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ACUERDO INTERNO NUMERO CIENTO TREINTA Y NUEVE GUION DOS MIL
VEINTICINCO GUION COPADEH (139-2025-COPADEH)

Guatemala, veintitrés de julio (23) de dos mil veinticinco (2025)

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

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el Articulo ndmero 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 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 Gobernacién, crear y establecer las
funciones y atribuciones, asi como la temporalidad de los 6rganos mencionados”.

CONSIDERANDO:

Que mediante Acuerdo Gubernativo NUmero 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 proteccién de los derechos
humanos, y el cumplimiento a los compromisos gubernamentales derivados de los
Acuerdos de Paz.

POR TANTO

El Director Ejecutivo de esta Comisién Presidencial, con fundamento en los
considerandos expuestos, leyes citadas, asi como lo establecido en los articulos; 154,
de la Constitucion 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 Niimero 1
2020y sus reformas.
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ACUERDA:

Articulo 1. Aprobar la VERSION 3 DEL ORIGINAL DEL MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE LA COMISION
PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS. El referido manual, que
forma parte integral del presente Acuerdo Interno consta de (81) folios, establece los
procedimientos administrativos para la de adquisiciones y contrataciones,
conforme a la normativa vigente.

Articulo 2. Responsabilidad. Serd responsabilidad operativa conjunta de la
Direccion Administrativa Financiera y de las demas dependencias competentes de
la COPADEH, velar por la correcta aplicacion en la normativa indicada
anteriormente.

Articulo 3. Notificacion. Notifiquese el presente Acuerdo Interno a las dependencias
de la Comision, conforme el listado de distribucion correspondiente, y a la Unidad de
Planificacién para el resguardo del documento original.

Articulo 4. Vigencia. El presente Acuerdo Interno, junto con su anexo, entrara en
vigencia a partir de la fecha de su emision.

|
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COPADEH/MNP-001-2025

; Derachos Humanos

DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones de la Comision
Presidencial por [a Paz y los Derechos Humanos COPADEH, en adelante el Manual, es distribuido

para conocimiento, observancia y cumplimiento de la siguiente manera:

1) DII’GCCIO!’:I Adnfimstratlva- Director (a) Copia
Financiera
2} Unidad de Auditoria Interna lefe {a) Copia
3) Unidad de Asuntos Juridicos Jefe {a) Copia
4) Unidad de Planificacion Jefe (a) Original
5) Departamento Financiero Jefe (a) Copia
6) Direccién Ejecutiva Director (a) Ejecutivo (a) Copia
7) Subdireccion Ejecutiva Subdirector (a) Copia

El Manual es propiedad de la COPADEH en su versién original se resguarda en la Unidad de
Planificacién y copia del original en forma fisica o digital de acuerdo con la lista que antecede.

El Reglamento y sus copias deben mantenerse en un lugar accesible para répida consulta y debe
promoverse su divulgacién verbal y escrita a todo el personal.

2. BASE LEGAL

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Ley Orgéanica del Presupuesto y sus reformas.

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

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

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

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto nimero 31-2002 y sus reformas.
Acuerdo Gubernativo Nimero 100-2020 y sus reformas.

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

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo ntimero 122-2016
y sus Reformas.
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3.

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

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

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

Acuerdo A-039-2023 Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental.
Acuerdo Ministerial No. 24-2010: Normas de Transparencia en los Procedimientos de
Compras o Contratacion Publica.

Resolucién Numero 001-2022 Normas para el Uso del Sistema de Informacién de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-.

Acuerdo Ministerial No. 01-2006 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para la
vinculacién del sistema GUATECOMPRAS con el SIGES y SICOIN WEB.

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

INTRODUCCION

El Departamento Administrativo, a través de la Seccién 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 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.

4. ACRONIMOS

COPADEH Comision Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos
MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas
CGC Contraloria General de Cuentas
SIGES Sistema Informético de Gestion
SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada
DE Direccion Ejecutiva

DAF Direccidon Administrativa Financiera
DF Departamento Financiero

RC Requerimiento de compra

POA Plan Operativo Anual

RTU Registro Tributario Unificado

ARC Anexo al Requerimiento de Compra
PAC Plan Anual de Compras
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cv Curriculo Vitae
TDR Términos de Referencia
MNPAYC Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y
Contrataciones
NPG Numero de Publicacion en GUATECOMPRAS
NOG Nimero de Operacién en GUATECOMPRAS
MOF Manual de Organizacidn y Funciones

5. 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 adquisicion y contratacién de bienes, suministros o servicios

(anexo 3).

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

CLASIFICACION DE LA COMPRA: Es la forma de determinar la modalidad de adquisicién y
contratacidn 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 adquisicion 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 aun
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 Informacion 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 mayorfa 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 con 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 adquisicion
de bienes, suministros, obras y servicios, mismo que serd de conocimiento puiblico 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 contratacion; 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 contratacion, requisitos
y condiciones de la compra o contratacién, conforme a la naturaleza de la adquisicidn.

6. OBIJETIVO 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.

7. OBIJETIVOS ESPECIFICOS

a) Proveer de un marco normativo que facilite las gestiones administrativas de funcionamiento
operacional con respecto a las adquisiciones de bienes, contratacion 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.

b) Crear lineamientos claros y basicos para la uniformidad y consistencia de la documentacion,

que permita la adecuada elaboracion, recepcién y gestion 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.

d) Transparentar, clasificar y ordenar los procesos de adquisiciones con respecto a las
solicitudes que se efecttien.
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8. NORMATIVA

Depart

amento Administrativo

El (la) Jefe (a) Departamento Administrativo (a) en su funcién de Autoridad Competente, es el
encargado de dar cumplimiento a las normas siguientes:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

Supervisién, evaluacion, control y autorizacién de los procesos de adquisiciones y
contrataciones requeridas por las distintas dependencias de la COPADEH, con observancia
de administrar adecuadamente la operatoria de los Sistemas Gubernamentales aplicables.
Responsable de cursar a los niveles superiores jerarquicos, la obtencién de autorizacion,
cuando corresponda conforme a resolucién, las propuestas de manuales de normas y
procedimientos y/o modificaciones de éstos, relativos al drea administrativa, su divulgacion
y capacitacion al personal, para la adecuada implementacién y aplicacion 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
separacion entre esta ultima y las direcciones solicitantes, de tal forma que cada direccién
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 aprobacidn 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 Direccién Administrativa Financiera y/o Direccién Ejecutiva en el campo
de su competencia.

Seccién De Compras

El Encargado (a) de Compras es el responsahble 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 documentacién, en virtud que el
expediente en original se resguardara en el Departamento Financiero. Para el efecto, la
Seccion de Compras utilizard como metodologia; el escaneo del expediente original, previo
a la entrega o envio al Departamento Financiero para el pago correspondiente, en un orden
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3)

5)

8)

10)

11)

I6gico, del ejercicio fiscal actual y del inmediato anterior, que permita su fécil acceso y
consulta, de tal manera que facilite la rendicién 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.

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

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 Autorizacion previo por 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 electrénica. Dichos controles, se almacenaran vy

resguardaran por el Encargado (a) de Compras.
Registrar en el momento oportuno las operaciones de entrada, traslado, devolucion,
resguardo y salidas de expedientes de compras y corroborar que cuente con la
documentacién de soporte que le consta a quien realice la accién correspondiente.
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 de este.
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.
Revisar en forma periédica el Plan Anual de Compras, basado en el control de recepcion de
requerimientos de compra, debidamente adjudicados para evaluar su cumplimiento.
Elaboracién de los términos de referencia de acuerdo con las especificaciones técnicas
especificas y/o generales, establecidas por los solicitantes.
Cuando se trate de adquisicién de equipo de cémputo y/o de transporte, adicional a las
caracteristicas, solicitar el Dictamen Técnico del Encargado del drea respectiva.
Garantizar el cumplimiento del debido proceso y la integridad funcional del tiempo de
respuesta de la adquisicién y contratacion solicitada.
Reportar al Departamento Administrativo los hechos de inconformidades planteadas por
los oferentes, quien debe dar el tramite correspondiente y si no se corrigiera la situacion en
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un tiempo prudencial, podra notificar a la Direccién Ejecutiva o Despacho Superior para que
se tomen medidas correctivas.

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

Consolidar y registrar en el Portal de GUATECOMPRAS el Plan Anua! de Compras -PAC-, de
acuerdo con el procedimiento y en los tiempos establecidos por la normativa respectiva.

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

14) 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, seglin listado. ANEXC 6.

15) Identificar el tipo de modalidad de compra de conformidad con lo requerido, el PAC y las
teyes aplicables.

16) Llevar el contro! de los requerimientos de compra ingresados.

142 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, segdn el tipo de bien o servicio gue se requiera, el
cual es solicitado por la Seccion de Compras o el Departamento
Administrativo.

@) Dictamen técnico, cuando corresponda.

f) Términos de referencia donde corresponda.

g) Especificaciones técnicas en documento adjunto para la modalidad de
cotizacién y licitacton,
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2) Los requerimientos de compra deben presentarse a la Seccion de Compras, con sus

respectivos visados (cuando aplique) y autorizaciones segn corresponda.

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

4) Llevar el control de los requerimientos emitidos, de forma cronologica y ordenada.

5) Presentar las liquidaciones de los servicios recibidos en un plazo no mayor a tres dias
hébiles 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 Seccion de Compras y/o el Departamento
Administrativo, en funcién de las preguntas que se efectiien durante el proceso de
adquisicién o contratacién en el Portal GUATECOMPRAS.

7) Verificar que sus adquisiciones de Q 25,000.01 en adelante se encuentren en el PAC, caso
contrario, previo a solicitar la adquisicién gestionar la inclusion de las mismas, con sus

respectivas justificaciones a excepcion de las modalidades de cotizacion v licitacién, para
las cuales deben solicitar, mediante Resolucién; modificacién al PACy después de aprobada

la misma, proceder a realizar la gestion del requerimiento de compra.

9. 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 Namero 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 Direccion Administrativa Financiera y el

Departamento de Recursos Humanos, en el campo de su competencia.
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10. RESPONSABILIDADES

Las responsabilidades, ademas de las que aparecen en el Manual de Organizacion y Funciones -MOF-
, se detallan en relacién con las funciones de cada puesto de trabajo:

a) Solicitante: Responsable de gestionar la autorizacién de los requerimientos de compra y de
llevar el control de estos, 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. '

¢) Encargado (a) de Compras: Responsable de realizar los procesos de compra de las distintas
modalidades de forma oportuna y conforme a la legislacion 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 efectte la
Seccién de Compras en las etapas respectivas, velando por el cumplimiento de la legislacion
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 con lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado
su Reglamento y sus Reformas; asi como de lo establecido en el presente Manual.

11. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Se efectiia con estricto apego al cumplimiento de la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento, por lo que previo a que se efectien las diferentes etapas {solicitado, analisis y
aceptacién de la solicitud, clasificacion conforme a la modalidad, gestién de compra, calificacion de
ofertas, adjudicacion, liquidacion y envio de expedientes al Departamento Financiero}), se deben
cumplir conforme lo establece cada modalidad de compra. Asimismo, se describe el procedimiento
de elaboracién y actualizacion del Plan Anual de Compras.

12. PROCEDIVHENTO PARA LA ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS -PAC-

El procedimiento para la elaboracién del Plan Anual de Compras, por sus siglas PAC, establece la
forma en la gue 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 solicitara a cada Direccidn,
Departamento o Unidad, el listado de sus requerimientos que seran necesarios para el Ejercicio
Fiscal siguiente.
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12.1 Matriz Del Procedimiento Para La Elaboracién Del Plan Anual De Compras -PAC

~ RESPONSABLE -. . DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES. = =
1 SECCION DE COMPRAS Soliata a Ias dependencnas de la COPADEH, por medlo de oftmo Ia
’ presentacion de su PAC.
DIRECTORES, JEFES DE | Reciben solicitud, elaboran PACy remiten a Seccién de Compras.
DEPARTAMENTOY | Lainformacion se envia en forma digital; la cual debe contener las
2. ENCARGADOS DE caracteristicas de los bienes o servicios, renglén presupuestario,
UNIDADES cantidad, precio unitario estimado; clasifica en los meses de cada
cuatrimestre su solicitud.
3 SECCION DE COMPRAS | Recibe y consolida. Determina la modalidad de adquisicion,
) asignando cddigo y categoria.
4. | SECCIGN DE COMPRAS Impr.in’.le c.onsolidacién' y remite 'al ”Jefe Departamento
Administrativo para el tramite de autorizacion.
5. | JEFE ADMINISTRATIVO R‘ev'tsa. Si esta correcto sigue paso 7. No estd correcto devuelve,
sigue paso 6.
6. | SECCION DE COMPRAS | Corrige y devuelve. Regresa a paso 5.
DIRECTOR Recibe, revisa y remite al Director Ejecutivo para su autorizacion y
7. ADMINISTRATIVO emision de Resolucidn respectiva.
FINANCIERO
8. | DIRECCION EJECUTIVA | Recibe autorizacion se emite Resolucidn, traslada.
DIRECTOR Recibe documentacion de autorizacion y traslada,
9. ADMINISTRATIVO
FINANCIERO
10. | SECCION DE COMPRAS | Recibe y registra en el Sistema de GUATECOMPRAS y traslada.
11. | JEFE ADMINISTRATIVO | Publica PAC en el Sistema de GUATECOMPRAS y traslada.
) Recibe y archiva.
12. | SECCION DE COMPRAS
13. FIN DEL PROCEDIMIENTO
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12.2 Flujograma Del Procedimiento Para La Elaboracién Del Plan Anual De Compras -PAC-.

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS -PAC-.
DIRECTORES,
JEFES DE DIRECTOR
2 TOR
SECCION DE COMPRAS | DEPARTAMENTO ADMIN:;:gs'IIE!ATI\IO ADMINISTRATIVO EI:;IERCTICTIVO
Y ENCARGADOS FINANCIERO
DE UNIDADES
Solicitaa Reciben salicitud,
dependencias por | elaboran PAC Yy
medio de oficio la 7 remiten aSeccion
prasentacidn de suPAC de Compras
Recibe y consalida.
Determina la.
modalidad de 2 B
adquisicion I
Y
Imprime
consolidacidn y & Revi
remite para trdmite » eYing
de autorizacion
51
__V;;. A
NO
B -<— Corrige ydevuelve <&
A
l |
Recibe, revisay Recibe autorizase
I> remitea Director ———» emite Resoludén,
Ejecutivo traslada
" . Recibe
Rec;?;\s'l::eng‘:tgz £ o documentacian de
i autorizacién y
GUATECOMPRAS traslada
Publica PACen el
Sistema de
¥ GUATECOMPRAS y
traslada
Recibey archiva <t
FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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13. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE REQUERIMIENTO DE COMPRA Y ANEXO AL
REQUERIMIENTC DE COMPRA.

Consiste en la recepcién 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.

13.1 Matriz Del Procedimiento Para La Elaboracién De Requerimiento De Compra Y Anexo Al

Requerimiento De Compra.

Revisa su Plan Anual de Compras, si esta programa'do su
requerimiento elabora y traslada.

2. Entrega el requerimiento para visado en seccién de presupuesto, y

SOLICITANTE devuelve.

3. Solicita firma de Seccidn de Almacén y/o Seccion 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.

7 SECCION DE Revisa y sella de recibido.

COMPRAS
8. FIN DEL PROCEDIMIENTO
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13.2 Flujograma Del Procedimiento Para La Elaboracidon De Requerimiento De Compra Y Anexo

Al Requerimiento De Compra

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

SOLICITANTE

SECCION DE COMPRAS

INICIO

A4
Revisa su Plan esta
programado su
requarimiento
elabaray traslada

h 4
Entrega el
requarimienta para
visado en seccién de
presupuesto

h 4
Solicita firma de
Seccion de Almacén
y/o Seccién de
Inventario

v
Solicita firma de
autorizacion a la DE
y/o DAF, Jefe
Administrativo

o

Recibe
requerimiento
autorizado

h 4

Entrega original de
ambos formatos a
Seccidn de Compras

. Revisaysellade
Lo recibido

FIN DEL
PROCEDIMIENT O
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14. 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
lefatura 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 adquisicion de éstos en un mismo
cuatrimestre.

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

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

14.1 Matriz del Procedimiento de Adquisiciones y Contrataciones por Modalidad de Baja Cuantia.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. SOLICITANTE Entrega Requerimiento de Compra y Anexo.
Recibe y revisa.
- Registra en control de ingresos de requerimientos de compra,
3 SECCION DE COMPRAS | cotiza y conforma el expediente. Verifica la forma de pago. Sies
) con cheque continua paso 16, no es con cheque sino por con
Orden de Compra continda paso 4.
4. Registra Pre-Orden en SIGES y traslada el expediente.
5 JEFE ADMINISTRATIVO Rfecib? y revisa. Sino gsté correcto devuelve y regresa al paso 3.
Si esta correcto autoriza Pre-Orden y traslada.
6. | SECCION DE COMPRAS |Recibe y opera consolidacién y traslada.
7 JEEE ADMINISTRATIVO | Recibe y autoriza consolidacion.
8. | SECCION DE COMPRAS |Registra Orden de Compra.
9. JEFE ADMINISTRATIVO | Autoriza y genera Orden de Compra.
SECCION DE COMPRAS Recibe Orden de C.o(mpra y continGia conformando expedien.te
10. con la documentacidn de respaldo y traslada para compromiso
de pago.
11, DEPARTAMENTO Recibe expediente y compromete. Devuelve expediente al
FINANCIERO Encargado de Compras.
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Recibe expediente y notifica a Proveedor y a Encargado de
Almacén o al solicitante del servicio, para la recepcién de lo
requerido. Posterior a que el proveedor realice la entrega o

12. SECCION DE COMPRAS | prestacién de servicio, se recibe Factura con Ingreso a Seccion
de Almacén y a Seccién Inventario cuando corresponda, o
Constancia de Satisfaccion de Servicio; cuando aplique.
Registra liquidacién en el SIGES, integra al expediente y traslada

13.
: al Jefe Departamento Administrativo.

Revisa expediente de liquidacion y autoriza en SIGES, devuelve

14. | JEFE ADMINISTRATIVO
al Encargado de Compras.

SECCION DE COMPRAS | Recibe liquidacién autorizada, escanea expediente y traslada al

15. ] ;
Departamento Financiero para efectuar el devengado.

Solicita emisién de cheque y traslada el expediente al

16. | JEFE ADMINISTRATIVO : :
Departamento Financiero.

17. FIN DEL PROCEDIMIENTO

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

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE AQUISICIONES Y ULTIMA ACTUALIZACION: JULIO 2025 )

Pagina 19 de 81
CONTRATACIONES DE LA COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y VERSION 3 DEL ORIGINAL
LOS DERECHOS HUMANOS




attiay,

Fy | Camisian Presidencial
".g . PorlaPazylos
5,

| Derechos Humanos
Argut

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

COPADEH/MNP-001-2025

14.2 Flujograma del Procedimiento de Adquisiciones y Contrataciones por Modalidad de Baja

Cuantia.

DE BAJA CUANTIA.

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES POR MODALIDAD

Reqguerimiento de
Compra y Anexo

e Recibey revisa

Registra en control
- deingresos, verifica
forma de pago

i

NO

Registra Pre Orden
en SIGES y traslada
el expediente

Recibe y opera
consolidaciény <t
traslada

> Recibey revisa

Autoriza pre orden y
traslada

». Recibey autoriza

consolidacién

Registra Orden de
Compra ks

». Autorizaygenera

Recibe Orden de Compray
& o

" orden de Compra

congin g I
expedientey traslaa

JEFE DEPARTAMENTO
SECCION DE COMPRAS
SOLICITANTE > ADMINISTRATIVO FINANCIERO
v
Entrega

.. Recibeexpedientey

compromete
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L .2
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15. PROCEDIMIENTO PARA LA MIODALIDAD DE COMIPRA 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 Negociacion ARTICULO 42 Bis DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE
CONTRATACIONES DEL ESTADO, es de aplicacién 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 Estadoy segln requisitos descritos en
ANEXO 12.

