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DIRECCION EJECUTIVA DE LA AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DE LA CUENCA DEL
LAGO DE ATITLAN Y SU ENTORNO ~AMSCLAE-, PANAJACHEL, SOLOLA OCHO DE AGOSTO DE DOS
MIL VEINTICINCO.

ASUNTO: MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE LA AMSCLAE.

RESOLUCION No.DE-47-2025.
CONSIDERANDO:

Que la Autoridad para ef Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de Afitlan y su Entomno -AMSCLAE-, tiene
como fin especifico planificar, coordinar y ejecutar las medidas y acciones del sector piblico y privado que sean
necesarias para conservar, preservar y resguardar el ecosistema del Lago de Atitlan y sus areas circunvecinas.
Asimismo, de conformidad con el articulo 52 del Acuerdo Gubemativo Nimero 78-2012, la AMSCLAE
desarrollara los instrumentos técnicos y administrativos que contribuyan a la corecta aplicacion de lo
establecido en el reglamento.

CONSIDERANDO:

Que, para agilizar los procedimientos de adquisiciones y contrataciones de la AMSCLAE, mismos que deben
estar apegados a la normativa vigente, y derivado a la necesidad de fortalecer los procedimientos que deben
cumplirse para las diferentes modalidades de compras y contrataciones y para garantizar la integralidad
normativa para el desarrollo de las contrataciones y adquisiciones.

CONSIDERANDO:

Que el articulo 17 del Acuerdo Gubemativo Nimero 78-2012, Reglamento de la Ley de Creacion de la
AMSCLAE, establece que la Subdireccion Administrativa Financiera, es el 6rgano de la Direccién Ejecutiva
encargado de administrar los recursos financieros asignados a la AMSCLAE, y que tiene la responsabilidad de
administrar los fondos publicos para el logro de los fines de la Autoridad y que dentro de sus atribuciones
organiza, sistematiza, elabora e implementa procedimientos y sistemas de trabajo, que redunden en el 6ptimo
aprovechamiento de los recursos de la institucion. La Subdireccion Administrativa Financiera mediante oficio:
296-2025.SAF/AMSCLAE/HAAG/cmve de fecha 08 de agosto de 2025, solicitd la aprobacion y actualizacion
del Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones de la AMSCLAE.

CONSIDERANDO:

Que la Coordinacién Ejecutiva mediante Acuerdo niimero CE-2-2024, de fecha 06 de diciembre del afio 2024,
contenido en el punto séptimo del acta de la Coordinacion Ejecutiva nimero 6-2024, resolvio: “l) Aprobar por
unanimidad que la Direccion Ejecutiva de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de
Atitlén y su Entorno ~AMSCLAE- apruebe los Manuales Administrativos, de procedimientos, de Control Intemo
y manual de Organizacion y Funciones de la AMSCLAE...”.

Via Principal 3-56, Zona 2, Plaza San Lorenzo. Panajachel, Solol4, Guatemala, C.A.
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POR TANTO:

Con base en lo considerado y lo que para el efecto establece el articulo 8 literal ¢) del Acuerdo Gubemativo
numero 78-2012, Reglamento de la Ley de Creacion de la AMSCLAE, Manual de Organizacion y Funciones de
la AMSCLAE y Acuerdo nimero CE-2-2024, de fecha 06 de diciembre del afio 2024, contenido en el punto
septimo del acta de la Coordinacién Ejecutiva nimero 6-2024.

RESUELVE:

Articulo 1. APROBAR la Actualizacion el MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES
Y CONTRATACIONES DE LA AMSCLAE.

Articulo 2. Se derogan todas las versiones anteriores del presente Manual.

Articulo 3. La presente resolucién surte sus efectos inmediatamente. Notifiquese.

Via Principal 3-56, Zona 2, Plaza San Lorenzo. Panajachel, Solola, Guatemala, C.A.
PBX: (502) 7961-6464 - www.amsclae.gob.gt
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AMSCLAE

GLOSARIO DE TERMINOS
AMSCLAE Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de
Atitlan y su Entorno
DTP Direccién Técnica de Presupuesto
INE Instituto Nacional de Estadistica
GUATECOMPRAS Sistema de Contrataciones y Adquisiciones del Estado de
Guatemala
LCE Ley de Contrataciones del Estado
MCPSPG Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector

Puablico de Guatemaia

MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas

PAC Plan Anual de Compras, también tendra el mismo significado de
“Programacién de Negociaciones” y las demas acepciones
descritas en la literal s) articulo 2 de la Ley de Contrataciones

del Estado.
POA Plan Operativo Anual
SIGES Sistema Informatico de Gestidn
TDR Términos de Referencia
SAF Sub Direccién Administrativa Financiera
PEI Plan Estratégico Institucional
SNIP Sistema Nacional de Inversion Publica

SEGEPLAN Secretan’a General de Planificacién
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AMSCLAE

CAPITULOI

1. GENERALIDADES

1.1

1.2
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PRESENTACION

El presente manual constituye una guia practica para la correcta aplicacién de los
usuarios de las normas y procedimientos de adquisiciones y contrataciones. Su
contenido responde a la necesidad de que la Institucién cuente con un instrumento
formal que desarrolle los métodos de trabajo y la forma de realizar una actividad o
tarea; asi mismo, agilizar los procesos de adquisiciones y contrataciones de
bienes, servicios o suministros en el marco legal vigente, pero sobre todo fomentar
la transparencia en el uso de los recursos publicos.

El presente manual sera revisado y actualizado por los servidores ptiblicos de la
AMSCLAE cuando sea necesario, cursandolo a Direccién Ejecutiva para su
aprobacién. El mismo servira de guia para la actualizacién del sistema informatico
interno de la AMSCLAE.

OBJETO:
El presente manual tiene como fin normar en forma complementaria los procesos

para las adquisiciones y contrataciones de la AMSCLAE en sus diferentes
modalidades.

OBSERVANCIA Y CONTROL DEL MANUAL

El presente manual es de observancia general y obligatoria para todo el personal
de las diferentes unidades y departamentos de la AMSCLAE.

La Unidad de Auditoria Interna de la AMSCLAE debera velar por la correcta
aplicacion del presente manual.
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1.4 NORMATIVA APLICABLE

AMSCLAE

Las adquisiciones de bienes, suministros, obras y servicios que realice la
AMSCLAE se rigen por:

a)

Decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica “Ley de Contrataciones del
Estado”.
b)

Acuerdo Gubernativo No. 122-2016 del Ministerio de Finanzas Publicas
“Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado”

Decreto Nimero 101-97, Ley Orgénica del Presupuesto

Acuerdo Gubernativo Nimero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto.

Acuerdo Gubernativo Nimero 170-2018, Reglamento del Registro General de
Adaquisiciones del Estado

Acuerdo Ministerial No. 386-2003 del Ministerio de Finanzas Plblicas

“Transparencias en las Contrataciones y Adquisiciones del Estado.”
d)

SICOIN-WEB.”

Acuerdo Ministerial No. 01-2006 del Ministerio de Finanzas Publicas “Normas
para la Vinculacion del sistema GUATECOMPRAS con el SIGES y con el

h)

Publica

Acuerdo Ministerial Nimero 24-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas
Normas de Transparencia en los Procedimientos de Compra o Contratacién

Normas generales de control interno gubernamental de la Contraloria General
de Cuentas de Guatemala
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AMSCLAE
k) Resolucién 001-2022 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el Uso

del Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
-GUATECOMPRAS- y sus reformas.

I) Cualquier resolucién interna que dicte la Direccién Ejecutiva de la AMSCLAE,
en relacion a contrataciones del Estado.

m) Cualquier disposicién legal emitida por la Direccién General de Adquisiciones
del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

1.5 MODALIDADES DE COMPRA

La Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de Atitlan y su
Entorno observara estrictamente las modalidades establecidas en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento, y sus reformas.

1.6 DISPOSICIONES GENERALES DE LAS MODALIDADES ESPECIFICAS

1.6.1 Programacién de Negociaciones o Plan Anual de Compras (PAC). Para

la eficaz aplicacién de la presente ley, las entidades publicas, antes del
inicio del ejercicio fiscal, deberan programar las compras, suministros y
contrataciones que tengan que hacerse durante el mismo; ARTICULO 4
Bis de la Ley de Contrataciones del Estado. Sistema de informacién
de Contrataciones y Adquisiciones del Estado; parrafo seis “Las
programaciones de las adquisiciones publicas y sus modificaciones
deberan publicarse en GUATECOMPRAS, pudiendo ser ajustados cuando
sea necesario por la autoridad superior, mediante resolucién debidamente
justificada.”
La Unidad de Compras y Adquisiciones del Departamento Administrativo
elaborara el Plan Anual de Compras Institucional el cual debera ser
aprobado antes del inicio del ejercicio fiscal, por la Autoridad Administrativa
Superior de la AMSCLAE.

Q}-\‘&\wi_‘é%mlad de Compras del Departamento Administrativo, debera actualizar

an ﬁ@ jal de Compras -PAC-, de acuerdo a los lineamientos emitidos
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ce
por la Direcciéon General de Adquisiciones del Estado del Ministerio de

Finanzas Publicas. El Plan de Compras debe de estar vinculado al Plan
Operativo Anual (POA) y al Presupuesto aprobado de la AMSCLAE. El PAC
tendra que plantearse con lo siguiente:
a) EI PAC debera ser congruente con el POA aprobado y el
anteproyecto de Presupuesto.
b)  EIPAC del siguiente ejercicio fiscal, debera estar aprobado en el
mes de diciembre de cada afio.
c) EIPAC debera ser actualizado y presentado segun lineamientos
que emite la Direccién General de Adquisiciones del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas.

Para efectos de la elaboracion y publicacion del Plan Anual de

Compras -PAC- se exceptlian las compras de baja cuantia.

