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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, TREINTA Y UNO DE JULIO
DEL ANO DOS MIL DIECISIETE.

ASUNTO: APROBACION DE LA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES DE LA AMSCLAE.

RESOLUCION No. D.E.-21-2017.
CONSIDERANDO

Que la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de Atitlan y su Entorno ~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 Atitlén y sus areas circunvecinas.

CONSIDERANDO

Que, para agilizar los procedimientos de adquisiciones y contrataciones de la AMSCLAE, los cuales deben
estar apegados a la normativa que para el efecto se encuentra vigente en Guatemala, se hizo necesario revisar
y actualizar el Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones de la AMSCLAE con el
proposito de hacer mas comprensibles algunos procedimientos que no estaban claros.

CONSIDERANDO

Que la Coordinacion Ejecutiva mediante Acuerdo niimero CE-1-2016, de fecha 27 de abril de 20186, contenido
en el punto séptimo del acta de la Coordinacion Ejecutiva nimero 1-2016, resolvié; “Aprobar por unanimidad
que la Direccion Ejecutiva de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de Atitlan y su
Entorno ~AMSCLAE-, apruebe los Manuales administrativos, de procedimientos...”

POR TANTO

El Director Ejecutivo de la AMSCLAE, con base a las atribuciones que le confiere el articulo 8, literales ayc
del Acuerdo Gubernativo No. 78-2012 “Reglamento de Ja Ley de Creacion de Ja AMSCLAE”

RESUELVE

PRIMERO: APROBAR la actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y
Contrataciones de la AMSCLAE. SEGUNDO: La presente resolucion surte efectos inmediatamente. TERCERO:
Publiquese la presente resolucion conjuntamente con el Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones
y Contrataciones de la AMSCLAE en el portal Web Institucional: www.amscla :

uisd Consuelo Cifuentes

Directora Ejécutiva. ; AN
AMSCLAE ¥ DIRECTOR EJECUTIVO
8 VICEPRESIDENCIA

DE LA REPUBLICA

Via Principal, 3-56, Zona 2, Panajachel, Solol, Guatemala, C.A.
www.amsclae.gob.gt
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GLOSARIO DE TERMINOS
AMSCLAE Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de Atitlan y su
Entorno
DTP Direccion 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 Publico de
Guatemala

MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas

PAC Plan Anual de Compras, también tendrd el mismo significado de

“Programacion de Negociaciones” y las demas acepciones descritas en la

literal s) del articulo 2 de |a Ley de Contrataciones del Estado.

POA Plan Operativo Anual

SIGES Sistema Informatico de Gestién

TDR Términos de Referencia

UDAF Unidad de Administracién Financiera

PEI Plan Estratégico Institucional

SNIP Sistema Nacional de Inversién Publica

SEGEPLAN Secretaria General de Planificacién

Civ Ministerio de Comunicacidn, Infraestructura y Vivienda

Luisa Cifuentes de Gry®a|
DIRECTOR EJECUTIVR %7,
, -AMSCLAE- "y,
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CAPITULO |
GENERALIDADES

1. OBJETO:

El presente Manual tiene como fin normar en forma complementaria los procesos para
las adquisiciones y contrataciones en sus diferentes modalidades de la AMSCLAE.

2. 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 deber4 velar por la correcta aplicacién
del presente manual.

3. NORMATIVA APLICABLE

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

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

b) Acuerdo Gubernativo No. 122-2016 del Ministerio de Finanzas Piiblicas “Reglamento de la
Ley de Contrataciones del Estado™.

¢) Acuerdo Ministerial No. 386-2003 del Ministerio de Finanzas Publicas “Transparencias en
las Contrataciones y Adquisiciones del Estado.”

d) Acuerdo Ministerial No. 01-2006 del Ministerio de Finanzas Pidblicas “Normas para la
Vinculaci6n del sistema GUATECOMPRAS con el SIGES y con el SICOIN-WEB.”

e) Acuerdo Ministerial No. 23-2010 “Reglamento del Registro de Proveedores del Estado
Aspectos Generales.”

f) Acuerdo Ministerial No. 24-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas “Normas de
Transparencia en los Procedimientos de Compra o Contratacién Piblica.”

g) Resolucién No. 11-2010 del Ministerio de Finanzas Ptblicas “Normas para el Uso del
Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-

2

h) Normas generales de control interno gubernamental de la Contraloria General de Cuentas de
Guatemala.