15.1 Matriz del Procedimiento de Compra Directa con Oferta Electrénica.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. SOLICITANTE Entrega Requerimiento de Compra y Anexo.
2. Recibe y revisa.
3. P Registra en Control Interno.
SECCION DE COMPRAS
4. b Elabora los Términos de Referencia.
5 Crea concurso de solicitud de ofertas electrénicas en
’ GUATECOMPRAS vy traslada.
Recibe, revisa Términos de Referencia, publica en
. ] D ATIV
8 EREADNIINISTR o GUATECOMPRAS y devuelve.
SECCION DE COMPRAS Espera el plazo para recepmon de ofertas. S.l'se reciben ofertas
7. elabora cuadro comparativo de ofertas, califica y traslada para
Visto Bueno. Si no se reciben ofertas, continiia paso 27.
3. JEFE ADMINISTRATIVO 2?,2:6 expediente con cuadro comparativo de ofertas, revisa y
9 SECCION DE COMPRAS |Recibe expediente, registra en GUATECOMPRAS y devuelve al
; Departamento Administrativo.
10. | JEFE ADMINISTRATIVO |Adjudica en el Portal de GUATECOMPRAS y devuelve.
11. | SECCION DE COMPRAS |Elabora proyecto de Acta cuando corresponda.
12. Remite proyecto de Acta para su revisién y traslada.
13 UNIDAD ASUNTOS Recibe, revisa y devuelve.
) JURIDICOS
14. | SECCION DE COMPRAS Recibe y gelstiona las firmas respectivas del Acta. Solicita fianza
cuando aplique.
15. Registra la Pre-Orden en el SIGES y traslada.
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
16. | JEFE ADMINISTRATIVO |Autoriza Pre-Orden y traslada.
17. | SECCION DE COMPRAS | Recibe, opera consolidacion y traslada.
18. JEFE ADMINISTRATIVO | Recibe, autoriza consolidacion y traslada.
19. | SECCION DE COMPRAS |Recibe y registra Orden de Compra y traslada.
20. | JEFE ADMINISTRATIVO |Autorizay genera Orden de Compra y devuelve.
SECCION DE COMPRAS Recibe Orden de C.olmpra y contintia conformando expedier_lte
21. " | con la documentacion de respaldo y traslada para compromiso
de pago.
2. DEPARTAMENTO Recibe expediente y compromete. Devuelve expediente.
FINANCIERO
Recibe expediente y notifica a Proveedor y a Encargado de
Almacén o al solicitante del servicio, para la recepcién de lo
23. | SECCION DE COMPRAS requeri_c{o. Poster.io.r a que t?l proveedor realice la entregz‘ﬂlo
prestacién de servicio, se recibe Factura con Ingreso a Seccion
de Almacén y a Seccién de Inventario o Constancia de
Satisfaccion de Servicio; cuando aplique.
24, Registra liquidacion en el SIGES, integra al expediente y traslada.
25. | JEFE ADMINISTRATIVO |Revisa expediente de liquidacion y autoriza en SIGES, devuelve.
. Recibe liquidacion autorizada, escanea expediente y traslada al
26, | SECCION DE COMPRAS Departamento Financiero para efectuar el devengado, sigue
paso 35.
27. Solicita mediante oficio prérroga y traslada.
DIRECTOR Emite oficio de prérroga y devuelve.
28. ADMINISTRATIVO
FINANCIERO
SECCION DE COMPRAS Recibe oficio que autoriza la prorroga y registra en
29. GUATECOMPRAS.
30. | JEFE ADMINISTRATIVO |Recibey publica la prérroga en GUATECOMPRAS.
Vencido el plazo prorrogado, establece si existen ofertas. No se
31 SECCION DE COMPRAS |reciben ofertas sigue paso 32(se solicita Resolucion ante la
Direccién Ejecutiva y autorizacion de Compra Directa por
ausencia de ofertas), si existen ofertas regreso a paso 7.
32, DIRECCION EJECUTIVA Recibe sqiicitud emite . Resolucién para autorizacion de
compra directa por ausencia de ofertas y traslada.
33. ) Con la Resolucién declara desierto el concurso y continda el
SECCION DE COMPRAS | proceso.
34 Crea un nuevo concurso publico y procede a realizar la
) contratacién en forma directa, regresa paso 7.
35. FIN DEL PROCEDIMIENTO
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15.2 Flujograma del Procedimiento de Proceso de Compra Directa con Oferta Electrénica.

. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA." |

CIEFE 71 UNIDAD ASUNTOS
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA.
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMI!‘:’NTO DE JCOMPRA DIRECTA CON OFERTA
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16. PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES
POR ACTA ADMINISTRATIVA.

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

“El arrendamiento de hienes 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 con relacién a los existentes en el mercado.

Con estos antecedentes, si lo considera procedente, la autoridad correspondiente de la entidad
interesada aprobard el contrato o acta, segun corresponda, de acuerdo con la ley y al reglamento,
sin perjuicio que se podré aplicar cualquier modalidad de compra de acuerdo con el monto.”.

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

El solicitante elaborara el Requerimiento de Compra y la seccién 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 documentacion de respaldo que le sea aplicable seglin anexo 9.

16.1 Matriz del Procedimiento de Contratacién de Arrendamiento de Bienes Inmuebles por Acta
Administrativa.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 SOLICITANTE Entrega Requerimiento de Compra, justificacién, anexo al
' requerimiento.

2. Recibe, revisa y registra en base de datos.

Contacta al posible arrendante, le solicita documentacion y

3- | SECCION DE COMPRAS | oferta econémica.
Recibe documentacién del arrendante, solicita dictamen
4. Técnico al solicitante del inmueble y dictamen Presupuestario al
departamento Financiero
5. SOLICITANTE Emite dictamen técnico y traslada a Seccidn de Compras.
6 DEPARTAMENTO Emite Dictamen Presupuestario y traslada a Seccién de
) FINANCIERO Compras.

Recibe Dictdmenes, solicita opinidn juridica, proyecto de acta y

! ECCION DE PRAS p - A -y
? SHC toM resolucién de adjudicacion a la Unidad de Asuntos Juridicos.
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. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES :
, | owoRpoessuvros e skt et o s i et 8
JURIDICOS ! )
g, SECCION DE COMPRAS Recibe, gestiopa firmas, crea e} NPG en GUATECOMPRAS vy
traslada expediente.
10 DEPARTAMENTO Recibe expediente, plblica el NPG en GUATECOMPRAS,
) ADMINISTRATIVO devuelve.
11. . Gestiona firmas en acta v solicita fianza.
12, SECCION DE COMPRAS Solicita emision de Acuerdo de Aprobacion.
13. UNIDAD’ ASUNTOS Emite Acuerdo de aprobacién y traslada.
JURIDICOS
14, SECCION DE COMPRAS | Gestiona firmas de acuerdo de aprobacion y traslada a DE.
15. | DIRECCION EJECUTIVA |Recibe, firma Acuerdo de aprobacién y traslada.
16. Recibe expediente y publica en el Sistema de GUATECOMP RAS
17 SECCION DE COMPRAS | Conforma el expediente, opera el Compromiso ~ Devengado en
) SIGES y traslada.
18. DEPARTAMENTO Recibe, autoriza y devuelve.
ADMINISTRATIVO
1. SECCION DE COMPRAS | Recibe y traslada al Departamento Financiero para gestion de
Compromiso de Pago.
20. DEPARTAMENTO Recibe y autoriza compromiso de pago, devuelve.
FINANCIERO
21. | SECCION DE COMPRAS |Recibe expediente y opera liguidacion en el SIGES.
2. DEPARTAMENTO Autoriza liquidacidn y devuelve.
ADMINISTRATIVO
23, SECCION DE COMPRAS | Recibe liquidacién autorizada, escanea expediente y traslada al
Departamento Financiero.
24, FIN DEL PROCEDIMIENTO
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16.2 Flujograma del Procedimiento de Contratacién de Arrendamiento de Bienes Inmuebles por
Acta Administrativa.

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES POR
ACTA ADMINISTRATIVA.
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ACTA ADMINISTRATIVA.

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES POR
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autorizada, escanea |

y devuelve

expediente y
traslada

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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17. CONTRATACION DE ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES POR CONTRATO.

La Seccién de Compras realizard la contratacion respectiva, segun 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 contratacion, a precios razonables con relacién a los existentes en el mercado.

Con estos antecedentes, si lo considera procedente, la autoridad correspondiente de la entidad
interesada aprobard el contrato o acta, seglin corresponda, de acuerdo con la ley y al reglamento, sin
perjuicio que se podra aplicar cualquier modalidad de compra de acuerdo con el monto.”.

Se emitirdn los dictdmenes correspondientes y se hard el procedimiento correspondiente en Secretaria
General para la delegacién y aprobacién de firmas conforme lo indica la matriz.

El expediente integrado con la documentacion de respaldo que le sea aplicable segin anexo 9.

17.1 Matriz del Procedimiento de Contratacién de Arrendamiento de Bienes Inmuebles por Contrato.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 SOLICITANTE Entrega Requerimiento de Compra, justificacion, anexo al
) requerimiento.

2. Revisa, recibe y registra en base de datos.

Contacta al posible arrendante, le solicita documentacién y

3. 7
; fert ica.
SECCION DE COMPRAS - e'f g = = :
Recibe documentacion del arrendante, solicita dictamen
4, Técnico al solicitante del inmueble y dictamen Presupuestario al
departamento Financiero
5. SOLICITANTE Emite dictamen técnico y traslada a Seccion de Compras.
6 DEPARTAMENTO Emite Dictamen Presupuestario y traslada a Seccion de
) FINANCIERO Compras.
SECCION DE COMPRAS | Recibe Dictdmenes, solicita opinién juridica, minuta de contrato
y resolucién de adjudicacién a la Unidad de Asuntos Juridicos.
UNIDAD DE ASUNTOS Recibe sohuttud, emlt§' oplnlon. ju.rldl?iil, elabora minuta de
8. contrato, emite resolucion de adjudicacion y traslada.

JURIDICOS

Recibe, gestiona firmas, crea el NPG en GUATECOMPRAS vy

9. | SECCION DE COMPRAS .
traslada expediente.
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LN | Pamchebimanos DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
10 DEPARTAMENTO Recibe expediente, plblica el NOG en GUATECOMPRAS, y
i ADMINISTRATIVO gestiona la solicitud para delegacion de firma, traslada.
11. SECRETARIA GENERAL | Recibe y emite delegacidn de firma. Devuelve.
12, y Recibe, tramita firmas del contrato y solicita la garantia de
SECCION DE COMPRAS | cumplimiento (fianza)al arrendatario.
13. Gestiona solicitud para aprobacién de Contrato, traslada.
14. SECRETARIA GENERAL | Recibe, emite acuerdo de aprobacidn de contrato y Devuelve.
15, DEPARTAMENTO Recibe expediente con el acuerdo de aprobacién y traslada.
ADMINISTRATIVO
16. ; Recibe y publica en GUATECOMPRAS la documentacién
SECCION DE COMPRAS | respectiva.
17 Conforma el expediente, opera el compromiso - devengado en
) SIGES y traslada.
18. DEPARTAMENTO Recibe, autoriza y devuelve.
ADMINISTRATIVO
19. SECCION DE COMPRAS | Recibe y traslada al Departamento Financiero para gestion de
compromiso de pago.
20. DEPARTAMENTO Recibe expediente y autoriza compromiso de pago. Devuelve.
FINANCIERO
21. | SECCION DE COMPRAS |Recibe expediente y opera liquidacion en el SIGES.
2. DEPARTAMENTO Autoriza la liquidacién y devuelve.
ADMINISTRATIVO
23 SECCION DE COMPRAS |Recibe liquidacién  autorizada, escanea expediente y traslada
) al Departamento Financiero.
24. FIN DEL PROCEDIMIENTO
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17.1 Flujograma del procedimiento de Contratacién de Arrendamiento de Bienes Inmuebles por

Contrato.