1.6.2 Acta de Negociacion. Se emitira un Acta de Negocién con la consolidacién
de las facturas emitidas por compras de baja cuantia en el Gltimo mes de
cada cuatrimestre del ejercicio fiscal vigente. La misma solo incluira

compras de baja cuantia.

1.6.3 Pedido de Adquisiciones y Contrataciones. Las adquisiciones y
contrataciones se efectuaran utilizando el formulario disponible en el
Maodulo de Contrataciones y Adquisiciones del Sistema Informatico de la
AMSCLAE que aplicara para todas las modalidades, el cual deberé estar
debidamente firmado por el jefe del departamento. En el mismo formulario
de pedido se debera justificar la necesidad de la compra o contratacién de
los materiales, bienes, suministros, obras o servicios con el visto bueno de
la Sub Direccién correspondiente. No se dara tramite a aquellas solicitudes
que no estén programadas ni cuenten con la asignaciéon presupuestaria
correspondiente. (Visado por la Unidad de Planificacion y la Unidad de
Presupuesto). Para la emision de los pedidos se debera observar lo
S|gmente
P ' H"M_:ég\ ) QELAC(,@,, “
' kA, 6’%08 los pedidos de Adquisiciones de la AMSCLAE deberan ser
“i ‘;i" genggados a través del Médulo de Contrataciones y Adquisiciones
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1.6.4

1.6.5

AMSCLAE
del Sistema Informatico de la AMSCLAE, mediante el cual se le dara

el seguimiento desde el inicio hasta el final del proceso.

b) Todos los pedidos de adquisiciones y contrataciones deben incluir
el codigo de insumo correspondiente. (cuando aplique)

¢) Los pedidos de adquisiciones y contrataciones tienen validez
durante el ejercicio fiscal correspondiente.

d) En los pedidos de adquisiciones y contrataciones en los que se
solicita cierta cantidad de insumos, bienes o servicios y que, por
tiempo, precio o cualquier otra circunstancia que sobrepase el techo
presupuestario programado y no se adjudica la cantidad solicitada,
no serd necesario repetir el pedido de adquisiciones y
contrataciones. En este caso, el departamento solicitante debera
realizar una reprogramacion de la disminucién de la cantidad del
insumo o servicio.

e) El pago de prestaciones laborales e indemnizaciones que
corresponden al grupo de gasto 400 y sentencias judiciales en grupo
de gasto 900, deberan incluir el titulo de “Solicitud de Pago de
Prestaciones Laborales y Otras Gestiones” en el pedido.

Pedidos adjudicados a varios proveedores. Los pedidos que por
alguna razén sea necesario ser adjudicados a varios proveedores, la
Unidad de Compras y Adquisiciones sera la responsable de agregar copia
del pedido original certificada por la misma Unidad en cada expediente.

Autorizacion para realizar adquisiciones, contrataciones vy
adjudicaciones. El Departamento Administrativo es el Gnico que esta
facultado para realizar adquisiciones, contrataciones y adjudicaciones
para la AMSCLAE; se exceptuan las contrataciones de personal del grupo
de gasto “0”, que estaran bajo la responsabilidad del Departamento de
Recursos Humanos.

1.6.6 Fraccionamiento. Se observara lo estipulado en el articulo 81 del

(2)

%

=

DIRECTOR EJECUT §
[N
N

DI:\E';Q}P Enf ..‘EI p "effV"'EP"""‘FN"IA

!-r‘_%é,\wé_wl@@?reto 17-92 “Ley de Contrataciones del Estado” y Art 61 del Acuerdo
/S S A '

QF LA REPUBLICA £
Director Ejeculy; & GUATENAL», CA \Q\

AMSCLAF %,



AMSCLAE
Gubernativo No. 122-2016 “Reglamento de la Ley de Contrataciones del

Estado”

1.6.7 Pagos. Dependiendo del monto y tipo de bienes adquiridos por medio de
las distintas modalidades de compra, los pagos se podran realizar por
medio de las tres formas establecidas: caja chica, fondo rotativo
institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCI- y acreditamiento
a cuenta, observando los procedimientos descritos en los manuales o
reglamentos respectivos que rigen para cada caso.

1.6.8 Preorden de compra. Cada departamento solicitante debera de emitir la
preorden de compra en el Sistema de Gestion (SIGES) con la informacion
contenida en el pedido, la cual servira para realizar la Orden de Compra.

1.6.9 Orden de compra. Los Asistentes de Compras y Adquisiciones del
Departamento Administrativo son los responsables de emitir la Orden de
Compra respectiva y debidamente autorizada a través del Sistema de
Gestién (SIGES). Si el pago es a través de acreditamiento.

1.6.10 Compras por medio del Fondo Rotativo Institucional TCI: Para las compras
y contrataciones de bienes y servicios que se efectlien por medio del Fondo
Rotativo Institucional con TCl, ademas de observarse todo el procedimiento
establecido en el presente manual, debera observarse y regirse a lo establecido
en el Manual de Administracién del Fondo Rotativo Institucional con TCI de Ia
AMSCLAE
1.6.11 Compras por medio de Caja Chica: Para las compras, deberan

observarse los procedimientos establecidos en el Manual de Constitucién,
Administracién y Control de Caja Chica de la AMSCLAE

1.6.12 Registro de Proveedores: Para poder presentar ofertas por compra

= . . . . -
- /@@\w dg;ge los interesados deberan cumplir con las disposiciones del

General de Adquisiciones del Estado, contar con su nimero de
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identificacién tributaria y por lo tanto estar inscritos en el Registro

Tributario Unificado y dependiendo del bien o servicio de que se trate,
estar debidamente inscritos en los registros respectivos, segun sea el

caso y cuando aplique:

a) Registro de Precalificados de contratistas,
b) Registro de Precalificados de consultores, y
c) Registro de proveedores.

El Departamento Administrativo de AMSCLAE, a través de la
Unidad de Compras y Adquisiciones, debera contar con una base
de datos con el registro de los proveedores.

VCEPREEDERTyA
% e A (/
AmscLpe-S

X"5~—£:—‘T—Air"” -

10



AMSCLAE

CAPITULO Il

2. REQUISITOS DE SOPORTE DE GASTO

21 DOCUMENTOS DE SOPORTE DEL GASTO: Previo a efectuar el pago, los

expedientes deberan incluir los siguientes documentos:

a)

b)

d)

HH @% 0E LA REFURLCA

Pedido original firmado por los jefes de los departamentos solicitantes,
con el visado de las unidades de planificacion y presupuesto y el visto
bueno de la subdireccién correspondiente, generado a través del Médulo
de Contrataciones y Adquisiciones del Sistema Informéatico de la
AMSCLAE.

Cotizaciones firmadas y selladas por los proveedores, de forma
manuscrita o firma electronica avanzada, con visto bueno del Jefe del

Departamento solicitante.

Factura electrénica a nombre de la AMSCLAE, con su respectivo NIT, y
direccién, debidamente razonada, firmada y sellada por jefe del
departamento solicitante. En el caso de facturas cambiarias el
Departamento Administrativo, a través de la Unidad de Compras y
Adquisiciones, debera solicitar al proveedor el recibo de caja
correspondiente, una vez se haya hecho efectivo el pago por cualquier
forma de pago establecida. Asimismo, todas las facturas que estan
sujetas a timbres profesionales deberan estar debidamente timbradas
cuando proceda. La Unidad de Compras y Adquisiciones seran los
responsables de trasladarlo a la Sub Direccion Administrativa Financiera
para integrarlo en el expediente.

Formulario 1-H de ingreso a almacén y a inventario. (Grupos 200 y 300).
Comprobante de Nimero de Publicacién Guatecompras -NPG-
Constancia de Inventario de Cuentas (Si es pago con acreditamiento a

OO\ e
dgide Garantia (si aplica).
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AMSCLAE

2.2 OTROS REQUISITOS:

2.21

Para la contratacion de servicios técnicos y/o profesionales para la

elaboracién de estudios y consultorias por parte de personas juridicas o

individuales, subgrupo 18, ademas de los requisitos solicitados en el

numeral 2.1 del presente manual se debera adjuntar:

a)

b)

k)

Curriculum Vitae completo del profesional, de la empresa y del personal
que participara en la prestacién del servicio (Cuando aplique).

Fotocopia del DPI del técnico, profesional o representante legal (Cuando
aplique)

Fotocopia del RTU actualizado.

Solvencia fiscal reciente.

Fotocopia de patente de comercio y/o sociedad (Cuando aplique)
Nombramiento de representacion legal (persona Juridica).

Constancia de colegiado activo (en caso de profesionales)

Original y copia del estudio o informe objeto del servicio de conformidad
con los términos de referencia.

Constancia de RGAE.

Declaracion jurada expresa que no se encuentra dentro de las
prohibiciones segun el articulo 80 de la ley de Contrataciones del Estado
y su reglamento.

Acta de inicio y de finalizacion.

222 En el caso de servicios de capacitaciones, talleres, cursos y

‘Qrvert/r Ejetutiyg
AMSCLAE

adiestramientos ademas de los requisitos solicitados en el numeral 2.1

del presente manual se debera adjuntar:

a)

Curriculum Vitae completo del profesional, o de la empresa y del personal
que participara en la prestacion del servicio.

Fotocopia del DPI del técnico, profesional o representante legal.
Fotocopia del RTU actualizado.

@ﬁgl\lﬁ;cm fiscal reciente.
d /

p‘f‘é ,c(e patente de comercio y/o sociedad (Cuando aplique)
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2.2.3

9)
h)

)

k)

AMSCLAE
Nombramiento de representacion legal. (Persona Juridica).

Constancia de colegiado activo. (En caso de profesionales)

Contenido de los temas a impartir.

Informe del servicio, de conformidad con los términos de referencia,
avalado por el solicitante.

