
presupuestario; solicitados por el Encargado de Compras a través del Director
Ejecutivo.

b. Las bases de cotizaciéon se deben publicar en el sistema GUATECOMPRAS.

¢c. Se debe nombrar una junta de cotizacion por parte de la Autoridad
Administrativa Superior, conformada por tres (3) miembros titulares y dos (2)
miembros suplentes y esperar que medien ocho dias entre el dia de la
publicacion y el dia para recibir ofertas.

Después de notificada electronicamente el acta de adjudicacién se debe esperar un plazo
de 5 dias calendario por cualquier inconformidad que se presente, igual plazo esta
estipulado en la Ley para contestar dichas conformidades, pudiendo la junta modificar su
decision.

Una vez contestadas las inconformidades si las hubiere, la junta de cotizacién remitira el
expediente dentro de dos dias hébiles para solicitar la aprobacién o no aprobacion de lo
actuado.

Recibido el expediente por la junta la Autoridad Superior resolverd la peticién en un plazo
de cinco dias habiles, si imprueba lo actuado por la junta devolverd el expediente para su
revision dentro de dos dias hébiles, pudiendo la junta modificar o confirmar su decision.

Solicitar Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-, previo a suscribir el contrato
respectivo cuando las contrataciones afecten insumos clasificados en los subgrupos 21, 22,
23, 25, 26, 27, 28 y 29 del grupo de gasto 2 y grupo de gasto 3, dentro de los cuales se
incluyen: Renglén 325 Equipo de transportes y Renglén 328 Equipo de cdmputo.

_ ’5/-;?’ J a‘r,
(o
o
£ NORMATIVA
| = CONTROLA
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17.6.2 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE MODALIDAD COMPRA POR COTIZACION.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
SOLICITANTE Entrega Requerimiento de Compra y Anexo (ver
1. anexo 3).
5 SECCISNAgE Revisa y recibe. Registra en control interno. Elabora
) COMPR Proyecto de Bases de Cotizacion. Traslada.
JEFE Revisa Proyecto de Bases y solicita dictamen juridico
3. ADMINISTRATIVO |sobre las mismas. Devuelve.
4 Recibe vy registra el Proyecto de Bases en
’ GUATECOMPRAS.
Espera en el tiempo del Proyecto de Bases, recibe
5; SECCION DE E;i%g;:?os para responder. Solicita apoyo si es
COMPRAS Elabora los oficios de solicitud de dictdmenes técnico,
6. y presupuestario. envia a las dependencias
correspondientes.
- Recibe dictamen técnico y financiero, los adjunta al
i expediente y solicita dictamen juridico. Traslada.
UNIDAD DE Recibe, emite dictamen juridico y traslada.
8. ASUNTOS
JURIDICOS
. Recibe dictamen juridico, lo incorpora al sistema,
9. SECCION DE elabora oficio con Visto Bueno del DAF, para solicitar
COMPRAS aprobacién de bases de cotizacién a la Direccion
Ejecutiva.
. Devuelve el expediente a Compras con resolucién de
10. ggggﬁ_ﬁsx aprobacian, providencia para rechazo o}
modificaciones seglin corresponda. Traslada.
Plblicas bases de cotizacién en el portal de
i1, A%ﬁ;ﬁ}gﬁ_ﬁf\?;\?o GUATECOMPRAS, en caso de rechazo con providencia
finaliza el proceso.
s Resguarda el expediente y solicita nombramiento
12, SigﬁSSAgE para conformacion de Junta de Cotizacidn a Direccion
Ejecutiva.
P Solicita al Jefe Departamento de Recursos Humanos
i3. giggﬁﬁ\c}: propuesta de los servidores pulblicos que pueden
integrar la Junta de Cotizacién.
Recibe y propone ante la Direccion Ejecutiva los
14 JEFE DE RECURSOS |nombres de las personas para nombramiento de

HUMANOS

integracion de la Junta de Cotizacidn con Visto Bueno
del Director Administrativo Financiero. Adjunta
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No. RESPONSABLE DESCRIPCIéN DE LAS ACTIVIDADES
documentos de identificacién y acreditacién de la
idoneidad de los candidatos.
p Recibe y emite nombramiento de Miembros para
DIRECCION : o
3 integrar Junta de Cotizacion. Traslada.
8 EJECUTIVA 4 :
Notifica el nombramiento al personal que integrara la
i6 Junta.
ASISTENTE DE
RIRECCION Traslada a la Seccidon de Compras expediente de los
17. nombramientos.
Recibe expedientes de nombramientos.
18.
SECCION DE
COMPRAS Remite expediente completo original a la Junta de
19. Cotizacidén, para la recepcién y apertura de plicas.
Abre plicas en acto publico, elabora el acta
20. Cg)l'lj';lz-m Dg correspondiente. En ausencia de ofertas, se hara
ACION prérroga del plazo.
. Publica acta de recepcion y apertura de plicas en el
SECCION DE
tal GUATE PRAS.
21. COMPRAS porta COM
Califica las ofertas y adjudica, elabora el acta
e 5 A C(J'.)L'IJ'IN;-:C?(EN correspondiente y traslada para publicacion.
p Publica el acta de adjudicaciéon correspondiente en
SECCION DE
G ECOMPRAS.
23. COMPRAS WA,
Resuelve de conformidad con lo establecido, si se
24, presentan inconformidades, deberdn contestarse en
JUNTA DE GUATECOMPRAS.
COTIZACION Traslada a Direccion Ejecutiva el expediente para
25. aprobacién de adjudicacion.
s Aprueba, imprueba, o prescinde del proceso y
DIRECCION . =y
d .
26. EJECUTIVA traslada a donde corresponda segtn la decisidn ,
Confirma o modifica la decisién de la adjudicacién
27 JUNTA DE
’ COTIZACION
or medio de acta. Traslada Slan;
p 6@?\:«1]%‘
ARCHIVO: UPLANI/2024/MNP Y REGLAMENTOS/ MANUAL DE ULTIMA ACTUALIZACION: ABRIL 2024 Pdgina 46 de 94 : S
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE AQUISICIONES Y VERSION 2 DEL ORIGINAL
CONTRATACIONES DE LA COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y 4 ™ ¢
LOS DERECHOS HUMANOS A \ \

(T



PRI

o 508 o | Derechos Humanos
Argmb i

& g L(_‘ormsi@n Presiclencial
: @j Por laPazy los MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE DE USO
DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INTERNO

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
SE & Publica lo resuelto por Direccién Ejecutiva en
28. CClI NAgE GUATECOMPRAS vy traslada el expediente para
COMPR solicitud de emision de minuta de contrato.
Emite Minuta y traslada para efectuar solicitud de
29, UNIDAD ASUNTOS delegaciéon de firma de contrato con Secretaria
JURIDICOS
General.
Recib estiona del ion de fi te Secretaria
e DEPARTAMENTS Giie;aaly g elegacion irma ante Sec
' ADMINISTRATIVO '
ot SECRETARIA Recibe, revisa y emite delegacion de firma. Devuelve.
’ GENERAL
. T — Recibe y traslada a Seccién de Compras.
’ ADMINISTRATIVO
Gestiona firmas para suscripcion del contrato vy
33, solicita fianzas (segln corresponda).
SECCION DE
COMPRAS Emite oficio con Visto Bueno de Jefe Departamento
34 Administrativo y Director Administrativo Financiero
! solicitando al Director Ejecutivo aprobaciéon de
contrato por parte de Secretaria General.
, Recibe, revisa emit baciéon del contrato.
35 SECRETARIA et e ¥ emilie apho
' GENERAL ‘
i Recibe expediente, publica la documentacion
36 SECCION DE correspondiente y elabora oficio de solicitud de
’ COMPRAS nombramiento de la Comisién Receptora y liquidadora
a Direccién Ejecutiva.
DIRECCION Recibe y solicita al Jefe Departamento c_je ReCUI:SOS
37. EJECUTIVA Humanos propuesta del personal que integrara la
Comision Receptora y Liquidadora.
Recibe y propone nombres de las personas para
38 nombramiento de integracion de la Comisién
' DEPARTAMENTO DE Receptora y Liquidadora, la cual debe contener visto
RECURSOS bueno del Director Administrativo Financiero.
HUMANOS . . :
Traslada propuestas del personal al Director Ejecutivo
39. para emision de nombramiento de Comision
Receptora y Liquidadora.
7/
40 DIRECCION Recibe y emite nombramientos para integracion de la /S@O
’ EJECUTIVA Comisidon Receptora y Liquidadora.
/b/(;)ﬁ;‘,;;&_
< ORMATVADE ©
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Notifica el nombramiento al personal que integrara la
41, s L
ASISTENTE DE Comision Receptora y Liquidadora.
DIRECCION = :
Traslada a Seccion de Compras expediente de
42, notificacién a los miembros de la Comisién Receptora
y Liquidadora.
Recibe expediente de notificacién y coordina con la
43, i Comisién Receptora y Liquidadora, la recepcién de la
SECCION DE adquisicion.
COMPRAS Registra la Pre Orden en el SIGES vy traslada.
44.
JEFE Autoriza Pre Orden y devuelve.
45, ADMINISTRATIVO
SECCION DE Recibe, opera consolidacién y traslada.
46. COMPRAS
JEFE Recibe, autoriza consolidacién y regresa.
47. ADMINISTRATIVO
SECCION DE Recibe y registra Orden de Compra.
48. COMPRAS
JEFE Autoriza y genera Orden de Compra.
49, ADMINISTRATIVO
6 Recibe Orden de Compra y continla conformando
50. SECCION DE expediente con la documentacién de respaldo y
COMPRAS traslada para compromiso de pago.
Recibe expediente y compromete. Devuelve.
51 DEPARTAMENTO
: FINANCIERO
L Recibe expediente coordina con la Comision
SEELION DE Receptora y Liquidadora, el Proveedor y a Encargado
52. COMPRAS y b -
de Almacén o al solicitante del servicio, para la
recepcion de lo requerido. Traslada
i Recibe expediente y revisa en coordinacién con
53 COMISION Almacén y/o solicitante (cuando corresponda) que el
’ RECEPTORA Y producto o servicio esté entregado conforme a las
LIQUIDADORA especificaciones requeridas y ofertadas.
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Por la Paz y los MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE DE USO
Spier: | BOtchos Humanios DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INTERNO
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
54 Revisa factura, ingreso almacén e inventario cuando
’ corresponda.
Redacta acta de recepcion del producto o servicio.
55. Finalizada vy firmada el Acta, traslada el expediente
completo.
56. Recibe Acta firmada y publica en GUATECOMPRAS.
SECCION DE
COMPRAS Recibe expediente y opera liquidacién en el SIGES y
57. Traslada.
Autoriza la liquidacion y devuelve.
58 DEPARTAMENTO
: ADMINISTRATIVO
2 Recibe liquidacién autorizada, escanea expediente y
59, Sggﬁgg;\? traslada al Departamento Financiero.
60. FIN DEL PROCEDIMIENTO
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17.6.3 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE MODALIDAD DE COMPRA POR
COTIZACION.