‘FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE CO_NTRATACIC’)N DE ARRENDAMIENTO DE BIENES INM_UEB_LES_ POR
L e R T T S T
"SO.LI.[CI'I.'I;\I\.I'.I'.. . 'SECCION DE .- [ DEPARTAMENTO | .0 ASUNTOS - .| DEPARTAMENTO :
e L . TS I : L, L ADMINISTRATIVO

T [ COMPRAS .| - FINANCIERO - .| - jypipicos ~ | ANTINRSTRATIVG
v
Entrega Requesini ento
justil‘i,:afl‘:'.:i\?g:;emv —¥  Revisayrechbe
dicts men Wenico
Contacta al posible
arrendante, jo soficita
dacuinentacisiny
oferla cconbmica
Recibe dorumentacian
delarrendantey
solicita Dictamaen
Presupuegstatio B
L Emita Dictamen
------- et Presupuestanioy
traslada
Rovisz yrecs Dictdntnes
F oo e bty |
Resafucign
Recibe solicitud
.. emite Opinién
¥ Juridica y Minuta de
* Contrato y Trastada
Recibe, gestiona
fimmas, crea el NPG
&n GUATECOMPRAS
vlras!ad_a
* Racsba Eapediente, publies *
eh MG en
o GUATECOMPRAS ¥
gestnna delpadsn de
: firms
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE ARRENDAMIENTO DE |

BIENES INMUEBLES POR CONTRATO.

SECRETARIA SECCION DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
GENERAL COMPRAS ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Recibey emite
delegacion de firma
y devuelve

Recibe Tramita
firmas delcontrato
=" y solicita la garantia
de cumplimiento

|

h 4
Gestiona solicitud

para aprobacidn de
contrato, traslada

Recibe, emite
acuerdo de |-

-
aprobadion de S

contrato y devuelve Recibe expediente

I P> conel acuerdoy

traslada
Recibey publicaen <
GUATECOMPRAS
Conforma el > Recibe autorizay
expediente, opera devuelve
Recibey traslada al
DF para gestion de
compromiso de
pago Recibe emedientey:
| =l autoriza
D compromiso de
pago
Recibe expedientey
opera liquidacién en <&
SIGES
I Autoriza la
= liquidacién y
devuelve
Recibe liquidacidn
autorizada, escanea d——
y traslada a DF
FIN DEL
PROCEDIMIENTO
ARCHIVO: UPLANI/2024/MNP Y REGLAMENTOS/ MANUAL DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE AQUISICIONES Y ULTIMA ACTUALIZACION: JULIO 2025

Pagina 34 de 81
CONTRATACIONES DE LA COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y VERSION 3 DEL ORIGINAL

LOS DERECHOS HUMANOS




|

"w‘m"‘"ﬁ',_ | Comisidn Presidencial
g @ " PorlaPazylos MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
el | Derechos Humanos

Soay DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES COPAREH/MNP-001-2025

18. PROCEDIMIENTO DE MODALIDAD DE COMPRA POR COTIZACION

Politicas y Normas que se deben observar en modalidad de compra por cotizacion:

a) Se debe obtener dictamen técnico favorable de acuerdo con 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 cotizacién se deben publicar en el sistema GUATECOMPRAS.

c) Se debe nombrar una junta de cotizacién 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 publicacién y el dia para recibir ofertas.

Después de notificada electrénicamente 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 habiles para solicitar la aprobacién o no aprobacién 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 habiles, pudiendo la junta modificar o confirmar su decisién.

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.

18.1 Matriz del Procedimiento de Modalidad Compra por Cotizacién.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. SOLICITANTE Entrega Requerimiento de Compra y Anexo (ver anexo 3).

9 SECCION DE COMPRAS | Revisa y recibe. Registra en control interno. Elabora Proyecto
) de Bases de Cotizacion. Traslada.

3 JEFE ADMINISTRATIVO | Revisa Proyecto de Bases y solicita dictamen juridico sobre

las mismas. Devuelve.

4. Recibe y registra el Proyecto de Bases en GUATECOMPRAS.
Espera en el tiempo del Proyecto de Bases, recibe preguntas
para responder. Solicita apoyo si es necesario.

Elabora los oficios de solicitud de dictamenes técnico, y
presupuestario. envia a las dependencias correspondientes.

5. SECCION DE COMPRAS
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"No. |  RESPONSABLE. = | = DESCRIPCIONDELASACTIVIDADES =~ =~
2 Recibe dictamen técnico y financiero, los adjunta al
) expediente y solicita dictamen juridico. Traslada.
8 UNIDAD DE ASUNTOS Recib e dict ridi lad
. JURIDICOS ecibe, emite dictamen juridico y traslaga.
9 Recibe dictamen juridico, lo incorpora al sistema, elabora
) SECCION DE COMPRAS | oficio con Visto Bueno del DAF, para solicitar aprobacion de
bases de cotizacion a la Direccion Ejecutiva.
Devuelve el expediente a Compras con resolucion de
10. DIRECCION EJECUTIVA |aprobacién, providencia para rechazo o modificaciones
segln corresponda. Traslada.
Piblicas bases de cotizacion en el portal de
DEPARTAMENTO . .
11. ADMINISTRATIVO (?UA.TECOMPRAS, en caso de rechazo con providencia
finaliza el proceso.
12, SECCION DE COMPRAS Resguarda”el expediente vy .soli.c,nta nc?mbr.a:mle'nto .para
conformacion de Junta de Cotizacion a Direccion Ejecutiva.
Solicita al lefe del Departamento de Recursos Humanos
13. DIRECCION EJECUTIVA | propuesta de los servidores pablicos que pueden integrar la
Junta de Cotizacidn.
Recibe y propone ante la Direccldn Ejecutiva los nombres de
JEFE DE RECURSOS las per‘sonéf para nqmbramlento de |f1tegrac:|on c{e .Ia Jur'fca
14, de Cotizacion con Visto Bueno del Director Administrativo
HUMANOS . . . ; s
Financiero. Adjunta documentos de identificacion vy
acreditacion de la idoneidad de los candidatos.
15, DIRECCION EJECUTIVA Recibe y em.lte .n’ombramlento de Miembros para integrar
Junta de Cotizacion. Traslada,

i’ - l : ; ‘
e e e
17. DIRECCION : P P

nombramientos.
18. Recibe expedientes de nombramientos.
19 SECCION DE COMPRAS |Remite expediente completo original a la Junta de
’ Cotizacidn, para la recepcion y apertura de plicas.
20. JUNTA DE COTIZACION Abre pilcasf en acto publico, eleibor’a el acta correspondiente.
En ausencia de ofertas, se hard prérroga del plazo.
. Publica acta de recepcién y apertura de plicas en el portal
21 SECCION DE COMPRAS GUATECOMPRAS.
29, JUNTA DE COTIZACION Califica Ia.s ofertas vy adjudlca'\, _e'labora el acta
correspondiente y traslada para publicacién.
P Publica el acta de adjudicacidn correspondiente en
23. SECCION DE COMPRAS GUATECOMPRAS.
24, JUNTA DE COTIZACION Resuelve de conformidad con lo establecido, si se presentan

inconformidades, deberan contestarse en GUATECOMPRAS.
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
25 Traslada a Direccion Ejecutiva el expediente para aprobacion
: de adjudicacion.
26. DIRECCION EJECUTIVA Aprueba, imprueba, o ’prescindfe.c’iel proceso y traslada a
donde corresponda segun la decision.
27, JUNTA DE COTIZACION Confirma o modifica la decisién de la adjudicacién por medio
] de acta. Traslada.
)8 y Publica lo resuelto por Direccién Ejecutiva en
) SECCION DE COMPRAS | GUATECOMPRAS vy traslada el expediente para solicitud de
emision de minuta de contrato.
29 UNIDAD’ASUNTOS Emite Minuta y traslada para efectuar solicitud de
) JURIDICOS delegacién de firma de contrato con Secretaria General.
30 DEPARTAMENTO Recibe y gestiona delegacion de firma ante Secretarfa
; ADMINISTRATIVO General.
31. SECRETARIA GENERAL | Recibe, revisa y emite delegacion de firma. Devuelve.
32. :;;I?:TS’:'I;IE:L% Recibe y traslada a Seccién de Compras.
33 Gestiona firmas para suscripcion del contrato y solicita.
- fianzas (seguln corresponda).
SECCION DE COMPRAS |Emite oficio con Visto Bueno de lefe Departamento
34 Administrativo y Director Administrativo Financiero
) solicitando al Director Ejecutivo aprobacion de contrato por
parte de Secretaria General.
35. SECRETARIA GENERAL | Recibe, revisa y emite aprobacion del contrato. Traslada.
Recibe expediente, publica la documentacién
36. SECCION DE COMPRAS correspon.diente y elab_o.re‘: oficio de sloli(':itud de
nombramiento de la Comisién Receptora y liquidadora a
Direccidn Ejecutiva.
\ Recibe y solicita al Jefe Departamento de Recursos Humanos
37. DIRECCION EJECUTIVA | propuesta del personal que integrard la Comisién Receptora
y Liquidadora.
Recibe y propone nombres de las personas para
38 nombramiento de integracién de la Comisidn Receptora y
G DEPARTAMENTO DE Liquidadora, la cual debe contener visto bueno del Director
RECURSOS HUMANOS | Administrativo Financiero.
Traslada propuestas del personal al Director Ejecutivo para
39. emision de nombramiento de Comisién Receptora vy
Liquidadora.
40. DIRECCION EJECUTIVA Recil:.)e' 'y emite nomb.rar.nientos para integracidn dg la
Comision Receptora y Liquidadora.
a1 ASISTENTI; DE Notifica el nombramiento al personal que integrara la
) DIRECCION Comision Receptora y Liquidadora.
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. RESPONSABLE . DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES =
Traslada a Seccion de Compras expediente de notif:cacmn a
42,
los miembros de la Comisién Receptora y Liquidadora.
43 ] Recibe expediente de notificacién y coordina con la Comision
’ SECCION DE COMPRAS |Receptora y Liquidadora, la recepcion de la adquisicién.
44, Registra [a Pre Orden en el SIGES y traslada.
45. JEFE ADMINISTRATIVO | Autoriza Pre Orden y devuelve.
46. SECCION DE COMPRAS | Recibe, opera consolidacion y traslada.
47, JEFE ADMINISTRATIVO | Recibe, autoriza consolidacidn y regresa.
48. SECCION DE COMPRAS | Recibe y registra Orden de Compra.
49, JEFE ADMINISTRATIVO | Autoriza y genera Orden de Compra.
Recibe Orden de Compra y continGa conformando
50. SECCION DE COMPRAS | expediente con la documentacién de respaldo y trastada
para compromiso de pago.
51. DE;QI;LT:“;?{%TO Recibe expediente y compromete, Devuelve,
Recibe expediente coordina con la Comisidn Receptora y
52, SECCION DE COMPRAS | liquidadora, el Proveedor y a Encargado de Almacén o al
solicitante del servicio, para la recepcién de lo requerido.
Traslada
Recibe expediente y revisa en coordinacion con Almacén y/o
53 solicitante (cuando corresponda) que el producto o servicio
) esté entregado conforme a las especificaciones requeridas y
COMISION RECEPTORAY | ofertadas.
54. LIQUIDADORA Revisa factura, ingreso almacén e inventaric cuando
corresponda.
55 Redacta acta de recepcion del producto o servicio. Finalizada
) y firmada el Acta, traslada el expediente completo.
56. . Recibe Acta firmada y publica en GUATECOMPRAS.,
57. SECCION DE COMPRAS Recibe expediente y opera liquidacién en el SIGES y Traslada.
58, Eg:ﬁ:{gﬂﬁ:;% Autoriza la liquidacion y devuelve,
5. SECCION DE COMPRAS Recibe liquidacion ?utorizada, escanea expediente y traslada
al Departamento Financiero.
60. FIN DEL PROCEDIMIENTO
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18.2 Flujograma del Procedimiento de Modalidad de Compra por Cotizacién.