Declaracion jurada expresa que no se encuentra dentro de las
prohibiciones segun el articulo 80 de la ley de Contrataciones del Estado
y su reglamento (aplica para montos superiores a Q.5,000.00).
Constancia de RGAE.

En el caso de servicios de publicidad a través de medios de

comunicacién (impresos, radiales, televisivos, digitales o electronicos,

etc.), ademas de los requisitos solicitados en el numeral 2.1 del presente

manual, se debera adjuntar:

a)

b)

<)

d)

Calendarizacién y programacion de los horarios y fechas en los que
transmitiran o publicaran los anuncios, pautas o spots en los medios de
comunicacién contratados con el visto bueno del jefe del departamento
solicitante.

Copia en formato digital del anuncio o spots, artes y disefios finales, etc.,
de la informacion a comunicar, la cual debera adjuntarse al expediente
correspondiente al primer pago del servicio.

Informe mensual del servicio de parte del solicitante, donde conste los
medios de verificacion del cumplimiento del inciso a) del presente
numeral.

Acta administrativa que detalle el servicio, la cual firma el jefe del
Departamento Administrativo, el propietario o representante legal del
medio que preste los servicios (cuando aplique).

13



2.2.4 En el caso de hospedaje y/o alimentacion, ademas de los requisitos

solicitados en el numeral 2.1 del presente manual, se debera adjuntar:

a) Convocatoria, invitacion o cualquier documento de caracter oficial
(cuando aplique)

b) Programacién o agenda de la actividad o evento.

c¢) Listado de participantes de las personas beneficiadas con la prestacion
del servicio. En el caso de alimentacién deberan adjuntar un listado por
tiempo de comida que se sirva. Los listados deben de estar membretados
y contener la informacion minima siguiente (Ver modelo de Anexo |):

1. Titulo: “LISTADO DE PARTICIPANTES”

Nombre de la actividad.

Lugar de la actividad.

Fecha de la actividad.

o 0N

Bien o tipo de servicio (desayuno, almuerzo, cena,
refaccion)

Numero.

Nombre completo del participante.

Edad.

Genero.

© ® N O

10. Grupo Etnico.

11. Institucién a la que pertenece, si es persona individual
Unicamente tendra que colocar una linea.

12. CUL.

13. Firma o huella dactilar.

14. Firma y sello del responsable de la actividad.

15. Firma y sello de visto bueno de Sub Direccion o jefe

inmediato.

d) Informe de la actividad realizada firmado por el responsabie de la actividad

y con visto bueno de la subdireccién que corresponde o jefe inmediato.

[ Dirdgtor Flecutiv
\__“AMSCLAE
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’ AMSCLAE

AMSCLAE

225 En el caso de transporte de personas, ademas de los requisitos

solicitados en el numeral 2.1 del presente manual se debera adjuntar:

a)

b)

d)

e)

Convocatoria,

invitacibn o cualquier documento de caracter oficial

(cuando aplique).

Programacion o itinerario de la actividad o evento.

Fotocopia de la péliza de seguro vigente para el medio de transporte

contratado con cobertura a los pasajeros.

Fotocopia de la licencia de conducir vigente del piloto responsable del

medio de transporte contratado.

Listado de participantes de las personas beneficiadas con la prestacion

del servicio.

Los listados deben de estar membretados y contener la informacion

minima siguiente (Ver modelo de Anexo I):

1.

© N O g kb

. U
- O

12.
13.
14.
15.

Titulo: “LISTADO DE PARTICIPANTES”
Nombre de la actividad.

Lugar de la actividad.

Fecha de la actividad.

Bien o tipo de servicio.

Numero.

Nombre completo del participante.
Edad.

Genero.

. Grupo Etnico.

. Instituciéon a la que pertenece, si es persona individual

Unicamente tendra que colocar una linea.

CUL.

Firma o huella dactilar.

Firma y sello del responsable de la actividad.

Firma y sello de visto bueno de Sub Direccién o jefe

inmediato.

15



AMSCLAE
f) iInforme de la actividad en donde incluya la conformidad del servicio

prestado firmado por el responsable de la actividad y con visto bueno de
la subdireccién que corresponde o jefe inmediato.

2.2.6 Para lareparacion y mantenimiento de maquinaria, equipo y bienes de la
AMSCLAE, ademas de los requisitos solicitados en el numeral 2.1 del
presente manual, se debera adjuntar:

a) Para los equipos de computo se debera contar con el diagndstico emitido
por el Jefe de la Unidad de Informatica.

b) Informe del servicio realizado por parte del proveedor.

c) Informe del servicio prestado firmado por el responsable de la actividad y
con visto bueno de la subdirecciéon que corresponde o jefe inmediato.

22,7 En el caso de reparaciones, remozamientos y mantenimiento de
infraestructura ya construidas, ademas de los requisitos solicitados en
el numeral 2.1 del presente manual, se debera adjuntar:

a) Planos y/o disefios con los detalles a los que debe sujetarse la
contratacion.

b) Curriculum Vitae de la persona individual y/o supervisores.

c¢) Fotocopia del DPI del proveedor o representante legal.

d) Fotocopia del RTU actualizado.

e) Solvencia fiscal reciente.

f) Constancia de RGAE.

g) Constancia de colegiado activo (en caso de profesionales).

h) Declaracién jurada expresa que no se encuentra dentro de las
prohibiciones segun el articulo 80 de la ley de Contrataciones del Estado
y su Reglamento.

i) Cronograma de ejecucién por parte del proveedor.

j) Informe de supervision de los trabajos por parte del jefe del departamento

solicitante de la AMSCLAE.

o g L kin it
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2.2.8

229

AMSCLAE
k) Acta de inicio y de finalizacién para montos a partir de Q. 5,000.00; para

montos menores bastara un informe por parte del proveedor con el visto

bueno del solicitante.

Para la contratacién de arrendamientos de bienes inmuebles, ademas de

los requisitos solicitados en el numeral 2.1 del presente manual se

debera adjuntar:

a) Copia de la escritura de propiedad debidamente registrada por la
persona individual o juridica que prestara el servicio.

b) Fotocopia de DPI del propietario o Representante Legal (cuando
aplique).

c) Fotocopia del RTU actualizado.

d) Solvencia fiscal reciente.

e) Fotocopia de patente de comercio y/o sociedad (cuando aplique)

f) Nombramiento de representacion legal (persona juridica).

g) Declaracion jurada expresa que no se encuentra dentro de las
prohibiciones segtin el articulo 80 de la ley de Contrataciones del Estado
y su Reglamento.

h) Contrato.

i) Resolucion de aprobacién de contrato emitido por la Subdireccion
Administrativa Financiera.

i) Copia de Fianza de cumplimiento del contrato.

Para la contratacion de arrendamientos de espacios y/o locales para
parqueo de los vehiculos institucionales, ademas de los requisitos
solicitados en el numeral 2.1 del presente manual se debera adjuntar:

a) Fotocopia del DP!I del propietario o representante legal (cuando aplique)
b) Fotocopia del RTU actualizado.

c) Solvencia fiscal reciente

d) Fotocopia de patente de comercio y/o sociedad (cuando aplique)

e) Nombramiento de Representacion Legal (persona juridica).

f)  Acta administrativa.

Resolucmn de aprobacion de acta administrativa por la Subdireccion.

it

atlva Financiera.

A A5 >
=
DRECTOREJECUTVOD & |-
VICEPRESDENCIA o
DE LA REPUBLICA ,;;\ :
%, GUATEMAL, CA &5

“Argar 180
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CAPITULO IlI

AMSCLAE

3. NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE MODALIDADES ESPECIFICAS

3.1 COMPRAS DE BAJA CUANTIA

Se procedera conforme a lo que establece el Decreto Nimero 57-92 del Congreso
de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado (Articulo 43, inciso
a), Acuerdo Gubernativo Numero 122-2016, Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado, Ley para la Simplificacion de Requisitos y Tramites
Administrativos (Articulo 36 inciso 9., Acuerdo Gubernativo 5-2021) y la Resolucién
Numero 001-2022 de la Direccién General de Adquisiciones del Estado , Normas
para el Uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado -GUATECOMPRAS- de la manera siguiente:

Compras de Baja Cuantia

COMPRAS POR UN MONTO DE HASTA Q.25,000.00

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

RESPONSABLE/
PARTICIPANTES

Generar el pedido de adquisiciones vy
contrataciones a ftravés del Moédulo de
Contrataciones y Adquisiciones del Sistema
Informatico de la AMSCLAE, conforme al
Presupuesto Anual Vigente (en caso de
insumos con caracteristicas especiales se
deberan adjuntar al pedido las
especificaciones técnicas correspondientes,
términos de referencia o documentos de
soporte).

Realiza el ftraslado a la Unidad de
Planificacion.

Jefatura Solicitante

Recibe, revisa y verifica que la adquisicion o
contratacion esté debidamente programada y
vinculada con las acciones descritas en el POA
y que cumpla con las metas y objetivos
propuestos. Revisa que la justificacion del
gasto esté orientada a las funciones de la
AMSCLAE.

Si no cumple, lo rechaza y lo devuelve al
solicitante con una boleta de rechazo,
indicando los motivos.

___,../"“*“‘“mﬁz'_ E.n-ZZ'u c“gg‘%;umple’ registra, firma y sella de visado el

ido, trasladando el pedido a la Unidad de

Jefe de la Unidad de
Planificacion

VICEPRESIDENCIA
s w A LA REPUBLICA
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Presu;iuesto.

Recibe, revisa y verifica que la adquisicién o
contratacién solicitada cuente con el espacio |
presupuestario, que el renglon de gasto haya
sido aplicado correctamente de acuerdo al
Manual de Clasificacion Presupuestaria para el
Sector Publico de Guatemala y revisa la
justificacion.

Si no cumple, lo rechaza y lo devuelve al
solicitante con una boleta de rechazo,
indicando los motivos.