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE MODALIDAD COMPRA POR COTIZACION.

) UNIDAD 4

SECCION DE JEFE DIRECCION

SOLECITANTE COMPRAS ADMINISTRATIVO s EJECUTIVA
Juripicos

Revisa y recibe.
Registra en control
interno. Elabora
| Proyecto de Bases

Entrega S
Requerimiento de ——F
| Compra yAnexo E 1

Revisa Proyecto de
| Bases y devuelve |

‘ !
4‘ Recibe y registrael | !
| Proyecto de Bases |-
i

en GLIATECDMP!IAS%

{ Espera en el tiempo
| Proyecto de Bases,
| Recibe preguntas

é! Elabora los oficios
| de dictamen tecnico
v presupuestario |

. A4
! Recibe dictamen

i técnico y financiero,
| solicita dictamen

| juridico y traslada

Recibe, emite
1 dictamen juridico y
i traslada

J Recibe dictamen ;
| lurldico, elabora
i

oficio para pedir B
{aprobacié

| Devuelve expediente a |

o compras con i
| resoluddn de
aprobacién

e ,-\/E—JT;;,!; o
< ’f\
O o

T <\
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MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE MODALIDAD COMPRA POR COTIZACION.

SECCION DE

DEPARTAMENTO

i
o . §
Recibe expediente |

DEPARTAMENTO DIRECCION ASISTENTE DE
COMPRAS DE RECURSOS 2
ADMINISTRATIVO EJECUTIVA ; D g
HUMANOS : IRECCION :
Y. .
t Publica bases en ’
portal !
i Guatecompras
i i
¢ Resguarda expediente, |
y..: solicita nom bramiento |
i paraconformacién de |
i Juntade Licitaci H
l | solicita propuesta !
... dequienes pueden 1
¢ integrar la junta de |
f Cotizacion
f Recibey propone ;
e ‘-“**Pé nombres delas
| personas para |
nombramiento
i Recibey emite i g
nombramiento para p&-—f-
] nombrar lajunta |
[ e
| Notifica el

nombramiento al

persanal que integrara
Ia junta

Traslada expediente
delos i
nembramientos

a
. N
denombramientos |

i

Remite Expediente
completoa junta |
para recepcion y
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JUNTA DE SECCION DE DIRECCION UNIDAD DE ASUNTOS | DEPARTAMENTO
COTIZACION COMPRAS EJECUTIVA JURlDlCQS | ADM INISTRATIVO
Abre plicas en acto %
| publico, elabora el
H acta )
i Coftesponderts Publica acta de
W - ., recepciony apertura
- § de plicas en el portal |
i i | GUATECOMPRAS Ui
l Califica ofertasy | ’
1 adjudica, elabora acta |
correspondiente y 2] ‘
traslada para 1
publicacidn 13
o Publica el acta de
adjudicacion -
orrespondiente en
GUATECOMPRAS
Resuebe de conformidsd
5l se presentan
fannidades, deberan 4
contes tarse en
GUATECOMPRAS
Traslada a DE el
expediente para
aprobacion de
adjudicacion y
' h | Traslada adonde
s corresponda segtin |
la decision i
é Confirma o modiicala !
} deckian de b adjudicacion | g
por medbo deacts, |
Trashda !
et
| Pubicala resuelto por DEVE L : . &
| en GUATECOMPAAS y | : i i
3 traslada parasoliiud de | 4 . r ;
emision deminutade 4 : b
ontrato. : . A . ‘
E Emite I-Ilnuia ¥ i
traslada para |
2] solicitud de L
| delegacion de firma |
de contrato con 5G g
| |
P Reclbe y gestiona i
delegacién de firma
} /
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MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE MODALIDAD COMPRA POR COTIZACION.

DEPARTAMENTO |

Recibe, revisa y

! emite delegacion de:
i
firma. Devuelve

i
3

Recibe, revisa y

¢ Recibey traslada a
| Seccion de

Compras

i
i
i
ok

Gestiona firmas para
suseripdén del cantratoy
solicita flanzas (segun
camesponda)

l

Emite ofido con Visto
¢ Buena solldtando a DE
i aprobacdén de contrato

por parte deSeretana

i

d
del contrato. =

: 2]
emite aprobacion |

|
Traslada |

|
1
|
|

: i

pubica decumentacion
5 | comespondiente, elabora
] ofkiode nombramienta

Comisién Receplora y

| Recibey solicita

—

propuesta del personal

SECRETARIA DEPARTAMENTO SECCION DE DIRECTOR DE RECURSOS
GENERAL ADMINISTRATIV COMPRAS EJECUTIVO HUMANOS

|

Reclbe y propane nombires
o de personas para

i

que integrara la
| Cornisian
{
i Recibey emite
| nombramientos
| para integracion de
g la Comisién

nombramiento de
integracs n de bs Comisidn

Traslada propuestas
del personal al
Director Ejecutivo

Yo ;
o )

/ 5
S HORMAT WADE &)

INTERNO
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Notifica el
nombramiento al
personal que integrara
la Comisién

Traslada expediente
de notificacién a los

| Recibe expediente

miembros de la

| coordina conla
'r Comisién, la recepcion

ASISTENTE DE SECCION DE |- JEFE DEPARTAMENTO RggE"IETSOIcR’}\“Y
DIRECCION COMPRAS . ADMINISTRATIVO FINANCIERO UIDADORA |

an

Comision de laadgui

Registra la Pre
Orden en el SIGES y
traslada

s,‘ Autoriza Pre Orden
it y devuelve i

Recibe, opera

consolidaciony <1~
traslada i N
. i i
L P ' Recibe, autoriza '
e——t—Jp consolidaciény
regresa

Recibey registra ‘Q_
Orden de Compra |

Recibe Orden de
| Compra y traslada
para compromiso
de pago

MB*J: Aultoriza y genera
| Orden de Compra |

. Recibe expedientey .
compromete.
Devuelve.

]
Lt}

i
Recibe expediente £
1 coordina parala |
recepcion delo
1 requendo. Traslada

N

E Recibe expadiente y ravisa
| encoordinadéncon |
Pl Amacény/o solictante |
| que el producto o sewido
4 este entregatio i

. Revisafactura, |
" ingresoalmacéne
1 inventario cuando |
corresponda
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COMISION RECEPTORA Y CCION DE COMPRAS DEPARTAMENTO
LIQUIDADORA Sk PR ADMINISTRATIVO
fledacta acta de f
| recepcian finalizada y ;
{ firmada el Acta, {
: traslada el expediente f
{ completo |
E: E X . + Recibe Acta firmada:
A P ypublicaen
| GUATECOMPRAS |
; Y
Recibe expa(lientey;
;opera liquidacion en
I J' el SIGES y Traslada. '
-
g Auteriza la
P liquidaciony
: devuelve

Recibe liquidalon

autorizada, escanea
< epedientey trasladaa
Departamento Financker

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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17.8 PROCEDIMIENTO DE MODALIDAD DE COMPRA POR LICITACION.

Se considera modalidad de Compra por Licitacién si el monto es mayor a Q 900,000.00;
los requerimientos de compra de esta modalidad seran autorizados por el Director
Ejecutivo.

17.8.1 POLITICAS Y NORMAS QUE SE DEBEN OBSERVAR EN MODALIDAD DE
COMPRA POR LICITACION

a)

b)

d)

e)

Se debe obtener dictamen técnico favorable de acuerdo a la compra a realizar,
dictamen de la Unidad de asuntos Juridicos y dictamen financiero; solicitados por el
Encargado de Compras por medio del Director Ejecutivo.

Se debe nombrar una Junta de Licitacion por parte de la Autoridad Superior
conformada por 3 miembros titulares y dos suplentes y esperar que medien cuarenta
dias calendario entre el dia de la Gltima publicacion y el dia para recibir ofertas.

Después de notificada electronicamente el acta de adjudicacién se debe esperar un
plazo de 5 dias calendario por cualquier inconformidad que se presente, igual plazo
estd estipulado en la Ley para contestar dichas conformidades, pudiendo la junta
modificar su decision.

Una vez contestadas las inconformidades si las hubiere, la junta de licitacion
remitird el expediente dentro de dos dias habiles para solicitar la aprobacién o no
aprobacién de lo actuado.

Recibido el expediente por la junta la Autoridad Superior resolverd la peticion en un
plazo de cinco dias habiles, si imprueba lo actuado por la junta devolverd el
expediente para su revisién dentro de dos dias habiles, pudiendo la junta modificar
o confirmar su decision.

f) Notificada la resolucién de aprobacién de la adjudicacién, se debe esperar diez dias
habiles, antes de la celebracién del contrato conforme la Ley, para permitir la
interposicién de recursos administrativos o el consentimiento de la resolucion.

g) Se celebra el contrato y se concede un plazo de hasta 15 dias habiles al contratista
para que presente la garantia de cumplimiento, contados a partir de la firma del
contrato.

h) Se aprueba el contrato dentro de un plazo de diez dias habiles, contados a partir
del dia que se recibié la garantia de cumplimiento.

i) La adjudicacién puede ser parcial o por renglén cotizado, segun lo estipulen las
bases.
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j) La falta de presupuesto temporal para la adquisicion suspende el plazo de

aprobacién de la adjudicacién.

Solicitar Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-, previo a suscribir el contrato
respectivo cuando las contrataciones afecten insumos clasificados en los subgrupos 21, 22,
23, 25, 26, 27, 28 y 29 del grupo de gasto 2 y grupo de gasto 3, dentro de los cuales se
incluyen: Renglén 325 Equipo de transportes y Renglén 328 Equipo de computo.