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE MODALIDAD COMPRA POR COTIZACION.

z JEFE UNIDAD
SOLICITANTE SEE(::::A[;E DEPARTAMENTO ;I]?CTJCT-;?IFC{) ASUNTOS
ADMINISTRATIVO JURIDICOS
INICIO
Entrega Revisa y recibe.

Requerimiento de ————

Compra y Anexo

Registra en control
interno. Elabora
Proyecto de Bases

Recibey registra el

8 Revisa Proyecto de
Bases y devuelve

Recibe, elabora

.. Modelo de Contrato

v Resolucion,
traslada

Recibey traslada
Modelo de Contrato
y Resolucion
firmada

Proyecto de Bases <q—{—
en GUATECOMPRAS
Espera en el tiempo del
Proyecto de Bases,
racibir preguntas para
responder
El)\{te oficio al DE Recibe solicitud y
solicitando requerir o s
dictdmenes adonde | eq
Dictamenes
corresponda
h 4
solicita Modelo de . u
Contratoy Resaluciénde |, Remite dictdmenes
aprobacdn de Bases | solicitadas
Definitivas ¥ Anexos
|
Recibey firma _J
Resolucidn. Traslada
Li—b’
Recibe Modelo de
Confratoy <
Resolucién
Efectia el registro Recibe, revisay
respectivo en > autoriza la
GUATECOMPRAS, publicacidn
Traslada definitiva

Resguarda el

expediente y solicita ¢

nombramiento de
Junta

-
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE MODALIDAD COMPRA POR COTIZACION.

. hombramiento al

personal que
integraré la Junta

|

Traslada al Seccion
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expediente delos
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Recibe expedientes
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l
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Apertura de plicas

Publica Actade
Adjudicacidn en
GUATECOMPRAS

!
\ 4

JEFE :
DIRECTOR DEPARTAMENTO ASISTENTE DE SECCION DE JUNTA DE
EJECUTIVO DE RECURSOS DIRECCION COMPRAS COTIZACION
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o

Solicita propuesta Repc;l::}luzrt:p&ne
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Junta de Cotizacién Bo. .

Recilie yeniite
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE MODALIDAD COMPRA POR COTIZACION.
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19. 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.

19.1 Politicas y Normas que se deben observar en modalidad de Compra por Licitacion

a) Se debe obtener dictamen técnico favorable de acuerdo con 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.

b) Se debe nombrar una Junta de Licitacién por parte de la Autoridad Superior conformada por 3
miembros titulares y dos suplentes y esperar que medien cuarenta dias calendario entre el
plazo de la tltima publicacién y el dia para recibir ofertas.

c) Después de notificada electrénicamente 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.

d) Una vez contestadas las inconformidades si las hubiere, la junta de licitacién remitird el
expediente dentro de dos dfas hébiles para solicitar la aprobacién o no aprobacion de lo
actuado.

e) Recibido el expediente por la junta la Autoridad Superior resolveré la peticién en un plazo de
cinco dias habiles, siimprueba lo actuado por la junta devolverd el expediente para su revisién
dentro de dos dfas hébiles, pudiendo la junta modificar o confirmar su decision.

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 interposicidn de recursos
administrativos o el consentimiento de la resolucion.

f) 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.

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

h) La adjudicacién puede ser parcial o por renglén cotizado, segln lo estipulen las bases.

i) La falta de presupuesto temporal para la adquisicién suspende el plazo de aprobacion de la
adjudicacion.

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.
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19.2 Matriz del Procedimiento de modalidad de Compra por Licitacién.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. SOLICITANTE Entrega Requerimiento de Compra y Anexo (ver anexo 3)
2. SECCION DE COMPRAS Revisa y recibe. Reg!stra ‘(’an control interno. Elabora
Proyecto de Bases de Licitacién. Traslada.
3, JEFE ADMINISTRATIVO REVIS? Proyecto de Bases y solicita dictamen juridico sobre
las mismas. Devuelve.
4, Recibe y registra el Proyecto de Bases en GUATECOMPRAS.
5 2 Espera en el tiempo del Proyecto de Bases, recibe preguntas
i SECCION DE COMPRAS | para responder. Solicita apoyo si es necesario.
6 Elabora los oficios de solicitud de dictdmenes técnico, y
: presupuestario. envia a las dependencias correspondientes.
. Recibe dictamen técnico y financiero, los adjunta al
; expediente y solicita dictamen juridico. Traslada.
r UNIDAD DE ASUNTOS | Recibe, emite dictamen juridico y traslada.
; JURIDICOS
9. Recibe dictamen juridico, lo incorpora al sistema, elabora
SECCION DE COMPRAS | oficio con Visto Bueno del DAF, para solicitar aprobacién de
bases de Licitacion a la Direccién Ejecutiva.
Devuelve el expediente a Compras con resolucion de
10. DIRECCION EJECUTIVA | aprobacién, providencia para rechazo o modificaciones
segun corresponda. Traslada.
Recibe el expediente vy realiza las acciones
correspondientes, seglin sea el caso.
SECCION DE COMPRAS | Si corresponde, modifica las bases, o de ser aprobadas
11, publica las bases de licitacion en el portal de
GUATECOMPRAS, v tramita la publicacion en el Diario de
Centroamérica.
En caso de rechazo con providencia finaliza el proceso.
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Resguarda el expediente y solicita con Visto Bueno del DAF
12, los - nombramientos para conformacién de Junta de
Licitacion a Direccidn Ejecutiva.
Solicita al Jefe Departamento de Recursos Humanos
13. DIRECCION EJECUTIVA | propuesta de los servidores publicos que pueden integrar la
Junta de Licitacién.
Recibe y propone ante la Direccién Ejecutiva los nombres
JEFE DE RECURSOS de las pers?rTas Eara nomb.ramiento de integracidn .de la
14. Junta de Licitacién con Visto Bueno del DAF. Adjunta
HUMANOS : o B
documentos de identificacion y acreditacién de Ia
idoneidad de los candidatos.
2 Recibe y emite nombramiento de Miembros para integrar
15. DIRECCION EJECUTIVA P A
Junta de Licitacion. Traslada.
Notifica el nombramiento al personal que integrard la Junta.
16. ASISTENTE DE
DIRECCION
17 Traslada a la Seccion de Compras expediente de los
' nombramientos.
18 Recibe expedientes de nombramientos y coordina con la
i Junta de Licitacién, para continuidad del proceso.
SECCION DE COMPRAS
i Remite expediente completo original a la Junta de
’ Licitacion, para la recepcién y apertura de plicas.
Recibe y abre plicas en acto publico, elabora el acta
20. JUNTA DE LICITACION | correspondiente. En ausencia de ofertas, se hara prérroga
del plazo para recibir ofertas.
i CEECION DEEBRAS Recibe y Publica acta de recepcién y apertura de plicas en el
; portal GUATECOMPRAS.
5 Califica las ofertas y adjudica, elabora el acta
22. JUNTA DE COTIZACION . s
correspondiente y traslada para publicacién.
" T mm— Publica el acta de adjudicacién correspondiente en
: GUATECOMPRAS.
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Resuelve de conformidad con lo establecido, si se presentan
24, inconformidades, deberan contestarse en
JUNTA DE LICITACION | GUATECOMPRAS.
Traslada a Direccién Ejecutiva el expediente para
25. = T
aprobacion de adjudicacion.
5 Aprueba, imprueba o prescinde del proceso y traslada. Si
26. DIRECCION EJECUTIVA . S
aprueba sigue paso 27, caso contrario sigue paso 28.
27. i Recibe y confirma o modifica la decision de la adjudicacion
JUNTA DE LICITACION | hor medio de acta. Traslada
Publica lo resuelto por Direccién Ejecutiva en
28. SECCION DE COMPRAS | GUATECOMPRAS y traslada el expediente para solicitud-de
emision de minuta de contrato, cuando corresponda.
29 UNIDAD ASUNTOS Emite Minuta y traslada para efectuar solicitud de
i JURIDICOS delegacion de firma de contrato con Secretarfa General.
30 DEPARTAMENTO Recibe y gestiona delegacion de firma ante Secretaria
' ADMINISTRATIVO General.
31. SECRETARIA GENERAL | Recibe, revisa y emite delegacion de firma. Devuelve.
32 DEPARTAMENTO Recibe y traslada a Seccién de Compras.
) ADMINISTRATIVO
o Gestiona firmas para suscripcion del contrato y solicita
i fianzas (segun corresponda).
SECCION DE COMPRAS
Emite oficio con Visto Bueno de Jefe Departamento
34 Administrativo y Director Administrativo Financiero
) solicitando al Director Ejecutivo aprobacion de contrato por
parte de Secretaria General.
35. SECRETARIA GENERAL | Recibe, revisa y emite aprobacion del contrato. Traslada.
36. SECCION DE COMPRAS | Recibe  expediente,  publica la  documentacion
correspondiente y elabora oficio de solicitud de
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
nombramiento de la Comision Receptora y liquidadora a
Direccion Ejecutiva.
Recibe y solicita al Jefe del Departamento de Recursos
37. DIRECCION EJECUTIVA | Humanos propuesta del personal que integrara la Comisién
Receptora y Liquidadora.
Recibe y propone nombres de las personas para
38 nombramiento de integracion de la Comision Receptora y
) DEPARTAMENTO DE Liquidadora, la cual debe contener visto bueno del Director
RECURSOS HUMANOS | Administrativo Financiero.
Traslada propuestas del personal al Director Ejecutivo para
39. emision de nombramiento de Comision Receptora vy
Liquidadora.
40. DIRECCIGN EJECUTIVA Recil')e? ’y emite nomb_rarr.ﬂentos para integraciéon de la
Comision Receptora y Liquidadora.
Notifica el nombramiento al personal que integrara la
41. ASISTENTE DE AT £t
2 Comisién Receptora y Liquidadora.
DIRECCION
42 Traslada a Seccion de Compras expediente de notificacién a
) los miembros de la Comisién Receptora y Liquidadora.
Recibe expediente de notificacién y coordina con la
43, » Comisién Receptora y Liquidadora, la recepcion de la
SECCION DE COMPRAS T
adquisicion.
” Registra la Pre Orden en el SIGES y traslada.
i JEFE ADMINISTRATIVO | Autoriza Pre Orden y regresa.
% SECCION DE COMPRAS | Recibe, opera consolidacién y traslada.
i JEFE ADMINISTRATIVO | Recibe, autoriza consolidacion y regresa.
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
48. SECCION DE COMPRAS | Recibe y registra Orden de Compra.
49. JEFE ADMINISTRATIVO | Autoriza y genera Orden de Compra.
Recibe Orden de Compra y continda conformando
50. SECCION DE COMPRAS | expediente con la documentacién de respaldo y traslada
para compromiso de pago.
51 DEPARTAMENTO Recibe expediente y compromete. Devuelve.
' FINANCIERO
) Recibe expediente coordina con la Comision Receptora y
54 SECCION DE COMPRAS 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 coordinacidon con Almacén
§E y/o solicitante (cuando corresponda) que el producto o
’ servicio esté entregado conforme a las especificaciones
requeridas y ofertadas.
CONMIEION REGERTIORA Revisa factura, ingreso almacén e inventario cuando
56. Y LIQUIDADORA L
corresponda.
Redacta acta de recepcion del producto o servicio.
57. Finalizada y firmada el Acta, traslada el expediente
completo.
58. ’ Recibe Acta firmada y publica en GUATECOMPRAS.
SECCION DE COMPRAS
59, Recibe expediente y opera liguidacién en el SIGES. Traslada.
&0 DEPARTAMENTO Autoriza la liquidacion y devuelve.
; ADMINISTRATIVO
61 SECCIGN DE COMPRAS Recibe liquidacion autori.zada,- escanea expediente y
traslada al Departamento Financiero.
62. FIN DEL PROCEDIMIENTO
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' 19.3 Flujograma del Procedimiento de modalidad de Compra por Licitacién.