Cualquier resolucién interna que dicte la Direccién Ejecutiva de la AMSCLAE.
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4. MODALIDADES DE COMPRA
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'MODALIDAD MONTO ARACTERISTICAS SOLICITA ~ Vo.Bo.  AUTORIZA  APRUEBA
BAJA CUANTIA Se publica documentacion
Literal a) del Articulo ke datpthdg
Q25,000.00 GUATECOMPRAS.
43, LCE
COMPRA DIRECTA
CON OFERTA s gg 01 Se publica en
ELECTRONICA hasta. GUATECOMPRAS.
Literal b) del Articulo Q90,000.00
43, LCE
El bien, servicio, producto
o insumo por su . El Jefe
naturaleza y condiciones S”b,d'r?dor Administrativ
solo puede adquirirse con Técnico, 0 suscribe
un dnico proveedor. Jefes de Subdirector actasy
Publicacion en el diario | Departamentos | Administrativ Jefe contratos y
oficial y otro de mayor , Jefe de o Financiero | Administrati | Aprueba los
circulacion. Unidades y y/o Director vo contratos la
ADQUISICION CON Se publica en Subdirectores Ejecutivo. Autoridad
PROVEEDOR UNICO Sin limite GUATECOMPRAS {Segun Administr_ativ
Articulo 43 literal c) Para montos superiores a corresponda) a Superior
Q 90,000.00 y menores (SAF)
de Q 900,000.00
Suscribe actas y contratos
el Jefe Administrativo y
Aprueba contratos la
Autoridad Administrativa
Superior.
Para montos superiores a
ARRENDAMIENTOS Sin limi Q 90,000.00 Se sujetara
in limite .
Articulo 43 literal d) a la modalidad de
cotizacion.
El Jefe |
Administrativ
0 suscribe
ARRENDAMIENTO ue se compruebe - : getasy
DE BIENES 3, j?Jstifique e § Jefe Subdirector | Autoridad | contratos y
Sin limite oy iy ; Administrativ | Administrati | Apruebalos |
INMUEBLES aeencla de L) | e TS o-Financiero. | va Superior. | contratos la |
Articulo 43 literal e) contratacion. Autoridad
Administrativ
a Superior
(SAF)
) DRAGAPO Sin limite Se suje:ta!'é al
Articulo 43 literal f) procedimiento de ley.
El MINFIN a través de la
Direccion Normativa de
Contrato Abierto Contrataciones y
Articulo 46 y 46bis Sin limite Adquisiciones del Estado De conformidad con la ley
LCE establece los
procedimientos y coordina
e la adquisicién.
b 'd'e,fﬁme p:::lEon Sin Limite De conformidad con la Ley
13 2 N
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Subdirector Suscribe el
Técnico, contrato el
De Se efectiia por medio de Jefes de Subdirector A dmth?i?[rativ
COTIZACION Q90,000.01 urT cqncurso pL‘ll‘)IICO‘ lcuyos Departamentos Adn_mmst‘ratnv Aut_or_ldad : oy Aprueba
Articulo 38-42 LCE e criterios de calificacion y , Jefes de o Financiero | Administrati A e
i adjudicacion se fijan en las Unidades y y/o Director | va Supefior Autoridad
@300,000.00 b izacié Subdirectores jecuti vaorke
ases de cotizacion. Ejecutzvo. Administrativ
{Seguin a Superior.
corresponda) (SAF)
Suscribe el
contrato la
. . Autoridad
Se efectiia por'me.:dlo de Subdirector Administrativ
un concurso publico cuyos - .
criterios de calificacidn Jefes de Tecnico, a Superior.
LICITACION De diudicacis i \: Departamentos Subdirector Autoridad (SAF), y
, Q900,000.01 ; M 'Cacl'_"!‘ se Tljan en fas , Jefes de Administrativ | Administrati | Aprueba el
Articulo 17-37 LCE en adelante ases de licitacion. Unidades y o Financieroy | va Superior | contrato la
3? P}Jb"]ga ‘Ulna vezenel Subdirectores el Director autoridad
iario oficial. Ejecutivo Su'perlor.
(Director
Ejecutivo)