17.8.2 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE MODALIDAD DE COMPRA POR

LICITACION.
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. SOLICITANTE Entrega Requerimiento de Compra y Anexo (ver

anexo 3)

SECCION DE

Revisa y recibe. Registra en control interno. Elabora

COMPRAS

2 COMPRAS Proyecto de Bases de Licitacion. Traslada.
3 JEFE Revisa Proyecto de Bases y solicita dictamen juridico
: ADMINISTRATIVO | sobre las mismas. Devuelve.
a Recibe y registra el Proyecto de Bases en
) GUATECOMPRAS.
. Espera en el tiempo del Proyecto de Bases, recibe
5. SECCION DE preguntas para responder. Solicita apoyo si es
COMPRAS necesario.
Elabora los oficios de solicitud de dictdmenes técnico,
6. y presupuestario. envia a las dependencias
correspondientes.
Recibe dictamen técnico y financiero, los adjunta al
7. expediente y solicita dictamen juridico. Traslada.
UNIDAD DE Recibe, emite dictamen juridico y traslada.
8. ASUNTOS
JURIDICOS
Recibe dictamen juridico, lo incorpora al sistema,
9. SECCION DE

elabora oficio con Visto Bueno del DAF, para solicitar
aprobacién de bases de Licitacién a la Direccidn
Ejecutiva.

s 2\
= NORMATIVA DE S
~ CONTROL INTERNO
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
DIRECCION Devuelve el expediente a Compras con resolucién de
10. EJECUTIVA aprobacion, providencia para rechazo 0
modificaciones segln corresponda. Traslada.
Recibe el expediente y realiza las acciones
correspondientes, seglin sea el caso.
Si corresponde, modifica las bases, o de ser
11 aprobadas publica las bases de licitacion en el portal
' SECCION DE de GUATECOMPRAS, y tramita la publicaciéon en el
COMPRAS Diario de Centroameérica.
En caso de rechazo con providencia finaliza el
proceso.
Resguarda el expediente y solicita con Visto Bueno |
12. del DAF los nombramientos para conformacién de
Junta de Licitacién a Direccion Ejecutiva.
DIRECCION Solicita al Jefe Departamento de Recursos Humanos
13. EJECUTIVA propuesta de los servidores publicos que pueden
integrar la Junta de Licitacién.
Recibe y propone ante la Direccién Ejecutiva los
JEFE DE RECURSOS nombres de las personas para nombramiento de
14. HUMANOS integracion de la Junta de Licitaciéon con Visto Bueno
del DAF. Adjunta documentos de identificacion y
acreditacion de la idoneidad de los candidatos.
DIRECCION Recibe y emite nombramiento de Miembros para
15. EJECUTIVA integrar Junta de Licitacién. Traslada.
Notifica el nombramiento al personal que integrard
16. ASISTENTE DE la Junta.
DIRECCION
Traslada a la Seccién de Compras expediente de los
17. nombramientos.
Recibe expedientes de nombramientos y coordina
18. con la Junta de Licitacién, para continuidad del
SECCION DE proceso.
COMPRAS : : —
- Remite expediente completo original a la Junta de

Licitacidn, para la recepcién y apertura de plicas.
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
o | JuNTADE Ry s e e e s na
' LICITACION (TESP ' ol ‘
prérroga del plazo para recibir ofertas.
SECCION DE Recibe y Publica acta de recepcion y apertura de
21. COMPRAS plicas en el portal GUATECOMPRAS.
JUNTA DE Califica las ofertas y adjudica, elabora el acta
22. COTIZACION correspondiente y traslada para publicacion.
SECCION DE Publica el acta de adjudicacién correspondiente en
23. COMPRAS GUATECOMPRAS.
Resuelve de conformidad con lo establecido, si se
24, presentan inconformidades, deberdn contestarse en
JUNTA DE GUATECOMPRAS.
LICITACION - , :
Traslada a Direcciéon Ejecutiva el expediente para
25. aprobacion de adjudicacion.
o | DmEccn | e o e
' EJECUTIVA . - = ap qus P '
sigue paso 28.
27 JUNTA DE Recibe y confirma o modifica la decision de la
LICITACION adjudicacién por medio de acta. Traslada
Publica lo resuelto por Direccién Ejecutiva en
28 SECCION DE GUATECOMPRAS vy traslada el expediente para
) COMPRAS solicitud de emision de minuta de contrato, cuando
corresponda.
UNIDAD ASUNTOS Emite Minuta y traslada para efectuar solicitud de
29, JURIDICOS delegacién de firma de contrato con Secretaria
General.
DEPARTAMENTO Recibe y gestiona delegacién de firma ante
30. ADMINISTRATIVO | Secretaria General.
SECRETARIA Recibe, revisa y emite delegacién de firma.
31. GENERAL Devuelve.
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
DEPARTAMENTO Recibe y traslada a Seccién de Compras.
B2 ADMINISTRATIVO
Gestiona firmas para suscripcién del contrato vy
33. , solicita fianzas (segln corresponda).
SECCION DE
COMPRAS Emite oficio con Visto Bueno de Jefe Departamento
Administrativo y Director Administrativo Financiero
34, o ; ; ; .,
solicitando al Director Ejecutivo aprobacion de
contrato por parte de Secretaria General.
SECRETARIA Recibe, revisa y emite aprobacion del contrato.
35, GENERAL Traslada.
Recibe expediente, publica la documentacion
36 SECCION DE correspondiente y elabora oficio de solicitud de
’ COMPRAS nombramiento de la Comision Receptora vy
liquidadora a Direccién Ejecutiva.
DIRECCION Recibe y solicita al Jefe Departamento c;!e Recun:sos
37. Humanos propuesta del personal que integrara la
EJECUTIVA o .
Comision Receptora y Liquidadora.
Recibe y propone nombres de las personas para
38. DEPARTAMENTO DE nombramlentg Fie integracion de la Comlsion
Receptora y Liquidadora, la cual debe contener visto
RECURSOS bueno del Director Administrativo Financiero
HUMANOS '
Traslada propuestas del personal al Director
39. Ejecutivo para emision de nombramiento de
Comision Receptora y Liquidadora.
40 DIRECCION Recibe y emite nombramientos para integracién de
! EJECUTIVA la Comisidn Receptora y Liquidadora.
a1 Notifica el nombramiento al personal que integrara
) ASISTENTE DE la Comisién Receptora y Liquidadora.
DIRECCION
Traslada a Seccion de Compras expediente de
42, notificacién a los miembros de la Comision Receptora

y Liquidadora.
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Recibe expediente de notificacion y coordina con la
43. y Comision Receptora y Liquidadora, la recepcion de la
SECCION DE adquisicion.
COMPRAS
44 Registra la Pre Orden en el SIGES vy traslada.
JEFE Autoriza Pre Orden y regresa.
45. | ADMINISTRATIVO
SECCION DE Recibe, opera consolidacién y traslada.
46. COMPRAS
JEFE Recibe, autoriza consolidacion y regresa.
47. | ADMINISTRATIVO
SECCION DE Recibe y registra Orden de Compra.
48. COMPRAS
JEFE Autoriza y genera Orden de Compra.
49. | ADMINISTRATIVO
SECCION DE Recnbg Orden de Compra y con-t’lnua conformando
50. COMPRAS expediente con la documentacién de respaldo y
traslada para compromiso de pago.
- DEPARTAMENTO Recibe expediente y compromete. Devuelve.
’ FINANCIERO
SECCION DE Recibe expediente coordina con la Comisién
54 COMPRAS Receptora y Liquidadora, el Proveedor y a Encargado
) de Almacén o al solicitante del servicio, para la
recepcion de lo requerido. Traslada
Recibe expediente y revisa en coordinacién con
55 Almacén y/o solicitante (cuando corresponda) que el
: COMISION producto o servicio esté entregado conforme a las
RECEPTORA Y especificaciones requeridas y ofertadas.
LIQUIDADORA
56 Revisa factura, ingreso almacén e inventario cuando

corresponda.
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Redacta acta de recepcion del producto o servicio.
57. Finalizada vy firmada el Acta, traslada el expediente
completo.
58. Recibe Acta firmada y publica en GUATECOMPRAS.
SECCION DE
COMPRAS Recibe expediente y opera liquidacién en el SIGES.
59. Traslada.
60 DEPARTAMENTO Autoriza la liquidacién y devuelve.
) ADMINISTRATIVO
SECCION DE Recibe liquidacién autorizada, escanea expediente y
61. COMPRAS traslada al Departamento Financiero.
62. FIN DEL PROCEDIMIENTO
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17.8.3 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE MODALIDAD DE COMPRA POR

LICITACION.

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE MODALIDAD COMPRA POR LICITACION.

SECCION DE

SOLICITANTE COMPRAS

ADMINISTRATIVO

DIRECCION
EJECUTIVA

JEFE

UNIDAD
ASUNTOS

JuribpICOS :

INICIO

Entrega
Requerimienta de
Compra y Anexo L
i 1 Recibey revisa. i
| Registra en control |
- interno. Elabora
! Proyecto de Bases

Recibey registra el
Proyecto de Bases
jen GUATECOMPRAS

| Espera en el tiemnpo del

i Proyecto de Bases,

* recibe preguntaspara
responder

| Flabora oficios de |
E solicitud de
1 dictamen témicoy

| presupuestano

| Reciben dictamen
l Lécnico y linanciero,
|

!

1 ysolidta dictamen
H juridico |

4, | Revisa Proyectode |
Bases y devuelve

]
Recibe, emite i

Recibe dictanen juridica, ©

=) dictamen juridicoy |
3 traslada t

| inconuastaboca ufich g
¢ parasoliiae apeobaaén
{ e bases i

1 Devushee wnoesolikion }
ovidenria |

Recibe expedientey |
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MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE MODALIDAD COMPRA POR LICITACION.

SECCION DE DIRECCION J Réiziggs ASISTENTE DE JUNTA DE
COMPRAS EJECUTIVA . RUMANDS DIRECCION LICITACION :
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17.9 PROCEDIMIENTO DE COMPRAS EN LA MODALIDAD DE CASOS DE EXCEPCION
DE SERVICIOS TECNICOS Y PROFESIONALES INDIVIDUALES EN GENERAL.

Los requerimientos de compra de esta modalidad deben ser autorizados por el Director
Ejecutivo.

17.9.1 POLIiTICAS Y NORMAS QUE SE DEBEN OBSERVAR EN MODALIDAD DE
CASOS DE EXCEPCION DE SERVICIOS TECNICOS Y PROFESIONALES

INDIVIDUALES EN GENERAL

La Seccién de Compras efectuard los procesos de contrataciéon de servicios técnicos y
profesionales individuales del subgrupo 18, para lo cual se debe cumplir con los requisitos
y documentos, seglin requisitos establecidos en ANEXOS 5y 10.