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE MODALIDAD COMPRA POR LICITACION.
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMI ENTO DE MODALIDAD COM PRA POR LICITACION.
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE MODALIDAD COMPRA POR LICITACION.
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© FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE MODALIDAD COMPRA POR LICITACION.
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE MODALIDAD COMPRA POR LICITACION.
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20. 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.

20.1 Politicas y Normas que se deben observar en modalidad de casos de Excepcién de Servicios
Técnicos y Profesionales individuales en general,

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

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

administrativa.

Para los servicios técnicos y/o profesionales individuales en general, los cuales estan regulados
conforme el Titulo I1l, Capitulo lll, Modalidades Especificas de Adquisiciones del Estado y Excepciones
de la Ley de Contrataciones del Estado, se elaborard Contrato y se solicitara fianza.

La Seccién de Compras, publicard en el Portal de GUATECOMPRAS la documentacién de respaldo

respectiva.

20.2 Matriz del procedimiento de compras en la modalidad de casos de excepcién de servicios
técnicos y profesionales individuales en general.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
SOLICITANTE Entrega Requerimiento de Compra y Anexo.
1.
2. SECCION DE Revisa, recibe y registra en control interno y traslada.
3 COMPRAS Solicita requisitos para la negociacion.
UNIDAD DE ASUNTOS | Recibe expediente, elabora minuta de acta administrativa, y/o
4. JURIDICOS contrato. traslada a la Seccién de compras.
SECCION DE Recibe, imprime acta administrativa en hoja moéviles autorizadas
5. por la Contraloria General y solicita firma del contratista y
COMPRAS traslada a Direccion Ejecutiva.
DIRECCION Recibe, revisa, firma y traslada a Seccién de Compras.
6. EJECUTIVA '
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SECCION DE Recibe y solicita fianza, opera en GUATECOMPRAS. Y
7. COMPRAS traslada.
SECCION DE Traslada a la Unidad de Asuntos Juridicos, para solicitar Acuerdo
8. COMPRAS de Aprobacién.
ASUNTOS Recibe, traslada Acuerdo de Aprobacidn a la Seccién de
9. JURIDICOS Compras.
10 SECCION DE Publica.
; COMPRAS
SECCION DE Recibe, conforma el expediente, opera el COMPROMISO
11. COMPRAS — DEVENGADO en SIGES y traslada.
12, JEFE Autoriza y devuelve
ADMINISTRATIVO
ia SECCION DE Recibe y traslada al Departamento Financiero para gestion
h COMPRAS de compromiso de pago.
i DEPARTAMENTO Eeul?:e expediente y aprueba el compromiso y devuelve a
eccién de Compras.
FINANCIERO
- SECCION DE Recibe expediente y opera liquidacion en el SIGES.
COMPRAS
16. JEFE ADMINISTRATIVO Autoriza IIQUIdaCIén Yy devuelve.
17 ; Recibe liquidacion autorizada, escanea expediente y traslada
] SECCION DE COMPRAS | 5| Departamento Financiero.
18. FIN DEL PROCEDIMIENTO
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20.3 Flujograma del Procedimiento de compras en la modalidad de Casos de Excepcidn de servicios
Técnicos y Profesionales individuales en general.

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRAS EN LA MODALIDAD DE CASOS DE EXCEPCION
DE SERVICIOS TECNICOS Y PROFESIONALES INDIVIDUALES EN GENERAL.

- UNIDAD DE £
SECCION DE DIRECCION JEFE
SOLICITANTE ASUNTOS
. ADMINISTRATIVO
COMPRAS JURIDICOS EJECUTIVA

INICIO
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Campra y Anexo interno y traslada
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para la negeciacion acta administrativa,
traslada
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] o <
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del mnwatata ytrasida
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|

Traslada alaUAJ
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acuerdo de
aprabacion
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A
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expediente, opera ¥ Autoriza y dewelve
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devengado en SIGES

Recibe y traslada

al DFpara gestion _,

de compromisode
pago
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRAS EN LA MODALIDAD DE

CASOS DE EXCEPCION DE SERVICIOS TECNICOS Y PROFESIONALES
INDIVIDUALES EN GENERAL.

DEPARTAMENTO
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SECCION DE
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JEFE
ADMINISTRATIVO
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devuelve
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i ydewelve

-

expediente y
trasladaa DF

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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21. PROCEDIMIENTO DE COMPRAS POR MODALIDAD DE NEGOCIACION ENTRE ENTIDADES DEL
ESTADO

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

21.1 Matriz Procedimiento De Compras Por Modalidad De Negociacién Entre Entidades Del Estado.

'No.| | RESPONSABLE [ . DESCRIPCION DELAS ACTIVIDADES .~

1. SOLICITANTE Entrega Requerimiento de Compra y Anexo.

2. Revisa y recibe, registra en base de datos.

3 SECCION DE COMPRAS | Contacta a la Institucidn con que se negociara, solicita cotizacion
) y documentacién segin anexol3,

4 Solicita a la Unidad de Asuntos lurfdicos proyecto de
) instrumento o documento juridico que corresponda.

5 UNIDAD DE ASUNTOS | Recibe, elabora lo solicitado y devuelve.
) JURIDICOS

6. SECCIGN DE COMPRAS Recibe y gestiona firma de los representantes legales, segin

corresponda.

7. Opera en GUATECOMPRAS y traslada.

8. JEFE ADMINISTRATIVO | Recibe, revisa y publica en GUATECOMPRAS. Devuelve.

9 SECCION DE COMPRAS | Conforma el expediente, opera el Compromiso — Devengado en

el SIGES y traslada.

10. | JEFE ADMINISTRATIVO |Autorizay devuelve.

SECCION DE COMPRAS |Recibe y traslada al Departamento Financiero para gestion de

compromiso de pago.

DEPARTAMENTO Recibe expediente y aprueba el compromiso y devuelve a
FINANCIERO Seccion de Compras.

13. | SECCION DE COMPRAS |Recibe expediente y opera la liquidacién en SIGES.

14. | JEFE ADMINISTRATIVO | Autoriza la liquidacion y devuelve. '

1s. SECCION DE COMPRAS | Recibe liquidacién autorizada, escanea expediente y traslada al

Departamento Financiero.
16. FIN DEL PROCEDIMIENTO

i1.

12.
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21.1 Flujograma procedimiento de compras por Modalidad de Negociacién entre Entidades del

Estado.
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22. 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 telefonica
fija. Estos requerimientos serdn 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 prestacion de servicios basicos con la documentacién necesaria y
transparentar la ejecucion del presupuesto de la COPADEH.

22.1 Matriz de Procedimiento de pago de Servicios Basicos.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Emite Requerimiento de Compra por el servicio basico a

1. SOLICITANTE pagar y hace entrega de este. Adjunta Anexo del
Requerimiento de Compra, cuando aplique.

2 Recibe el Requerimiento de Compra por el servicio basico a
pagar.

< Recibe facturas. Establece la forma de pago. Si es por medio

3. REQEIOR P CINREGS de SIGES continda paso 4. Si es por medio de cheque
continua paso 8.

4 Conforma el expediente, registra el Compromiso vy

Devengado en SIGES y traslada.

Recibe expediente y revisa. Si no estd correcto devuelve y
regreso paso 2. Si estd correcto autoriza y traslada.

SECCION DE COMPRAS |Recibe expediente con el Compromiso y Devengado,

5. JEFE ADMINISTRATIVO

Rl autorizado y traslada.
7 JEFE FINANCIERO Recibe expediente, opera el compromiso y devengado.
] Continua a paso 12.
8 SECCION DE COMPRAS | Conforma expediente, realiza solicitud de cheque y traslada
' para firma.
Recibe, revisa, firma y traslada la solicitud de cheque para
% JEFE FINANGERS Visto Bueno de la Direccién Administrativa Financiera.
DIRECTOR Recibe, firma y devuelve a Seccién de Compras.
10. ADMINISTRATIVO
FINANCIERO
11, SECCION DE COMPRAS |Recibe y traslada al Departamento Financiero, para emisién
de cheque.
12. FIN DEL PROCEDIMIENTO
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22.2 Flujograma De Procedimiento De Pago De Servicios Basicos.

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE PAGO DE SERVICIOS BASICOS |

JEFE DIRECTOR
SOLICITANTE SECCION DE ADMINISTRATIVO JEFE FINANCIERO | ADMINISTRATIVO

COMPRAS FINANCIERO

INICIO

V

Emite Recibe el

Requarimiento de Requerimiento de

Pago da servicio pago por el senvicio £
hasico bdsico a pagar

Establece la forma
de pago

éEs por medio
de SIGES?.

cxpadiznte,
promisa
SIGES

dEs por media
dachaque

Recibe e);{c-dielnteg'
} revisa

Recibe expediente sl NO
con Compromise < ) B
escanea y raslada

| Recibe expediente,
o. » opara el ¢

COMPromiso y
devengada

Atiendeel
expediente, realiza _,
solicitud de cheque

ytraslada

Recibe, revisa, firma . ’
b bt; ol d‘l-la Recibe, firmay
P Y ¥ devualve a Seccidn

| solicitud de cheque i

A g

para Visto Bueno
Recibey traslada al
Departamento J
Financiero, para
emisian de chegue

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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23. ANEXOS
Anexo 1

FORMATO DE REQUERIMIENTO DE COMPRA

REQUEREMIENTO DE COMPRA
RC Na.  RC-XX-XX-202X

LUGAR ¥ FECHA:
OGO DE PRODUCTO:
CONG0 DE SUBPROTUCTO. "
o060 DE FOX
FUSTIFECACION :

Canided Renghia de Gaske | Codige Insyma P‘.::::g;"' Dosapatn B T P )

SOLECITANTE Vo, He

FiRMA FIRMA:

HOMBRE: HOMERE:

FUESTO: PUESTD.

