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ACUERDO INTERNO No. 126-2021-COPADEH
Guatemala, 9 de noviembre de 2021

COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que el Estado de Guatemala se organiza para proteger a la personay a la
familia, teniendo como fin maximo la realizacién del bien comun. Para lo
cual debe tutelar la vida, la libertad, la justicia, la seguridad, la paz y el
desarrollo integral de la persona, a través de medidas administrativas,
legislativas, juridicas y de cualquier otra indole para el pleno goce y
ejercicio de los Derechos Humanos.

CONSIDERANDO

Que segun el Acuerdo Gubernativo Numero 100-2020, del Presidente de
la Republica, de fecha 30 de julio del 2020, se crea la Comisidn Presidencial
por la Paz y los Derechos Humanos, dependencia del Organismo
Ejecutivo, la cual tiene por objeto asesorar y coordinar con las distintas
dependencias del Organismo Ejecutivo, la promocién de acciones vy
mecanismos encaminados a la efectiva vigencia y proteccién de los
derechos humanos, el cumplimiento a los compromiSC?S\

gubernamentales derivados de los Acuerdos de Paz y la conflictividad del\j
pais.
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CONSIDERANDO

Que con base al Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado
Acuerdo Gubernativo nimero 122-2016 y su Reforma contenida en el
Acuerdo Gubernativo nimero 147-2021, en su articulo 27 establece que las
entidades obligadas deberan contar con Manual o Manuales de Normas y
Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones, en donde se
describiran detalladamente los procesos relacionados a todas las
modalidades y regimenes de adquisiciones y contrataciones publicas
incluyendo las modalidades especificas y los casos de excepcion.

POR TANTO

El Director Ejecutivo de esta Comisién Presidencial, con fundamento en el
Articulo 7. Direccion Ejecutiva de la Comisién literal a) Implementar los
acuerdos, disposiciones y resoluciones que emita la Comision; y g) Todas
aquellas inherentes a su cargo y que sean asignadas por el Presidente de
la Republica, del Acuerdo Gubernativo NUmero 100-2020 de fecha 30 de
julio de 2020.

ACUERDA

Articulo 1. Aprobacion. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos
de Contrataciones del Departamento Administrativo de la Comisién
Presidencial Por la Paz y los Derechos Humanos -COPADEH-, contenido
en documento adjunto al presente Acuerdo Interno.

Articulo 2. Responsabilidad. Es responsabilidad de la Direccién
Administrativa Financiera a través del Departamento Administrativo de e~
Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos, velar por el
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cumplimiento de cada una de las disposiciones contenidas en la

normativa indicada anteriormente, siendo la Unidad de Auditoria Interna
la responsable de asesorar y verificar su correcta aplicacion.

Articulo 3. Notificacion. Notifiqguese el presente Acuerdo Interno a las
Direcciones, Departamentos y Unidades de la Comisidn Presidencial por
la Paz y los Derechos Humanos, para su efectivo cumplimiento.

Articulo 4. Vigencia. El presente Acuerdo Interno entra en vigencia al dia
siguiente de su aprobacion.

@COPADEH
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3. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos de Contrataciones del Departamento Administrativo
de la Comision Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -COPADEH-, es distribuido

para conocimiento, observancia y cumplimiento de la siguiente manera:

DEPENDENCIA PUESTO .

Direccién Ejecutiva Director(a) Ejecutivo(a) Copia
Unidad de Auditoria Interna Auditor(a) Interno(a) Copia
Unidad de Planificacion Jefe(a) de Planificacion Copia

Unidad de Asuntos Juridicos Jefe (a) de Juridico Original
Direccic;?n);\gg\ér;;strativa Director(a)Financiero Copia
Departamento Administrativo Jefe(a) Administrativo(a) Copia
Unidad de Compras Encargado (a) de Compras Copia

Este Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la COPADEH y ha consignado
un ejemplar original para su resguardo en la Unidad de Asuntos Juridicos y copia del

original en forma fisica de acuerdo a la lista que antecede.

El Manual y sus copias deben mantenerse en un lugar accesible para rapida consulta y

debe promoverse su divulgacién verbal y escriba entre el personal subordinado.

4. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

No. R:ﬁfsl:;‘\ DESCRIPCION FECHA PERSONA
= Todas Original NOVIEMBRE 2021 Jefej:fid‘?s:;ms
2

3

4

5
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5. INTRODUCCION

La Unidad de Compras de la Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -
COPADEH-, subordinada al Departamento Administrativo, es la encargada de desarrollar
procesos eficientes y eficaces referentes a actividades de compras que de acuerdo a las
caracteristicas especificas, pueden desarrollarse 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.

En la actualidad las modificaciones realizadas mediante los Decretos Niimeros 9-2015 y 46-
2016 a la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto niimero 57-92, asi como los cambios
efectuados al Sistema de Gestion ~SIGES- y por ultimo el Acuerdo Gubernativo No. 122-
2016 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y las Reformas por medio del
Acuerdo Gubernativo No. 147-2021.

6. INFORMACION GENERAL (DEFINICIONES Y CONCEPTOS)

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

4.1 DEFINICIONES

4.1.1 DOCUMENTO ADMINISTRATIVO DE COMPRA -DAC-: Documento fisico de
conocimiento publico y general que sera proporcionado por la Unidad de Compras
de la COPADEH. El control de la numeracidn correlativa del DAC se llevara en la
Unidad de Compras de la COPADEH, de conformidad con los procedimientos
establecidos en el presente Manual. Ver Formato No.1 de los Anexos.

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

4.1.3 UNIDAD DE COMPRAS: Dependencia del Departamento Administrativo,
encargada y responsable de ejecutar las adquisiciones y contrataciones requeridas
para las diferentes actividades que realicen las distintas dependencias de la
COPADEH, asi como velar por el cumplimiento de la Ley y el Reglamento de
Contrataciones del Estado y demas legislacidon vigente.

4.1.4 GUATECOMPRAS: Es el Sistema de Informacion de Contrataciones y

Adquisiciones del Estado, para la transparencia y la eficiencia de las adquisiciones
publicas.

4.1.5 PLAN ANUAL DE COMPRAS -PAC-: Documento que detalla de manera general
la lista de compra de bienes, contratacidn de servicios y arrendamientos,
materiales, insumos, suministros u otro tipo de adquisicidén, que se pretendan por
la institucién, durante el afio fiscal, para cumplir los objetivos y resultados
institucionales. (Ver Articulo 4 de la Ley de Contrataciones del Estado y Articulo 1,
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4.1.6

4.1.7

4.1.8

4.1.9

4.1.10

4.1.11

4.1.12

4.1.13

numeral 25 del Acuerdo Gubernativo No. 147-2021 que reforma el Articulo 2 del
Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado.

TIEMPO NECESARIO PARA LA COMPRA -TNC-: Se definira por la cantidad de
dias habiles, conforme lo establecido en la normativa vigente, sistemas y/o
programas especificos del Sector Plblico.

SOLICITANTE: Es la persona responsable de justificar la adquisicién vy
contratacion y de entregar la descripcidn de las caracteristicas técnicas y/o
generales, para que se ajuste a las necesidades institucionales.

CLASIFICACION DE LA COMPRA: Es el procedimiento para determinar la
modalidad de adquisicién y contratacion a utilizar, para lo cual deberd cotejar con
el PAC de la Direccién, Departamento o Unidad solicitante, la afectacién de la
adquisicion de bienes, contratacién de servicios y arrendamientos, materiales,
insumos, suministros u otro tipo de compra, durante un mismo cuatrimestre del
ejercicio fiscal,

COMPRA: Es la accion de adquirir bienes, servicios y/0 arrendamientos,
materiales, insumos, suministros y otros tipos de adquisiciones a cambio un precio
en dinero. Igual significado tendran las acepciones homogéneas orientadas a
efectuar cualquier otra modalidad de adquisicién publica reguladas en la Ley de
Contrataciones del Estado y este Manual.

BASES: Documento administrativo que contiene la identificacion del evento,
descripcion y especificaciones de la adquisicion y contratacién, requisitos de
oferentes, normativa legal aplicable, sanciones y garantias, relacionadas con
diferentes procesos de adquisiciones y contrataciones establecidos en la Ley de
Contrataciones del Estado y el Reglamento de dicha ley y sus reformas.

MODALIDAD DE COMPRA. CUANTITATIVA: Con observancia tacita de la Ley
de Contrataciones del Estado, su Reglamento y sus reformas, éstas se relacionan
con el valor minimo y/o méximo de la adquisicién y contratacién. Integran esta
modalidad: Licitacion, Cotizacién, Contrato Abierto, Compra de Baja Cuantia y
Compra Directa.

MODALIDAD DE COMPRA. CUALITATIVA: Son modalidades de adquisiciones y
contrataciones que tienen generalidades y aspectos especificos y estan integradas
por: Adquisicion con proveedor Unico, Arrendamientos, Arrendamientos de bienes
inmuebles, Dragado, Contrataciéon de servicios técnicos y profesionales
individuales en general.

“PROGRAMACION DE NEGOCIACIONES: Se refiere a la lista de bienes,
suministros, obras, servicios u otro objeto de adquisicién que pretendan comprar
y/o contratar las entidades sujetas a La Ley y El Reglamento durante el afio fiscal
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4.1.14

4.1.15

4.1.16

siguiente, para cumplir con los objetivos y resultados institucionales. Igual
significado tendran las acepciones "Programa Anual de Compras”, "Plan Anual de
Compras”, "Plan Anual de Compras y Contrataciones", "Programaciéon Anual de
Compras”, "Programa Anual de Adquisiciones y Contrataciones Publicas" y
"Programa Anual de Adquisiciones Publicas...”

TERMINOS DE REFERENCIA -TDR-: Documento escrito que contendra
informacion relacionada a: Alcance y objetivos de la contratacién, el detalle de
actividades y resultados esperados, perfil de la persona individual a contratar,
definiendo la capacidad profesional requerida para su evaluacion, asi como el
periodo y monto de la contratacion y/o negociacién, este documento debera tener
fecha. Al efecto debe observarse la legislacion vigente aplicable. de elaboracion.
(Ver Formato No. 3 de los Anexos).

CARACTERISTICAS TECNICAS Y/O GENERALES: Es el instrumento escrito en
donde el solicitante puede describir con exactitud lo que necesita, para que la
adquisicion y contrataciéon se haga conforme el requerimiento. Al efecto debe
tomarse en cuenta lo regulado en el segundo parrafo del articulo 14 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

DICTAMEN: Documento administrativo que contiene la opinidn técnica y experta,
de la persona idonea, referente a un hecho o cosa que contenga las justificaciones
objetivas de las razones por las cuales la contratacidn estd orientada a satisfacer
las necesidades de la entidad de acuerdo al Programa Anual de Compras
respectivo.

7. ACRONIMOS
Los acrénimos empleados en este manual relacionados con los procesos de adquisiciones
y contrataciones, tienen el significado siguiente:

COPADEH | Comision Presidencial por la SIGES Sistema Informatico de
Paz y los Derechos Humanos Gestién
DAC Documento Administrativo de | POA Plan Operativo Anual
Compra
TNC Tiempo necesario para RTU Registro Tributario
contratacion y/o adquisicidon Unificado
PAC Plan Anual de Compras cv Curriculum Vitae
TDR Términos de Referencia MNPAYC | Manual de Normas vy
Procedimientos de
Adquisiciones y
Contrataciones
NPG Numero de Publicacién en NOG Numero de Operacion en
Guatecompras Guatecompras
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CDP Constancia de Disponibilidad | DAF Direccion Administrativa
Presupuestaria Financiera

8. BASE LEGAL

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

ENTIDAD

Asamblea Nacional
Constituyente

o Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

e Ley Organica del Presupuesto y su reglamento

¢ Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento

e Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y
Empleados Publicos y su reglamento

¢ Ley de Servicio Civil y su reglamento, Ley del
Presupuesto de Ingresos y Egresos del Estado para el
ejercicio fiscal vigente.

e Codigo Penal y Procesal Penal

e Ley de lo Contencioso Administrativo

e Ley Organica de la Superintendencia de
Administracion Tributaria.
Acuerdo Gubernativo No. 170-2018 Reglamento de
Registro General de Adquisiciones del Estado.

Congreso de la
Republica de Guatemala

Contraloria General de

P—— e Normas Generales de Control Interno Gubernamental

* Acuerdo Ministerial No. 386-2003, Transparencia en
las Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

¢ Resoluciéon No. 18-2019 de la Direccién General de
Adquisiciones del Estado, Normas para el uso del
Sistema de Informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado ~-GUATECOMPRAS-

Ministerio Finan
inisterjo de Finanzas e Acuerdo Ministerial No. 01-2006 del Ministerio de

Flblicas Finanzas Publicas, Normas para la vinculacion del
sistema Guatecompras con el SIGES y SICOIN WEB
e Resoluciéon 28-2020, Normas para el Uso de la
Modalidad de Subasta Electrdnica Inversa - SEI-, en
el Sistema de Informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado- GUATECOMPRAS.
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9. NORMATIVA RELACIONADA

a)

b)

d)

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

Articulo 238. Ley Orgadnica del Presupuesto. "La Ley Orgdnica del Presupuesto
regulara: La formulacion, ejecucion y liquidacion del Presupuesto General de
Ingresos y Egresos del Estado y las normas a las que conforme esta Constitucion se
somete su discusion y aprobacién”,

LEY ORGANICA DEL PRESUPUESTO

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

Articulo 33 Bis. Modalidad de Ejecucion. "... De acuerdo al Manual de Clasificaciones
Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala y de conformidad a la normativa
para el sector publico de Guatemala, indistintamente que sean gastos de
funcionamiento o de inversion...”

LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO, DECRETO NUMERO 57-92 DEL
CONGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

Titulo I. Capitulo Unico
Disposiciones Generales

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

a) Los Organismos del Estado "...
Las entidades anteriores se sujetan a la presente Ley, su reglamento y a los
procedimientos establecidos por la Direccion General de Adquisiciones del Estado
del Ministerio de Finanzas Publicas, dentro del ambito de su competencia, en lo
relativo al uso de fondos publicos...”