5. DISPOSICIONES GENERALES DE LAS MODALIDADES ESPECIFICAS

5.1.Programacién de Negociaciones. Con el objeto de hacer eficiente los procesos de
adquisiciones y contrataciones, todos los departamentos y unidades de la Autoridad para
el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de Atitldn y su Entorno ~AMSCLAE-,
deberéan presentar en el mes de junio de cada afio a la unidad de Compras y adquisiciones
del Departamento Administrativo, con copia a la unidad de Planificacién y a la unidad
de Presupuesto, el Plan Anual de Compras,-PAC- el cual debe contener la lista de
bienes, obras y servicios de todas las adquisiciones y contrataciones que pretenden
adquirir durante el ejercicio fiscal siguiente, detallando los grupos de gastos y renglones
presupuestarios que serdn afectados los que estardn debidamente vinculados al POA del
ejercicio fiscal respectivo para cumplir con los objetivos y resultados institucionales. La
Unidad de Compras del Departamento Administrativo elaborard el Plan Anual de
Compras institucional el cual deberd ser Aprobado por la Autoridad Administrativa
Superior de la AMSCLAE.

5.2.Reprogramaciones y modificaciones al Plan Anual de Compras - PAC. La Unidad
de Compras del Departamento Administrativo, deberd actualizar el Plan Anual de
Compras-PAC- previa aprobacion de las modificaciones y reprogramaciones solicitadas
por los Jefes de Departamentos y unidades de la AMSCLAE, y debidamente vinculadas
al Plan Operativo Anual (POA). Para darle trdmite, toda modificacién y reprogramacién

0‘"- & deberi contar con el visto bueno de las subdirecciones correspondientes.
L /
12 .g. "%; a) ElPAC debera ser congruente con el POA vy el anteproyecto de Presupuesto.
g gﬁ aécmgmajé b) El PAC del siguiente ejercicio fiscal, deberd estar aprobado a mds tardar el 15 de
TOREGEQUTVO o diciembre de cada afio.
‘.‘Q@?)’
¥
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c) El PAC deberi ser actualizado con cada modificacién y reprogramacién que se
realice.

Para efectos de la elaboracién y publicacién del Plan Anual de Compras-PAC se
exceptian las compras de baja cuantia.

5.3.Pedido de Adquisiciones y Contrataciones. Las Adquisiciones y contrataciones se
efectuardn con base en el formulario respectivo, (Ver anexo 1) que aplicard para todas
las modalidades, €l cual deberd estar debidamente firmado por el Jefe del departamento
y/o unidad solicitante. ~En el mismo formulario de pedido se deber4 justificar la
necesidad de la compra o contratacién de los bienes, materiales, suministros, obras o
servicios con el visto bueno de la Subdireccién correspondiente, y en el caso de las
unidades de apoyo y control con el visto bueno de la Direccién Ejecutiva de la
AMSCLAE. No se dard trdmite a aquellas solicitudes que no estén programadas ni
cuenten con la asignacion presupuestaria correspondiente.

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

b) Todos los pedidos de adquisiciones y contrataciones, una vez emitidos tienen
validez durante todo el ejercicio fiscal correspondiente.

c) Es responsabilidad de los Jefes de Departamentos y/o unidades solicitantes,
trasladar para su trdmite los pedidos de adquisiciones y contrataciones con la
debida anticipacién tomando en consideracién la naturaleza del insumo, bien o
servicio que se desea adquirir, los tiempos de demora y mes programado de
ejecucion para evitar atrasos en los procesos y cumplir con la programacién de
acuerdo a las necesidades particulares del departamento y/o unidad solicitante.

d) En los pedidos de adquisiciones y contrataciones en los que se solicita cierta
cantidad de insumos, bienes o servicios y los mismos, por tiempo, precio o
cualquier otra circunstancia, no se pudiera adquirir la totalidad de lo solicitado, sino
una cantidad menor, no serd necesario emitir un nuevo pedido de adquisiciones y
contrataciones.

e) Una vez recibido el pedido por el Departamento Administrativo, la unidad de
compras y Adquisiciones deberé agilizar los procesos a manera de cumplir con los
tiempos programados y con las cuotas solicitadas y aprobadas en el periodo de que
se trate.

f) En los pedidos de adquisiciones y contrataciones en los cuales se consignen varios

insumos que sean adjudicables a distintos proveedores, serd suficiente adjuntar

copia certificada del pedido original, a los procesos que correspondan con las
justificaciones del caso por parte de la Unidad de Compras y Adquisiciones,
mismos que al concluir los procesos deberan constituir parte integral de un solo

expediente para efectos de control interno y archivo. La Unidad de Compras y

Adquisiciones serd la responsable de la certificacién de las copias de los pedidos.