Se suscribird Contrato para subgrupo 18, cuando se formalicen todos los pormenores
indicados en los Términos de Referencia; asi mismo se solicitara la Fianza de Cumplimiento
del 10% del valor del contrato o acta administrativa.

Para los servicios técnicos y/o profesionales individuales en general, los cuales estan
regulados conforme el Titulo III, Capitulo I1I, Modalidades Especificas de Adquisiciones del
Estado y Excepciones de la Ley de Contrataciones del Estado, se elaborara Contrato y se
solicitara fianza.

La Seccién de Compras, publicard en el Portal de GUATECOMPRAS la documentacion de
respaldo respectiva.
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17.9.2 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRAS EN LA MODALIDAD DE CASOS
DE EXCEPCION DE SERVICIOS TECNICOS Y PROFESIONALES INDIVIDUALES EN

GENERAL.
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 SOLICITANTE Entrega Requerimiento de Compra y Anexo.
2. SECCION DE Revisa y recibe y registra en Control Interno y traslada.
COMPRAS
3 Solicita requisitos para la contratacion.
UNIDAD DE Recibe expediente, elabora minuta de Contrato, Traslada
4, ASUNTOS al Director Ejecutivo para solicitar delegacién de firma de
JURIDICOS Contrato con Secretaria General.
5 DIRECCION Recibe y solicita delegacién de firma a Secretaria
) EJECUTIVA General.
6 SECRETARIA Recibe, revisa y emite delegacién de firma y traslada.
" GENERAL
> DIRECCION Recibe y traslada a Seccién de Compras.
i EJECUTIVA
8 SECCION DE Solicita firma del contratista y traslada a Director para
) COMPRAS firma.
9 DIRECCION Recibe y firma. Devuelve a seccién de Compras.
) EJECUTIVA
Recibe y solicita fianza.
10.
SECCION DE
COMPRAS Emite oficio con Visto Bueno de Jefe Departamento
Administrativo y Director Administrativo Financiero
11. = . : . o
solicitando al Director Ejecutivo para aprobacion de
contrato por parte de Secretaria General.
- Recibe y solicita a Secretaria General emitir aprobacién
DIRECCION
12. EJECUTIVA del Contrato, Traslada.
i3 SECRETARIA Recibe, revisa y emite aprobacién del Contrato, Traslada.
: GENERAL
s DIRECCION Recibe y traslada.
' EJECUTIVA
. SECCION DE Recibe y opera en GUATECOMPRAS. Traslada.
’ COMPRAS
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
JEEE Revisa y adjudica en GUATECOMPRAS. Devuelve,
16. | ADMINISTRATIVO
p Conforma el expediente, opera el COMPROMISO -
17, sggﬁg&gE DEVENGADO en SIGES y traslada.
is JEFE Autoriza y devuelve.
| ADMINISTRATIVO
SECCION DE Recibe y traslada al Departamento Financiero para
19, COMPRAS gestion de compromiso de pago.
i dient [
20 DEPARTAMENTO ;Re;éiziig:%i é:;mep;/azprueba el compromiso y devuelve
’ FINANCIERO
SECCION DE Recibe expediente y opera liquidacién en el SIGES.
21. COMPRAS
- 1EFE Autoriza liquidacién y devuelve.
| ADMINISTRATIVO
SECCION DE Recibe liquidacidon autorizada, escanea expediente y
23. COMPRAS traslada al Departamento Financiero.
24, FIN DEL PROCEDIMIENTO
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17.9.3 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRAS EN LA MODALIDAD DE
SERVICIOS TECNICOS Y PROFESIONALES

CASOS DE

EXCEPCION DE

INDIVIDUALES EN GENERAL.

TECNICOS Y PROFESIONALES INDIVIDUALES EN GENERAL.

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRAS EN LA MODALIDAD DE CASOS DE EXCEPCION DE SERVICIOS
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| trasladaa Director
1
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|
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MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRAS EN LA MODALIDAD DE CASOS DE EXCEPCION DE SERVICIOS
TECNICOS Y PROFESIONALES INDIVIDUALES EN GENERAL.
JEFE ADMINISTRATIVO SECCION DE COMPRAS RESARTAMENED
FINANCIERO
Revisa y adjudica enif_
GUATECOMPRAS
""""""""""" : . Conformael expediente,
v opera el COMPRO MISO
¥7. DEVENGADO en SIGES y
| traslada
 r— =
|
Autoriza y devuelve ;w‘
i
i Recibey traslada
% ‘ para gestién de
" compromiso de
i pago
I Recibe expe(liente;,r.! t
i ~ aprueba el ‘[
compromisoy |
devu
Recibe expediente y
opera liquidacién en -
i el SIGES :
} : e Y SRy SR
| Autariza liquidacion | |0 I—
] y devuelve ]
!
Recibe iquHacian
autorizada, escanea |
expedientey trastada al
| Departamento Ananciero
FIN DEL
PROCEDIMIENTO /.
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17.10 PROCEDIMIENTO DE COMPRAS POR MODALIDAD DE NEGOCIACION ENTRE
ENTIDADES DEL ESTADO

Procedimiento que regula la adquisicién de bienes, servicios personales y no personales y
de suministros entre las dependencias de los organismos del Estado y entidades
descentralizadas, auténomas, unidades ejecutoras y municipalidades. Los requerimientos
de compra de esta modalidad, deben ser autorizados por el Director Ejecutivo.

17.10.

1 MATRIZ PROCEDIMIENTO DE COMPRAS POR MODALIDAD DE
NEGOCIACION ENTRE ENTIDADES DEL ESTADO.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
" SOLICITANTE Entrega Requerimiento de Compra y Anexo.
2, 3 Revisa y recibe, registra en base de datos.
— SECCION DE
3 COMPRAS Contacta a la Institucién con que se negociard, solicita
’ cotizaciéon y documentaciéon segin anexol3.
4 Solicita a la Unidad de Asuntos Juridicos proyecto de
’ instrumento o documento juridico que corresponda.
UNIDAD DE Recibe, elabora lo solicitado y devuelve.
5. ASUNTOS
JURIDICOS
SECCION DE Recibe y gestiona firma de los representantes legales,
COMPRAS seglin corresponda.
Opera en GUATECOMPRAS vy traslada.
JEFE Recibe, revisa y publica en GUATECOMPRAS. Devuelve.
ADMINISTRATIVO
SECCION DE Conforma el expediente, opera el Compromiso -
9, COMPRAS Devengado en el SIGES y traslada.
Lo, JEEE Autoriza y devuelve.
ADMINISTRATIVO
SECCION DE Recibe y traslada al Departamento Financiero para
11, COMPRAS gestién de compromiso de pago.
Recibe expediente y aprueba el compromiso y devuelve
DEPARTAMENTO |, Seccién%e Comp\r/as.p i !
B FINANCIERO

&) >

&) (<B\
NORMATIVADE © |
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No. RESPONSABLE DESCRIPCIC)N DE LAS ACTIVIDADES
p Recibe expediente y opera la liquidacién en SIGES.

- SECCION DE P yop a

! COMPRAS
ia TEEE Autoriza la liquidacién y devuelve.

: ADMINISTRATIVO

SECCION DE Recibe liquidacion autorizada, escanea expediente vy

i5. COMPRAS traslada al Departamento Financiero.
16. FIN DEL PROCEDIMIENTO
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17.10.2 FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO DE COMPRAS
NEGOCIACION ENTRE ENTIDADES DEL ESTADO.

DEL ESTADO.

MATRIZ PROCEDIMIENTO DE COMPRAS POR MODALIDAD DE NEGOCIACION ENTRE ENTIDADES
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i
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Recibe expedientey .
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S
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FIN DEL
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17.12 PROCEDIMIENTO DE PAGO DE SERVICIOS BASICOS.

Es el proceso establecido por la COPADEH para el pago de los Servicios Basicos prestados
dentro de la misma, tales como: agua potable, energia eléctrica, extraccion de basura y

servicios de linea telefénica fija. Estos requerimientos seran autorizados por la Jefatura

Administrativa y se deberan elaborar en el formato establecido para el efecto seglin Anexo

14.

Respaldar el proceso de pago por prestacién de servicios basicos con la documentacion
necesaria y transparentar la ejecucion del presupuesto de la COPADEH.

17.12.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE PAGO DE SERVICIOS BASICOS.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Emite Requerimiento de Compra por el servicio basico
1. SOLICITANTE a pagar y hace entrega del mismo. Adjunta Anexo del
Requerimiento de Compra, cuando aplique.
Recibe el Requerimiento de Compra por el servicio
2. basico a pagar.
SECCION DE Recibe facturas. Establece la forma de pago. Si es por
3. COMPRAS medio de SIGES continlia paso 4. Si es por medio de
cheque continua paso 8.
4 Conforma el expediente, registra el Compromiso vy
) Devengado en SIGES vy traslada.
Recibe expediente y revisa. Si no estd correcto
5 JEFE devuelve y regreso paso 2. Si estd correcto autoriza y
) ADMINISTRATIVO )
traslada.
SECCION DE Recibe expediente con el Compromiso y Devengado,
6. COMPRAS autorizado y traslada.
7 JEFE FINANCIERO |Recibe expediente, opera el compromiso Y
) devengado. Continua paso 12.
SECCION DE Conforma expediente, realiza solicitud de cheque vy
8. COMPRAS traslada para firma.
Recibe, revisa, firma y traslada la solicitud de cheque
9, JEFE FINANCIERO |para Visto Bueno de la Direccion Administrativa
Financiera.
DIRECTOR Recibe, firma y devuelve a Seccién de Compras.
10. | ADMINISTRATIVO
FINANCIERO
SECCION DE Recibe y traslada al Departamento Financiero, para
11. COMPRAS emisién de cheque.
12, FIN DEL PROCEDIMIENTO

ARCHIVO: UPLANI/2024/MNP ¥ REGLAMENTOS/ MANUAL DE

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE AQUISICIONES Y
CONTRATACIONES DE LA COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y
LOS DERECHOS HUMANOS

ULTIMA ACTUALIZACION: ABRIL 2024
VERSION 2 DEL ORIGINAL

Pégina 77 de 94

14

e
e Plan:
& i
o by

o] ="\
S NORMATIVADE =}

~ GONTROL INTERE\'J/
Cog r‘\(’{'




g-"'g‘l l“"."“, ! Camisidn Presidencial
eI Porla|Pazylns MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE DE USO
% | BevechozHumanas DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INTERNO
18. ANEXOS
Anexo 1

FORMATO DE REQUERIMIENTO DE COMPRA

“"‘F I Coirisidn Presidencial

H  Porlapazylos

K Ll luemcl»sﬂmnams
Arand’

LUGAR ¥ FECHA

CLRIGD DE PRODUCTO
COOGO DR SURPRONLICTO.
CODIGO DE FOA

REQUERIMIENTO DE COMPRA

RC No.