LEY DE PROBIDAD Y RESPONSABILIDAD DE FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS
PUBLICOS, DECRETO NUMERO 89-2002 DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA
DE GUATEMALA Y SU REGLAMENTO

Articulo 1 Objeto de la Ley

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

e) NORMAS GENERALES DE CONTROL INTERNO GUBERNAMENTAL
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS SISTEMA DE AUDITORIA
GUBERNAMENTAL PROYECTO SIAF-SAG

1. Normas de Aplicacién General

1.1 Normas Aplicables a los Sistemas de Administracién General
Se fundamentan en los conceptos de centralizacién normativa y descentralizacion

operativa, para lo cual la definicién de las politicas, las normas y procedimientos,
se centralizara en la alta direccion de cada entidad publica, mientras que la toma
de decisiones de la gestion se realizard lo mas cerca posible de donde se realizan los
procesos de bienes y servicios.

f) ACUERDO MINISTERIAL No. 386-2003 DEL MINISTERIO DE FINANZAS
PUBLICAS, TRANSPARENCIA EN LAS CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
DEL ESTADO.

g) ACUERDO MINISTERIAL No. 24-2010 DEL MINISTERIO DE FINANZAS
PUBLICAS, NORMAS DE TRANSPARENCIA EN LOS PROCEDIMIENTOS DE
COMPRAS O CONTRATACION PUBLICA

h) RESOLUCION No. 18-2019 DE LA DIRECCION GENERAL DE ADQUISICIONES
DEL ESTADO, NORMAS PARA EL USO DEL SISTEMA DE INFORMACION DE
CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DEL ESTADO -GUATECOMPRAS-

1.2 Estructura del Control Interno

Una efectiva estructura de control interno debe incluir criterios especificos
relacionados con: a) controles generales; b) controles especificos; c) controles
preventivos;, d) controles de deteccion; e) controles practicos; f) controles
funcionales; g) controles de legalidad; y, h) controles de oportunidad, aplicados en
cada etapa del proceso administrativo, de tal manera que se alcance la
simplificacion administrativa y operativa, eliminando o agregando controles, sin que
se lesione la calidad del servicio.

2. Manuales de Funciones y Procedimientos
"La maxima autoridad de cada ente publico debe apoyar y promover la elaboracion de

manuales de funciones y procedimientos para cada puesto y procesos relativos a las §
diferentes actividades de la entidad. Los Jefes, Directores y demdas Ejecutivos de cada
entidad, son responsables de que existan manuales, su divulgacién y capacitacién al
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personal, para su adecuada implementacion y aplicacion de las funciones y actividades
asignadas a cada puesto de trabajo”.

10.

OBJETIVOS

a. Objetivo General
Presentar en forma ordenada y sistemdtica las normas y los procedimientos que
permitan efectuar los procesos de adquisiciones y contrataciones que se realizan en la

€

OPADEH.

b. Objetivos Especificos

a)

b)

c)

d)

11.
1.

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

Crear lineamientos claros y basicos para la uniformidad y consistencia de la

documentacion, que permita la adecuada elaboracién, recepcién y gestién de los
procesos de compras.

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

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

GENERALIDADES
El presente Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones
(MNPAYC), brinda una descripciéon de las normas de control interno emitidas y
aplicables en los procesos de adquisiciones y contrataciones de la COPADEH.
El manual se compone de una parte narrativa que norma el procedimiento, una
matriz de procedimientos y un flujograma para facilitar la comprensiéon del
procedimiento.
Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente
Manual, se aplican por el Departamento Administrativo a través de la Unidad de
Compras, y deben cumplirse por todos los funcionarios y empleados publicos de la
COPADEH que figuren en el proceso de adquisiciones y contrataciones como
solicitantes.
Para el cumplimiento del objetivo del manual, es necesario que el Manual de Normas
y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones del Departamento
Administrativo de la COPADEH, esté debidamente validado con las firmas de los
responsables de la elaboracién, revision y autorizacién; y que posteriormente sea
socializado al interior de la Institucion. Esto permitird al personal enterarse y
empoderarse de sus responsabilidades como parte activa del proceso.
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12. ACTUALIZACION DEL MANUAL

1. Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal de la Unidad
de Compras y el (la) Jefe(a) Administrativo(a) que en él intervinieron, revisado por
la autoridad correspondiente y entra en vigencia con la aprobacion del Despacho
Superior de la COPADEH.

2. En principio el manual sera revisado y actualizado por lo menos una (1) vez al afio,
o se actualizara cuando se presenten circunstancias que asi lo aconsejen, justifiquen
o por ministerio de la ley.

3. El presente manual podra modificarse realizando el proceso de reformas al manual
autorizado por medio de un instrumento facultativo de la misma categoria que el
autorizado.

4. Se distinguiran dos opciones: modificacion y revisién. La modificacién afectara a
algunos de los puntos tratados en el manual (de una a tres paginas); cuando haya
muchas modificaciones se procederd a una nueva edicién. La revisién podria
generar una nueva edicion.

5. Las modificaciones podran ser por iniciativa de la Direccién Ejecutiva y las unidades
involucradas, razonando sus causas, siempre que estén en el marco legal.

6. Para la modificacion o actualizacion del Manual debe seguirse el procedimiento
descrito en la Guia para la Estandarizacion de la Elaboracién de Manuales de Normas
y Procedimientos y otros Instrumentos Normativos Internos de la Unidad de
Planificacion.

13. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

1. Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demds aspectos referidos en el
presente Manual, se aplican al control y cumplimiento de los procesos relacionados
con las adquisiciones y contrataciones. El manual también es aplicable a temas
relacionados con la contratacion de servicios técnicos y profesionales en general.
En los casos que tengan afectacién al Renglon de Gasto 029 “Otras remuneraciones
de Personal Temporal”, conforme el Manual de Clasificaciones Presupuestarias para
el Sector Publico de Guatemala, vigente, dichos procesos se realizarén en la Jefatura
de Recursos Humanos de acuerdo con sus lineamientos establecidos.

2. Cualquier disposicion contraria a lo establecido en la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento, ambos con sus reformas, no tendra validez alguna vy
debera ser sometida a revision y/o enmienda en el momento que sea identificada.
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14. NORMAS GENERALES DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
12.1 NORMAS PARA EL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

El

(la) Jefe (a) Administrativo (a) en su funcién de Autoridad Competente, sera el

encargado de darle cumplimiento a las normas siguientes:

1)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

Supervision, evaluacion, control y autorizacién de los procesos de adquisiciones y
contrataciones requeridas para los diferentes eventos que realicen las distintas
dependencias de la COPADEH, con observancia de administrar adecuadamente la
operatoria de los Sistemas de GUATECOMPRAS, SIGES y Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN-, en los ambitos que le competen.

Responsable de cursar a los niveles superiores jerarquicos, la obtencion de
autorizacion, cuando corresponda conforme a resolucién, las propuestas de
manuales de normas y procedimientos y/o modificaciones de éstos, relativos al area
administrativa, su divulgacién y capacitacion al personal, para la adecuada
implementacion y aplicacion de las funciones y actividades asignadas, asi como de
las modificaciones que por causa de cotidiana eventualidad sean necesarias realizar.
Delimitar de conformidad con la ley los procesos de la Unidad de Compras, de modo
que exista independencia y separacion entre estd Ultima y las direcciones
solicitantes, de tal forma que cada direccion tenga claramente definido el campo de
competencia con respecto a los procesos.

Cuando corresponda, elaborar y presentar informes internos y externos sobre
adquisiciones y contrataciones.

Revisar el Plan Anual de Compras de la Entidad y trasladar oportunamente con la
justificacién objetiva respectiva a la Direccion Ejecutiva o Despacho Superior, para
que dicha Autoridad, proceda a la aprobacion correspondiente.

Revisar las modificaciones al Plan Anual de Compras de acuerdo con los cambios
que cada una de las Direcciones, Departamentos, y Unidades realizan.

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

Los casos no previstos en cualquiera de las modalidades de adquisiciones y
contrataciones, seran resueltos por la Direccidén Administrativa Financiera en el
campo de su competencia.

12.2 NORMAS PARA LA UNIDAD DE COMPRAS

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

1)

2)

Observancia y aplicacion 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.

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

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

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

a) La Unidad de Compras llevara el control de asignacién del DAC,

b) Solicitud de Autorizacion previo a adjudicar,

c) Conocimientos de la Unidad de Compras,

d) Traslado de expedientes al Departamento Financiero, para el pago a través del
Fondo Rotativo y Comprobante Unico de Registro —CUR-,

e) Otros que se consideren necesarios. Los controles mencionados podran ser en
forma fisica y/o electrénica. Dichos controles, se almacenaran y resguardaran
por el Encargado de Compras.

5) Registrar en el momento oportuno las operaciones de entrada, traslado, devolucién,
resguardo y salidas de expedientes de la Unidad de Compras y corroborar que
cuente con la documentacion de soporte; que le constara a quien realice la accidn
correspondiente.

6) Trasladar cada mes a la Unidad de Comunicacién Estratégica, lo relativo a las
contrataciones y/o adquisiciones, que se hayan publicado en el Sistema de
GUATECOMPRAS. Se podra utilizar el SIGES o la base electrdnica para el registro
del DAC, identificando en el documento impreso, la fecha de emisién del mismo.

7) Resolver en un periodo no mayor a tres (3) dias habiles, las observaciones,
correcciones y/o sugerencias efectuadas por el Departamento Financiero en los
expedientes de adquisiciones y contrataciones, toda vez que dichos requerimientos
estén regulados en la normativa vigente de observancia general. Cuando se trataré
de cambios en la forma de pago y/o por disponibilidad presupuestaria o financiera,
se resolverd de manera conjunta y dejara constancia de lo actuado mediante cruce
de oficios.

8) Revisar en forma periddica el Plan Anual de Compras, basado en el control de
correlativos del DAC (Formato No. 7) debidamente adjudicados, para determinar su
cumplimiento y solicitar a las dependencias correspondientes, los ajustes y/o
modificaciones necesarias al finalizar el cuatrimestre, los cuales deben ser X
debidamente justificados para ser aprobados por medio de Resolucién emitida por
la Direccion Ejecutiva o Despacho Superior.
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9) Las diferentes Direcciones, Departamentos y Unidades deberan adjuntar al DAC
cuando correspondas:

a) Caracteristicas técnicas y/o generales (Formato No. 2 Anexos),

b) Dictamen Técnico y

c) Términos de Referencia ~-TDR- (Formato No.3 Anexos).
Los documentos indicados en las literales b) y ¢) se deben acompafiar, cuando la
adquisicién y contratacion asi lo amerite. Las caracteristicas a que se refiere la literal
a) no deben hacer referencia a determinadas marcas, nombres comerciales, disefios,
tipos, origenes especificos, productores o proveedores, salvo que no exista otra
manera para describir los requisitos de la adquisicidén. Cuando se trate de adquisicion
de equipo de computo y/o de transporte, adicional a las caracteristicas, es necesario
que acompafien el Dictamen Técnico del Encargado del area respectiva, en caso
contrario, sera responsabilidad de quien omitio la solicitud de dichos documentos y
de quien le dio el tramite administrativo respectivo.

10) Garantizar el cumplimiento del debido proceso y la integridad funcional del tiempo
de respuesta de la adquisicion y contratacién solicitada a través del DAC.

11) Solicitar de oficio las justificaciones pertinentes ante la Direccién o Departamento
que corresponda, cuando el concurso en Guatecompras permanezca en estatus
denominado “En Evaluacion” por un periodo de 5 dias posteriores, al haber
alcanzado la fecha de cierre para recibir ofertas, para que manualmente se asigne
el estatus “Finalizado Anulado o Finalizado Desierto”.

12) Reportar al Departamento Administrativo los hechos de inconformidades planteadas
por los usuarios y/o proveedores adjudicados que se presentan, quien debera dar el
tramite correspondiente y si no se corrigiera la situacién en un tiempo prudencial,
deberd notificar a la Direccion Administrativa Financiera o Direccion Ejecutiva para
que se tomen medidas correctivas.

13) Debera elaborar una base de datos en Excel de los proveedores, que se les hayan
adquirido materiales, suministros, insumos y servicios, a quienes podra solicitarles
cotizaciones Unicamente para las adquisiciones y contrataciones bajo la modalidad
de baja cuantia. Para el efecto de no restarle transparencia al proceso, la Unidad de
Compras, al momento de cotizar debera rotar la eleccién de los proveedores.

14) Consolidar y registrar en el Portal de Guatecompras el Plan Anual de Compras -PAC-
de acuerdo al procedimiento y en los tiempos establecidos por la normativa
respectiva; asi como la publicacidon de los documentos gue respaldan los eventos
relacionados con Baja Cuantia, Compra Directa, Cotizacion y Licitacion, cuando
corresponda.

15) Realizar el registro del Nimero de Operacién de Guatecompras -NOG- y del Nimero
de Publicacion en Guatecompras -NPG- cuando corresponda.

16) La Unidad de Compras debe realizar las liquidaciones de Ordenes de Compra y
trasladar al Departamento Financiero, los expedientes con la documentaciéon de
respaldo respectiva. X
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15. NORMAS CORRECTIVAS PARA FUNCIONARIOS Y/O EMPLEADOS PUBLICOS QUE
INCUMPLAN CON EL PRESENTE MANUAL

Para garantizar el adecuado cumplimiento de lo normado conforme el Manual de Normas y
Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones del Departamento Administrativo de la
COPADEH, se observara lo regulado en el Titulo IX, Capitulo I, Régimen Disciplinario,
Articulo 74. Sanciones del Decreto Numero 1748, Ley de Servicio Civil y Articulo 80 del
Acuerdo Gubernativo No. 18-98, Reglamento de la Ley de Servicio Civil. Los casos no
previstos seran resueltos en conjunto con la Direccion Administrativa Financiera y
Departamento de Recursos Humanos, en el campo de su competencia.

16. NORMAS PARA LA LIQUIDACION DE EXPEDIENTES DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES

La Unidad de Compras del Departamento Administrativo, cuando corresponda procederd a
liquidar las Ordenes de Compra y posteriormente trasladara al Departamento Financiero
los expedientes debidamente integrados y foliados con la documentacion de respaldo
correspondiente. Formato No. 5 (Documentos adjuntos en procesos de liquidaciéon de orden
de compra).

17. NORMAS PARA LA CREACION DEL NUMERO DE PUBLICACION EN GUATECOMPRAS
(NPG) PARA LA BAJA CUANTIA

Una vez recibida la adquisicién y contratacién del servicio, la Unidad de Compras sera la
responsable de crear el Numero de Publicacion de Guatecompras -NPG- y publicar las
facturas y/o documentos que amparen el gasto bajo la modalidad de Baja Cuantia. Debera
crearlo Tesoreria cuando la gestion se haya realizado por medio de fondo rotativo (Cheque).

La Unidad de Compras serd la responsable de crear el Nimero de Publicacién de
Guatecompras -NPG- y Numero de Operacion de Guatecompras, -NOG- para los diferentes
concursos que se realicen bajo la modalidad de Compras de Baja Cuantia (cuando el
proceso se realice por medio de Acreditamiento a Cuenta), Arrendamientos, Compra
Directa, Cotizacion y Licitacion.