Si cumple, registra, firma y sella de visado el
pedido, trasladando el pedido a |la
subdireccién que corresponda.

3

“CRAC Q@plica). La Subdireccion que corresponda
"""ﬁ;\\‘g‘\%‘ 1 -'Q@L%Qriza la pre orden.

A
(#. Traslada la cotizacion firmada y sellada a la

Recibe, revisa y verifica que el pedido cuente |

con los visados y sellos de la Jefatura
Solicitante, del Jefe de la Unidad de
Planificacion y Encargado de la Unidad de
Presupuesto.

Firma y sella el pedido con su visto bueno.

Traslada el pedido a la Unidad de Compras del
Departamento Administrativo.

Recibe el pedido y lo revisa.

Si no cumple con los requisitos, lo rechaza y lo
devuelve al solicitante con una boleta de
rechazo, indicando los motivos.

Si cumple con los requisitos, se solicita
cotizacion correspondiente.

Traslada cotizacion a la jefatura solicitante.

Recibe, revisa y analiza la cotizacion.
Si cumple con las especificaciones técnicas o

las caracteristicas solicitadas, la firma y sella.
De lo contrario, devuelve y solicita nueva

cotizacion.

Crea la preorden de compra en SIGES (si

-,

/DIRECTOREJECUTNO £ }.

VEPRESIDENCA  oF

DE LAREPUBLICA g?
Sy

Encargado de
Presupuesto

Sub Direccion
correspondiente (Sub
Direccién Administrativa
Financiera o Sub
Direccién Técnica)

Unidad de Compras y
Adquisiciones

Jefatura Solicitante

19



Unidad de Compras y Adquisiciones.

1. Recibe la cotizacion.

| | 2. Registra la consolidacién en SIGES. Unidad de Compras y
Adquisiciones

3. Trasladalos documentos al Jefe Administrativo
y solicita que autorice consolidacion en
SIGES.

1. Autoriza la consolidacion en SIGES.

8 Jefe Administrativo

2. Traslada los documentos a la Unidad de
Compras y Adquisiciones.

1. Registra adjudicacion en SIGES. Unidad de Compras y

2. Traslada los documentos al Jefe Administrativo Adquisiciones

para que autorice la Adjudicacion.

1. Recibe los documentos, revisa que los datos
consignados sean los solicitados por la jefatura
solicitante.

2. Aprueba, emite, firma y sella la orden de Jefe Administrativo
compra. |

10

3. Adjunta la orden de compra y traslada los
documentos a la Unidad de Compras y
Adquisiciones.

1. Recibe los documentos, revisa que los datos
sean correctos.

2. Firmay sella la orden de compra (si aplica).

3. Solicita firma de aprobacién de la orden de| Unidad de Compras y
compra a la Subdireccion Administrativa Adquisiciones
Financiera.

11

4. Notifica y coordina la entrega de los bienes,

servicios o insumos y factura con el proveedor.
- g)- > QQELACU_ on (".
i \ /\“\\\& J '8 Coordina con la Unidad de Almacén Ia
4 A LN 7 RS Y
7QE:vo 95t

~ ecepcion de la adquisicion con la jefatura
o —
o B
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solicitante (si aplica)

. Traslada los documentos al Encargado de la

Unidad de Almacén.

12

. Recibe, revisa y compara los documentos y los

bienes adquiridos.

. Si eumple con lo solicitado emite la forma 1-H

(original y copias).

. Adjunta la forma 1-H a los documentos y lo

traslada a la Sub Direccion Administrativa
Financiera para ser autorizado.

Unidad de Almacén

13

14

Recibe, revisa y verifica que la forma 1-H
contenga los datos correctos.

Autoriza, firma y sella la forma 1-H con su visto
bueno.

Traslada los documentos a la Unidad de
Almaceén.

Sub Direccion
Administrativa Financiera

Recibe los documentos y adjunta (nicamente
la forma 1-H original.

Traslada los documentos a la Unidad de
Compras y Adquisiciones

Unidad de Almacén

15

Recibe y revisa los documentos.

Realiza la razén de la factura y solicita la firma
y sello de |a jefatura solicitante y el visto bueno
de la Sub Direccién Administrativa Financiera.

Registra, emite y adjunta a los documentos el
NOimero de Publicacion GUATECOMPRAS
(NPG).

Traslada los documentos al Departamento
Financiero para el proceso de pago.

Unidad de Compras y
Adquisiciones

21



AMSCLAE

3.2COMPRAS DIRECTA POR MEDIO DE OFERTA ELECTRONICA

Cuando la adquisicion sea por montos mayores a Q. 25,000.00 y que no supere los
Q.90,000.00, se aplicara el articulo 43 literal b) del Decreto Nimero 57-92 del Congreso
de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo
Numero 122-2016 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Ley par al
Simplificaciéon de Requisitos y Tramites Administrativos (Articulo 36 inciso 9., Acuerdo
Gubernativo 5-2021) y la Resolucién Nimero 001-2022 de la Direcciéon General de
Adquisiciones del Estado, Normas para el Uso del Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS de la siguiente manera:

Compras Directa a través de Oferta Electrénica (via GUATECOMPRAS)

COMPRAS QUE SEAN POR MONTOS MAYORES A Q. 25,000.00 Y QUE NO
SUPERE LOS Q.90,000.00

RESPONSABLE/
PARTICIPANTES

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

1. Genera el pedido de adquisiciones y
confrataciones a ftravés del Médulo de
Contrataciones y Adquisiciones del sistema

1 Informatico de la AMSCLAE conforme al Jefatura Solicitante
Presupuesto Anual Vigente y términos de
referencia correspondientes.

2. Realiza el traslado a la Unidad de Planificacion.

1. Recibe, revisa y verifica que la adquisicién o
contratacion esté debidamente programada y
vinculada con las acciones descritas en el POA
y que cumpla con las metas y objetivos
propuestos. Revisa que la justificaciéon del
gasto esté orientada a las funciones de la

AMSCLAE. Jefe de la Unidad de

. Planificacion
2. Si no cumple, lo rechaza y lo devuelve al

solicitante con una boleta de rechazo,
indicando los motivos.

3. Si cumple, registra, firma y sella de visado el
pedido, trasladando el pedido a la Unidad de
Presupuesto.

1. Recibe, revisa y verifica que la adquisicion o
contratacion solicitada cuente con el espacio
presupuestario, que el renglén de gasto haya
sido aplicado correctamente de acuerdo al

3 Manual de Clasificacién Presupuestaria para el

Sector Publico de Guatemala y revisa la

Justificacion.

Encargado de
Presupuesto

22



solicitante con una boleta de rechazo,

indicando los motivos.

Si cumple, registra, firma y sella de visado el
pedido, trasladando el pedido a la subdireccion
que corresponda.

AMSCLAE

Recibe, revisa y verifica que el pedido cuente
con los visados y sellos de la Jefatura
Solicitante, del Jefe de la Unidad de
Planificacion y de la Unidad de Presupuesto.

2. Firmay sella el pedido con su visto bueno.

3. Traslada el pedido a la Unidad de Compras y

Adquisiciones.

Sub Direccidn
correspondiente (Sub
Direccién Administrativa
Financiera o Sub
Direccion Técnica)

Recibe y revisa los documentos.

Registra en el Sistema GUATECOMPRAS el
evento de oferta electrénica y los documentos
a presentar.

Traslada al Jefe Administrativo para que sea
publicado en GUATECOMPRAS.

Unidad de Compras y
Adquisiciones

Revisa la informacion registrada y documentos
adjuntos.

2. Si no se hizo el registro correcto, solicita a la

Unidad de Compras y Adquisiciones los
cambios correspondientes.

3. Sitodo se encuentra bien, publica el evento de

oferta electronica en GUATECOMPRAS.

Jefe Administrativo

Seguimiento al evento de GUATECOMPRAS,
para responder preguntas si hubieren.

Unidad de Compras y
Adquisiciones

Transcurrido el plazo determinado por la Ley de

Contrataciones del Estado, procede a
descargar las ofertas del portal de
GUATECOMPRAS.
2. Verifica que cumplen todos los requisitos
solicitados, segun términos de referencia.
3.-Realiza un Check list de requisitos indicados en
i :;\",\“A

Unidad de Compras y
Adguisiciones

!érxghps de referencia.
3 Y
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B

Traslada por medio de oficio con visto bueno del
jefe inmediato y la Subdireccion Administrativa
Financiera, las ofertas que cumplen los
requisitos, a la jefatura solicitante para que
realice la evaluacién técnica.

1. Recibe los documentos, revisa y realiza la
evaluacién técnica.

9 2. Traslada por medio de oficio la evaluacién Jefatura Solicitante
técnica con visto bueno de la Subdireccion
correspondiente a la Unidad de Compras y
Adquisiciones.

1. Recibe la evaluaciéon técnica y analiza si se
debe de adjudicar a algun oferente o si se da
por prescindido.

Unidad de Compras y

10 2. Traslada por oficio con visto bueno del jefe Adquisiciones

inmediato a la Sub Direccion Administrativa
Financiera para solicitar la resolucién de
adjudicacion o de prescindir el evento,
indicando la razén.

1. Realiza la resolucién para adjudicar o

rescindir el evento. . ..
P Sub Direccion

" Administrativa Financiera
2. Traslada los documentos al Jefe
Administrativo.
1. Recibe los documentos y los revisa. -
2. Publica si se adjudica o se prescinde del
evento en GUATECOMPRAS.
12 Jefe Administrativo
3. Si se adjudica traslada los documentos a la
Unidad de Compras y Adquisiciones. Si se
prescinde se debe realizar nuevamente el
procedimiento desde el paso niimero 6.
| o pgastn | Unidad d Compras
Adquisiciones

compra.