DIREGCION;

150 EXCLUSIVG DEPARTAMENTO FINANGEERQ 1 Hi o i

USO EXCLUSIVO ALMACER (GRUPG 2y 3) ANVENTARIO [GRUPO3) 75

ENCARGADO DE PRESUFUESTO

FERMA

MOMBRE

FUEBTO

FECHA

PARYIDA PRESUPUESTARIA

EFIHIA
HOMBRE
[FUESTO
|FECHA

Esisie en el Almacén Si__ Mo,

Exisle en Imentario  8F__ Ne.

AUTOMZACION REQUERIIENTD DE GOMPRA 1 |

FIMA

HOMBRE

PUESTO

L S S0 EXCLUSTW DEPARTAMENTO ADMESTRATIVD ol
EHCARGADO(A} GE COMPRAS

FIRMA Ma. Preorden
HOMBRE Ha. Consalidaclon
PUESTO Mo, Adjudicacidn

No. Drden da Compra

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

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

ULTIMA ACTUALIZACION: JULIO 2025

VERSION 3 DEL ORIGINAL

Pégina 66 de 81




e o
& % | Corpsion Presidencial

* Forlapazylos MANUAL DE NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS
ot | Perechos Humanos DE ADQUISICIONES ¥ CONTRATACIONES

COPADEH/MNP-001-2025

Anexo 2

INSTRUCTIVO PARA USO DEL REQUERIMIENTO DE COMPRA

1. Justificacion
| Es donde se describe la necesidad de lo solicitado y el fin que se persigue con la obtencién
del blen o serviclo a adquirir.

E 2. No. Correlativo RC

i £s el nimero secuencial del Requerimiento de Compra -RC-, gue; bajo el estricto control
de los encargados de cada Direccidn, Unidad o Departamento solicitante, se conslgnara
conforme at acronlmo correspondlente, ef cual queda de ka forma slgulente: RC-
ACRONIMO-CORRELATIVO-202X,

3. Lugar y Fecha
ta fecha deberd ser del dfa cuando se emita y se consighe el Vo. Bo. de la dependencia
sollcitante,

4. Solicitante
Dependencia funcional de la COPADEH que genera la necesidad de adquisicidn o
contratacién de serviclos, bienes, materlales, suministros e Insumos,

5, Cédigo del Producto
Es el numero que se reflere al producto de la Planificacién Institucional, para dar
cumplimiento a la gestién por resuitados,, Identlfica el nombre o término en el que se
agrupd el “conjunto de blenes o servicios que Incidird en el camino causal critico que
cantribuird a) logro del resultado estratégico al ser entregado a fa pobaclén:

6. Codigo del Subproducto
Es la combinacién de los Insumos, que, durante el proceso productivo, son
transformados en los servicios gque se entregaran a la poblaclén,

7. cadigo de POA
Es el hamero con el que se klentifica la actividad o tarea, descrita en el POA de cada
Direccién solicitante, conforme el formato establecido para el efecto por la Unidad de
Planificacion de la COPADEH. Es decir, gue la actlvidad debe cubrir total o parcialmente
con el Insumo gue se pretenda adguirit, Se consellda con la gestién por resultados.

8. Pre-Orden
Permite registrar los insumos o servicios autorizados para la compra confoime |8
operatorla que realice la Compra en el Sistermna Informatico de Gestién -SIGES-.

8. Consolidacion
Es ef proceso de agrupar las pre-drdenes de compra recibidas para generar et registro
de las consolidaciones que reafice Compras en el Sistema Informatico de Gestidn -
SIGES-,
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10.Adjudicacién
Es el registro de los datos del proveedor selecctonado para realizar la compra de
insumos incluidos en una consolidacion y Jos datos necesarios para el tramite de
compromiso de pago como cantidades adjudicadas y preclo de los insumos que realice
Compras en el Sistema Informatico de Gestién -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 fa expresion numérica gue definird la accion matematicamente medible conforme a
“Unldad de Medida” v la “Descripcién” de lo que necesita adquirir o contratar,

13.Renglon de Gasto
Es fa expresion numérica de claslficacion del gasto, efectuada en forma sistematica y
homogénea de los bienes y serviclos, gue el sector piblico adquiere.

14.Codigo de Insumo
Es un ndmero predeterminado que se obtiene del Catdlogo General de Insumos
dependlendo del tipo de producto o servicio que el Solicitante necesita adquirir, el cual
se ingresa en el Sistema Informdtlco de Gestion -SIGES-.

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

16.Descripcion
Es la explicacidn detallada en forma breve, concisa y comprensible, del bien, servicio o
artfculo; del cual se solicitard la adquisicion y contratacién, Para ello, debe utilizar el
Catdlogo de Insumos del SIGES. Nota: Ef Catdlogo de Insumos, es camblante y
actualizado constantemente por lo que la persona encargada de elaboraric debera
consultar el catalogo en ifnea el dia que lo entregue a la Seccion de Compras.

17.Monto o valor estimado :
Es la identificacidn sobre el valor aproximado, calculade, determinado vy descrito en el
Plan Anual de Compras, -PAC- vigente.

18.Nombure del solicitante
Es la identificacién personal de guien elabora el RC y quien debe cumplir con todos los
numerales anteriores,
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19.Firma del solicitante

Es ka escritura grafica, que representa &) nombre y/o apellido de la persona que la

escribe de su propia 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
responsabilidad por el bien, servicio o similar, materiales, inslmos y suminlstros que

piden, por lo que debe cumplir con solicitar conforme a lo que se necesita,

21.Uso exclusive del Departamento Financiero
Es el lugar determinado para anotaciones propias del Departamento Financiero, para
lo cual el solicitante previo a gestionar la autorizacion del requerimiento de compra,
debera obtener la informacidn de este apartado,

22.US0 EXCLUSIVO ALMACEN (GRUPO 2 Y 3) /INVENTARIO (GRUPO3)

Es el apartado donde el Encargado de Almacén y el Encargado de Inventario (cuando
corresponda) Indicardn sl hay existencla del insumo o bien que se estd requirlendo;
para jo cual ef solicitante previo a gestionar la autorizacion del requerimiento de
compra, deberd obtener la firma del encargado de Almacén e Inventario segin

corresponda.

23.Autorizacién Requerimiento de Compra
Es ¢l lugar determinado para autorizacion de la gestion de fa compra la cual serd de
conformidad lo determina cada modalidad de compra establecida en el presente

Manual,

24.Uso exclusivo del Departamento Administrativo
Es el Jugar determinado para anotaciones propias del Departamento Adiministrativo,
por consigulente, la Informacidn de esta casilla la consighara la Seccidn de Compras.

NOTA IMPORTANTE:

> El formutarlo Reguerimiento de Compra, por sus siglas -RC-, debe ser llenado con
la informacién que completa establecida en el formato, de lo contiarlo no se
aceptard. Con excepcion del numeral 24.

¥ Para la descripcién de aspectos que amplien, delimiten o especifiguen Ia
adquisiclén y contratacién, serd utllizade 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 ef Documento que se adjunta al Requerimiento de Compra, cuando sea necesario
cubrir aspectos narrativos y descriptivos para mejorar 1a orientacion de la adquisicidn y
contrataclén. Este es el documento aproplado en donde se deben Indicar las
caracterfsticas y/o especHicaclones técnicas de los blenes, servicios, materlales,
suministros e insumos.

Cantidad
Es la expresidn numérica del bien o servicio que se necesita,

Descripcidn General
Se describe el blen, serviclos y arrendamlentos, materiales, suministros e insumos, que
se desean adqulrir, seglin como se consigna en el Reguerimiente de Compra.

Caracteristicas y/o especificaciones técnicas
Es la descripcién detallada, téenica y/o especifica, que incluyen particularidades de los
blenes, serviclos, arrendamientos, materiales, suministros e insumos.

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

Observaciones
Se deben colocar datos que se consideren relevantes, del bien, serviclos,
arrendamlentos, materiales, suministros e Insumos.

Solicitante
Es la Identificacién personal de quien elabora ef Requerimiento de Compra y quien debe
cumplir con todos los aspectos Indicados con anterioridad,

Vo. Bo.

£s la identlficacion personal de guien avala el Reguerimiento de Compra, la cual debe
flgurar en orden jeradrquico superfor al solicitante. Tendré lguat responsabilidad por el
blen, servicios, arrendamlentos, materiales, suministros e Insumos que soliclta.
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Anexo 5

FORMATG 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
orlentacion del servicio que se contratard y debe reunis los aspectos minimos siguientes:

1.

II.

III.

v,

VI,

VII.

Justificacion
Ejemplo: Debe dar respuesta a: {Por qué?; éPara qué?, idonde?, Levdndo? Es
decir, que debe describir que vacio se pretende Henar.

Alcance: El objeto y drea (Administrativa, Financiera y/o Sustantiva) que
abarcan los servicios y/o estudlo,

Objetive General y especifico de la contratacién: (Elemento que identifica
la finalidad de la contratacidn para cumplir con la misién o propdsitos
Instituclonales),

Detalle de Actividades: (actividades que deberdn realizarse para cumplir con
los objetivos, es de hacer mencidi que no podrén consignarse palabras que
indlguen acclones 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 contrataciém (Efecto, utilldad o cosa que dard
como resultadoe la contratacién de dicho servicio).

a. Producto
b. Subproductos {cuando corresponda)

perfil del proveedor del serviclo o consultor: (Comprende capacldad técnica
y/o profeslonal requerida para su evaluacion: (Informacldn necesarla para
evaluar al candldato propuesto),

v Educacién: (reguisito académico minimo que debe de tener la persona para
ser contralada)

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

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

Lugar y Plazo del Servicio /Actividades: (Comprenderd la delimitacidn del
tugar, ublcacidn, forma y tlempo que durard la contratacion, éste tltimo podra
describlrse por mes, semana, dia u horarlo en el que se reallzaran las actividades)
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VIII. Monto y forma de pago de la Contratacién: (Identifica, la suma a que
ascenderd el servicio a contratar)

I¥X. Otros documentos a presentar
Vv Aceptacion de los témilnos de referencia

X. Fecha de elaboracién del documento
X1, 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.

.. FORMA DA-C-00%;

S ; : i ;
ENTOS ADJUNTOS EN PROCESOS DE CONTRATACIONES O ADQUISICIONES |

BAJA CUANTIA: D —  SERVGlosEASICOS: I
LOMPEADIRECTA: D . @lﬁ.ﬁ'{t‘&ﬁ!?ﬁiqi . e [:]
ARREHDAMIENTODE INMUEBLES: | ) HEGOCIACIONERTRE ENTIDADES PIELICAS:
COHTRATACIOHES DE SERVIDIOS TECHIGOS YAO PROFESIONALES: D .
ARRENDAMIENTE DE BIENES MUEBLES TEQUIPO: [:l