El Departamento Administrativo, velara por el cumplimento de la publicacion de las
diferentes modalidades de compra, establecidas en la Ley de Contrataciones del Estado y
su Reglamento. Los casos no previstos seran resueltos en conjunto por los Departamentos
Administrativo y Financiero en el campo de su competencia.
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18.

NORMAS DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES EN LA MODALIDAD DE BAJA

CUANTIA

1.

Las Adquisiciones y Contrataciones que se soliciten a la Unidad de Compras, deben

cumplir con los requisitos para esta modalidad, establecidos en la Ley de

Contrataciones del Estado, su reglamento y sus reformas, entre las cuales se

establecen:

a. El DAC, con el cual da inicio el proceso de compra y debe ser llenado por el
solicitante, firmado y con el Vo. Bo del Jefe Inmediato. (formato No. 1)

b. El solicitante da las caracteristicas técnicas y/o generales (formato No.2).

La Unidad de Compras recibe el DAC y cotiza.

d. La Unidad de Compras traslada la cotizacion al Jefe Administrativo para
autorizacién.

e. El Jefe Administrativo revisa si la cotizacion esta bien, la autoriza y regresa a
la Unidad de Compras,

f. La Unidad de Compras crea el NPG, emite la orden de compra y la firma, y
traslada al Jefe Administrativo para Vo.Bo.,

g. La Unidad de Compras la recibe y traslada al Departamento Financiero para
generar el compromiso,

h. La Unidad de Compras contacta al proveedor para notificar la adjudicacién y
entrega la copia del expediente al Encargado de Almaceén.

i. La Unidad de Compras escanea el expediente completo para su resguardo y
entrega el expediente original al Departamento Financiero.

La Unidad de Compras serd la responsable de identificar el tipo de modalidad de

compra de conformidad con lo requerido y conforme al PAC.

Se considera compra de baja cuantia cuando consiste en la adquisicién directa de

bienes, suministros, obras y servicios; cuando la adquisicién sea por un monto de

hasta veinticinco mil quetzales (Q.25,000.00). La Unidad de Compras, debe

considerar la totalidad de la compra de un mismo bien, servicio, arrendamientos,

materiales, suministros e insumos y del gasto que se acumule por la adquisicién de

éstos, como compra de una misma Direccién, en un mismo cuatrimestre.

Para compras de Baja Cuantia, se omitira solicitar ofertas electrénicas y para efectos

de celeridad de la adquisicion, se podra elegir del catdlogo de Proveedores

Recurrentes, al mas apropiado; a falta de éste, se elegird al que presente las

mejores condiciones para el Estado.

La convocatoria a un solo proveedor para adjudicar, no requerird de dictamen o

similar, toda vez que esta modalidad, esta exceptuada de los requerimientos de los

procesos competitivos.

Para el cumplimiento de la informacion publica de oficio, la Unidad de Compras,

podra utilizar, los reportes obtenidos del Sistema de Gestidn -SIGES- o bien los

obtenidos de la base electronica del Control de DAC. La informacion debe estar de

forma detallada en el portal respectivo.

Cuando corresponda, las facturas que amparan los gastos relacionados con esta

modalidad de compra, se publicardn en el Sistema de Guatecompras, a través del

0
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Numero de Publicacién en Guatecompras -NPG- respectivo, previo a presentar la
liquidacidon de gastos ante el Departamento Financiero.

8. Para proceder con la liquidacion de la Orden de Compra y/o Cheque, cuando
corresponda, se deberd contar con la documentacion de respaldo siguiente:

a) Expediente integrado con la documentacién de respaldo que le sea aplicable
de los numerales 1 al 8 de la presente Norma.

b) Factura Electrénica en Linea (FEL) razonada, conforme a las disposiciones
emitidas por la Superintendencia de Administracion Tributaria y/o documentos
debidamente autorizados por la Entidad respectiva.

c) Documento de recepcion o satisfaccion, cuando corresponda.

d) Constancia de Ingreso a Almacén 1-H, cuando corresponda.

e) Constancia de Ingreso al Inventario, cuando corresponda.

f) Constancia de la publicacion en el Portal de Guatecompras de la factura y/o
documentos de respaldo.

g) Otros documentos de respaldo, que amparen la negociacion y brinden certeza
administrativa, segun corresponda.

9. La publicacién en el Sistema GUATECOMPRAS debera realizarse dentro de los cinco
(5) dias habiles siguientes a la fecha de la factura que respalda la adquisicion.

19. NORMAS DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES EN LA MODALIDAD DE COMPRA
DIRECTA
1. La Unidad de Compras efectuara los procesos de adquisiciones y contrataciones que
se soliciten, para el efecto debe atender lo establecido en el Articulo 27 del
Reglamento de la Ley reformado por el Acuerdo Gubernativo No. 147-2021 y reunir
los documentos siguientes:

a) DAC, con el cual da inicio el proceso de compra y debe ser llenado por el
solicitante. (formato No.1).

b) Las especificaciones técnicas y/o generales (formato No.2).

c) Dictamen Técnico interno o externo cuando corresponda.

d) La Unidad de Compras debera registrar la Pre-Orden y debe ser autorizada por
el o la Jefe Administrativo.

e) Términos de Referencia, cuando la contratacion y/o adquisicion sea mayor o
igual a Q.25,000.00 y menor o igual a Q.90,000.00; o bien, cuando se trate de
arrendamientos de bienes muebles o equipos, para este ultimo caso no importa
el monto.

f) La Unidad de Compras es la responsable de elegir la modalidad de compras
conforme al PAC. Se considera modalidad de Compra Directa si el monto es
mayor o igual a Q.25,000.01 y menor o igual a Q.90,000.00.

g) El cumplimiento de elaborar el Acta Administrativa corresponde al
Departamento Administrativo, quien puede solicitar apoyo en la revision de la
minuta del acta a la Unidad de Asuntos Juridicos, la cual serd de aplicacion
interna por la Unidad de Compras de conformidad con lo establecido en el
Articulo 50 de la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y sus

reformas.
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h) La Unidad de Compras para la modalidad de Compra Directa debe realizar lo
siguiente:

1. Crear el NUmero de Operacién en Guatecompras -NOG-.

2. Solicitar la 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 Renglon 328 Equipo de Computo.

3. Publicar en el Portal de Guatecompras, los eventos de adquisicion bajo la
modalidad de Compra Directa. En esta modalidad no podra omitirse:

a. El concurso publico por el sistema de Guatecompras para solicitar ofertas
electronicas.

b. Elaboracion del cuadro de calificacién de ofertas, con visto bueno del Jefe
Administrativo que valide la aplicacion de los criterios de calificacion,
descritos en el formato No. 7, anexo al DAC.

c. Suscripcion de Actas Administrativas, cuando corresponda; y

d. Solicitud de Fianza de Cumplimiento de Contrato.

i) Sial Concurso publico, solo concurriera un oferente, previo a la adjudicacion, se
debera solicitar el dictamen técnico interno o externo correspondiente, a efecto
de que permita identificar los criterios para la adecuada calificacion de la oferta.

j) Para el cumplimiento de la informacion publica de oficio, la Unidad de Compras,
podra publicar los reportes obtenidos del Sistema de Gestion -SIGES- o bien los
obtenidos de la base electronica del Control de DAC, relacionados con esta
modalidad de compra.

k) Proveedor Unico: Se debera agotar el proceso establecido en el inciso c)
Adquisicién con Proveedor Unico del Articulo 43 de la Ley de Contrataciones del
Estado y Articulo 28 del Reglamento.

I) El extremo de establecer “Proveedor Unico”, sera responsabilidad de la Unidad
de Compras.

m) La elaboracién del DAC para la compra del servicio de publicacién en el Diario
Oficial y en otro diario de mayor circulacién, para establecer Proveedor Unico,
sera responsabilidad del (la) Jefe (a) Administrativo con apoyo de la Secretaria
de ese Departamento, quien deberad gestionar en un periodo no mayor de dos
(2) dias habiles, contados a partir de la fecha en la que tuvo conocimiento.

n) Para proceder con la liquidacién de la Orden de Compra y/o Cheque, cuando
corresponda, se debera contar con la documentacién de respaldo siguiente:

* Expediente integrado con la documentacién de respaldo que le sea

aplicable de los numerales del 1 al 8 de la presente Norma.

o Factura razonada y con el Vo.Bo. correspondiente.

e Constancia de Ingreso a Almacén 1-H, cuando corresponda.

» Constancia de registro en Inventarios, si aplica.

» Documento de recepcion y/o satisfaccion, cuando corresponda.

» Constancia de la publicacion en el Portal de Guatecompras de la factura y/o (N

documentos de respaldo.

» Otros documentos de respaldo, debidamente autorizados por la Entidad

respectiva, que brinden certeza administrativa. \\3/7
Z /Ef
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20. NORMAS EN LA MODALIDAD DE CONTRATACIONES POR CASOS DE EXCEPCION DE

SERVICIOS TECNICOS Y PROFESIONALES INDIVIDUALES EN GENERAL

1. La Unidad de Compras efectuara los procesos de contratacion de servicios técnicos y
profesionales individuales del subgrupo 18. En los casos que tengan afectacién al
Renglén 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”, dichos procesos seran
realizados por el Departamento de Recursos Humanos, de conformidad con el Manual
de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Plblico de Guatemala y los
lineamientos establecidos.

2. La Unidad de Compras sera la responsable de identificar la modalidad de compra
conforme al PAC.

3. LaUnidad de Compras creard el Nimero de Operaciéon en Guatecompras -NOG- cuando
corresponda.

4. Se observara que al presentarse la solicitud de compra, se retinan los documentos
siguientes:

a) Documento Administrativo de Compra -DAC-.

b) Curriculum Vitae -CV- de la persona a contratar, debidamente autorizado por la
Direccién Ejecutiva o Despacho Superior.

c) Términos de Referencia -TDR-, sustituirdn para este caso a las caracteristicas
técnicas y/o generales. Los cuales deben adecuarse al formato No. 3 (Anexos)

d) Justificacion de la necesidad de la contratacién firmada por el Director o Jefe
solicitante.

5. La Unidad de Compras efectuara la solicitud al oferente seleccionado y adjudicado para
que relina y presente en un plazo no mayor de 4 dias habiles, los documentos en folder
y en el orden siguiente:

a) Oferta de interés y carta de aceptacion de los términos de referencia.

b) Fotocopia de titulo académico, diplomas de cursos, talleres, capacitaciones, etc.
que haya recibido.

c) Fotocopia del Documento Unico de Identificacion -DPI- vigente.

d) Fotocopia de Registro Tributario Unificado —RTU- actualizado.

e) Constancia original de Colegiado Activo (Para Profesionales).

f) Solvencia Fiscal (no mayor a tres meses contados a partir de la fecha de emisién

de la SAT). AQ
g) Declaracién Jurada en acta notarial, de no estar comprendido en ninguno de los

casos a que se refiere el articulo 80 y de que no es deudor moroso del Estado ni

de las entidades a las que se refiere el articulo 1, ambos de la Ley de 7

Contrataciones del Estado. Asi mismo que la documentacidn y credenciales que /51 ’

consten en el Curriculum Vitae sea fehaciente, y en caso de ser profesional se \)Q

U\‘{V
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compromete a que su Colegiacion Profesional esté activa durante el plazo por el
cual tendra contratacion.

h) Registro General de Adquisiciones del Estado ~-RGAE- vigente.

i) Constancia de Registro y/o Actualizacion de Datos ante la Contraloria General de
Cuentas.

j) Constancia de Inventario de Cuentas ante el Ministerio de Finanzas Publicas.

k) Constancia de antecedentes penales y policiales vigentes.

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

7. Para los servicios técnicos y/o profesionales individuales en general, los cuales estan
regulados conforme el Titulo III, Capitulo III, Modalidades Especificas de Adquisiciones
del Estado y Excepciones de la Ley de Contrataciones del Estado, se elaborarad acta
administrativa cuando corresponda y se solicitara fianza, para todos aquellos servicios
en los que en la negociacion se pacte mas de un pago y éstos sumados sean menores
a Q.25,000.00.

8. La Unidad de Compras, cuando corresponda, publicard en el Portal de Guatecompras
la documentacién de respaldo respectiva.

9. Trasladar la informacion publica de oficio a la Direccidon correspondiente, para su
publicacién.

10.Para proceder con la liquidacién de la Orden de Compra, cuando corresponda, se deberd
contar con la documentacion de respaldo siguiente:

a) Expediente integrado con la documentacién que le sea aplicable de los numerales
del 1 al 7 precedente.

b) Carta de entrega de los productos por parte del consultor.

c) Factura razonada y con Vo.Bo. de la Direccién, Departamento o Unidad solicitante.

d) Informes de los productos, y cuando corresponda, los documentos de respaldo
respectivos.

e) Carta de aceptacion de la Direccion o Departamento correspondiente.

f) Constancia de la publicacién en el Portal de Guatecompras de la factura y/o
documentos de respaldo, publicada por la Unidad de Compras.

g) Otros documentos de respaldo que establezca la Ley de Contrataciones del Estado, A<
su Reglamentos y sus reformas.

7 o
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21. NORMAS PARA CONTRATACION DE ARRENDAMIENTOS DE BIENES MUEBLES Y

EQUIPOS, ARRENDAMIENTOS DE BIENES INMUEBLES Y SERVICIOS BASICOS DE

MANERA DIRECTA

21.1 La Unidad de Compras realizara la contratacion respectiva, segln lo establecido en
el Articulo 43 literal d) y e) de la Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas,
los arrendamientos de bienes muebles o equipos se sujetaran a la modalidad de
contratacion que corresponda, segln el valor a contratar. Para establecer el valor
que determina la modalidad de contratacién se tomara como referencia el valor
anual del arrendamiento o el valor total del mismo si fuere por un plazo menor.

En cualquier caso, deberan elaborarse bases de contratacién y especificaciones
técnicas, las que deberan requerir como minimo:

1. Valor de compra del bien a arrendar;

2. Valor total del contrato o sumatoria de las cuotas y la opcién a compra en su
caso;

3. Valor mensual de las rentas o cuotas;

4. Causales de resoluciéon del contrato;

5. En caso hubiere opcién de compra, esta no podra en ningun caso ser mayor al
valor de una cuota mensual;

6. Detalle de la integracion de la cuota o renta, especificando cargos por uso o goce,
mantenimiento, seguros, costos implicitos u otros cargos, cuando hubiere; v,

7. Los seguros y garantias necesarias.

8. Y otros dispuestos por la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y sus
reformas

En todos los contratos de arrendamiento de bienes muebles o equipo cuyo plazo sea al
menos un afio, se incluird la obligacidon de realizar inspecciones fisicas del bien, como
minimo, una (1) vez al afio. Las inspecciones seran realizadas por el arrendatario por medio
de un delegado. Estas inspecciones contendran, como minimo, un reporte general del
estado y funcionamiento de los bienes arrendados, asi como el cumplimiento del programa
de mantenimiento. A las inspecciones se acompafiara la documentacién necesaria para
comprobar la veracidad del reporte, tales como fotografias y videograbaciones, entre otros.
Cuando se ejerza la opcidon a compra se debera solicitar la garantia establecida en el Articulo
67 de la Ley de Contrataciones del Estado.