-—

. Crea la pre orden de compra en SIGES (si
14 aplica). La Subdireccion que corresponda Jefatura Solicitante
autoriza la pre orden.

irzctop




. Registra la consolidacién en SIGES.

15 Unidad de Compras y
2. Traslada los documentos al Jefe Administrativo Adquisiciones
y solicita que autorice consolidacion en SIGES.
1. Autoriza la consolidacion en SIGES.
16 2, Traslada los documentos a la Unidad de Jefe Administrativo
Compras y Adquisiciones.
1. Registra adjudicacion en SIGES.
17 Unidad de Compras y
2. Traslada los documentos al Jefe Administrativo Adquisiciones

18

para que autorice la Adjudicacion.

1. Recibe los documentos, revisa que los datos
consignados sean los solicitados por la jefatura
solicitante.

2. Aprueba, emite, firma y sella la orden de compra.

3.

Adjunta la orden de compra y traslada los
documentos a la Unidad de Compras vy
Adquisiciones.

Jefe Administrativo

19

. Recibe los documentos, revisa que los datos

sean correctos.

. Firma y sella la orden de compra (si aplica)

. Solicita firma de aprobaciéon de la orden de

compra a la Subdireccion Administrativa
Financiera.

. Notifica y coordina la entrega de los bienes,

servicios o insumos y factura con el proveedor.

. Coordina con la Unidad de Almacén la recepcién

de la adquisicién y con la jefatura solicitante. (si
aplica).

. Traslada los documentos al Encargado de la

Unidad de Almacén.

Unidad de Compras y
Adquisiciones

Unidad de Almacén
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. Si es una adquisicion de grupo 300 debe

informar al Encargado de la Unidad de
Inventarios para coordinar la verificacion fisica
del bien.

. Si cumple con lo solicitado emite la forma 1-H

(original y copias).

. Adjunta la forma 1-H a los documentos y lo

traslada a la Sub Direccion Administrativa
Financiera para ser autorizado.

AMSCLAE

21

. Recibe, revisa y verifica que la forma 1-H

contenga los datos correctos.

. Autoriza, firma y sella la forma 1-H con su visto

bueno.

. Traslada los documentos a la Unidad de

Almacén.

Sub Direccion
Administrativa Financiera

22

. Recibe los documentos y adjunta (nicamente la

forma 1-H original.

. Traslada los documentos a la Unidad de

Compras y Adquisiciones

23

. Recibe y revisa los documentos.

. Realiza la razén de la factura y solicita la firma y

sello de la jefatura solicitante y el visto bueno de
la Sub Direccion Administrativa Financiera.

. Registra, emite y adjunta a los documentos el

Nimero de Operacién de GUATECOMPRAS
(NOG).

. Traslada los documentos al Departamento

Financiero para el proceso de pago.

Unidad de Almacén

Unidad de Compras y
Adquisiciones
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AMSCLAE

3.3ARRENDAMIENTOS DE BIENES INMUEBLES

Se aplicara el articulo 43 literal e) del Decreto Nimero 57-92 del Congreso
de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo
Gubernativo Nimero 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado, Ley par al Simplificacién de Requisitos y Tramites Administrativos
(Articulo 36 inciso 9., Acuerdo  Gubernativo 5-2021) y la Resolucion
Numero 001-2022 de la Direccién General de Adquisiciones del Estado,
Normas para el Uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS- de la manera siguiente:

CONTRATACION DE ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

RESPONSABLE/

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD PARTICIPANTES

1. Genera el pedido de adquisiciones y
contrataciones a través del Mobdulo de
Contrataciones y Adquisiciones del Sistema

1 Informatico de la AMSCLAE, conforme al| Jefatura Administrativo

Presupuesto Anual.

2. Realiza el traslado a la Unidad de Planificacion.

1. Recibe, revisa y verifica que la adquisicién o
contratacion esté debidamente programada vy
vinculada con las acciones descritas en el POA
y que cumpla con las metas y objetivos
propuestos. Revisa que la justificacion del gasto
esté orientada a las funciones de la AMSCLAE.

Jefe de la Unidad de

: Planificacién
2. Si no cumple, lo rechaza y lo devuelve al

solicitante con una boleta de rechazo, indicando
los motivos.

3. Si cumple, registra, rubrica y sella de visado el
pedido, trasladando el pedido a la Unidad de
Presupuesto

1. Recibe, revisa y verifica que la adquisicién o
contratacion solicitada cuente con el espacio
presupuestario, que el renglon de gasto haya sido
aplicado correctamente de acuerdo al Manual de
Clasificacion Presupuestaria para el Sector

3 Publico de Guatemala y revisa la justificacién. Encargado de

Presupuesto

2. Si no cumple, lo rechaza y lo devuelve al
” f,:soﬂ nte con una boleta de rechazo, indicando

27



3. Si cumple, registra, firma y sella de visado el
pedido traslada el pedido a la Subdireccién
correspondiente.
I 1. Recibe, revisa y verifica que el pedido cuente con o
los visados y sellos de la Jefatura Solicitante, del corrzsboagieeﬁ?(]Sub
Jefe de la Unidad de Planificacién y de la Unidad | =~ ™ P . .
Direccion Administrativa
de Presupuesto. . .
Financiera o Sub
4 Direccién Técnica)
2. Firmay sella el pedido con su visto bueno.
1. Traslada el pedido al Jefe Administrativo
1. Revisa los documentos.
1. Elabora el expediente adjuntando documentos
5 de soporte. Jefe Administrativo
2. Traslada a SAF para aprobacian.
1. Emite resolucion de aprobacién. I
Sub Direccion
6 2. Traslada a la Unidad de Compras y Administrativa
Adquisiciones. Financiera
1. Registra el evento en el sistema
, GUATECOMPRAS para generar el NOG. Unidad de Compras y
2. Traslada al Jefe Administrativo. Adquisicioncs
1. Publica el concurso en GUATECOMPRAS
como terminado/adjudicado.
8 2, Traslada a la Unidad de Compras y HEis Agministrativo
Adquisiciones.
- 1. Registra el expediente de gasto PPR en el
o Sistema SIGES para comprometerio Unidad de Compras y
2. Traslada al Jefe Administrativo. Adquisiciones
o 1. Autoriza el expediente de gasto PPR 1
2. Traslada el expediente al Departamento . .
10 Financiero, por medio de la Unidad de Compras el
y Adquisiciones, para el proceso de pago.

i LAHrET )
Bideui;,
AMSCLAR i




CAPITULO IV

4.2 REGIMEN DE COTIZACION
Cuando el monto exceda los Q. 90,000.00 y no sobrepase los Q. 900,000.00

se aplicara los articulos 38, 39, 39 bis, 40, 41, 42, 43, 44, 45 y otros
relacionados del Decreto Nimero 57-92 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado; Acuerdo Gubernativo
Numero 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Ley
par al Simplificacion de Requisitos y Tramites Administrativos
(Articulo 36 inciso 9., Acuerdo  Gubernativo 5-2021) y la Resolucién
Numero 001-2022 de la Direccion General de Adquisiciones del Estado,
Normas para el Uso del Sistema de Informacién de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS, de la manera siguiente:

CUANDO EL MONTO DE BIENES, SERVICIOS Y SUMINISTROS EXCEDA DE
Q. 90,000.00 Y NO SOBREPASE Q. 900,000.00, A TRAVES DE EVENTO DE
COTIZACION VIA GUATECOMPRAS

RESPONSABLE/
PARTICIPANTES

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

1. Genera el pedido de adquisiciones y
contrataciones a través del Médulo de
Contrataciones y Adquisiciones del Sistema
Informatico de la AMSCLAE conforme al

1 Presupuesto Anual Vigente y proyecto de Jefatura Solicitante

bases correspondientes.

2. Realiza el traslado a la Unidad de
Planificacion.

1. Recibe, revisa y verifica que la adquisicion o
contratacién esté debidamente programada y
vinculada con las acciones descritas en el
POA y que cumpla con las metas y objetivos |  jefe de Ia Unidad de

2 propuestos. Revisa que la justificacion del Planificacién

gasto esté orientada a las funciones de la




2. Si no cumple, lo rechaza y lo devuelve al
solicitante con una boleta de rechazo,
indicando los motivos.

3. Sicumple, registra, firma y sella de visado el
pedido, trasladando el pedido a la Unidad de
Presupuesto.

1. Recibe, revisa y verifica que la adquisicion o
contratacién solicitada cuente con el espacio
presupuestario, que el renglén de gasto haya
sido aplicado correctamente de acuerdo al
Manual de Clasificacion Presupuestaria para
el Sector Publico de Guatemala y revisa la
justificacién.

Encargado de

2. Si no cumple, lo rechaza y lo devuelve al Presupuesto
solicitante con una boleta de rechazo,
indicando los motivos.

3. Sicumple, registra, firma y sella de visado el
pedido, trasladando el pedido a |la
subdireccién que corresponda,

1. Recibe, revisa y verifica que el pedido cuente
con los visados y sellos de la Jefatura
Solicitante, del Jefe de la Unidad de
Planificacion y de la Unidad de Presupuesto.

Sub Direccién
correspondiente (Sub
4 Direccién Administrativa

Financiera o Sub
Direccion Técnica)

2. Firmay sella el pedido con su visto bueno.
3. Solicita el proyecto de bases a la jefatura
solicitante.

4. Traslada el pedido y proyecto de bases a la
unidad de compras y adquisiciones.

1. Revisay verifica el pedido y proyecto de bases,
si es necesario realizar algun cambio rechaza
por medio de una holeta de rechazo y devuelve
al Jefe Solicitante.

2. Sise encuentran bien los documentos, registra
en el Sistema GUATECOMPRAS el proyecto
de bases para obtener el NOG.

Unidad de Compras y
Adquisiciones

blica en el sistema GUATECOMPRAS el

S -
WS Cleppraecto de bases
il ¥ .
4 _seguimiento al evento en
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GUATECOMPRAS en todas sus fases.