Mo, Docwmentos pare Compromiso de cxpedicnte E NO HiR
1| Requerimiento de Compra

2| Justificneidn fon lags modafidades que corresponda)

3| Tarmino= de Bieferenciz para compra diFecta con oferta afectrénica
4] Oferta Eleetrdnica o cotizacion dud Proveader
5
&
7
5]

Cuadro Comparative de Ofertas [cusndeo cormesponrda)
Dlictamen Téenice {cuando correspentda)
Términas de Refersncia Contratacidn Servicdios Téenicos ¥ Profesionales
Justificacién de la contratacidn de Servicios Ticnicas u Profesicnales

8] Curriculum Vitae firmade

10| Fotesopin de OF]

11| Fotocopin de BT actualisade

12| Patente de Domercio

13| Constancia Originyd de Coleginde Agtive

14| Bolvencia Fiseal

15} Rogistro Genaral de Adquisicianes del Estade (REAE)

16} Constancia de lnventarie de Cuenta en Tecoreria Macional

17§ Declaracion Jurada

18] Acta Adminiztrativa

15| Fisnoa de cumplimiento [10%)
20| Metificacidn de publicazidn listodo de ofseentes

21| Publicaciée de Ea Finalizacibn de un concurso
22| Nimare de Publicacidn en Guutecompras
23| Orden de Compra
24| Gestién COM-DEY

251 Gestidn CYD
26{ Ovros dogumentos
sDocamentor pars Liguidacids de expedients

27} Factura

28 Fecibo de caja

23| Publicacién da Fucturs on GHATECOMPRAS

30} {H Constancia de Ingrezo a almacén

31| Constancia de Bithas an Inventarios (cusnde corresponda)
32]irforme de nctividades o productos (cuande corresponda}
53] Ligtade de Participantes [(cuando carresponda)

34] Carta de Satisfuceidn [para tos servicios)

38] Otros documentos

US0 EXCLUSITO BE =

GCOMFRAS Gnnfm'---l- purz
r{nﬁDJUD[L:ﬁciﬁH e — FECHA . Fioma 1
He LIGHRACIOH:.... LFIBRAYSELLO:
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FORMATO DE CUADRO DE ADJUDICACION
oviitda, | . . . COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y 1.OS DERECHOS HUMANGS -COPADENR-
Fren s | Comision Presidenciat CUADRO COMPARATIVO XXX-300(
3 ¢ PorlaPazyles RC-XKH-XKX-KKX
it | Derechos Humanos DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVG
Arour COMPRA DiRECTA CON OFERTA ELECTRONICA
NGG
PROVEEDOR 1 PROVEEDOR 2
Nombre y Caracteristicas Captidad | Unidad de N .
Mo. solicitadas Solicitada Medida Marca Cantidad Precio Monto Marca Cantidad Preclie Monte
Totat de la Oferta Q - Total de [a Oferta Q
o Criterlo de califeacion PROVEEDOR 1 PROVEEDOR 2
TOTAL
RAGOM

POR

LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS
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Anexo 8

CONTROL DE RECEPCION DE REQUERIMIENTOS DE COMPRA

REGLAMENTOS/ MANUAL DE MORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
AQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE LA COMISION PRESIDENCIAL
POR 1A PAZY LOS DERECHOS HUMANOS

“CONTROL DE RECEPQON DE REQUERIMIENTO DE COMPRA -RC- *
i Nomabre del | Descripeion del{ fecha de fa ‘Monto - Z,E!: e, S
T S o i Uingresoa | Responsable)
Sclicitante ‘| ‘requerimiento | Actividad estimade Comnms | &
: B RS RY R { A B p Ll S cion
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Anexo 9

LISTADO DE DOGUMENTOS PARA CONTRATACION DE ARRENDAMIENTOS
“DOCUMENTOS A PRESENTAR POR PARTE DEL OFERENTE DE

ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES”

Persona Individual:

1,

Eal o

coNG

10.

Oferta dirigida al Director Ejecutivo de la Comision Presidenclal por la Paz vy
los Derechos Humanos -COPADEH-, que contenga el preclo mensual y total
en Quetzales, Incluido el Impuesto al Valor Agregado IVA, plazo de
contratacién, descrlpelén del inmueble, asl mismo Indlcar la direcclén exacta
del inmueble, sl cuenta con los serviclos basicos sf incluyen dentro de la renta
o serdn pagados por parte de la atrendataria y lugar para recibir
notificaciones y niimero de teléfono,

Constancla de Declaracién ISR (cuando aplique).

Solvencla Fiscal,

Declaracién Jurada: a} Que acredite la titularidad de las cuentas, sobre fa
inexistencia de conflicto de interés entre el oferente y el banco; b} de no ser
deudor del Estado de conformidad con el artfcule 19 inciso 10. De la Ley de
Contrataclones del Estado, y ¢) De no encentrarse dentro de las prohiblclones
contemnpladas dentro de! articulo 80 de la Ley de Contrataciopes del Estado.
Certificaclon del Registro General de ka Propledad, historial completo.
Declaracion del Impuesto at Valor Agregado IVA (cuando aplique)

RTU actualizado.

Certificacidn bancaria.

. Constancia de Inventario de Cuentas de la Tesorerfa Nacional del Ministerio

de Finanza Pdblicas,
Fotocopla DPI leglble.
Persona Juridica:

1. Oferta dirlgida al Director Ejecutivo de la Comisidn Presidencial por
la Paz y los Derechos Hurmanos -COPADEH-, que contenga el preclo
mensual y total en Quetzales, Incluido el Impuesto al Valor
Agregado IVA, plazo de contratacién y descripcién del inmueble,
asl mismo Indicar la direccién exacta del inmueble, y lugar para
recibir notificaciones y nimero de teléfono.

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

3. Solvencia Fiscal con tres meses de vigencla contados a partlr de la
fecha de emislon de la SAT, de la persona que figure como
mandatario o representante.

4, Declaracldn Jurada, donde ef mandatario o representante tanto en
to personal como de su mandato o representado hace constar:

a. Que acredita la thtularidad cEé las cuentas, sobre la
inexlstencla de conflicto de Interés entre el oferente
y el banco.
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b. No ser deudor del Estado de conformidad con el
artfculo 19 inclso 10. de la Ley de Contrataciones del
Estado.

c. De no encontrarse dentro de las prohibiciones
contempladas dentro del atfculo 80 de la Ley de
Contrataclones del Estado.

5. Certlficaclén del Registro General de la Propiedad, historial
completo.
6. Declaracién del Impuesto al valor Agregado IVA, de la persona que
figure como mandatario o representante.
7. RTU actualizado, de la persona que figure como mandatario o
representante,
8. Certiflcacidn bancaria.
9. Constancia de Inventario de Cuentas de la Tesorerfa Nacional del
Ministerio de Finanzas.
10. Fotocopia DPI legible de la persena gue figure como representante.
11. Fotocopia legalizada de documento que acredite [a personeria del
Representante Legal de la Entidad.
12. Fotocopia legatizada del testimonio de Escritura de Constitucién de
la Entidad,
13. TFotocopia legalizada de la Patente de Comerclo de Socledad.
14, Fotocopla legalizada de la Patente de Comerclo de Empresa.
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Anexo 10

LISTADQ DE DOCUMENTOS PARA CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS
¥ /O PROFESIONALES

a. Diplamas que acrediten la expeiencla para el fin que és contralado
b, Carta de aceptacion de jos términos de referencla

¢, RTU actualizado

d. Folocopla dg DRI

a. Solvencia fiscal no mayor o dos |
f. Declaracion Jurada

neses de su emlision

4. Registro General de Adguisiclones del Estado {RGAE)
h, Constancia de inventario de cuentas
I, Constancia de coleglado active {(cuando aplique}

Anexo 11

LISTADO BE DOCUMENTOS QUE DEBEN PRESENTAR LOS FROVEEDORES POR
MODALIDAD DE BAJA CUANTIA

a) RTU aclualizado.

b} Fotocopla de DPI del representante legal o dueiio de la empresa.

€) Canstancia de inventario de Cuentas actlva.

d) Patente de comercio {cuando corre

spoRda),

&) Licencla sanitaria (en los casos de servicio de alimentos).

f) Colizacion.
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Anexo 12

LISTADO DE DOCUMENTOS QUE DEBEN PRESENTAR LOS
PROVEEDORES POR MODALIDAD DE COMPRA DIRECTA CON
OFERTA ELECTRONICA

a) Fotocopia de DY del representante legal o propietario,
b) Registro General de Adquisiclones det Estada (RGAE),
¢} RTU actualizado.

d) Constancia de Inventarlo de cuentas.

&) Inscripcion del representanie legal,

f) Licencla sanitaria cuando corresponda,

g) Patente de comerclo.

f) Oferta electrdnlca del Sistema GUATECOMPRAS, impresa, debldamente
linmadda y sellada,

i} Requisitos fue se establezcan en los términes de referencia de acuerdo a
ta naturaleza de la adquisicidn o contratacion,

Anexo 13

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

@) Oferta dirlgkla al Director Ejecutivo de la Comiskon Presldenclal por la Paz y los
Derechos Humanos -COPADEH-, que contenga la descripcldn del bien o serviclo a
contratar, o precle menstal o unltarlo (segan corresporda), 2f tolal en Quetzales,
incluldo el Impuesto al Valor Agregado IVA, plazo de la negoclacion,

11} Feloeopia de DPI dai tepresentante legal.

¢} Constancia de inventario di Cuentas acliva.
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Anexo 14

FORMATO DE REQUERIMIENTO PARA ADQUISICION DE SERVICIOS BASICOS

Comusian Presidencial
PorlaPazylos

cb_‘““'\\\-. | Derechos Humanos REQUERIMIENTO PARA ADQUISICION DE SERVICIOS BASICOS

Wk
%,

- won,
o

No. RC-XX-XX-202X

LUGAR Y FECHA:

CADIGO DE PRODUCTO:
CODIGO DE SUBPRODUCTO:
CODIGO DE POA;

JUSTIFICACION :

‘Canbdad ©*{ ‘Renglénde Gasl 7] L T agpripeign T PRl R C1 Monto Estrado
SOLICITANTE Vo. Ba.

FIRMA: FIRMA:

NCMBRE: NOMBRE:

PUESTO: PUESTO:

DIREGCION: DIRECCION:

EHEE IS0 EXCLUSIVO DEPARTAMENTO FINANCIERD', AUTORIZAGION DELLAADQUISICION

ENCARGADO DE PRESUPUESTO

FIRMA

NOMBRE FIRMA
PUESTO . NOMBRE
FEGHA PUESTO

PARTIOA PRESUPLIESTARIA

SUSQEXCLUSIMO DERARTAMENTO ADMINISTRAT IVO:

ENCARGADO(A) DE COMPRAS

FIRMA Na. Gestidn

NOMBRE No. Adjudicacian

FEGHA:
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