Los plazos seran establecidos con base en la naturaleza del bien y a la utilidad, asi como a
las necesidades del requirente. El plazo del arrendamiento sélo podra prorrogarse, por Unica
vez, si estda contemplado en el contrato respectivo y no existe incremento en el valor
contratado.

Los arrendamientos con proveedor Unico se regiran de conformidad a la modalidad de
adquisicion con proveedor unico.

21.2 “El arrendamiento de bienes inmuebles puede efectuarse siempre que el organismo,
dependencia o entidad interesada careciere de ellos, los tuviere en cantidad

X

W,

insuficiente o en condiciones inadecuadas. Para el efecto, la dependencia o entidad ¥ - 2.9
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interesada debe justificar la necesidad y conveniencia de la contratacion, a precios
razonables en relacion a los existentes en el mercado. Con estos antecedentes, si lo
considera procedente, la autoridad correspondiente de la entidad interesada
aprobara el contrato o acta administrativa, segln corresponda, de acuerdo a la ley
y al reglamento, sin perjuicio que se podra aplicar cualquier modalidad de compra
de acuerdo al monto” (Articulo 43, literal e) de la Ley).

21.3 Conforme la facultad concedida en la literal g) del articulo 44 de la Ley de
Contrataciones del Estado y sus Reformas, la gestién para la adquisicion de los
servicios basicos, de:

1. Energia eléctrica,

2. Agua potable,

3. Extraccion de basura y

4. Servicios de linea telefénica fija, no se sujetardan a las modalidades de
contratacion regulados en la Ley de Contrataciones del Estado segin el monto
a contratar.

Y para la celeridad del proceso, se establece que la persona que solicite, elabore y
llene el DAC, deberd trasladar lo correspondiente a la Unidad de Compras en el
menor tiempo posible.

Los documentos que amparan los gastos relacionados con esta modalidad de
compra, se publicardn en el Sistema de Guatecompras, previo a su envio al
Departamento Financiero.

21.4 El Departamento Administrativo, designara a la persona responsable de realizar el
reporte general del estado y funcionamiento que se solicita en el numeral 19.1, asi
como el cumplimiento del programa de mantenimiento.

21.5 La Unidad de Compras, creara el Numero de Publicacién en Guatecompras (NPG)
y/o Numero de Operacion en Guatecompras (NOG), cuando corresponda.

21.6 El Solicitante elaborara el DAC y el Departamento Administrativo realizara el Acta
Administrativa cuando los montos no superen los Cien Mil Quetzales (Q.100,000.00)
y la Unidad de Asuntos Juridicos elaborara el Contrato al momento de superar dicha
cifra, asi como también apoyara con la revision de Actas Administrativas.

21.7 Para proceder con la liquidacién de la Orden de Compra y/o Cheque, cuando
corresponda, se debera contar con la documentacion de respaldo siguiente:
a. Expediente integrado con la documentacién de respaldo que le sea aplicable

de los numerales del 19.1 al 19.6. A
b. Factura razonada por el Solicitante y/o documentos debidamente A/
autorizados por la autoridad respectiva.
b)  Constancia de la publicacién en el Portal de Guatecompras de la factura e
y/o documentos de respaldo; cuando corresponda. —
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C) Otros documentos de respaldo que den certeza administrativa.

22. NORMAS EN LA MODALIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES POR
COTIZACION O LICITACION

La Unidad de Compras efectuara los procesos relacionados con esta modalidad de compra
de conformidad a lo normado por la Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento,
ambos con sus modificaciones.

1. Para iniciar el proceso de adquisicién y contratacién respectivo, el Solicitante debera
presentar los documentos siguientes:

e DAC, con el cual da inicio el proceso de compra y debe ser llenado por el solicitante.
» Las Especificaciones Técnicas y/ o Generales (formato No.2).

s Dictamen Técnico, Opinién Juridica y Dictamen Financiero.

e Pre-Orden.

2. Bases para la modalidad de compra por cotizacién, la cual corresponde cuando la
adquisicion y contratacion sea mayor a Q.90,000.01 y bases para la modalidad por
licitacién, cuando la adquisicién o contratacién sea mayor a Q.900,000.01.

3. La Unidad de Compras sera la responsable de establecer la modalidad de compra
conforme al PAC.

El cumplimiento de elaborar acta administrativa o contrato cuando corresponda.
La Unidad de Compras, para esta modalidad debe crear el NOG.

6. Publicar en el Portal de Guatecompras los eventos de adquisicién bajo la modalidad
correspondiente.
7. En esta modalidad no podra omitirse:

i i

e El concurso publico por el sistema de Guatecompras para solicitar ofertas
electrénicas,

* La Unidad de Compras elaborara el cuadro de calificacion de ofertas, para que los
integrantes de la Junta de Cotizacion o Licitacion indiquen si estan de acuerdo con
lo establecido en la ley de Contrataciones del Estado, Reglamento y sus reformas,
lo firmen, que validen la aplicacion de los criterios de calificacion descritos en las
bases de cotizacidn o licitacion,

e Suscripcion de actas o contrato administrativo, cuando corresponda,

» Acreditacion de la Idoneidad extendida por el Departamento de Recursos Humanos,

» Nombramiento de la Junta de Cotizaciéon o Licitaciéon a través de Resolucion del
Despacho Superior,

» Dictdmenes técnicos internos o externos respectivos,

e Garantias o seguros, cuando proceda y;

¢ Otros documentos que establezca para estas modalidades de compra, la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento, con sus reformas.

8. Solicitar la 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,
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dentro de los cuales se incluyen: Renglén 325 Equipo de Transportes y Renglon 328
Equipo de Computo.

9. Sial concurso publico, solo concurriera un oferente, se aplicara el Articulo 31 de la Ley
de Contrataciones del Estado.

10. Para el cumplimiento de la informacién publica de oficio, la Unidad de Compras, podra
publicar los reportes obtenidos del Sistema de Gestién -SIGES- o bien los obtenidos
de la base electrdnica del Control del DAC, relacionados con esta modalidad de compra.

11. Proveedor Unico: Se debera agotar el proceso establecido en el inciso ¢) Adquisicion
con Proveedor Unico del Articulo 43 de la Ley de Contrataciones del Estado y Articulo
28 del Reglamento (RLCE).

12. El extremo de establecer “Proveedor Unico”, sera responsabilidad de la Unidad de
Compras.

13. Otros documentos de respaldo.

14. Para proceder con la liquidacion de la Orden de Compra, cuando corresponda y a quién
competa, se debera contar con el expediente integrado con la documentacion que le
sea aplicable de los numerales del 1 al 14 y los documentos que el Departamento
Financiero establezca.

23. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

El procedimiento de adquisiciones y contrataciones se efectia con estricto apego al
cumplimiento de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, por lo que previo a
que se efectlen las diferentes etapas (Solicitado, anadlisis y aceptacién de la solicitud,
clasificacion conforme a la modalidad, gestion de compra, calificacién de ofertas,
adjudicacién, liquidacién y envio de expedientes al Departamento Financiero), se debe
cumplir con los procedimientos que a continuacion se detallan:

23.1 PROCEDIMIENTO PARA LA CREACION DEL NUMERO DE PUBLICACION EN
GUATECOMPRAS (NPG) Y/0 NUMERO DE OPERACION EN GUATECOMPRAS (NOG)

El procedimiento para la creacion del NPG y/o NOG, establecerd la forma en la que cada
responsable consigne en los expedientes respectivos, los citados nimeros de publicaciones.

a) Unidad de Compras. Serd la responsable de crear el Nimero de Publicaciéon de
Guatecompras (NPG) a las facturas y/o documentos que amparen adquisiciones y
contrataciones en la modalidad de baja cuantia por medio de acreditamiento, previo a
enviarlos a al Departamento Financiero.

b) Unidad de Compras. Serd la responsable de asignar el Nimero de Publicacion de
Guatecompras (NPG) cuando corresponda y/o Numero de Operacién de Guatecompras
(NOG) a los concursos que se realicen por adquisiciones y contrataciones bajo la
modalidad de Compras de Baja Cuantia (por medio de acreditamiento), Compra Directa,
Cotizacion o Licitacion, Arrendamientos de bienes muebles, equipos e inmuebles; previo
a enviar los expedientes al Departamento Financiero.
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c) Jefe (a) del Departamento Administrativo. Responsable del cumplimiento,
seguimiento y control de las publicaciones en el Portal de Guatecompras.

23.1.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE CREACION DEL NPG, POR
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES A TRAVES DE LA UNIDAD DE COMPRAS

No. | Responsable Descripcién de las actividades

1. gs:::lage Ingresa a sistema de Guatecompras

“ Publica cotizacion

3. Ingresa datos del proveedor y otros requeridos en el sistema
de Guatecompras.

.. Recibe NPG generado en el sistema de Guatecompras.

5. | Departamento Responsable de monitorear cada una de las gestiones que se

Administrativo realicen el Portal de Guatecompras
6. Fin del procedimiento.

23.1.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE CREACION DEL NPG, POR
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES A TRAVES DE GUATECOMPRAS
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Ingresa a sistema de
Guate compras

Publica cotizacién
I
|
|

|
v

Ingresa datos del
proveedary otros
requeridos en el
sistema de
Guatecompras

v
Recibe NPG
generado en el
sistema de Guate
compras

&3

! Fase

23.2 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL PLAN 7
ANUAL DE COMPRAS -PAC- %
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El procedimiento para la elaboracién del Plan Anual de Compras, por sus siglas PAC,
establecera la forma en la que cada solicitante debe proyectar y describir los bienes,
servicios y arrendamientos, materiales, suministros e insumos que necesitan para el
cumplimiento de las actividades que programe en el Plan Operativo Anual, a nivel de
Direcciéon, Departamento o Unidad e informen a la Unidad de Compras de COPADEH.

La programacion del PAC se solicitara en el mes de octubre para vigencia en el afo
inmediato siguiente. Para colocar los precios de los insumos requeridos, se pueden tomar
como referencia los precios que publica el Instituto Nacional de Estadistica ~INE-.

Las dependencias de la COPADEH deben enviarlo dentro de los primeros quince (15) dias
del mes de diciembre de cada afio. Deben revisarlo y ajustarlo al finalizar cada cuatrimestre
e informar a la Unidad de Compras para la actualizacion respectiva.

El formato para el PAC institucional serd el que establezcan las leyes y reglamentos
vigentes.

a) Dependencias de la COPADEH. Elaborara el PAC, con el detalle de los bienes, servicios
y arrendamientos, materiales, suministros e insumos que necesite durante un afio por
cada actividad que programe, e identificara el momento en el que seran necesarios
(fechas estimadas), asi como el monto planificado a comprar conforme el presupuesto
aprobado. Para elaborar el detalle se auxiliara con el “Catéalogo de Insumos” del Sistema
de Gestion (SIGES) que es la base de datos que permite unificar las caracteristicas y
denominaciones con especificaciones de calidad, que puedan demandar y adquirir las
diferentes Entidades y Organismos del Sector Publico.

b) Unidad de Compras. Es la responsable de la elaboracién, consolidacion y publicacién
del Plan Anual de Compras en el Portal de Guatecompras. Asi como de solicitar a las
Direcciones, Departamentos o Unidades respectivas, los ajustes y/o modificaciones
correspondientes, antes de finalizar el cuatrimestre respectivo.

c) Jefe (a) Administrativo (a). Responsable del cumplimiento, seguimiento, control y
evaluacién del Plan Anual de Compras. Asi como la aprobacién por la elaboracidn,
actualizacion y/o modificacién del Plan Anual de Compras en el Portal de Guatecompras,
en las fechas establecidas en la normativa vigente.

DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS -PAC-

; Q
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No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. | Uiiasd.ae Scl;li.cita a las dependencias de la .('ZOPADEH, por medio de
oficio que elaboren la programacion del PAC con formato
Compras : ;
impreso adjunto.
2. Para facilitar el llenado, envia formato por medio de correo
electroénico.
3. | Dependencias Recibe la solicitud y elabora de acuerdo al POA de la
de la COPADEH dependencia respectiva para el proximo ejercicio fiscal.
4. Llena el formato electronico enviado por la Unidad de
Compras.
5. Envia la programacion del PAC en forma impresa y via correo
electrénico.
G- || Unitlad v Recibe la informacién fisica y electrénica.
Compras
7. | Unidad de Clasifica de acuerdo a la modalidad especifica de compra y de
Compras casos de excepcion, asigna codigo y categoria.
e Integra, actualiza o modifica el PAC.
9. | Unidad de Imprime el PAC, remite para autorizacion.
Compras
10. | Departamento Recibe el Plan Anual de Compras -PAC-. Si esta correcto
Administrativo sigue paso 12. No estd correcto devuelve, sigue paso 11.
11. Dependencias Corrige PAC. Regresa a paso 8
de la COPADEH
12. | Departamento Firmgly traslada a la A‘utoridad Syperior para autoriz:.acién y
Administrative emision de’la Resolgqo'n.res.;pectlva, dentro Fie los primeros
diez (10) dias del ejercicio fiscal correspondiente.
13. | Despacho Recibe el PAC. Si estd correcto, sigue paso 14. No esta
Superior correcto, devuelve, regresa a paso 11.
14. Autoriza y emite Resolucion
15. | Unidad de Recibe PAC y Resolucidn, opera en Guatecompras y
Compras traslada.
16. | Departamento Recibe PAC y Resolucién y Publica en Guatecompras.
Administrativo
17. Fin del procedimiento.

23.2.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA

ACTUALIZACION DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS -PAC-

ELABORACION Y

\

1
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1.
ﬂ‘—o Corrige PAC  —|

Unidad de Compras Despacho Superior

Firmay traslada
para autorizacion

Recibe Plan Anual
de Compras
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(Estacomecto?

Autoriza y emite
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Resoluciéon, opera
en Guate compras

Recibe PAC
P resolucion y piblica
en Guate compras

Fin del

Procedimiento
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23.3 PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE BAJA
CUANTIA

El procedimiento de baja cuantia pretende evidenciar la celeridad del proceso y la nulidad
de la competitividad para esta modalidad de adquisicién y contratacion. En el ambito de
sus competencias los responsables, seran:

a) Solicitante. Responsable de realizar gastos de baja cuantia por adquisiciones y
contrataciones, solicitar el proceso directamente a la Unidad de Compras.

b) Secretaria Administrativa. Responsable de publicar el NPG en Guatecompras de las
compras que se realicen con fondo rotativo.

c) Unidad de Compras. Responsable de gestionar la adquisicion y contratacién motivada
por el solicitante, en los tiempos establecidos para esta modalidad.

d) Jefe (a) Administrativo (a). Responsable de supervisar la actuacién de compras
sobre la aplicacion del proceso de solicitud de cotizaciones, rotacién de proveedor y
celeridad para concluir la adquisicién y contratacién.