RC-XX-XX-202X

JUSTIFICACION :

Céign

Canldad Rergln e Gush | Cadgolawno | o SR Desaipcin Mo Extirado
SOLIGITANTE Vo.Bo
FIRNMA FIRAIA
WOMBKE: N HOMBRE ~
FUESTO = - FUESTO:
MHREGCION _ - DIRECCIGH: - _ i
US0 EXCLUSIVO DEPARTAMENTO FINANGIERO 1150 EXCLUSIVO ALMACEN (GRUPO 2y 3) ANVENTARIO {GRUPD3)
ENCARGADO DEPRESUPUESTO
FIRMA
FifLA HOMSRE
HGIBRE PUESTO
FUESTO FECHA
FECHA
FARTIDA FRESUFUESTARIA Existe en al Amacén Si__ Mo___
Existe en Inventarioc S _ No__

AUTORIZACION REQUERIMIENTO OE GOMPRA

FIRMA

ROMBRE

PUESTO

US0 EXCLUSIVO DEPARTAMENTO ADIINISTRATIVO
ENCARGADO(A} DE COMPRAS

IRt Ho Preorden
HOMBRE No Cansolidacion
PUESTO Mo Adjdicacién

Ha Osden de Compra
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ANEXO 2

INSTRUCTIVO PARA USO DEL REQUERIMIENTO DE COMPRA

1. Justificacién
Es donde se describe la necesidad de lo solicitado y el fin que se persigue con la obtencién
del bien o servicio a adquirir.

2. No. Correlativo RC
Es el nlimero secuencial del Requerimiento de Compra -RC-, que; bajo el estricto control
de los encargados de cada Direccién, Unidad o Departamento solicitante, se consignara
conforme al acrénimo correspondiente, el cual queda de la forma siguiente: RC-
ACRONIMO-CORRELATIVO-202X,

3. Lugar y Fecha
La fecha debera ser del dia cuando se emita y se consigne el Vo. Bo, de la dependencia
solicitante.

4, Solicitante
Dependencia funcional de la COPADEH que genera la necesidad de adquisicién o
contratacién de servicios, bienes, materiales, suministros e insumos.

5. Coédigo del Producto
Es el nimero que se refiere al producto de la Planificacion institucional, para dar
cumplimiento a la gestién por resultados., identifica el nombre o término en el que se
agrupé el “conjunto de bienes o servicios que incidird en el camino causal critico que
contribulrd al logro del resultado estratégico al ser entregado a la poblacién:

6. Cédigo del Subproducto
Es la combinacidn de los Insumos, que, durante el proceso productivo, son
transformados en los servicios que se entregaran a la poblacién.

7. Cédigo de POA
Es el nimero con el que se identifica la actividad o tarea, descrita en el POA de cada
Direccién solicitante, conforme el formato establecido para el efecto por la Unidad de
Planificacién de la COPADEH. Es decir, que la actividad debe cubrir total o parcialmente
con el insumo que se pretenda adquirir. Se consolida con la gestion por resultados.

8. Pre-Orden
Permite registrar los insumos o servicios autorizados para la compra conforme la
operatoria que realice la Compra en el Sistema Informético de Gestion -SIGES-.

9. Consolidacién

Es el proceso de agrupar las pre-6rdenes de compra recibidas para generar el registro
de las consolidaciones que realice Compras en el Sistema Informatico de Gestidn -
SIGES-.

Q

N
= HORMATIVADE &1
= CONTROL INTERNO
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10.Adjudicacion

Es el registro de los datos del proveedor seleccionado para realizar la compra de
insumos incluidos en una consolidacién y los datos necesarlos para el tramite de
compromiso de pago como cantidades adjudicadas y precio de los insumos que realice
Compras en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-,

11.0rden de Compra
Es el nimero de Orden de Compra que se obtiene conforme la operatoria que realice

Compras en el Sistema Informético de Gestion -SIGES-.

12.Cantidad
Es la expresién numérica que definird la accion mateméaticamente medible conforme la
“Unidad de Medida” y la “Descripcion” de lo que necesita adquirir o contratar.

13.Renglon de Gasto
Es la expresion numérica de clasificacion del gasto, efectuada en forma sistematica y

homogénea de los bienes y servicios, que el sector pliblico adquliere.

14.Cédigo de Insumo
Es un nimero predeterminado que se obtiene del Catdlogo General de Insumos
dependiendo del tipo de producto o servicio que el Solicitante necesita adquirir, el cual
se ingresa en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-.

15.Codigo de Presentacién
Es un ntimero predeterminado que se obtiene del Catdlogo General de Insumos que se
refiere al tamafio y caracteristicas del producto o servicio que el Solicitante necesita
adquirir, el cual se ingresa en el Sistema Informatico de Gestién -SIGES-.

16.Descripcién
Es la explicacion detallada en forma breve, concisa y comprensible, del blen, servicio o
articulo; del cual se solicitar la adquisicién y contratacién, Para ello, debe utllizar el
Catdlogo de Insumos del SIGES., Neta: El Catdlogo de Insumos, es cambiante y
actualizado constantemente por lo que la persona encargada de elaborarlo deberd
consultar el catdlogo en linea el dia que lo entregue a la Seccién de Compras.

17.Monto o valor estimado
Es la identificacién sobre el valor aproximado, calculado, determinado y descrito en el
Plan Anual de Compras, -PAC- vigente.

18.Nombre del solicitante
Es la identificacién personal de quien elabora el RC y quien debe cumplir con todos los
numerales anterlores,

& %o\
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19.Firma del solicitante
Es la escritura gréfica, que representa el nombre y/o apellido de la persona que la
escribe de su propla mano.

20.Vo. Bo. Jefe Inmediato del solicitante
Es la escritura gréfica, rubrica o firma, que representa el nombre y/o apellido de la
persona que figura en orden jerdrquico superior al solicitante. Tendrd igual
responsabllidad por el bien, servicio o similar, materiales, insumos y suministros que
piden, por lo que debe cumplir con solicitar conforme a lo que se necesita.

21.Uso exclusivo del Departamento Financiero
Es el lugar determinado para anotaciones propias del Departamento Financiero, para
lo cual el solicitante previo a gestionar la autorizacién del requerimiento de compra,
deberd obtener la informacién de este apartado.

22.USO EXCLUSIVO ALMACEN (GRUPD 2 Y 3) /INVENTARIO (GRUPO3)
Es el apartado donde el Encargado de Almacén y el Encargado de Inventario (cuando
corresponda) indicardn si hay existencia del insumo o bien que se esta requiriendo;
para lo cual el solicitante previo a gestionar la autorizacion del requerimiento de
compra, deberd obtener la firma del encargado de Almacén e Inventario segtin
corresponda.

23.Autorizacién Requerimiento de Compra
Es el lugar determinado para autorizacion de la gestién de la compra la cual sera de
conformidad lo determina cada modalidad de compra establecida en el presente
Manual,

24.Uso exclusivo del Departamento Administrativo
Es el lugar determinado para anotaciones propias del Departamento Administrativo,
por consigulente, la Informacion de esta casilla la consignara la Seccién de Compras.

NOTA IMPORTANTE:

» El formulario Requerimiento de Compra, por sus siglas -RC-, debe ser llenado con
la Informacién que completa establecida en el formato, de lo contrario no se
aceptara. Con excepcion del numeral 24,

» Para la descripcién de aspectos que amplien, delimiten o especifiquen la
adquisicion y contratacién, serd utilizado el formulario de “Caracteristicas
Técnicas y/o Generales de lo Solicitado”.
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Anexo 3
FORMATO DEL ANEXO AL REQUERIMIENTO DE COMPRA
ANEXO AL REQUERIMIENTO DE COMPRA
RC -XX-XXX-202X
CANTIDAD:
DESCRIPCION GENERAL:

ESPECIFICACIONES O CARACTERISTICAS TECNICAS:

OBSERVACIONES:

SOLICITANTE; Vo. Bo.
FIRMA FIRMA
NOMBRE NOMBRE
PUESTO PUESTO
SELLO SELLO
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Anexo 4

INSTRUCTIVO PARA USO DEL FORMATO DEL ANEXO AL REQUERIMIENTO
DE COMPRA

Anexo al Requerimiento de Compra

Es el Documento que se adjunta al Requerimiento de Compra, cuando sea necesario
cubrir aspectos narrativos y descriptivos para mejorar la orientacién de la adquisicién y
contratacién. Este es el documento apropiado en donde se deben indicar las
caracteristicas y/o especificaciones técnicas de los bienes, servicios, materiales,
suministros e insumos.

Cantidad
Es la expresién numérica del bien o servicio que se necesita.

Descripcidén General
Se describe el bien, servicios y arrendamientos, materiales, suministros e insumos, que
se desean adquirir, segtin como se consigna en el Requerimiento de Compra,

Caracteristicas y /o especificaciones técnicas
Es la descripcién detallada, técnica y/o especifica, que incluyen particularidades de los
bienes, servicios, arrendamientos, materiales, suministros e insumos.

Las caracteristicas no deben hacer referencia a determinadas marcas, nombres
comerciales, disefios, tipos, origenes especificos, productores o proveedores, salvo que
no exista otra manera para describir los requisitos de la adquisicién.

Observaciones
Se deben colocar datos que se consideren relevantes, del bien, servicios,
arrendamientos, materiales, suministros e insumos.

Solicitante
Es la identificacién personal de quien elabora el Requerimiento de Compra y quien debe
cumplir con todos los aspectos Indicados con anterioridad.

Vo. Bo.

Es la identificacién personal de quien avala el Requerimiento de Compra, la cual debe
figurar en orden jerarquico superior al solicitante. Tendrd igual responsabilidad por el
bien, servicios, arrendamientos, materiales, suministros e insumos que solicita.

o\
S WORMATIVADE 5;'}
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Anexo 5

FORMATO PARA TERMINOS DE REFERENCIA DE SERVICIOS TECNICOS Y
PROFESIONALES

TERMINOS DE REFERENCIA -TDR- DE SERVICIOS TECNICOS Y/O
PROFESIONALES EN GENERAL

Es el Documento que se adjuntard al Requerimiento de Compra, para mejorar la
orientacion del servicio que se contratard y debe reunir los aspectos minimos siguientes:

I. Justificacion
Ejemplo: Debe dar respuesta a: éPor qué?; éiPara qué?, dddnde?, lcuando? Es
decir, que debe describir que vacio se pretende llenar,

II. Alcance: El objeto y &rea (Administrativa, Financiera y/o Sustantiva) que
abarcan los servicios y/o estudio.

III. Objetivo General y especifico de la contratacién: (Elemento que identifica
la finalidad de la contratacién para cumplir con la misién o propésitos
Institucionales).