En caso de existir alguna pregunta relacionada
al evento, se solicitara mediante oficio la
respuesta al Departamento correspondiente.

Publica la respuesta en el sistema
GUATECOMPRAS dentro de los plazos
establecidos en la Ley.

Finalizado el plazo establecido traslada los
documentos al Jefe Administrativo.

_ AMSCLAE

-

N

3.

4.

Recibe y revisa los documentos.
Conforma el expediente:

Si existen comentarios o sugerencias dentro
de GUATECOMPRAS, si corresponde; solicita
mediante oficio a la Jefatura Solicitante las
correcciones necesarias al proyecto de bases.

Al no existir comentarios o sugerencias se
procede a imprimir los documentos de
cotizacion publica.

Conformado el expediente solicita por medio
de providencia el dictamen técnico, dictamen
presupuestario, opinién juridica y proyecto de
contrato de forma digital.

Recibe los documentos solicitados por medio
de la providencia y lo traslada a la Sub
Administrativa Financiera para su aprobacion.

Jefe Administrativo

2.

3.

Revisa el expediente.

Aprueba por medio de la emision de
Resolucion o devuelve el expediente por medio
de oficio si es necesario realizar correcciones

Traslada el expediente al Jefe Administrativo.

Sub Director
Administrativo
Financiero

1.

=2 Traslada a la Unidad de Compras vy
T “'“"[. dquisiciones para su publicacion.

&
S
f

Recibe los documentos.

3

Jefe Administrativo

g
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Recibe y revisa los documentos.

Registra en el Sistema de GUATECOMPRAS
los Requisitos de la Bases y Anexos.

Traslada los documentos al Jefe
Administrativo y solicita la publicacién de las
bases en el sistema GUATECOMPRAS.

Unidad de Compras y
Adaquisiciones

10

Recibe y revisa los documentos.

Revisa el evento en el sistema de
GUATECOMPRAS mediante el NOG creado
para verificar que la informacién ingresada
este correcta.

Publica las bases estipulando el plazo para la
recepcion ofertas y apertura de plicas, de
conformidad a la Ley de Contrataciones del
Estado.

infforma a la Unidad de Compras vy
Addquisiciones la publicacion y solicita el
seguimiento respectivo.

Solicita a la Sub Direccion Administrativa
Financiera el nombramiento de la Junta de
Cotizacioén para el evento.

Jefe Administrativo

11

2.

Si existen solicitudes de aclaraciones en el
evento publicado en el sistema de
GUATECOMPRAS solicitara mediante oficio la
respuesta al Departamento correspondiente.
El Departamento correspondiente juntamente
con la respuesta, debe indicar si es necesaria
la modificacion de las bases adjuntando las
mismas para su publicacién

Si las aclaraciones no ameritan modificar las

bases del evento, publica la respuesta en el
sistema GUATECOMPRAS, dentro de los
plazos establecidos en la Ley

De lo contrario realizara la modificacion de
las bases en el sistema GUATECOMPRAS
estipulando el plazo para la recepcion de
oferta y apertura de plicas, dentro de los
plazos establecidos en la Ley.

Unidad de Compras y
Adquisiciones

__:' - 1 :
-~ ,nombrara a la Junta de Cotizacion y notifica a

Durante el periodo de la recepcion de ofertas

A

Sub Director
Administrativo

. "2+-los miembros

5N
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- AMSCLAE
Financiero

2. Traslada copia certificada del nombramiento
de la Junta de Cotizacion al Jefe
Administrativo,

1. Recibe los documentos y le traslada el
expediente a la Junta de Cotizacion, previo a
la apertura de plicas.

13 . Jefe Administrativo

2. En conjunto con la Sub Direccién
Administrativa Financiera organiza la apertura
de plicas.

1. Recibe los documentos y los revisa.

2. Acto publico de recepcion de ofertas y apertura
de plicas.

3. Si el dia fijado para recibir ofertas, no se
presenta alguin oferente, la Junta de Cotizacion
sugerira a la Sub Direcciéon Administrativa
Financiera mediante acta, prorrogar el plazo
para una nueva recepcién de ofertas. La Sub
Direccion  Administrativa Financiera en
resolucién, aprobara la prérroga del plazo por
un periodo igual para la nueva recepcién de

14 ofertas. En el caso en que ningtn oferente se |  Junta de Cotizacion

presente, la Sub Direccion Administrativa

Financiera queda facultada para realizar la

compra directa conforme al articulo 43 de la

Ley de Contrataciones del Estado.

4. Sise presentan ofertas, procede a evaluar con
base a los documentos de cotizacion.

5. Suscribe Acta de Recepcion y apertura de
plicas.

6. Traslada los documentos a Jefe
Administrativo.

1. Recibe y revisa los documentos.

15 Jefe Administrativo

2. Traslada a la Unidad de Compras vy
Adquisiciones.

1. Recibe y revisa los documentos.

46—~ [2- Publicaen el portal GUATECOMPRAS, el Acta | Unidad de Compras y
QEBE L4 (yz, 1. de Recepcion y apertura de plicas y listado de Adquisiciones
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Dwect'(r

17

Revisa, califica las ofertas y adjudica la
negociacién o rechaza las ofertas.

Suscribe acta de adjudicacién o de rechazo de
ofertas.

Traslada a la Sub Direccién Administrativa
Financiera.

Junta de Cotizacion

AMSCLAE

18

Recibe y revisa Acta de adjudicacién o de
rechazo de ofertas en original.

Emite resolucién que aprueba o imprueba lo
actuado por la junta.

Traslada Acta y Resolucién correspondiente
en original al Departamento Administrativo
para su publicacién.

Sub Direccion
Administrativa
Financiera

19

Publica la resolucién y el acta y modifica el
estatus en el portal de GUATECOMPRAS, en
lo plazos establecidos en la Ley.

Si hubiera inconformidades dentro del plazo
establecido a la adjudicacion, se les notificara
a la Junta de Cotizacién.

Departamento
Administrativo

20

Debera resolver la inconformidad, trasladando
lo resuelto a la Unidad de Compras vy
Adquisiciones para su publicacién en el portal
de GUATECOMPRAS.

Junta de Cotizacién

21

Publica lo resuelto por la Junta de Cotizacién
en el sistema de GUATECOMPRAS.

Unidad de Compras y
Adquisiciones

22

Publicada la adjudicacion y contestadas las
inconformidades, si las hubiera, la Junta de
Cotizacién, eleva el expediente a Sub
Direccién Administrativa Financiera para que
apruebe o impruebe lo actuado.

Junta de Cotizacion

—_ %\Wiuwflq?\‘gemite el expediente a la Junta de Cotizacién
' : &

Podra aprobar, improbar o prescindir de lo
actuado por la Junta de Cotizacion, en un plazo
de cinco dias habiles.

/4
_Jﬂ/"sm n"

para que proceda segun corresponda, y
Sl

Sub Direccion
Administrativa
Financiera

34



;;osteriormente lo remita al Jefe Administrativo.

1.

Recibe y revisa el expediente,
24

26

27

1.

25

1.

2. Elabora el borrador del contrato y lo traslada

de manera digital a la Unidad de Asesoria
Juridica para su revision.

Recibe y revisa el borrador del contrato.

digital al Jefe Administrativo.

1.

2. Realiza recomendaciones o sugerencias si las
hubiera.

3. Devuelve el borrador de contrato de manera

Juridica

2. Se suscribe y firma el contrato juntamente con

el proveedor adjudicado.
3. Gestiona la autenticacion del contrato firmado,
ante un notario.

4. Solicita fianza de cumplimiento al proveedor
adjudicado.

Recibe el borrador de contrato de manera
digital.

Jefe Administrativo

Unidad de Asesoria

Jefe Administrativo

5. Traslada el expediente a la Sub Direccién
Administrativa Financiera para la aprobacion
del contrato.

1.

Recibe y revisa el expediente.

2. Emite el acuerdo de aprobacion de contrato.

3. Notifica y entrega expediente al
Administrativo.

Jefe

Recibe el expediente.

Sub Direccion
Administrativa
Financiera

3.

2. Notifica el contrato con aprobacién y fianza al

proveedor y Contraloria General de Cuentas.

>\, la Unidad de Compras y Adquisiciones.

Solicita la publicacion en GUATECOMPRAS a

Jefe Administrativo
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AMSCLAE
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documentos al Jefe
para que autorice la

Traslada los

29 Publica los documentos en| Unidad de Compras y
GUATECOMPRAS. Adguisiciones
Solicita a la Sub Direccién Administrativa

30 Financiera el nombramiento de la Comisidn Jefe Administrativo
Receptora y Liquidadora.

Emite nombramiento de Ila Comisién
Receptora y Liquidadora y notifica a los
miembros. Sub Direccion

31 Administrativa
Traslada copia certificada del nombramiento Financiera
de la Comisién Receptora y Liquidadora al Jefe
Administrativo.

Recibe los documentos y le traslada el

32 expediente a la Comisibn Receptora y Jefe Administrativo
Liquidadora.

Traslada el expediente a la Unidad de Comisién Receptora y

33 Compras y Adquisiciones. Liquidadora

34 Solicita al jefe solicitante el registro de la pre | Unidad de Compras y
orden de compra. Adquisiciones
Crea la pre orden de compra en SIGES (si

35 aplica). La Subdirecciéon que corresponda Jefatura Solicitante
autoriza la pre orden.

Registra la consolidacion en SIGES.

36 Traslada los documentos al Jefe Unlc}f: 3&2;’;‘2;38)’
Administrativo y solicita que autorice q
consolidacion en SIGES.

Autoriza la consolidacion en SIGES.