23.3.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE
BAJA CUANTIA

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. Requiere la adquisicion y contratacién de baja cuantia.
2. | Solicitante

Solicita nimero correlativo del DAC a la Unidad de Compras.

: idad d ; :
3. | Unidad de Asigna el nimero correlativo del DAC.

Compras

4. Elabora el DAC, coloca las caracteristicas generales vy
Solicitante especificas.

5 Entrega el DAC

6. | Unidad de Revisa documento. No esta correcto, sigue paso 7.
Compras Esta correcto, sigue paso 8.

7. | solicitante Corrige documento, regresa a paso 5.

Registra en la base de datos

9. | Unidad de Solicita cotizaciones.

Compras
10. Recibe cotizaciones, traslada.
Recibe y revisa.
11. | Departamento | Si esta correcto, continta paso 13. ><
Administrativo | No estd correcto, sigue paso 12.
Unidad de )
12. Corrige, regresa a paso 11.
Compras g€, reg P
13. Da visto bueno en cotizacién respectiva y autoriza.
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No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Si es pre-orden sigue paso 14.
P ANIENED No es pre-orden sigue paso 18.
Administrativo -
14. Consolida pre-orden.
i5. Recibe DAC con pre-orden consolidada y cotizacidon autorizada.
16. Unidad de Elabpra prdgn de con."lpra.
17. Compras Realiza liquidacién, sigue paso 19
18 Solicita emision de cheque traslada todo el expediente a
i Tesoreria.
Fin del
i9. L
procedimiento
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23.3.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES DE BAJA CUANTIA.

Solicitante Unidad de Compras Departamento Administrativo

Requiere la
adquisidon y
contratadon baja
cuantia

.

Solicita numero
correlativo del DAC
auc

l - » Asigna el nimero
" correlativo de DAC

ElaboraelDAC =&

|

Entrega el DAC

W

> Revisa

v

Corrige documento

Registra en la base
dedatos

Solicita cotizacdones
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23.4 PROCEDIMIENTO PARA LA MODALIDAD DE COMPRA DIRECTA CON OFERTA
ELECTRONICA

El proceso de la modalidad de Compra Directa, pretende evidenciar la competitividad que
no puede omitirse, en donde la Unidad de Compras desempefiara un papel muy importante
de validacion de procesos primarios. En el ambito de sus competencias los responsables,
seran:

a) Solicitante. Responsable de elaborar el DAC, adjuntar las Caracteristicas Técnicas y/o
Generales y el Dictamen Técnico cuando corresponda, asi como entregar a la Unidad
de Compras con tiempo suficiente para la contratacion.

b) Unidad de Compras. Responsable de revisar el PAC con cada adquisicién y
contratacion, publicar el proceso de compra, aplicar apropiadamente los criterios de
calificacion y adjudicar conforme el mismo y de gestionarla en los tiempos establecidos
para esta modalidad.

c) Jefe (a)Administrativo (a). Responsable de supervisar la actuacién de compras
sobre la aplicacion del proceso y celeridad para concluir la adquisicién y contratacion.
Asi como responsable de la autorizacién de la consolidacion de la Pre-orden, publicacion
del NOG, validacion de la adjudicacion conforme la calificacién de ofertas y aprobacion
de la Orden de Compra.

23.4.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA DIRECTA CON OFERTA
ELECTRONICA

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. o Requiere adquisicién y contratacién.
Solicitante -
2. Requiere numero correlativo del DAC
3. | Unidad de Compras | Proporciona numero correlativo.
4. | soiicitante Elabora el DAC describiendo las caracteristicas de lo
solicitado y entrega
Sella de recibido y verifica.
5. _ Si esta en el PAC, sigue paso 9.
Unidad de Compras | g est3 en el PAC, sigue paso 6.
6. Devuelve con nota de correccion
7. Modifica el PAC de la dependencia solicitante y elabora
. justificacion
8. Selidante Entrega modificacion firmada por Director o Jefe, y el
DAC. Regresa a paso 5.
9. Registra el DAC en la Base de Datos, valida informacion 2
_ en el PAC. //ﬁ(
10 Unidad de compras
: Elabora la pre-orden contra el DAC. ;PZ‘Q}O
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA COPADEH

DE USO

ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DEL INTERNO

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

11. Ulitdad de Compras Elalbgra TDR de Compra ,Di-recta y crea el concurso de
solicitud de ofertas electronicas en Guatecompras.

L2 izf;i(;ltrativo (a) Revisa TDR y publica en el Sistema de Guatecompras.

13. Espera el tiempo para recibir ofertas, no menor a 1 dia
habil.

14, Verifica si hay ofertas.

Unidad de Compras | Si existen ofertas, continta a paso 24.
No existen ofertas, sigue paso 15.
15. Solicita numero de Resolucion de Prorroga y elabora
proyecto de resolucion. Traslada expediente.
16. | Unidad de Asuntos | Asigna numero de Resolucion
Juridicos

17. | Jefe (a) Recibe expediente. Solicita aprobacion de la Resolucién
Administrativo (a) | para prorroga del concurso por un (1) dia habil.

18. | Director (a) Recibe expediente, revisa Resolucién de prorroga, firma
Ejecutivo (a) y sella.

19. -]A?:If;i(:iltrativo (a) Recibe Resolucidn y traslada.

20. | Unidad de Compras | Recibe Resoluciéon que autoriza prérroga y publica en
Guatecompras.

21 Verifica oferta en evaluacion.

Existen ofertas, continta paso 24.
Unidad de Compras | No existen ofertas, sigue paso 22.

22. Declara desierto el evento publico con resoluciéon y se
autoriza compra directa con oferta electrénica por
ausencia de ofertas.

23. Crea un nuevo evento publico y procede a realizar la
contratacién de forma directa.

Adjudica al proveedor seleccionado, sigue paso 24.

24, Descarga las ofertas de Guatecompras.

25. | Jefe (a) Recibe, oferta fisica sigue paso 26.

Administrativo (a)

26. Firma los documentos en fisico y autoriza la consolidacion
de Pre-orden en el SIGES

27. | Unidad de Compras | Recibe expediente, adjudica y/o publica en
Guatecompras al Oferente electo.

28. | Unidad de Compras | Elabora Orden de Compra en el SIGES vy traslada para
autorizacion.

29. | Jefe (a) Revisa Orden de Compra en el SIGES, aprueba, imprime

Administrativo (a)

y firma. Traslada.
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
30. Recibe Orden de Compra y conforma expediente con la

Unidad de Compras | documentacion de respaldo. Notifica a Proveedor para
que entregue lo requerido.

31. Escanea expediente completo y traslada el original al
Departamento Financiero

32. Fin del procedimiento.
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23.4.2 FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE COMPRA DIRECTA CON OFERTA

ELECTRONICA.

Solicitante

Requiere
adquisicion y
contratacion

!

Requiere niumero
correlativo de DAC

L

Unidad de Compras

Proporciona #
correlativo

—
Elabora DACy EES
entrega Bt

l .

-

Recibe y verifica

Modifica PAC vy

NO

Devuelve con nota
decorreccién

elabora justificacién

!

Entrega
modificacién
firmada

Fase

» Registra DAC valida ¢
" informacion en PAC. —°

Elabora pre-orden
contra el DAC

Jefe Administrativo

Director Ejecutivo

! c
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idad de Asun
Unidad de Compras lefe Administrativo tnicac ds/opnies
el , e AR L S S N R

Elabora pre-orden

contra el DAC
Elabora TDR de Revisa TDR publica
Compra Directay > Sistema de
crea concurso Guatecompras.

Espera redbir

ofertas, no menora
1 dia habil
Verifica si hay
ofertas

Solicita # de

Resolucién Prorroga 3 Asigna # de
y elabora proyecto T Resolucion
traslada

y

Recibe expediente.
Solicita aprobacion &
Resoludén :

1 : 2§

Recibe resolucidn

Director Ejecutivo

Recibe expediente
" revisa firmay sella. .

A

traslada

Recibe Resolucién

autoriza prorrogay

publica en il
Guatecompras

v

Verificaofertasen
evaluacién

Dedlaradesierto el
evento, se autoriza :
compradirecta

Fase
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Solicitante Unidad de Compras Jefe Administrativo Director Ejecutivo

Crea nuevo evento
procede ]
contratacion de !
forma directa

° - Descarga ofertasde; 5 |°
i Guatecompras AN y

B

# Recibe ofertafisica

l

Firma documentos

autoriza
consclidacion Pre-
orden en SIGE
Recibe expediente
adjudica y/o publica &
en Guatecompras
Elabora Orden de
Compra en SIGES
Revisa Orden de

» Compra SIGES
aprueba, imprime y
fima.

Recibe Orden de
Compra y conforma &
expediente

Escanea expediente
traslada original
Departamento

Financiero 1 E :

| Fase
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23.5 PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE ARRENDAMIENTO DE
BIENES INMUEBLES POR CONTRATO O POR ACTA ADMINISTRATIVA

El proceso de la contratacion de arrendamiento de bienes inmuebles, pretende evidenciar
la competitividad que no puede omitirse, en donde la Unidad de Compras desempefiara un
papel muy importante de validacion de procesos. En el &mbito de sus competencias los
responsables, seran:

a)

d)

Solicitante. Responsable de elaborar el DAC y adjuntar las Caracteristicas Técnicas
y/o Generales y el Dictamen Técnico interno o externo, cuando corresponda, asi
como entregar a la Unidad de Compras en el tiempo necesario para la contratacién.

Unidad de Asuntos Juridicos. Responsable de revisar la validez de la
documentacion presentada y determinar el cumplimiento de los requisitos por el
oferente, segin anexo 10.

Unidad de Compras. Responsable de revisar el PAC con cada contratacién de
arrendamiento, publicar el proceso de contratacién de arrendamiento, aplicar
apropiadamente los criterios de calificacién y adjudicar conforme el mismo y de
gestionar en los tiempos establecidos para esta contratacion. La Unidad de Compras
coordinara una visita al bien inmueble para verificar el estado fisico del mismo.

Verificara que el expediente contenga la documentacién requerida de acuerdo a si
el oferente es una persona individual o juridica.

Jefe (a) Administrativo (a). Responsable de supervisar la actuaciéon de compras
sobre la aplicacion del proceso y celeridad para concluir la contratacion del
arrendamiento. Asi como responsable de la autorizacién de la consolidaciéon de la
Pre-orden, publicacion del NOG, validacién de la adjudicacién conforme la
calificacion de ofertas y aprobacién de la Orden de Compra.

Para iniciar el procedimiento, el solicitante elaborard un oficio, el cual debe contener la
justificacion, descripcién y especificacién del bien o servicio requerido en ambos casos.

23.5.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE ARRENDAMIENTO DE
BIENES INMUEBLES POR CONTRATO

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
sy b iri ici ici [ o por el
1. | solicitante Elabora DAC y dirige oﬂcno. de ;qllcrtud firmado p
responsable de la dependencia solicitante.
2. | DAF Revisa y traslada el oficio de solicitud.
Recibe y traslada a la Unidad de Compras para verificar si
3 Departamento . . ; .
. . . el bien o servicio estd contenido en el Plan Anual de
Administrativo ; I )
Compras y si no, se actualizara el mismo.
4. | Unidad de Recibe y revisa.
Compras Esta en el PAC, contintia paso 7.
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
No esta en el PAC, sigue paso 5.
5. g::::lage Devuelve para que se incluya en el PAC.
6. | solicitante I&’Iodifica el PAC y entrega firmado por el Director o Jefe.
egresa al paso 4.
7. | Unidad de Recibe dictamen técnico, cotiza y solicita dictamen
Compras presupuestario.
8. | Departamento Recibe expediente y solicita dictamen presupuestario a la
Financiero Unidad de Presupuesto.
g, |Unidad de Recibe expediente, emite dictamen y traslada.
Presupuesto
10 Depa_rt.amen_to Recibe dictamen, revisa y traslada.
Administrativo
11. Recibe expediente.
Solicita y recibe las propuestas con la documentacion
12, requerida (ver anexo 10) y coordina una visita para
Unidad de verificar el bien inmueble a arrendar.
Compras Traslada el expediente completo a la Unidad de Asuntos
13. Juridicos para revision y determinar el cumplimiento de
requisitos correspondientes, indicando que se requiere
minuta de contrato.
14. ) Recibe y revisa. No esta correcto sigue paso 15. Si esta
Unidad de correcto sigue paso 17.
15. | Asuntos Juridicos 5 )
evuelve para correcciones
16. g::::'age Corrige. Regresa a paso 14.
Emite Opinién Juridica, redacta Declaracion Jurada e
17. incorpora la Representacion Legal de la Autoridad Superior
i al expediente.
18. | Unidad de
Asuntos Juridicos | Elabora la minuta de Contrato.
19, Redacta proyecto de Resolucion de Adjudicacion y eleva al
Despacho del Director Ejecutivo para la aprobacién y firma.
Traslada a la Unidad de Compras del Departamento
20. | pirector Ejecutivo | Administrativo la Resolucion de Adjudicacion para la
elevacion del evento en el Portal de Guatecompras.
21. | Departamento Recibe Resolucion de Adjudicacion y la publica en el Portal
Administrativo de Guatecompras.
22 Unidad de Traslada a la Secretaria General de la Presidencia, la
" | Asuntos Juridicos | solicitud de delegacién de facultad para suscribir contrato.
Secratacia Entrega_gl expgdiente con el Acuerdo de Aprobaciér} de
23. General Delegacion de Firma para el respectivo contrato a la Unidad

de Asuntos Juridicos.
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
24, | Unidad de Recibe expediente con el Acuerdo de Aprobacion de
Asuntos Juridicos | Delegacion de Firma para el contrato respectivo.
25, | 2ireeclon Firma el contrato de arrendamiento con el Oferente.
Ejecutiva
26. | Unidad de Recibe, solicita fianza al oferente y traslada a Secretaria
Asuntos Juridicos | General con oficio solicitando aprobaciéon de Contrato.
27. | Secretaria Devuelve expediente original completo autorizado, con
General copia del Acuerdo de aprobacién del Contrato.
28. | Unidad de Traslada expediente completo en original a la Jefatura
Asuntos Juridicos | Administrativa, adjuntando oficio en el cual se indica que
debe elevar y registrar en Guatecompras de conformidad
con la ley los documentos correspondientes en el plazo
establecido.
29. | Direccion Recibe expediente original, lo finaliza.
Administrativa
30. | Financiera Eleva y registra la documentacidon en la seccion de
Contratos del portal de la Contraloria General de Cuentas.
31. | Departamento Recibe expediente original finalizado.
Financiero
32. Fin del Procedimiento
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23.5.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE
ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES POR CONTRATO.