IV. Detalle de Actividades: (actividades que deberan realizarse para cumplir con
los objetivos, es de hacer mencidén que no podradn consignarse palabras que
indiquen acclones permanentes o de responsabilidad como; Elaborar, coordinar,
ejecutar, hacer, realizar, etc., procurar utilizar palabras como apoyar, asesorar,
colaborar, asistir, brindar, etc.).

V. Resultados esperados de la contratacién: (Efeclo, utilidad o cosa que dara
como resultado la contratacién de dicho servicio).

a. Producto
b. Subproductos (cuando corresponda)

VI. Perfil del proveedor del servicio o consultor: (Comprende capacidad técnica
y/o profesional requerida para su evaluacién: (informacién necesaria para
evaluar al candidato propuesto).

v Educacién:(requisito académico minimo que debe de tener |la persona para
ser contratada)

v Experiencia: (requisito minimo de experiencia laboral que debe de tener la
persona para ser contratada)

¥ Conocimientos en: (requisito minimo en conocimiento relacionados con la
contratacién que debe de tener la persona para ser contratada)

VII. Lugar y Plazo del Servicio /Actividades: (Comprendera la delimitacién del
lugar, ublcacién, forma y tiempo que durard la contratacién, éste Ultimo podrd
describirse por mes, semana, dia u horario en el que se realizaran las actividades)

=

2
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VIII. Monto y forma de pago de la Contratacién: (Identifica, la suma a que
ascendera el servicio a contratar)

IX. Otros documentos a presentar
v Aceptacion de los términos de referencia

X. Fecha de elaboracién del documento
XI. Elaborado por (Direccién que genera la necesidad)

XII. Aprobado por (Despacho Superior)
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Anexo 6

LISTADO DE LOS DOCUMENTOS PARA CONFORMACION DE EXPEDIENTES
SEGUN MODALIDAD DE COMPRA.

‘«»g e

DOCUMENTOS ADJUNTOS EN PROCESOS DE CONTRATACIONES O ADQUISICIDHES

B A GUANTI

GOMF RA DIRECTA:
ARRENDAMIENTODE INMUEBLES: ||
GONTRATACIONES DE SERYICIOS TECHICOS {40 PROFESIONALES:
ARREHDAMIENTO DE BIEHES MUEELES ¥ EQUIFD:

ST

sty trenirtisricial
Pos la Pae y los
I rsechivs Husnanos

[]

- =

SERVIGIOS BASIGOS:
Eﬂu{ﬁﬁTD AEIERTO:

——

Expediente seqin RC:

HEGOGIAGION EHTRE ENTIDADES FUBLICAS:

FORKA DA-C-001

r""'f

¢

Mo,

Docamentos para Compromizo de expediente

Sl

HO

Hi&

Requerimisnte de Compra

Justificacidn (2n las modalidades que corresponda)

Términos de Referencia para compra directa con oferta electrdnica

Oferta Electrénica o cotizacidn del Pravesdaor

Cuadro Comparative de Ofertas {cuande corresponda)

Dictamen Técnico (cuando corresponda)

Términos de Referencia Contratacién Servicios Téenicos y Profesionales

Justificacién de la contratacién de Servicios Técnicos y Profesionales

Curriculum Vitac firmade

Fatacopia de OFI

Fatocopia de RTU actuslizade

Patente de Comarcio

Constancia Qriginal de Colegindo Activa

Lalvencia Fiseal

Registro General de Adquisicienss del Estade (RGAE)

Constancia de lnventario de Cuenta en Tesoreria Macional

Dieclaracién Jurads

Acka Administrativa

Fianza de cumplimiento (10%]

20

Motificacidn de publicacién listada de oferentes

Publicacién de la finalizacién de un concurso

22

Mimero de Publicacién en Guatecompras

23

Orden de Compra

24

Gestidn COM-DEY

25

Gestidn CYD

26

Otros documentos

+Documentos para Liguidacion de expedients

21

Factura

2a

Recibo de caja

23

Publicacion de factura en GUATECOMPRAS

30

1H Constancia de Ingrese a almacdn

Constancia de Bienes en Inventarios (cuando corresponda)

32

Informe de actividades o praductas (cvando corresponda)

33

Listada de Participantes (cuando corresponda)

34

Carta de Satisfaccion [para los servicios)

Otros documentos

US0 EEGLUSIYO DE ¢

GOHPRAS

Cunfurmads pur:

Ho. ADJUDICACIOH:

FECHA:

FIEMAY SELLO:

Huo. LIGUIDACIOH:
i

Firma

Sella

._/

CONTROL IN][I\Nt}
\)\

o
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Anexo 7 i
FORMATO DE CUADRO DE ADJUDICACION

l L . COMISION PRESIDENCIAL ROR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS -COPADEH-
3 3 Comisién Presidencial CUADRO COMPARATIVO XXX-XXX
8 ¢ PorlaPazylos RC-XXX-XXK-XXX
'% w‘. | Derechos Humanos DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
Arent COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA
HOG
PROVEEDOR 1 PROVEEDOR 2
No. Noifbre y caraat arietleac Gaitttda || Unidad da Marca Cantidad Precio Manto Marca Cantidad Precio Monta
Solicitadas solicitada Medida
Tolal de la Oferta Q - Total de la Oferta Q
No. criterio de callficacion PROVEEDCOR 1 PROVEEDOR 2
TOTAL
RAZON
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Anexo 8
CONTROL DE RECEPCION DE REQUERIMIENTOS DE COMPRA
CONTROL DE RECEPQGN DE REQUERIMIENTO DE COMPRA -RC-
Cadigo Fecha de Fach Fecha de

No. : Nombre del | Descripcién del| Fecha de la Mes a | Monto Modalidad| salicitud
R Herire Solicitante oty A Renglén de i i ingresoa |Responsable o C B publicaian en
equerimiento olicitante | requerimiento | Aclividad insumo |eecutar| estimada Cotibms de Compra ; ”(e . GUATECOMPRAS

otizac

© MORRATIVADE |
> COMTROLINTERNO /

Moy AN/
T OBADE
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Anexo 9

LISTADO DE DOCUMENTOS PARA CONTRATACION DE ARRENDAMIENTOS

“"DOCUMENTOS A PRESENTAR POR PARTE DEL OFERENTE DE
ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES"

Persona Individual:

1.

M

0N

Oferta dirigida al Director Ejecutivo de la Comisién Presidencial por la Paz y
los Derechos Humanos -COPADEH-, que contenga el precio mensual y total
en Quetzales, incluido el Impuesto al Valor Agregado IVA, plazo. de
contratacién, descripcién del Inmueble, asi mismo indicar la direccién exacta
del inmueble, si cuenta con los servicios bésicos si incluyen dentro de la renta
o serdn pagados por parte de la arrendatarla y lugar para recibir
notificaciones y nimero de teléfono.

Constancia de Declaracidon ISR (cuando aplique).

Solvencia Fiscal,

Declaracién Jurada; a) Que acredite la titularidad de las cuentas, sobre la
inexistencia de conflicto de Interés entre el oferente y el banco; b) de no ser
deudor del Estado de conformidad con el artfculo 19 inciso 10. De la Ley de
Contrataciones del Estado. y ¢) De no encontrarse dentro de las prohibiciones
contempladas dentro del articulo 80 de la Ley de Contrataciones del Estado.
Certificacién del Registro General de la Propiedad, historial completo.
Declaracién del Impuesto al Valor Agregado IVA (cuando aplique)

RTU actualizado.

Certificacién bancaria.

Constancia de Inventario de Cuentas de la Tesoreria Nacional del Ministerio
de Finanza Pblicas.

10.Fotocopia DPI legible.

Persona Juridica:

1. Oferta dirigida al Director Ejecutivo de la Comlsién Presidencial por
la Paz y los Derechos Humanos ~-COPADEH-, que contenga el precio
mensual y total en Quetzales, incluido el Impuesto al Valor
Agregado IVA, plazo de contratacién y descripcién del inmueble,
asi mismo indicar la direccién exacta del inmueble, y lugar para
recibir notificaciones y niimero de teléfono.

2. Constancia de Declaracién del ISR de la persona que figure como
mandatario o representante,

3. Solvencia Fiscal con tres meses de vigencia contados a partir de la
fecha de emision de la SAT, de la persona que figure como
mandatario o representante.

4. Declaracidén Jurada, donde el mandatario o representante tanto en
lo personal como de su mandato o representado hace constar:

a. Que acredita la titularidad de las cuentas, sobre la
inexistencia de conflicto de interés entre el oferente
y el banco.
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10.

1i.

12,

13.

14.

b. No ser deudor del Estado de conformidad con el
articulo 19 inciso 10. de la Ley de Contrataciones del
Estado.

c. De no encontrarse dentro de las prohibiciones
contempladas dentro del articulo 80 de la Ley de
Contrataciones del Estado.

Certificacién del Registro General de la Propiedad, historial
completo.

Declaracién del Impuesto al valor Agregado IVA, de la persona que
figure como mandatario o representante,

RTU actualizado, de la persona que figure como mandatario o
representante.

Certificacion bancaria.

Constancia de Inventario de Cuentas de la Tesoreria Nacional del
Ministerio de Finanzas.

Fotocopia DPI legible de la persona que figure como representante.

Fotocopia legalizada de documento que acredite la personerfa del
Representante Legal de la Entidad.

Fotocopia legalizada del testimonio de Escritura de Constitucién de
la Entidad.

Fotocopia legalizada de la Patente de Comercio de Sociedad.