Con cada pedido de adquisiciones y contrataciones se inicia un expediente, que se

origina en la Unidad o Departamento solicitante. El pedido y el expediente deberd

identificarse con la nomenclatura siguiente: Siglas o iniciales del departamento o

unidad, guion, niimero correlativo, guion, afio del ejercicio fiscal que corresponda.

Dicha nomenclatura serd el nimero que identificard igualmente al expediente.
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h) Elregistro, control y estatus de todo expediente desde su inicio hasta la finalizacién
del proceso deberd ser registrado en el “Sistema informdtico de control de
adquisiciones y contrataciones de la AMSCLAE” por el responsable de cada
unidad o departamento que interviene en cada fase o etapa del proceso.

5.4.Autorizacion para realizar adquisiciones y contrataciones. El Departamento
Administrativo es el tUnico que estd facultado para realizar adquisiciones y
contrataciones para la AMSCLAE; se exceptdan las contrataciones del grupo “0”, para
lo cual la Direccion Ejecutiva dara los lineamientos e instrucciones referente a todas las
contrataciones de servicios técnicos y/o profesionales a través del Departamento de
Recursos Humanos.

5.5.Fraccionamiento. Se entenderd que existe fraccionamiento, cuando una misma unidad
ejecutora realice varias adquisiciones con el propdsito de evadir la cotizacién y licitacion
publicas. Se incurrird en fraccionamiento cuando una misma unidad ejecutora realice
compras directas de baja cuantia o compras directas del mismo bien o servicio, durante
un mismo cuatrimestre del ejercicio fiscal, cuya suma exceda el monto a partir del cual
la cotizacion publica es obligatoria.
También se incurrird en fraccionamiento cuando una misma unidad ejecutora realice
varias cotizaciones de un mismo bien o servicio dentro de un mismo ejercicio fiscal, cuya
suma exceda el monto a partir del cual la licitacién piblica es obligatoria.

El funcionario o empleado publico que haya autorizado adquisiciones que incurrieron en
fraccionamiento; serd sancionado con una multa equivalente al cinco por ciento (5%) del
valor total de la negociacién, sin perjuicio de las responsabilidades administrativas,
civiles y penales derivadas del acto.

5.6.Pagos. Dependiendo del monto y tipo de bienes adquiridos por medio de las distintas
modalidades de compra, los pagos se podrdn realizar por medio de las tres formas
establecidas: Caja Chica, Fondo Rotativo y Acreditamiento a cuenta (CUR de Gasto),
observando los procedimientos descritos en los manuales o reglamentos respectivos que
rigen para cada caso.

5.7.0rden de compra. Para las compras y contrataciones de bienes y servicios que se
realicen por medio del sistema de Contabilidad Integrado (SICOIN), previo a la
elaboraci6n y tramite del comprobante oficial de gasto, denominado Comprobante Unico
de Registro (CUR de gasto), el Departamento Administrativo deberd emitir la Orden de
Compra respectiva y debidamente autorizada a través del Sistema de Gestién (SIGES).

5.8.Compras por medio del Fondo Rotativo: Para las compras y contrataciones de bienes
y servicios que se efectien por medio del Fondo Rotativo Institucional, ademds de
observarse todo el procedimiento establecido en el presente manual, deberd observarse
y regirse a lo establecido en el Manual de Procedimientos de dicho fondo.

.Compras por medio de Caja Chica: Para las compras urgentes y/o emergentes,
deberdn observarse los procedimientos establecidos en el Manual de Caja Chica

*CERESTENC / respectivo.
uisa € ; Gama jes
nmé?i%n%ﬁééﬂﬁ%g : /
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5.10. Registro de Proveedores: Para poder presentar ofertas, los interesados deberdn contar

con su nimero de 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, segiin sea el caso y cuando aplique:
a) Registro de Precalificados de obras, b) Registro de Precalificados de consultores, y
c¢) Registro de proveedores.