37 Jefe Administrativo
Traslada los documentos a la Unidad de
Compras y Adquisiciones.

Registra adjudicacion en SIGES. Unidad de Compras y
. ;38— Adquisiciones

> Administrativo
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39

40

Adijudicacion.

1. Recibe los documentos, revisa que los datos
consignados sean los solicitados por la jefatura
solicitante.

2. Aprueba, emite, firma y sella la orden de
compra.

3. Adjunta la orden de compra y traslada los
documentos a la Unidad de Compras y
Adquisiciones,

1. Recibe los documentos, revisa que los datos
sean correctos.

2. Firmay sella la orden de compra (si aplica)

3. Solicita firma de aprobacién de la orden de
compra a la Subdireccién Administrativa
Financiera,

4. Notifica y coordina la entrega de los bienes,
servicios o insumos y factura con el proveedor.

5. Coordina con la Unidad de Aimacén Ila
recepcion de la adquisicion y con la jefatura
solicitante (si aplica).

6. Traslada los documentos al Encargado de la
Unidad de Almaceén.

Jefe Administrativo

Unidad de Compras y
Adquisiciones

41

1. Recibe, revisa y compara los documentos y los
bienes adquiridos.

2. Si es una adquisicion de grupo 300 debe
informar al Encargado de la Unidad de
Inventarios para coordinar la verificacion fisica
del bien.

3. Si cumple con lo solicitado emite la forma 1-H
(original y copias).

4. Adjunta la forma 1-H a los documentos y lo
traslada a la Sub Direccion Administrativa
Financiera para ser autorizado.

—_— ]
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Unidad de Almacén
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1. Recibe, revisa y verifica que la forma 1-H
contenga los datos correctos.

Sub Direccién
42 2. Autoriza, firma y sella la forma 1-H con su visto Administrativa

bueno. Financiera

3. Traslada los documentos a la Unidad de
Almacén.

1. Recibe los documentos y adjunta unicamente
la forma 1-H original. .

43 Unidad de Almacén

2. Traslada los documentos a la Unidad de
Compras y Adquisiciones

1. Recibe y revisa los documentos.

2. Realiza la razén de la factura y solicita la firma
y sello de la jefatura solicitante y el visto bueno
de la Sub Direccién Administrativa Financiera.

44 Unidad de Compras y
3. Registra, emite y adjunta a los documentos el Adauisiciones
Numero de Operacion de GUATECOMPRAS
(NOG).

4. Traslada los documentos al Departamento
Financiero.

\-EPR,!_'SI'\'N.*
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AMECLAE

4.2 REGIMEN LICITACION
Cuando el monto exceda las cantidades establecidas en el articulo 38 del Decreto

Numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones
del Estado y que se aplica los articulos 17 al 37 y otros relacionados de la Ley citada,
Acuerdo Gubernativo Nimero 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado, Ley par al Simplificacion de Requisitos y Tramites
Administrativos (Articulo 36 inciso 9., Acuerdo Gubernativo 5-2021) y
la Resolucion Nimero 001-2022 de la Direccién General de Adquisiciones del
Estado, Normas para el Uso del Sistema de Informacién de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-de la manera siguiente

CUANDO EL MONTO TOTAL DE BIENES, SERVICIOS Y SUMINISTROS EXCEDA
LAS CANTIDADES ESTABLECIDAS EN EL ARTICULO 38 DE LA LEY DE
CONTRATACIONES DEL ESTADO, A TRAVES DE EVENTO DE LICITACION ViA

GUATECOMPRAS

RESPONSABLE/

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD PARTICIPANTES

1. Generar el pedido de adquisiciones y
contrataciones a ftravés del Moédulo d e
Contrataciones y Adquisiciones del Sistema
Informéatico de la AMSCLAE conforme al

1 Presupuesto Anual Vigente y términos de Jefatura Solicitante

referencia correspondientes.

2. Realiza el traslado a la Unidad de
Planificacion.

1. Recibe, revisa y verifica que la adquisicién
0 contratacion esté  debidamente
programada y vinculada con las acciones
descritas en el POA y que cumpla con las
metas y objetivos propuestos. Revisa que
la justificacion del gasto esté orientada a las
funciones de la AMSCLAE.

Jefe de la Unidad de
Planificacion

2. Sino cumple, lo rechaza y lo devuelve al
solicitante con una boleta de rechazo,
indicando los motivos.

Si cumple, registra, firma y sella de visado
el pedido, trasladando el pedido a la Unidad
de Presupuesto.

Y
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AMSCLAE

1. Recibe, revisa y verifica que la adquisicién o
contratacién solicitada cuente con el espacio
presupuestario, que el renglén de gasto haya
sido aplicado correctamente de acuerdo al
Manual de Clasificacion Presupuestaria para el
Sector Pulblico de Guatemala y revisa la
justificacién.
Encargado de
2. 8i no cumple, lo rechaza y lo devuelve al Presupuesto
solicitante con una boleta de rechazo,
indicando los motivos.

3. Si cumple, registra, firma y sella de visado el
pedido, trasladando el pedido a la subdireccién
que corresponda.

1. Recibe, revisa y verifica que el pedido
cuente con los visados y sellos de la Sub Direccion
Jefatura Solicitante, del Jefe de la| correspondiente (Sub
Unidad de Planificacién y de la Unidad | Direccién Administrativa
de Presupuesto. Financiera o Sub

Direccién Técnica)

2. Firma y sella el pedido con su visto
bueno.

3. Solicita el proyecto de bases a la
jefatura solicitante.

4. Traslada el pedido y proyecto de
bases a la unidad de compras y
adquisiciones.

1. Revisa y verifica el pedido y proyecto de
bases, si es necesario realizar algin cambio
rechaza por medio de una boleta de rechazo
y devuelve al Jefe Solicitante.

2. Si se encuentran bien los documentos,
registra en el Sistema GUATECOMPRAS el

proyecto de bases para obtener el NOG. Unidad de Compras y

3. Publica en el sistema GUATECOMPRAS el Adquisiciones

proyecto de bases.

4, Da seguimiento al evento en
GUATECOMPRAS en todas sus fases.

il T~ =2=.5. En caso de existir alguna pregunta
2 | ZaBEUC . relacionada al evento, se solicitara mediante
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oficic la respuesta al Departamento
correspondiente.
6. Publica la respuesta en el sistema

GUATECOMPRAS dentro de los plazos
establecidos en la Ley de Contrataciones del
Estado.

7. Finalizado el plazo establecido traslada los

documentos al Jefe Administrativo.

AMSCLAE

1. Recibe y revisa los documentos,

2. Conforma el expediente:

e Si existen comentarios o sugerencias
dentro de GUATECOMPRAS, si
corresponde; solicita mediante oficio a
la Jefatura Solicitante las correcciones
necesarias al proyecto de bases.

» Al no existir comentarios o sugerencias

Jefe Administrativo

41

6 se procede a imprimir los documentos
de cotizacion publica.
3. Conformado el expediente solicita por medio
de providencia el dictamen técnico, dictamen
presupuestario, opinion juridica y proyecto de
contrato de forma digital.
4. Recibe los documentos solicitados por
medio de la providencia y lo traslada a la
Sub Administrativa Financiera para su
aprobacion.
Revisa el expediente. Sub Director
Administrativo
Aprueba por medio de la emisién de Financiero
7 Resolucion o devuelve el expediente por
medio de oficio si es necesario realizar
correcciones
Traslada el expediente al Jefe Administrativo .
Recibe los documentos.
8 . Jefe Administrativo
Traslada a la Unidad de Compras vy
- eeees . Adquisiciones para su publicacion.
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1. Recibe y revisa los documentos.

2. Registra en el Sistema de GUATECOMPRAS
los Requisitos de la Bases y Anexos.

3. Traslada los documentos al Jefe
Administrativo y solicita la publicacién de las
bases en el sistema GUATECOMPRAS

10

1. Recibe y revisa los documentos.

2. Revisa el evento en el sistema de
GUATECOMPRAS mediante el NOG creado
para verificar que la informacion ingresada
este correcta.

3. Publica las bases estipulando el plazo para la
recepcién ofertas y apertura de plicas, de
conformidad a la Ley de Contrataciones del
Estado. :

4. Coordina la publicacién en el Diario Oficial de
Centro Ameérica, conforme a lo que establece
la Ley de Contrataciones del Estado.

5. Inffooma a la Unidad de Compras vy
Adquisiciones la publicacion y solicita el
seguimiento respectivo.

6. Solicita a la Sub Direccion Administrativa
Financiera el nombramiento de la Junta de
Licitacién para el evento.

AMSCLAE

Unidad de Compras y
Adquisiciones

Jefe Administrativo

11

1. Si existen solicitudes de aclaraciones en el
evento publicado en el sistema de
GUATECOMPRAS solicitara mediante oficio la
respuesta al Departamento correspondiente.
El Departamento correspondiente juntamente
con la respuesta, debe indicar si es necesaria
la modificacion de las bases adjuntando las
mismas para su publicacion

2. Si las aclaraciones no ameritan modificar las
bases del evento, publica la respuesta en el
sistema GUATECOMPRAS, dentro de los
plazos establecidos en la Ley

3. De lo contrario realizara la modificacién de las
bases en el sistema GUATECOMPRAS
estipulando el plazo para la recepcion de oferta
y apertura de plicas, dentro de los plazos

t?@:’je&ablecidos en la Ley.
DN,

Unidad de Compras y
Adquisiciones

42
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Durante el periodo de la recepcion de ofertas
nombrara a la Junta de Cotizacién y notifica a
los miembros

Traslada copia certificada del nombramiento
de la Junta de Cotizacion al Jefe
Administrativo.

13

Recibe los documentos y le traslada el
expediente a la Junta de Licitacion, previo a la
apertura de plicas.

En conjunto con la Sub Direccién
Administrativa Financiera organiza la apertura
de plicas.