Direccion
e : Departamento ! Departamento
Solicitante Administrativa p. ; : Unidad de Compras p -
T Administrativo Financiero
Elabora DAC y dirige
oficio de solicitud
: Recibe traslada
Revisay traslada el ) Unidad de Compras
oficio de solicitud verifica si esta en
PAC
—®  Recibey revisa.
Devuelve para que
se incluya en el PAC :
Modifica PAC y
entregafirmado por <#—
el Jefe o Director.

. o Recibedictamen " E °

i 7 téenico y cotiza : J
. Recibe expediente
Z solicita Unidad de

',.' Presupuesto %
dictamen
l | :% ,"
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Unidad de Asuntos
Juridicos

Departamento
Administrativo

Unidad de Presupuesto Unidad de Compras

Recibe emite : p Recibedictamen, ! ,
dictamen y traslada j revisa y traslada % Recheapediente
Solicitay recibe
propuestas con
documentacién
requerida

Traslada expediente ;
completoa UA] ———————  Recbey revisa
para revisién

" L < Devuelve para
d ; e correcciones

Emite opinién

Juridica, redacta 4—-@

declaracion

Elabora minuta de
contrato

Redacta proyecto de
resolud én
adjudicacion y eleva
para aprobacién y

firma E ;
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INTERNO

. = : . Departamento Unidad de Asuntos :
Direccion Ejecutiva S A e Secretaria General
Administrativo Juridicos
Traslada ala Unidad
deComprasla
resolucion de
Adjudicacion
Recibe resolucién y
¥ publica en portal de
Guatecompras
Traslada a SG

g solicitud para
suscribir contrato

Entrega expediente
#  conacuerdo de

aprobacién
Recibe expediente -
conAcuerdode .
aprobacién parael .
contrato
Firma contrato de
arrendamiento con <&
el Oferente
» Recibey solicita
fianza al oferente
Devuelve
B3 expediente
completo
autorizado

Traslada expediente

a JA adjunta oficio

para registraren
Guatecompras
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Unidad de Compras Direccion Ejecutiva

Direccion Administrativa ; :
- d Departamento Financiero
Financiera

Recibe expediente
original

i

Elevay registra
documentacion en
Guatecompras

Recibe expediente
onginal finalzado

B

g Fase
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23.5.3 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE ARRENDAMIENTO DE
BIENES INMUEBLES POR ACTA ADMINISTRATIVA

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
u 18 . Elabora el DAC y dirige oficio de solicitud firmado por el
Solicitante . .
responsable de |la dependencia solicitante.
2. | DAF Revisa y traslada el oficio de solicitud.

Recibe y traslada a la Unidad de Compras para verificar si
el bien o servicio esta contenido en el Plan Anual de
Compras y si no, actualizara el mismo.

Recibe y revisa.

3, | Departamento
Administrativo

4. | Unidad de Esta en el PAC, continda al paso 7.
Compras No esta en el PAC, sigue al paso 5.
5. Devuelve para que se incluya en el PAC.
6. | Solicitante Modnﬁca el PAC y entrega firmado por el Director o Jefe del
area. Regresa al paso 4.
7. . Solicita dict 3cnico.
Unidad de clta dictamen tecnice : S
Recibe dictamen técnico, cotiza y solicita dictamen
8. | Compras )
presupuestario.
9 Departamento Recibe expediente y solicita dictamen presupuestario a la
" | Financiero Unidad de Presupuesto.
Unidad de . ; . ;
10. Recibe expediente, emite dictamen y traslada.
Presupuesto
D amento
11. epa-rt_ _t Recibe dictamen, revisa y traslada.
Administrativo
12, Recibe expediente.
Unidad de Solicita y recibe las propuestas con la documentacion
13. | Compras requerida (ver anexo 10) y coordina una visita para
verificar el bien inmueble a arrendar.
| di i de Asuntos
Unidad de Traslada el expediente completo a la Unidad

14, Juridicos para revisiéon y determinar cumplimiento de los

Compras .. ;
requisitos correspondientes.
Recibe y revisa.
15. | Unidad de No estd correcto, regresa al paso 13.
Asuntos Juridicos | Si estd correcto, sigue al paso 18.
16. Devuelve para correcciones.
Unidad de ;
17. Corri regresa al paso 13.
Compras g=; Teghes P
Unidad de Elabora minuta de Acta Administrativa, Resolucion de
18. — Adjudicacion y traslada al Despacho Superior para firma )
Asuntos Juridicos e A z—
de resolucion de adjudicacion.
19 Direccidén Traslada a la Unidad de Compras, para elevacion del evento |” - @
" | Ejecutiva al portal de Guatecompras.
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DE USO
INTERNO

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
. Traslada expediente a la Unidad de Asuntos Juridicos con
Unidad de . iy
20. la constancia de haber elevado la Resolucion de
Compras el
Adjudicacion en Guatecompras.
21 Departamento Imprime Acta Administrativa y formaliza el evento por
" | Administrativo medio de la firma del Acta Administrativa.
22. Traslada expediente a la Unidad de Asuntos Juridicos.
23. | Unidad de Recibe y redacta el Acuerdo Interno de Aprobacion de Acta
Asuntos Juridicos | Administrativa y traslada al Despacho Superior para firma.
24 Despacho Traslada Acuerdo Interno firmado a la Unidad de Asuntos
" | Superior Juridicos.
25 Unidad de Traslada Acuerdo Interno firmado a la Unidad de Compras
" | Asuntos Juridicos | para que lo eleve a Guatecompras.
26 Publica la documentacion correspondiente en el Portal de
" | Unidad de GUATECOMPRAS.
5 Compras Traslada expediente completo finalizado a la Direccidn
i administrativa Financiera.
28. | Direccién Recibe expediente completo original y traslada al
Administrativa Departamento Financiero.
Financiera
29. | Departamento Recibe expediente original finalizado.
Financiero
30. Fin del Procedimiento
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23.5.4 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE
ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES POR ACTA ADMINISTRATIVA

' Departamento
Unidad de Compras p :
Financiero

Diveccion Departamento
Y i : artame
Solicitante Administrativa P : 4

AR Administrativo

Elabora DAC dirige
oficio de solicitud

] Revisay traslada el - » Recibey traslada
oficio de solicitud . Unidad de Compras *

I—_'—D Recibe y revisa

Devuelve para que
se induya en PAC

Modifica PAC y
entregafimado

Solicita dictamen
A <t :
= témico. 4°

Recibe dictamen
téenico, cotiza

Recibe expediente
P solidta dictamen
presupuestario

§ Fase
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DE USO
INTERNO

Unidad de
Presupuesto

Departamento
Administrativo

Recibe emite

Recibe dictamen y
dictamen y traslada

revisa

§ Fase

Unidad de Compras

———1—» Recibe expediente

Solicitay recibe
propuestas con

documentacion
requerida

l

Traslada el
expediente
completo a UAJ

°*—- Corrige -+

Unidad de Asu
Juridicos

N

i

Recibey revisa

Devuelve para
correcciones

Elabora minuta,
resolucion y
trasladaa DE

ntos

Direccion Ejecutiva §

10

Traslada para

: elevadan de evento
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DE USO
INTERNO

Unidad de
Compra

Departamento

Unidad de Asuntos

Direccion Ejecutiva

Departamento

Juridicos Financiero

Traslada a UAJ
constancia de
adjudicadon en

Guatecompras

I Imprime acta
—®  administrativa y

formaliza evento

Traslada expediente
UAJ

: Recibe y redacta
—® acuerdo ytraslada
para fimaa DE

Traslada acuerdo
fimado

—>

Traslada acuerdo
firmado para
elevadon en

Guatecompras

Pa—

Publica la
documentacion
correspondiente ;

Traslada expediente
completo a
Departamento
Finandero

. Recibe expediente
" completo original

Fin del

g Fase
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23.6 PROCEDIMIENTO PARA LA MODALIDAD DE COMPRA POR COTIZACION O
LICITACION

El proceso de la modalidad de Compra por Cotizacién o Licitacién, pretende evidenciar la
competitividad que no puede omitirse, en donde la Unidad de Compras desempefiara un
papel muy importante de validacion de procesos primarios. En el ambito de sus
competencias los responsables seran:

a) Solicitante. Responsable de elaborar el DAC y adjuntar las Caracteristicas Técnicas
y/o Generales, justificacion, descripcién y especificacion del bien o servicio requerido y
el Dictamen Técnico cuando corresponda, asi como entregar a la Unidad de Compras
con tiempo necesario para la contratacién -TNC-.

b) Unidad de Compras. Responsable de revisar el PAC con cada adquisicion y
contratacién, publicar el proceso de compra, aplicar apropiadamente los criterios de
calificacion y adjudicar conforme el mismo y de gestionar en los tiempos establecidos
para esta modalidad.

c) Jefe (a) Administrativo (a). Responsable de supervisar la actuacion de compras
sobre la aplicacion del proceso y celeridad para concluir la adquisicién y contratacion.
Asi como responsable de la aprobacién de la consolidacién de la Pre-orden, publicacién
del NOG en Guatecompras y aprobacién de la Orden de Compra.

d) Junta de Cotizacion o Licitacién. Responsable de recibir, calificar ofertas y adjudicar
la negociacién a realizar, las decisiones las tomaran por mayoria simple de votos entre
sus miembros; asi como también responsables de trasladar a la Unidad de Compras
los documentos que validen su actuacién para ser publicados en el portal de
Guatecompras, de acuerdo a los tiempos que establece la Ley.

23.6.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR COTIZACION O
LICITACION

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. | solicitante Requiere adquisiciones o contratacion.

2. Requiere numero correlativo del DAC.

3. | Unidad de

Asigna numero correlativo del DAC.
Compras

Elabora el DAC colocando nimero de correlativo vy

Solicitante caracteristicas tecnicas y/0 generales, cuando >‘
corresponda. Entrega.
5. Entrega a la Unidad de Compras.
6. | Unidad de Sglia de reulbldo y revisa. ‘ o P
Si esta incluido en el PAC y estd correcto, continta al paso
Compras S \5@

PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE LA NOVIEMBRE 2021 ORIGINAL
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INTERNO

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
No esta incluido en el PAC o no esta correcto, sigue al paso
&
7. Devuelve con nota de correccion.
. ibe, incl justifi ige documento.
Solicitante Recibe, incluye en el PAC y justifica o corrige
Regresa al paso 6.
9. | Unidad de Registra el DAC en Base de Datos, valida informacién en
Compras el PAC.
10. | Unidad de Elabora Proyecto de Bases de Cotizacion o Licitacién.
Compras Traslada.
Jefe (a) Revisa expediente y solicita dictamen técnico a la
11. ~ ) dependencia institucional especializada en lo que se va a
Administrativo s
adquirir.
Depend ia . _ .
12. | ; p_ _enc Recibe expediente y emite Dictamen Técnico.
- | institucional
.y Devuelve
especializada
13 Jefe (a) Recibe expediente, revisa y traslada para emision de
Administrativo dictamen financiero.
14 Departamento Recibe expediente, revisa y emite dictamen financiero.
Financiero Devuelve.
15 Jefe (a) Recibe expediente revisa y traslada para emisién de
Administrativo(a) | opinion juridica.
16. | Unidad de Asuntos | Recibe expediente, revisa y emite opinién juridica.
Juridicos Devuelve.
17 Jefe (a) Recibe expediente, revisa y traslada para opinion de
Administrativo Auditoria Interna.
18. | Auditoria Interna Recibe expediente, revisa y emite opinion.
Jefe (a) R_eube expedlen_te v revllsa.
19. . . Si hay observaciones, sigue al paso 20.
Administrativo(a) ) -
No hay observaciones, sigue al paso 21,
20. | Unidad de .
Compras Corrige, regresa al paso 19.
. Reci expediente, conc ara publicacion de
51 Uiiidad de ibe pediente, crea u.rso.[g ra p e
. Proyecto de Bases para Cotizacion o Licitacion en
Compras
Guatecompras. Traslada.
22. | Jefe (a) Revisa Proyecto de bases de Cotizacion o Licitacion vy
Administrativo publica en Guatecompras.
23. | Unidad de Espera el tiempo establecido para que presenten
Compras observaciones. Traslada.
24 | Jefe (a) Revisa y traslada al Despacho Superior para aprobacién de
Administrativo las Bases de Cotizacion o Licitacion.
25. | Direccion Recibe expediente, revisa y aprueba o no, las Bases de
Ejecutiva Cotizacién o Licitacién. Traslada
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INTERNO

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

26. | Jefe (a) Recibe expediente, revisa y traslada a la Unidad de
Administrativo Compras.

27. | Unidad de Recibe y prepara la solicitud de oferta electronica.
Compras Traslada.

28. | Jefe (a) Recibe, revisa y publica concurso en Guatecompras.
Administrativo Traslada al Departamento de Recursos Humanos.

29. | Departamento de Recibe expediente y propone a los servidores idoneos para
Recursos nombrar Junta de Cotizacién o de Licitacién. Traslada.
Humanos

30. | Jefe (a) Recibe expediente con propuesta y traslada al Despacho
Administrativo Superior para la emision de Nombramientos.

31. Despacho Superior | Recibe y realiza los Nombramiento de la Junta de

Cotizacion o de Licitacion.

32. | Jefe (a) Traslada el expediente a la Junta de Cotizacién o de
Administrativo Licitacion para la recepcién de plicas.

Junta de Recibe plicas, suscribe acta de recepcion de ofertas.

33. | cotizacién o Traslada.

Licitacion

34. | Unidad de Recibe acta y publica en Guatecompras. Traslada.
Compras

35. Junta de Procede a realizar la evaluacion y calificacion de las ofertas
Cotizacion o de presentadas y suscribe Acta de Adjudicacién. Traslada.
Licitacion

36. | Unidad de Recibe acta y publica en el portal de Guatecompras.
Compras Traslada.

37. | Junta de Recibe notificacion de publicacion.

Cotizacion o de
Licitacion

38. | Junta de Traslada al Despacho Superior para emision de Resolucion
Cotizacion o de de aprobacién o improbacion de lo actuado por la Junta de
Licitacion Cotizacion o de Licitacion.

39. | Despacho Superior | Revisa y emite Resolucion. Traslada a la Unidad de

Compras.
No aprueba, sigue al paso 40.
Si aprueba, sigue al paso 42.