Fotocopla legalizada de la Patente de Comercio de Empresa.
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Anexo 10

LISTADO DE DOCUMENTOS PARA CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS

Y /O PROFESIONALES

Diplomas que acrediten la experiencia para el fin que es contratado
Carta de aceptacion de los términos de referencia

RTU actualizado

Fotocopia de DPI

Solvencia fiscal no mayor a dos meses de su emisién

Declaracion Jurada

Registro General de Adquisiciones del Estado (RGAE)

Constancia de inventario de cuentas

Constancia de colegiado activo (cuando aplique)

mFarpao T

Anexo 11

LISTADO DE DOCUMENTOS QUE DEBEN PRESENTAR LOS PROVEEDORES POR

MODALIDAD DE BAJA CUANTIA

a) RTU actualizado.

b) Fotocopia de DPI del representante legal o duefio de la empresa.
¢) Constancia de inventario de Cuentas activa.

d) Patente de comercio (cuando corresponda).

e) Licencia sanitaria (en los casos de servicio de alimentos).

f) Cotizacion.
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Anexo 12

b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

Anexo 13

LISTADO DE DOCUMENTOS QUE DEBEN PRESENTAR LOS
PROVEEDORES POR MODALIDAD D!E COMPRA DIRECTA CON
OFERTA ELECTRONICA
Fotocopia de DPI del representante legal o propietario.
Reglstro General de Adquisiciones del Estado (RGAE).
RTU actualizado.
Constancia de inventario de cuentas.
Inscripcion del representante legal.
Licencia sanitaria cuando corresponda.
Patente de comercio.

Oferta electrénica del Sistema GUATECOMPRAS, impresa, debidamente
firmada y sellada.

Requisitos que se establezcan en los términos de referencia de acuerdo a
la naturaleza de la adquisicién o contratacion,

LISTADO DE DOCUMENTOS QUE DEBEN PRESENTAR LOS PROVEEDORES POR
MODALIDAD NEGOCIACIONES ENTRE ENTIDADES DEL ESTADO

a) Oferta dirigida al Director Ejecutivo de la Comisién Presidencial por la Paz y los
Derechos Humanos -COPADEH-, que contenga la descripcién del bien o servicio a
contratar, el precio mensual o unitario (segun corresponda), el total en Quetzales,
incluido el Impyesto al Valor Agregado IVA, plazo de la negociacién.

b) Fotocopia de DPI del representante legal.

c) Constancia de inventario de Cuentas activa.

ARCHIVO: UNIDAD DE PLANIFICACION/2023/MNP Y ULTIMA ACTUALIZACION: ABRIL 2024 P4gina 93 de 94
REGLAMENTOS/ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE VERSION 1 DEL ORIGINAL
AQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE LA COMISION PRESIDENCIAL
POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS




e | Comision Presidencial
' ¥ porlapazylos MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE DE USO
&YW | DerechosHumanos DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INTERNO
Anexo 14

FORMATO DE REQUERIMIENTO PARA ADQUISICION DE SERVICIOS

BASICOS

R D ) _
| Comision Presidencial

% porlaPazylos

o GO,

Lt REQUERIMIENTO PARA ADQUISICION DE SERVICIOS BASICOS
£

No.

LUGAR Y FECHA:
CcODIGO DE PRODUCTO:
cADIGO DE SUBPRODUGTO:
cODIGO DE POA;

RC-XX-XX-202X

JUSTIFICACION :

Caniidad Renglon de Gaslo Descripcion Monlo Esimado
SOLICITANTE Vo.Bo.

FIRMA: 3 N Ta— FIRMA: R .
NOMBRE: NOMBRE:

PUESTO: PUESTO:

DIRECCION: - o DIRECCION: o

USO EXCLUSIVO DEPARTAMENTO FINANCIERO

AUTORIZACION DE LA ADQUISICION

ENCARGADO DE PRESUPUESTO

FIRMA
NOMBRE FIRMA
PUESTO NOMBRE
FEGHA PUESTO

PARTIDA PRESUPUESTARIA

US0 EXCLUSIVO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

ENCARGADO(A) DE COMPRAS

FIRMA No. Geslion
NOMBRE No. Adjudicacién
FECHA:

=y
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Anexo 4

INSTRUCTIVO PARA USO DEL FORMATO DEL ANEXO AL REQUERIMIENTO
DE COMPRA

Anexo al Requerimiento de Compra

Es el Documento que se adjunta al Requerimiento de Compra, cuando sea necesario
cubrir aspectos narrativos y descriptivos para mejorar la orientacién de la adquisiclon y
contratacién., Este es el documento apropiado en donde se deben Indicar las
caracteristicas y/o especificaciones técnicas de los bienes, servicios, materiales,
suministros e insumos.

Cantidad
Es la expresiéon numérica del bien o servicio que se necesita.

Descripcion General
Se describe el bien, servicios y arrendamientos, materiales, suministros e insumos, que
se desean adquirir, seglin como se consigna en el Requerimiento de Compra.

Caracteristicas y /o especificaciones técnicas
Es la descripcién detallada, técnica y/o especifica, que incluyen particularidades de los
bienes, servicios, arrendamientos, materiales, suministros e insumos.

Las caracteristicas no deben hacer referencia a determinadas marcas, nombres
comerciales, disefios, tipos, orfgenes especificos, productores o proveedores, salvo que
no exista otra manera para describir los requisitos de la adquisicién.

Observaciones
Se deben colocar datos que se consideren relevantes, del bien, servicios,
arrendamientos, materiales, suministros e insumos.

Solicitante
Es la identificacién personal de quien elabora el Requerimiento de Compra y quien debe
cumplir con todos los aspectos indicados con anterioridad,

Vo. Bo.

Es la identificacién personal de quien avala el Requerimiento de Compra, la cual debe
figurar en orden jerérquico superior al solicitante. Tendra igual responsabilidad por el
bien, servicios, arrendamientos, materiales, suministros e insumos que solicita.

ULTIMA ACTUALIZACION: ABRIL 2023
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Anexo 5

FORMATO PARA TERMINOS DE REFERENCIA DE SERVICIOS TECNICOS Y

PROFESIONALES

TERMINOS DE REFERENCIA -TDR- DE SERVICIOS TECNICOS Y/O
PROFESIONALES EN GENERAL

Es el Documento que se adjuntard al Requerimiento de Compra, para mejorar la
orientacion del servicio que se contratard y debe reunir los aspectos minimos siguientes:

I.

II.

III.

1V.

VI.

VII.

Justificacion
Ejemplo: Debe dar respuesta a: éPor qué?; éPara qué?, édonde?, écudndo? Es
decir, que debe describir que vacio se pretende llenar.

Alcance: El objeto y &rea (Administrativa, Financiera y/o Sustantiva) que
abarcan los servicios y/o estudio.

Objetivo General y especifico de la contratacién: (Elemento que identifica
la finalidad de la contratacién para cumplir con la mision o propdsitos
Institucionales).

Detalle de Actividades: (actividades que deberan realizarse para cumplir con
los objetivos, es de hacer mencién que no podran consignarse palabras que
indiquen acciones permanentes o de responsabilidad como: Elaborar, coordinar,
ejecutar, hacer, realizar, etc., procurar utilizar palabras como apoyar, asesorar,
colaborar, asistir, brindar, etc.).

Resultados esperados de la contratacién: (Efecto, utilidad o cosa que dara
como resultado la contratacién de dicho servicio).

a. Producto
b. Subproductes (cuando corresponda)

Perfil del proveedor del servicio o consultor: (Comprende capacidad técnica
y/o profesional requerida para su evaluacién: (informacién necesaria para
evaluar al candidato propuesto).

v Educacién:(requisito académico minime que debe de tener la persona para
ser contratada)

v Experiencia: (requisito minimo de experiencia laboral que debe de tener la
persona para ser contratada)

v Conocimientos en: (requisito minimo en conocimiento relacionados con la
contratacion que debe de tener la persona para ser contratada)

Lugar y Plazo del Servicio /Actividades: (Comprenderd la delimitacién del
lugar, ubicacion, forma y tiempo que durard la contratacién, éste Gltimo podra
describirse por mes, semana, dia u horario en el que se realizaran las actividades)

ARCHIVO: UNIDAD DE PLANIFICACION/2023/MNP Y
REGLAMENTOS/ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE VERSION 1 DEL ORIGINAL
AQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE LA COMISION PRESIDENCIAL
POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANQOS

ULTIMA ACTUALIZACION: ABRIL 2023

Pédgina 85 de 94

WU 2\
© NORMATIVADE <)
~ CONTROL INTERNO




|
°, £
Carpnes |

E Comisidin Presiclencial

‘{. L
¥ w . PorlaPazylos MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
. Derechos Humanos

DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

DE USO
INTERNO

VIII.

IX.

XI.

XII.

Monto y forma de pago de la Contratacion: (Identifica, la suma a que

ascendera el servicio a contratar)

Otros documentos a presentar
v Aceptacion de los términos de referencia

Fecha de elaboracién del documento
Elaborado por (Direccion que genera la necesidad)

Aprobado por (Despacho Superior)

. NDR?JM“-‘A.D-‘E“ |
= COIITROLINTERND
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Anexo 6

LISTADO DE LOS DOCUMENTOS PARA CONFORMACION DE EXPEDIENTES
SEGUN MODALIDAD DE COMPRA.