14

Sub Director
Administrativo
Financiero

Jefe Administrativo

Recibe los documentos y los revisa.

Acto publico de recepcion de ofertas y apertura
de plicas.

Si el dia fijado para recibir ofertas, no se
presenta algun oferente, la Junta de Licitacién
sugerira a la Sub Direccién Administrativa
Financiera mediante acta, prorrogar el plazo
para una nueva recepcién de ofertas. La Sub
Direccion  Administrativa  Financiera en
resolucién, aprobara la prérroga del plazo por
un periodo igual para la nueva recepcién de
ofertas. En el caso en que ninglin oferente se
presente, la Sub Direccion Administrativa
Financiera queda facultada para realizar la
compra directa conforme al articulo 43 de la
Ley de Contrataciones del Estado.

Si se presentan ofertas, procede a evaluar con
base a los documentos de cotizacion.

Suscribe Acta de Recepcion y apertura de
plicas.
Jefe

Traslada los documentos a

Administrativo.

Junta de Licitacion

1.

16 2

Recibe y revisa los documentos,

Traslada a la Unidad de Compras vy

.-~ Adquisiciones.

~.

Jefe Administrativo
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1. Recibe y revisa los documentos.
Unidad de Compras y
16 2. Publica en el portal GUATECOMPRAS, el Acta Adaquisiciones

de Recepcion y apertura de plicas y listado de
oferentes.

1. Revisa, califica las ofertas y adjudica la
negociacion o rechaza las ofertas.

2. Suscribe acta de adjudicacién o de rechazo de

ofertas. Junta de Licitacion

17

3. Traslada a la Sub Direccion Administrativa
Financiera.

1. Recibe y revisa Acta de adjudicacién o de
rechazo de ofertas en original.

2. Emite resolucién que aprueba o imprueba lo Sub Direccion

18 actuado por la junta. Administrativa

3. Traslada Acta y Resolucién correspondiente Financiera

en original al Departamento Administrativo
para su publicacién.

1. Publica la resolucién y el acta y modifica el
estatus en el portal de GUATECOMPRAS, en

lo plazos establecidos en la Ley. Departamento

19 Administrativo

2. Si hubiera inconformidades dentro del plazo
establecido a la adjudicacion, se les notificara
a la Junta de Licitacién.

1. Debera resolver la inconformidad, trasladando
lo resuelto a la Unidad de Compras y
Adquisiciones para su publicacién en el portal
de GUATECOMPRAS.

20 Junta de Licitacién

1. Publica lo resuelto por la Junta de Licitacion en | Unidad de Compras y

& el sistema de GUATECOMPRAS. Adquisiciones

1. Publicada la adjudicacién y contestadas las

inconformidades, si las hubiera, la Junta de
22 Licitacion, eleva el expediente a Sub Direccidn Junta de Licitacion
Administrativa Financiera para que apruebe o
impruebe lo actuado.
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23

Podra aprobar, improbar o prescindir de lo
actuado por la Junta de Licitacién, en un plazo
de cinco dias habiles.

Remite el expediente a la Junta de Licitacion
para que proceda segun corresponda, Yy
posteriormente lo remita al Jefe Administrativo.

Sub Direccion
Administrativa
Financiera

24

Recibe y revisa el expediente.

Elabora el borrador del contrato y lo traslada
de manera digital a la Unidad de Asesoria
Juridica para su revision.

Jefe Administrativo

25

Recibe y revisa el borrador del contrato.

Realiza recomendaciones o sugerencias si las
hubiera.

Devuelve el borrador de contrato de manera
digital al Jefe Administrativo.

Unidad de Asesoria
Juridica

26

Recibe e! borrador de contrato de manera
digital.

Se suscribe y firma el contrato juntamente con
el proveedor adjudicado.

Gestiona la autenticacion del contrato firmado,
ante un notario.

Solicita fianza de cumplimiento al proveedor
adjudicado.

Traslada el expediente a la Sub Direccion
Administrativa Financiera para la aprobacién
del contrato.

Jefe Administrativo

27

Recibe y revisa el expediente.

Emite el acuerdo de aprobacion de contrato.

Notifica y entrega expediente al Jefe

Administrativo.

Sub Direccion
Administrativa
Financiera
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1. Recibe el expediente.
2. Notifica el contrato con aprobacién y fianza al
28 proveedor y Contraloria General de Cuentas. Jefe Administrativo
3. Solicita la publicacién en GUATECOMPRAS a
la Unidad de Compras y Adquisiciones.
29 1. Publica los documentos en| Unidad de Compras y
GUATECOMPRAS. Adquisiciones
1. Solicita a la Sub Direcciébn Administrativa
30 Financiera el nombramiento de la Comisién Jefe Administrativo
Receptora y Liquidadora.
1. Emite nombramiento de Ila Comisién
Receptora y Liquidadora y notifica a los
miembros. Sub Direccion
31 Administrativa
2. Traslada copia certificada del nombramiento Financiera
de la Comisién Receptora y Liquidadora al Jefe
Administrativo.
1. Recibe los documentos y le traslada el
32 expediente a la Comision Receptora y Jefe Administrativo
Liquidadora.
1. Traslada el expediente a la Unidad de| Comisién Receptoray
33 . . S
Compras y Adquisiciones. Liquidadora
1. Informa al jefe solicitante de la adjudicacion .
34 para que proceda al registro de la pre orden de Un"f:: d? mepras y
quisiciones
compra.
1. Crea la pre orden de compra en SIGES (si
35 aplica). La Subdireccién que corresponda Jefatura Solicitante
autoriza la pre orden.
1. Registra la consolidacién en SIGES.
Unidad de Compras y
-.»|2. Traslada los documentos al Jefe Administrativo Adquisiciones
52y solicita que autorice consolidacién en SIGES.
y \%'\7“_ =
I
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1. Autoriza la consolidacion en SIGES.
37 2. Traslada los documentos a la Unidad de Jefe Administrativo
Compras y Adquisiciones.
1. Registra adjudicacién en SIGES.
38 2. Traslada los documentos al Jefe Unidad d? C ompras y
. . . Adquisiciones
Administrativo para que autorice la
Adjudicacion.
1. Recibe los documentos, revisa que los datos
consignados sean los solicitados por la jefatura
solicitante.
39 2. Aprueba, emite, firma y sella la orden de Jefe Administrativo
compra,
3. Adjunta la orden de compra y ftraslada los
documentos a la Unidad de Compras y
Adquisiciones.
1. Recibe los documentos, revisa que los datos
sean correctos.
2. Firmay sella la orden de compra (si aplica)
3. Solicita firma de aprobacién de la orden de
compra a la Subdireccion Administrativa
Financiera.
40 Unidad de Compras y
4. Notifica y coordina la entrega de los bienes, Adquisiciones
servicios o insumos y factura con el proveedor.
5. Coordina con la Unidad de Almacén Ila
recepcion de la adquisicion y con la jefatura
solicitante. (si aplica).
6. Traslada los documentos al Encargado de la
Unidad de Almacén,
1. Recibe, revisa y compara los documentos y los
bienes adquiridos.
41 2. Si es una adquisicién de grupo 300 debe Unidad de Almacén
‘ ,1{5{{;0",’& ~¢~informar al Encargado de la Unidad de
T .. "¢cHinventarios para coordinar la verificacién fisica
SN el bien.
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3. Si cumple con lo solicitado emite la forma 1-H
(original y copias).

4. Adjunta la forma 1-H a los documentos y lo
traslada a la Sub Direccion Administrativa
Financiera para ser autorizado.

1. Recibe, revisa y verifica que la forma 1-H
contenga los datos correctos.

. . Sub Direccidn
42 2. Autoriza, firma y sella la forma 1-H con su visto Administrativa
bueno. ; .
Financiera

3. Traslada los documentos a la Unidad de
Almacén.

1. Recibe los documentos y adjunta Gnicamente
la forma 1-H original.

43 Unidad de Almacén

2. Traslada los documentos a la Unidad de
Compras y Adquisiciones

1. Recibe y revisa los documentos.

2. Realiza la razén de la factura y solicita la firma
y sello de la jefatura solicitante y el visto bueno
de la Sub Direccién Administrativa Financiera.

Unidad de Compras y

3. Registra, emite y adjunta a los documentos el Adquisiciones

Numero de Operacién de GUATECOMPRAS
(NOG).

44

4. Traslada los documentos al Departamento
Financiero.
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ANEXO | MODELO DE PEDIDO

AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DE LA CUENCA
DEL LAGO DE ATITIAN Y SUENTORNO

AMSCLAE
PEDIDO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES-AMSCLAE-
PEDIDO No. [ LUGAR YFECHA:
DEPARTAMENTOUNMIDAD OE APOYO:
CODIGO DE ACCION: |cODIGO DE ACTIVIDAD yio SUB ACTIVIDAD:

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD y'o SUBACTIVIDAD:

AL Encarpado de Compras v Adquisicicnes, Atertamerta se le solicita lo siguisnte

- Norbre del bien yo sarvicio; sus caracteristicas que inoluya: Presentacidn, Unidad de Medida y o
Cankdad Cédigo del Insumo Renglon

JUSTIFICACION DEL GASTO

APLICA TERMINOS DE REFERENCIA: S [ ] NO[ |  FURNTE DEFINANCIAMIRNTO:

Nombre/Firna’Selio Solicitante Nombre/Firma/Sello/Visa- Planificacion
Nombre/Firma/Sello/Visa-presupuesic Firma Ve Be. y Sello Jefe Inmediato Superior

[(Subdireccién Técnica!Subdireccitn Administrativa Financiers’ Direccién

Gédigo de Seauridart
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ANEXO Il FORMATO DE LISTADO
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Via Principal 3-56. Zona 2, Plaza San Lorenzo. Panajachel, Solola. Guatemala, C.A.
PBX:(502)7961-6464 - www.amsclae.gob.gt
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