40. | Unidad de Recibe y publica en Guatecompras.
Compras

41. Fin del Procedimiento

42. | Unidad de Recibe expediente y publica la aprobacion, y solicita
Compras Constancia de Disponibilidad Presupuestaria —CDP-.

43. | Departamento Recibe expediente. Emite Constancia de Disponibilidad
Financiero Presupuestaria -CDP-.

2
X
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INTERNO

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
44. | Departamento Traslada a la Unidad de Compras el expediente original y
Financiero la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria —~-CDP-.
45. | Unidad de Recibe expediente y traslada.
Compras
46. | Unidad de Asuntos | Recibe y elabora la minuta de contrato.
Juridicos
47. | Secretaria de la Recibe y aprueba la minuta del contrato.
Presidencia
48. | Unidad de Asuntos | Recibe, revisa, gestiona firmas del Director Ejecutivo,
Juridicos contratista. Oferente tramita su fianza de cumplimiento
correspondiente.
49. | Secretaria General | Recibe expediente, aprueba y traslada.
50. | Unidad de Recibe expediente y publica.
Compras
51. | Unidad de Elabora Orden de Compra en el SIGES y traslada para
Compras autorizacion.
52. | Jefe (a) Revisa Orden de Compra en el SIGES.
Administrativo (a) | Si esta correcta; aprueba, imprime, firma y traslada.
No esta correcta, devuelve.
53. | Unidad de Recibe Orden de Compra y conforma expediente con la
Compras documentacion de respaldo. Notifica al Proveedor para que
entregue lo requerido.
54. Fin del Procedimiento
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DE USO
INTERNO

23.6.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR COTIZACION O

LICITACION.

Solicitante Unidad de Compras

Requiere
adquisicion o
contratadon

Requiere #
correlativo DAC

v

Elabora DAC con
caracteristicas

técnicas

v

Entrega a Unidad de
Compras

B Devuelve con nota
° i de correcdon
Recibeincluye PAC 4—‘——'

f Fase

P Revisa 4——<°

Jefe Administrativo Tecnico

Departamento

Financiero
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INTERNO

Unidad de Compras Jefe Administrativo

1

Registra DACen :
base de datos ‘_‘o

Elabora proyecto de
bases

Revisay solicita
dictamen técnico a
dependenda
institucional

Revisay traslada
para dictamen  €—
financiero

pendencia
tucional
Especializada

Recibeemite
dictamen témico

Departamento Financiero

2 Revisay emite

Revisay traslada
<

" dictamen financiero

para opinién &
juridica

-

f Fase

Unidad de Asuntos §

Juridicos

Revisa emite
opinidn juridica
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DE USO
INTERNO

Unidad de Asuntos

L
9 .

Unidad de Compras Jefe Administrativo e Auditoria Interna  Direccion Ejecutiva §
ur S
Revisa y traslada
opinidn Auditoria
. Revisa y emite
it opinién
Corrige 1—-°
Recibeycrea  _ |
concurso
: Revisa proyecto y
+—> publica en
Guatecompras
Espera tiempo
establecdo y trasida
g p Revisaytrasadaa
; Despacho S
_ Revisayaprueba 2
bt Bases
-
7]
(1]
w
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: Despacho De men nta de Licitacion o
Unidad de Compras Jefe Administrativo P 7 partamento de 14 ; s
Superior Recursos Cotizacion

Revisa y traslada UC

Prepara solicitud
oferta electrénica

: Revisa, publica y
I trasladaa RRHH

.~ Proponeservidores
" parajuntadelLoC

Recibey traslada a
<

DSemisionde <&
nonbramientos

Recibey realiza
nombramientos

—

Trasl ]
rasiada expediente 4

junta de L/C
Recibe plicas
#  suscribe acta de
recepcion
Recibe acta publica _ | ;
enportaly traslada | : ; >:

f Fase
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Departamento Recursos Junta de Cotizacion o
Humanos Licitacion

Despacho superior

Departamento

Unidad de Compras : :
Financiero

Realiza evaluacién y
clasificacién de ofertas

oy

Recibeacta publica
en Portal e :

: : . Recibenotificacién

" dePublicacién

Traslada DS emision
resolucion

aprabacidn o

improbacion

|

Revisayremite
resolucién fid

Recibey publicaen
Guuatecompras

Recibey mplica ¢ _o
aprobacion i y

' Recibey emite

> constancia CDP

| * 5
. X

Traslada expediente
original aUC

(BN .
v &
(33
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: e : Unidad de Asuntos Secretaria de la
Unidad de Compras Jefe Administrativo A1 (g X it i Secretaria General
Juridicos Presidencia

Recibey traslada

‘ " » Recibey elabora
" minuta de contrato

. N Recibe yaprueba
F minuta de contrato

Recibe, revisa
gestiona firmas

l . Recibeapruebay
=4 traslada

Recibe expedientey
publica i

Elabora orden de
compraen SIGES ¥ "°
L—b Revisa en SIGES

Apruebs, imprime y ] i :
fima § X
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23.7

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS EN LA MODALIDAD DE CASOS DE EXCEPCION

DE SERVICIOS TECNICOS Y PROFESIONALES INDIVIDUALES EN GENERAL

Los procedimientos para la contratacion de servicios técnicos y profesionales conforme
la clasificacion de la Ley de Contrataciones del Estado, su reglamento y sus reformas,
se desarrollara en este apartado. En los casos que tengan afectacion al grupo de gasto
cero (0) conforme el Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico
de Guatemala, vigente, dichos procesos se realizardn en la Direccion de Recursos
Humanos, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la citada Direcciéon. En el
ambito de sus competencias los responsables, seran:

a)

)

Solicitante. Responsable de elaborar el DAC y Términos de Referencia ~TDR- como
parte de los requisitos formales e imprescindibles en lugar de las caracteristicas
técnicas o generales, asi como entregar a la Unidad de Compras en el tiempo
necesario para la contratacion —-TNC-.

Unidad de Compras. Responsable de gestionar la contratacion motivada por el
solicitante, en los tiempos establecidos para esta modalidad, toda vez cumpla con los
requisitos formales, normativos, sistematicos y legales.

Jefe (a) Administrativo (a): Responsable de supervisar la actuacién de compras
sobre la aplicacion del proceso y celeridad para concluir la contratacién, asi como de
efectuar las operaciones atinentes e interactuar con los diferentes Directores de las
areas de COPADEH, para que la Contratacion sea la idénea. En caso de renuncia,
remocion, ausencia temporal o definitiva, le sustituird quien se encontraré a cargo de
la Direccion Ejecutiva o quien, de forma escrita, se designe para el efecto.

23.7.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRAS EN LA MODALIDAD DE CASOS
DE EXCEPCION DE SERVICIOS TECNICOS Y PROFESIONALES INDIVIDUALES EN

GENERAL
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. | solicitante Requiere contratacion
2 Solicita nimero correlativo de DAC
Unidad de . . .
3. n Asigna numero correlativo de DAC
Compras
4 2 o Elabora DAC colocando numero de correlativo y adjunta
Solicitante . ; g " :
TDR s y Curriculum Vitae del prestador de servicios elegido.
5. Entrega a la Unidad de Compras.
. ibido. isa, Si ) i | PA sta
6. | Unidad de Sella de recibido Reyllsa Si e_st'a incluido en e C y e.
et correcta documentacién, continta paso 9. No esta incluido
P en el PAC o no esta correcto, sigue paso 7.
7. Devuelve con nota de correccidn.
8. g Recibe, i justifi i entos.
Solicitaite ecibe, incluye en el PAC y justifica o corrige docum
Regresa a paso 6. vy
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
9. | Unidad de Recibe, revisa documentos fisicos, registra solicitud en base
Compras de datos y valida informacién en PAC.
10. Elabora pre-orden, contra el DAC, consolida y traslada a Jefe
Administrativo.
11. | Unidad de o
Entrega documentos para revision.
compras
Revisa documentos.
12, | Jefe (a) No esta correcto, sigue al paso 13
Administrativo , - ’
Esta correcto, sigue al paso 14.
13. g::::ga:e Corrige documentos y regresa a paso 11.
14. | Jefe (a) Autoriza Consolidacion de Pre-orden en el SIGES y devuelve
Administrativo el DAC a la Unidad de Compras.
15. | Unidad de Solicita la documentacion correspondiente al prestador del
Compras servicio, por via telefénica y/o correo electronico, en un
plazo no mayor de cuatro (4) dias habiles.
16. | Prestador del Obtiene la documentacién y la entrega a la Unidad de
Servicio Compras
17. | Unidad de Recibe documentacién.
Compras No esta correcta y/o no estd completa, la devuelve y sigue
al paso 18.
Si esta correcta, sigue al paso 19.
18 | Prestador del Recibe documentacién, la completa y/o corrige y devuelve.
Servicio Regresa a paso 17.
19. | Unidad de Formaliza la adjudicacion a través del Acta.
Compras
20. Solicita al prestador del servicio, que firme el documento
que formaliza la adjudicacién y le entrega copia del
documento, para que gestione la Fianza de Cumplimiento.
21. | Prestador del Recibe, firma, tramita y entrega la Fianza de Cumplimiento.
Servicio
22. | Unidad de Recibe expediente, integra y elabora Orden de Compra en
Compras el SIGES y traslada al Jefe Administrativo.
23. | Jefe (a) Revisa la Orden de Compra en el SIGES.
Administrativo Si esta correcta, sigue al paso 25.
No esta correcta, devuelve y sigue al paso 24.
24. | Unidad de Corrige, regresa a paso 23.
Compras
25. Aprueba, imprime y firma.
26. | Unidad de Traslada el expediente original al Departamento Financiero.
Compras
27. Fin del procedimiento.
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23.7.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRAS EN LA MODALIDAD DE
CASOS DE EXCEPCION DE SERVICIOS TECNICOS Y PROFESIONALES
INDIVIDUALES EN GENERAL

PROCEDIMIENTO MODALIDAD DE CASOS DE EXCEPCION DE SERVICIOS TECNICOS Y PROFESIONALES
INDIVIDUALES Y EN GENERAL

UNIDAD DE JEFE PRESTADOR DEL
POrTCRIATE COMPRAS ADMINISTRATIVO SERVICIO

Requiere
contratadon

h 4

Solicita No. i Asigna No
Correlativo DAC ™| Correlativo de DAC
Elabora DAC,

adjunta TDR's y CV

A

Sella de redbido,

Entrega | revisa si estd enel
PAC y esta comecto
Devuelve con nota
decorrecadn
v
Recibe, incluye en el Recibe, revisa,
St PAC justificao registrasolicitud en |
- | corrige documentos base de datosy
valida en el PAC
h 4
Elabora pre-orden,
consolida
Entrega
documentos para P Revisa documentos
il revision 5
{F]
v
(3]
L
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PROCEDIMIENTO MODALIDAD DE CASOS DE EXCEPCION DE SERVICIOS
TECNICOS Y PROFESIONALES INDIVIDUALES Y EN GENERAL

UNIDAD DE COMPRAS JEFE ADMINISTRATIVO

PRESTADOR DEL
SERVICIO

Revisa documentos

Corrige documentos [«

Autoriza

consolidacion
preorden en SIGES,
devuelve DAC

Solicita
documentacion

Obtienela

cossrrespondiente

Recibe

documentacion y la
entrega

documentacion

Formaliza la
adjudicaddn a
travésdel acta

Solicita firma del
acta, firmada por la

Firma, recibe copia

Autoridad Superior
Yy entrega copia

y tramita Fianza,
entrega

A 4

v

Recibe e integra
expediente elabora

y

Corrige ¢

Traslada expediente

Aprueba, impnme y
onginal firma

A

Revisa orden de
Orden de Compra L compra X :
en Siges T
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29. ANEXOS

Anexo 1

1
SEARRRL
COPADEH

sion Presidencial par la Py
¥ los Derechos Humanos

LUGAR Y FECHA:

DIRECCION SOLICITANTE -

CODIGO DE PRODUCTO:
CODIGO DE SUBPRODUCTO
CODIGO DE POA:
MES DE EJECUCION DE CUOTA:

FORMATO No. 1

DOCUMENTO ADMINISTRATIVO DE COMPRA

DAC No. 001-2021

Preorden: Consolidacién: Adjudicacion: 0iC:
Solicito gestionar la compra y/o contratacion de lo siguiente:
Cantidad Renglén de Codigo Codvguﬂ Descripcion Monto Estimado
Gasto Insumo Presentacion
SOLICITANTE VO0.BO.
FIRMA: FIRMA:
NOMBRE: NOMBRE:
PUESTO: PUESTO:
DIRECCION: DIRECCION:

USO EXCLUSIVO DIRECCION ADMINISTRAT IVA FINANCIERA

PARTIDAPRESUPUESTARIA:

FORMA DE PAGO

Acreditamiento a Cuenta

Fondo Rotativo-Cheque

Fondo Rotativo-Caja Chica

ENCARGADO DE PRESUPUESTO

(f:)
Nombre:
Fecha:

USO EXCLUSIVO DIRECCION ADMINISTRATIVA

AUTORIZACION MODALIDAD DE COMPRA

MODALIDAD DE COMPRA
Baja Compra it s . Casos de Senicios Contrato
Cuantia ginge | SoRzasle [Amndsmin | o oisein | leioes. | Abiko
{f:)
Nombre:
Puesto:
Fecha:
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Anexo 2

FORMATO No. 1
INSTRUCTIVO PARA USO DEL DAC

1. No. Correlativo DAC
Es el numero secuencial del Documento Administrativo de Compras -DAC-, que, bajo el
estricto control de la Encargada de Compras, el Solicitante del No. Correlativo, deberd
llenar para la solicitud de adquisiciones y contrataciones.

2. Lugar y Fecha
La fecha debera ser del dia cuando se solicite el DAC, que debera coincidir con la fecha
registrada en el libro fisico para el control interno del DAC.

3. Direccidn Solicitante

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

4. Codigo del Producto
Es el nimero que se refiere al producto de la Planificacion institucional, para dar
cumplimiento a la gestidén por resultados., identifica el nombre o término en el que se
agrupd el “conjunto de bienes o servicios que incidird en el camino causal critico que
contribuira al logro del resultado estratégico al ser entregado a la poblacién-

5. Codigo del Subproducto
Es la combinacién de los insumos, que, durante el proceso productivo, son
transformados en los servicios que se entregaran a la poblacion.

6. Codigo de POA
Es el nimero con el que se identifica la actividad o tarea, descrita en el POA de cada
Direccion solicitante, conforme el formato establecido para el efecto por la Unidad de
Planificacion de la COPADEH. Es decir, que la actividad debe cubrir total o parcialmente
con el insumo que se pretenda adquirir. Se consolida con la gestidon por resultados.