FORMA DA-C-001

p ¢ 1 I i ety Pyt |
2 w 4o o L Pae oo . - )
Y g | Derechos Fusmanas Expediente segun RC:

o PP S

DDCUMEHTDS ADJURNTOS EN PROCESOS DE CONTRATACIONES O ﬁDHUISlCIDNES i

Edude GUSHT&: {Al«—. SERVICIOS BASICOS: L] —

COMPRADIRECT [__ COMTRATOABIERTO: l_] i -
HRREHDAMIEHTO OE IHMUEBLES: __r HESOCIAGIOH ERTRE ENTIDADES FUBLIGAS: ! [__]‘
GOHTRATACIONES DE SERVIGIOS TEGHIGOS /0 PROFESIOHALES: I—“] ' !
ARREMDAMIENTO DE BIEHES MUEBLES ¥ EGUIP O [_] —

Ma. Documentos para GCompromize de expedients | HO Hi#
1| Requerimiento de Compra

2| Justificacién [en las modalidades que <orresponda]

3| Términos de Referencia para compra directa con oferta clectrénica
4| Oferta Electrdnica o cotizacidn del Provecdor

5| Cuadro Gomparative de Ofertas [cuando corresponda)

]

1

&

Dictamen Técnica [cuande carresponda)
Términos de Referencia Contratacién Servicios Técnicos y Profesionales
Justificacién de la contratacién de Servicios Técnicos y Profesionales

3| Curriculum Vitae firmada

10| Fotocopia de DPI

11| Fetocopia de RTU actualizado

12| Patents d¢ Comercio

13| Constancia Original de Colegiado Active

14| Solvencia Fiscal

15| Registro General de Adquisiciones del Estade (RGAE]

16| Canstancia de Inventario de Cuenta en Tesoreria Macional

17| Declaracidn Jurada

15| Acta Administrativa

13| Fianaa de cumplimiento [10%]
20| Motificacién de publicacién listado de oferentes

21| Publicacién de la finalizacidn de un congurse
22| Mimero de Publicacidn en Guatecompraz
23| Orden de Compra
24 | Gestion COM-DEY

25| Gestidn CYD
26| Otros documentos
sDocumentos para Liguidscion de expediente

27| Factura

28| Recibo de caja

23| Publicacién de Factura en GUATECOMPRAS

30| 1H Constancia de Ingreso a almacdn

31| Constancia de Bienes en Inventarios [cuando corresponda)]
52| Informe de actividades o productos [cuando corresponda]
53| Listado de Participantes [cuandeo correzponda)

34| Carta de Satisfaccidn [para loz servicios)

35| Otros documentos

US0 EEGCLUSIYO DE -

COHPRAS Cunfurmads pur: p
Hn.ﬁDJUDIG‘QGIGH- FEGH&A: ) Firmd G
i Zella
Ho. LIGUIDACION: : FIRF#&Y SELLD:
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Anexo 7
-
FORMATO DE CUADRO DE ADJUDICACION
‘p"'i L4 %, < -y " B} COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS -COPADEH=
o % | Cormision Presidencial CUADRO COMBARATIVO XXX-XXX
g 5 Por laPazylos RE-XXXXXK-XXX
.% L | Derechos Humanos DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
nE COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA
HOG
PROVEEDOR | PROVEEDOR 2
No. Nmnbr:l"l;atr::al:r[sﬂcas :::::I:Li u:::l:::a Marca cCantldad Precio Monto Marca Cantidad Precio Monta
Total de la Gferta Q . Total de la Oferta Q
No. Criterjo de calificacion PROVEEDOR 1 PROVEEDOR 2
TOTAL
RAZON
W TVADE =
U.QPMP JERID
@
7 @S
ARCHIVO: UNIDAD DE ?LANIFICAC!ON/ZDB/MNPY ULTIMA ACTUALIZACION: ABRIL 2023 Pégina 88 de 94 7
REGLAMENTOS/ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE VERSION 1 DEL ORIGINAL
AQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE LA COMISION PRESIDENCIAL
POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS

T



Pt R . .
;"T ‘k i ComisiSn Presiclenciol
! Porlapazylos
- ‘ Derechos Humanos

G B
o,
Aremt

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

DE USO
INTERNO

Anexo 8
CONTROL DE RECEPCION DE REQUERIMIENTOS DE COMPRA
CONTROL DE RECEPQION DE REQUERIMIENTO DE COMPRA -RC-
Cédigo fecha de Fechp Fecha de
No. ; Nombre del | Descripcién del| Fecha de la < Mesa | Monto ) Modalidad| solicitud §
No. R A Solicitante ittt R B Renglén de A B ingresoa |Responsable o C | publicaion en
equerimiento olicitante | requerimiento | Actividac Insumo | jecutar| estimado R de Compra j !i:: . GUATECOMPRAS
atizacién

AQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE LA COMISIO
POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS
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Anexo 9

LISTADO DE DOCUMENTOS PARA CONTRATACION DE ARRENDAMIENTOS

“DOCUMENTOS A PRESENTAR POR PARTE DEL OFERENTE DE
ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES"

Persona Individual:

1. Oferta dirigida al Director Ejecutivo de la Comision Presidencial por la Paz y
los Derechos Humanos ~-COPADEH-, que contenga el precio mensual y total
en Quetzales, Iincluido el Impuesto al Valor Agregado IVA, plazo de
contrataclén, descripcién del inmueble, asl mismo Indicar la direccion exacta
del Inmueble, si cuenta con los serviclos basicos siincluyen dentro de la renta
o seran pagados por parte de la arrendataria y lugar para recibir
notificaciones y niimero de teléfono.

2. Constancia de Declaracion ISR (cuando apligue).

Solvencia Fiscal.

4. Declaracién Jurada: a) Que acredite la titularidad de las cuentas, sobre la

inexistencia de conflicto de interés entre el oferente y el banco; b) de no ser

deudor del Estado de conformidad con el articulo 19 inciso 10, De la Ley de

Contrataciones del Estado, y ¢) De no encontrarse dentro de las prohibiciones

contempladas dentro del articulo 80 de la Ley de Contrataciones del Estado.

Certificacién del Registro General de la Propiedad, historial completo.

Declaracién del Impuesto al Valor Agregado IVA (cuando apliue)

RTU actualizado.

Certificacién bancaria.

Constancia de Inventario de Cuentas de la Tesoreria Nacional del Ministerio

de Finanza Publicas.

10.Fotocopia DPI legible,

Persona Juridica:

W

cENo W

1. Oferta dirigida al Director Ejecutivo de la Comisién Presidencial por
la Paz y los Derechos Humanos -COPADEH-, que contenga el precio
mensual y fotal en Quetzales, incluido el Impuesto al Valor
Agregado IVA, plazo de contratacién y descripcion del inmueble,
asl mismo indicar la direccién exacta del inmueble, vy lugar para
recibir notificaciones y nimero de teléfono.

2, Constancia de Declaracién del ISR de |a persona que figure como
mandatario o representante,

3. Solvencia Fiscal con tres meses de vigencia contados a partir de la
fecha de emisiéon de la SAT, de la persona que figure como
mandatario o representante.

4., Declaracion Jurada, donde el mandatario o representante tanto en
lo personal como de su mandato o representado hace constar:

a. Que acredita la titularidad de las cuentas, sobre la

inexistencia de conflicto de interés entre el oferente
y el banco.

€
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10.

11.

12,

13.

14.

b. No ser deudor del Estado de conformidad con el
articulo 19 inciso 10. de la Ley de Contrataciones del
Estado.

c. De no encontrarse dentro de las prohibiciones
contempladas dentro del articulo 80 de la Ley de
Contrataciones del Estado.

Certificacién del Registro General de la Propiedad, historial
completo.

Declaracion del Impuesto al valor Agregado IVA, de la persona que
figure como mandatario o representante.

RTU actualizado, de la persona que figure como mandatario o
representante.

Certificacién bancaria.

Constancia de Inventario de Cuentas de la Tesoreria Nacional del
Ministerio de Finanzas.

Fotocopia DPI legible de la persona que figure como representante.

Fotocopia legalizada de documento que acredite la personeria del
Representante Legal de la Entidad.

Fotocopia legalizada del testimonio de Escritura de Constitucién de
la Entidad.

Fotocopia legalizada de la Patente de Comerclo de Sociedad.

Fotocopla legalizada de la Patente de Comercio de Empresa.
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Anexo 10

LISTADO DE DOCUMENTOS PARA CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS

Y /O PROFESIONALES

a. Diplomas que acrediten la experiencia para el fin que es contratado
b. Carta de aceptacion de los términos de referencia
c. RTU actualizado
d. Fotocopia de DPI
e. Solvencia fiscal no mayor a dos meses de su emisién
f. Declaraciéon Jurada
g. Registro General de Adquisiciones del Estado (RGAE)
h. Constancia de inventario de cuentas
i. Constancia de colegiado activo (cuando apligue)
Anexo 11

LISTADO DE DOCUMENTOS QUE DEBEN PRESENTAR LOS PROVEEDORES POR

MODALIDAD DE BAJA CUANTIA

a) RTU actualizado.

b) Fotocopia de DPI del representante legal o duefio de la empresa.
c) Constancia de inventario de Cuentas activa.

d) Patente de comercio (cuando corresponda).

e) Licencia sanitaria (en los casos de servicio de alimentos).

f) Cotizacién.
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Anexo 12
LISTADO DE DOCUMENTOS QUE DEBEN PRESENTAR LOS

PROVEEDORES POR MODALIDAD D!E COMPRA DIRECTA CON
OFERTA ELECTRONICA
a) Fotocopia de DPI del representante legal o propietario.
b) Registro General de Adquisiciones del Estado (RGAE).
c) RTU actualizado.
d) Constancia de inventario de cuentas.
e) Inscripcién del representante legal.
f) Licencia sanitaria cuando corresponda.
g) Patente de comercio.

h) Oferta electrénica del Sistema GUATECOMPRAS, Impresa, debidamente

firmada y sellada.

—

i) Requisitos que se establezcan en los términos de referencia de acuerdo a
la naturaleza de la adquisicién o contratacién.

Anexo 13

LISTADO DE DOCUMENTOS QUE DEBEN PRESENTAR LOS PROVEEDORES POR
MODALIDAD NEGOCIACIONES ENTRE ENTIDADES DEL ESTADO

a) Oferta dirigida al Director Ejecutivo de la Comision Presidencial por la Paz vy los
Derechos Humanos -COPADEH-, que contenga la descripcién del bien o servicio a
contratar, el precio mensual o unitario (segtin corresponda), el total en Quetzales,
incluido el Impuesto al Valor Agregado IVA, plazo de la negociacién.

b) Fotocopia de DPI del representante legal.

c) Constancia de inventario de Cuentas activa.
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Anexo 14
FORMATO DE REQUERIMIENTO PARA ADQUISICION DE SERVICIOS
BASICOS
UI.‘TI! e, ol ) .
;" W % £ Comisian Presidencial
H] w i porlapazylos
T i Derechos Humanos REQUERIMIENTO PARA ADQUISIGION DE SERVICIOS BASICOS
No. RC-XX-XX-202X
LUGAR Y FECHA:
CODIGO DE PRODUCTO:
CODIGO DE SUBPRODUCTO: -
CADIGO DE POA:
JUSTIFIGACION :
Caniidad Renglon de Gaslo Descripeion Monto Esimado
SOLICITANTE Vo.Bo.
NOMBRE: NOMBRE:
PUESTO: PUESTO:
DIRECCION: ) DIRECCION: .
USO EXGLUSIVO DEPARTAMENTO FINANCIERO AUTORIZACION DE LA ADQUISICION
ENCARGADO DE PRESUPUESTO
FIRMA
NOMBRE FIRMA
PUESTO NOMBRE
FECHA ' A PUESTO i
PARTIDA PRESUPUESTARIA
USO EXCLUSIVO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
ENCARGADO(A) DE COMPRAS
FIRMA No. Gestién
NOMBRE No. Adjudicacién
FECHA:
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