7. Pre-Orden
Permite registrar los insumos o servicios autorizados para la compra conforme la
operatoria que realice la Unidad de Compras en el Sistema Informatico de Gestién -
SIGES-.

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

9. Adjudicacion
Es el registro de los datos del proveedor seleccionado para realizar la compra de
insumos incluidos en una consolidacién y los datos necesarios para el tramite de 4
compromiso de pago como cantidades adjudicadas y precio de los insumos que realice ‘%dfm
la Unidad de Compras en el Sistema Informatico de Gestién -SIGES-.
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10.

12.

13.

14.

16.

18.

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

Unidad de Compras en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-,

Cantidad
Es la expresion numérica que definird la accién matematicamente medible conforme la
"Unidad de Medida” y la “Descripcién” de lo que necesita adquirir o contratar.

Renglén de Gasto

Es la expresion numérica de clasificacion del gasto, efectuada en forma sistematica y
homogénea de los bienes y servicios, que el sector publico adquiere.

Cédigo de Insumo

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

Codigo de Presentacién
Es un numero predeterminado que se obtiene del Catdlogo General de Insumos que se

refiere al tamafio y caracteristicas del producto o servicio que el Solicitante necesita
adquirir, el cual se ingresa en el Sistema Informatico de Gestién -SIGES-.

. Descripcién

Es la explicacién detallada en forma breve, concisa y comprensible, del bien, servicio o
articulo; del cual se solicitara la adquisicién y contratacién. Para ello, debe utilizar el
Catélogo de Insumos del SIGES toda vez que el DAC en papel se convierta en la
expresion tangible de la Pre-Orden que se elabora en SIGES. Nota: El Catdlogo de
Insumos, es cambiante y actualizado constantemente por lo que la persona encargada
de elaborarlo debera consultar el catélogo en linea el dia que lo entregue a la Unidad
de Compras.

Monto o valor estimado

Es la identificacion sobre el valor aproximado, calculado, determinado y descrito en el
Plan Anual de Compras, -PAC- vigente. En caso, de no conocer el valor estimado, no
sera motivo de rechazo alguno.

Nombre del solicitante
Es la identificacion personal de quien elabora el DAC y quien debe cumplir con todos los
numerales anteriores.

Firma del solicitante

Es la escritura grafica, que representa el nombre y/o apellido de la persona que la
escribe de su propia mano. Sera igual al de su Documento de Personal de Identificacion
-DPI-.

19. Vo.Bo. Jefe Inmediato del solicitante
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Es la escritura grafica, rubrica o firma, que representa el nombre y/o apellido de la
persona que figura en orden jerarquico superior al solicitante, quien deberd escribir su
firma de su propia mano en igual forma al documento de identificacién personal —DPI-.
Tendrd igual responsabilidad por el bien, servicio o similar, materiales, insumos vy

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

20. Uso exclusivo de la Direcciéon Administrativa Financiera

Es el lugar determinado para anotaciones propias de la Direccién Administrativa
Financiera, como es la forma de pago y la disponibilidad presupuestaria.

NOTA IMPORTANTE:

» El formulario Documento Administrativo de Compra, por sus siglas ~-DAC-, debera

ser llenado con la informacién que se requiere, de lo contrario no se aceptara. Con
excepcion del Numeral 11.

Para la descripcion de aspectos que amplien, delimiten o especifiquen la adquisicién
y contratacion, serd utilizado el formulario de “Caracteristicas Técnicas y/o
Generales de lo Solicitado”.
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Anexo 3

FORMATO No. 2

ANEXO AL DOCUMENTO ADMINISTRATIVO DE COMPRA
DAC No. XXX-2021

DETALLE DE ESPECIFICACIONES

LUGAR Y FECHA:

CARACTERISTICAS TECNICAS Y/O GENERALES DE LO SOLICITADO

2 DESCRIPCION TECNICA
CANTIDAD DESCRIPCION GENERAL O ESPECEFICA OBSERVACIONES
OTROS ASPECTOS RELEVANTES:
F.
Nombre del Solicitante Solicitante

Vo.Bo. Jefe Inmediato del Solicitante
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Anexo 4

INSTRUCTIVO PARA USO DEL FORMULARIO ANEXO AL DAC
DETALLE DE ESPECIFICACIONES. FORMATO No. 2

Sera el Documento que se adjuntara al DAC, cuando sea necesario cubrir aspectos
narrativos y descriptivos para mejorar la orientacién de la adquisicién y contratacion. Este
es el documento apropiado en donde se deben indicar las caracteristicas técnicas y/o
generales de los bienes, servicios, materiales, suministros e insumos.

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

Descripcion General
Se describe el bien, servicios y arrendamientos, materiales, suministros e insumos, que se
desean adquirir.

Descripcion Técnica o Especifica
Es la descripcion detallada, técnica y/o especifica, que incluyen particularidades de los
bienes, servicios, arrendamientos, materiales, suministros e insumos.

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

Otros aspectos relevantes

Se debe colocar datos que se consideren importantes para que la adquisicidn y contratacién
del bien, servicios, arrendamientos, materiales, suministros e insumos, sea en forma
oportuna.

Nombre del solicitante
Es la identificacion personal de quien elabora el Formulario Anexo al DAC, y quien debe
cumplir con todos los aspectos indicados con anterioridad.

Firma del solicitante
Es la escritura grafica, que representa el nombre y/o apellido de la persona que la escribe
de su propia mano. Sera igual al de su Documento Personal de Identificacién —DPI-.

Vo.Bo. Jefe Inmediato del solicitante
Es la escritura grafica, rabrica o firma, que representa el nombre y/o apellido de la persona

que figura en orden jerarquico superior al solicitante, quien deberd escribir su firma de su
propia mano en igual forma al Documento de Personal de Identificaciéon -~DPI-. Tendra igual
responsabilidad por el bien, servicios, arrendamientos, materiales, suministros e insumos
que piden, por lo que debe cumplir con solicitar conforme a lo que se necesita. o
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Anexo 5
FORMATO No. 3

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

Sera el Documento que se adjuntard al DAC, para mejorar la orientacién del servicio que
se contratara y debe reunir los aspectos minimos siguientes:

I. Justificacion
Ejemplo: Debe dar respuesta a: ¢Por qué; Para qué, édonde, écuando? Es decir,
que debe describir que vacio se pretende llenar.

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

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

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

V. Resultados esperados de la contratacion: (Efecto, utilidad o cosa que dard como
resultado la contratacion de dicho servicio).
a. Producto
b. Subproductos (cuando corresponda)

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

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

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

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

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

VIII. Monto y forma de pago de la Contratacion: (Identifica, la suma a que ascenderd
el servicio a contratar)

IX. Otros documentos a presentar
v Propuesta econdmica:(La Direccién que solicita establecera el valor de la

contratacion).
v Documentos a presentar para iniciar la gestién (DAC, TDR Y CV) N
v" Documentos a presentar para formalizar la contratacién
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X. Fecha de elaboracion del documento
XI. Elaborado por (Direccion que genera la necesidad)
XII. Aprobado por (Despacho Superior)
Anexo 6
FORMATO No. 4
Expediente segin DAC: XXX-2021
DOCUMENTOS ADJUNTOS EN PROCESOS DE CONTRACIONES O
ADQUISICIONES
BadA CUANTLA: SERVIVIOS BASICOS:
COMPRA DIRECTA: CONTRATO ABIERTO:
ARREMDAMIENTO DE INMUEBLES: NEGOCIACION ENTRE ENTIDADES PUBLICAS:
CONTRATACIONES DE SERVICIOS TECNICOS ¥/O PROFESIONALES:
ARRENDAMIENTO DE BIENES MUEBLES Y EQUIPO:
No. Descripcion SI NO N/A
1, Docurmento Administrativo de Compra [DAC)
2 Justificacién, cuando no esté programado en Plan Anual de
Compras - PAC-
3 Témminos de Referencia para compra directa con oferta
electronica
4, Oferta Electronica o cotizacion del Proveedor
5i Cuadro Comparative de Ofertas {cuando corresponda)
6. Dictamen Técnice [(Cuando Corresponda)
7 Términes de Referenda Contratacién Servicios Tecnicos y
Profesionales
B. Justificacion de la contratacian
9. Curriculum Vitae firmado
10. | Fotocopia de DPI
11, Fotocopia de RTU actualizado
12, Constancia Original de Colegiado Activo (cuando
corresponda)
13, Solvencia Fiscal, con vigenda no mayor a un mes
14, Registro General de Adguisiciones del Estado (RGAE)
15. Constancia de Inventario de Cuenta en Tescreria Nacional
16. Declaradon Jurada
17, Acta Administrativa
18. Fianza de cumplimiento (10%)
19. Notificacion de publicacién listado de oferentes
20. Publicacién de la finalizacidn de un concurso
21, Numero de Publicacién en Guatecompras
22, | Orden de Compra
23, Otros documentos
LIQUIDACION
b Factura
2. Publicacidn de factura en GUATECOMPAS
3. 1H Ingreso al almacén (cuando corresponda)
4, Ingreso al inventario [cuando corresponda)
5 Informe de actividad realizada {cuando comresponda)
[ Listado de partici
Zi Carta de satisfaccién (cuando sea servicio)
Ne. ADJUHICACION FECHA:
Ne. LICW CACION FIRMA Y SELLO:
—7
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Anexo 7
FORMATO No. 5
DALOD/ Expediente segin DAC No. XXX-2021.

DOCUMENTOS ADJUNTOS EN PROCESOS DE LIQUIDACION DE ORDEN DE

COMPRA
BAJA CUANTIA COMPRA DIRECTA ARRENDAMIENTO DE
ARRENDAMIENTOS DE BIENES INMUEBLES
BIENES MUEBLES Y EQUIPOS
CONTRATACION DE EVENTO DE
SERVICIOS TECNICOS Y/O PROFESIONALES COTIZACION Y/0 LICITACION
CONTRATACION ENTRE
ENTIDADES SERVICIOS BASICOS CONTRATO ABIERTO
PUBLICAS
No. Descripcién Si | No | N/A
1. Expediente completo proceso de contratacidon
2 Factura y/o Documento debidamente autorizado
3. Recibo de Caja
4. Documento de satisfaccion
5. Constancia de Ingreso a Almacén e Inventario -1H-
6. Constancia de Ingreso a Inventario
7. Documento de entrega de Productos (Consultor)
8. Productos
9 Documento de aceptacién del Producto (Despacho
) Responsable)
10 Informe del docente de cada sesion realizada
11. Cuadro de notas
12, Listado de Participantes
13: Informe de la actividad
Constancia de la publicacion en el Portal de
14, Guatecompras de la factura y/o documentos de
respaldo; cuando corresponda.
Otros documentos de respaldo:
15,
Cantidad de Folios: Recibido:
Fecha:

Revisado por:
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Anexo 8

FORMATO No.6

COPADEH
CUADRO COMPARATIVO
DASC-X00¢-2021
DIRECCION ADMINISTRATIVA
COMPRA DIRECTA (Oferto Bectrdnica)
NOG: X0000¢

TOTAL Q - Q - Q =
RAZON:
(f) (f) (f)
Realizo el proceso Reviso el Proceso Autorizo el proceso
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FORMATO No. 7

| | RECEPCN DELDOCUVENTO AOMINISTRATIVO E COMPRA-DAC- ‘

' Chdgo | Fetade | Fedmde Fechede | Fechace
[ | Fectacel | . Nombre del , Fectace |, Mesa | Moo i Modedad i
|No. | No. De DAC Dreccon Soktante Desripcon del requenmiento |Rengbn| ¢ | | ngres0a | Asignacn | Responsabk soichud de | publcacon en
| DAC sokctante actiided T SO | Estmady camps. | GEIDKC de Compra i Fa—

Q
T

I

‘ |

| |

| |

T |

\
M

|

Anexo 10

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

Persona Individual:

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

2. Descripcion del Inmueble, establecer si los servicios con lo que cuenta y los precios

se incluyen dentro de la renta o seran pagados por parte de la arrendataria.

Constancia de Declaracion ISR.

Solvencia Fiscal.

Constancia de Inscripcion en el Registro General de Adquisiciones del Estado,

Cuando el arrendamiento sea suscrito en contrato y no acta administrativa.

6. Declaracién Jurada: a) donde hace constar que toda la informacién y documentos
anexos proporcionados por el oferente al Registro de Proveedores adscrito al
Ministerio de Fianzas Publicas estd actualizada y es de facil acceso; b) Que acredite
la titularidad de las cuentas, sobre la inexistencia de conflicto de interés entre el
oferente y el banco; c) de no ser deudor del Estado de conformidad con el articulo )(
19 inciso 10. De la Ley de Contrataciones del Estado. y d) De no encontrarse dentro
de las prohibiciones contempladas dentro del articulo 80 de la Ley de Contrataciones
del Estado.

7. Certificacion del Registro General de la Propiedad, historial completo.

8. Declaracion del Impuesto al Valor Agregado IVA

o i
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9. RTU actualizado.

10. Certificacion bancaria.

11. Constancia de Inventario de Cuentas de la Tesoreria Nacional del Ministerio de
Finanza Publicas.

12. Documentacion del arrendante. Fotocopia DPI legible

Persona Juridica:

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

2. Descripcion del Inmueble, establecer si los servicios con lo que cuenta y los precios
se incluyen dentro de la renta o seran pagos por parte de la arrendataria

Constancia de Declaracion del ISR de la persona que figure como mandatario o
representante.

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

5. Constancia de Inscripcion en el Registro General de Adquisiciones del Estado,
donde se haga constar que tanto el mandatario o representante tanto en lo
personal como de su mandato o representado hace constar.

6. Declaracion Jurada, donde el mandatario o representante tanto en lo personal
como de su mandato o representado hace constar: a) donde hace constar que
toda la informaciéon y documentos anexos proporcionados por el oferente al
Registro de Proveedores adscrito al Ministerio de Fianzas Publicas esta actualizada
y es de facil acceso; b) que acredita la titularidad de las cuentas, sobre la
inexistencia de conflicto de interés entre el oferente y el banco; c) de no ser deudor
del Estado de conformidad con el articulo 19 inciso 10. De la Ley de Contrataciones
del Estado. y d) De no encontrarse dentro de las prohibiciones contempladas
dentro del articulo 80 de la Ley de Contrataciones del Estado.

7. Certificacion del Registro General de la Propiedad, historial completo

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

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

10. Certificacién bancaria.

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

12. Documentacioén del arrendante. Fotocopia DPI legible. De la persona que figure
como representante.

13. Si es persona juridica, fotocopia legalizada de documento que acredite la
personeria del Representante Legal de la Entidad.

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

15. Fotocopia legalizada de la Patente de Comercio de Sociedad.

16 Fotocopia legalizada de la Patente de Comercio de Empresa.
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