El Departamento Administrativo de AMSCLAE, a través de la unidad de Compras
deberd llevar una base de datos con el registro de todos los proveedores debidamente
habilitados y registrados en la Tesoreria Nacional mediante el formulario Inventario de
Cuentas para efectos de los pagos mediante acreditamiento a cuenta, clasificados por
actividades, objeto y giro del negocio. En caso de incumplimiento por parte de algiin
proveedor se deberd dejar constancia en dicho registro para tomar las medidas
pertinentes. El Registro de proveedores debera ser consultado en todos los casos de
compras y contrataciones que realice la AMSCLAE.

5.11. Actualizaciéon y modificacion de Manuales Administrativos: Todos los manuales

administrativos que intervienen en los procesos de adquisiciones y contrataciones
deberdn actualizarse de conformidad con el presente manual para hacer compatibles los
procesos de adquisiciones y contrataciones de la AMSCLAE. El presente manual, asi
como todos aquellos manuales que rigen los procesos administrativos de la AMSCLAE
quedan sujetos a las actualizaciones y modificaciones que sean necesarias para hacer
mds eficientes los procesos derivadas de revisiones a los procesos internos y a las
reformas que sufra la legislacién aplicable a la materia.

CAPITULOII )
MODALIDADES ESPECIFICAS

6. REQUISITOS DE SOPORTE DE GASTO

6.1. Documentos de soporte del Gasto: Previo a efectuar el pago, los expedientes deberan

incluir los siguientes documentos:

a) Fotocopia de Inventario de Cuentas (Si es pago con CUR)

b) Factura original a nombre de la AMSCLAE, con su respectivo NIT, debidamente
razonada, firmada y sellada por Jefe del Departamento y/o unidad solicitante. En
el caso de las facturas cambiarias, el Departamento Administrativo a través de la
Unidad de Compras y Adquisiciones deberd 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 estdn sujetas a timbres
profesionales deberan estar debidamente timbradas cuando proceda.
Formulariol-H de ingreso a almacén. (Aplica para los grupos 200 y 300).
Certificacion del registro de bienes en el Inventario (Aplica para el grupo 300)
Certificado de garantia (si aplica).
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7. OTROS REQUISITOS:

7.1. Para la contratacién 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 6.1 del presente manual se
debera adjuntar:

a) Curriculum Vitae completo del profesional, de la Empresa y del Personal que
participaré en la prestacion del servicio (Cuando aplique).

b) Fotocopia del DPI del técnico, profesional o Representante Legal (Cuando aplique)

¢) Fotocopia del RTU actualizado.

d) Solvencia fiscal reciente.

¢) Fotocopia de Patente de comercio y/o sociedad (Cuando aplique)

f) Nombramiento de Representacion Legal. (Persona Juridica). -

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

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

i) Constancia de precalificado correspondiente (Cuando aplique)

j) Declaracién Jurada expresa que no se encuentra dentro de las prohibiciones segiin
el articulo 80 de la ley de Contrataciones del Estado y su reglamento.

k) Acta de inicio y de finalizacién.

7.2. En el caso de servicios de capacitaciones, talleres, cursos y adiestramientos ademas
de los requisitos solicitados en el numeral 6.1 del presente manual se debera
adjuntar:

a) Curriculum Vitae completo del profesional, o de la Empresa y del Personal que
participard en la prestacion del servicio.

Fotocopia del DPI del técnico, profesional o Representante Legal.

Fotocopia del RTU actualizado.

Solvencia fiscal.

Fotocopia de Patente de comercio y/o sociedad (Cuando aplique)

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 segiin
el articulo 80 de la ley de Contrataciones del Estado y su reglamento. (Aplica para
montos superiores a Q.5,000.00)
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7.3. En el caso de servicios de publicidad a través de medios de comunicacién
(Impresos, radiales, televisivos, digitales o electrénicos, etc.), ademas de los
requisitos solicitados en el numeral 6.1 del presente manual se deber4 adjuntar:

a) Calendarizacién y programacién de los horarios y fechas en los que transmitirdn o
publicarén los anuncios, pautas o spots en los medios de comunicacién contratados
con el visto bueno del Jefe del Departamento y/o unidad solicitante.

b) Copia en formato digital del anuncio o spots, artes y disefios finales, etc., de la
informacién a comunicar.

¢) Informe final del servicio de parte del solicitante, donde conste los medios de
verificacién para el cumplimiento del inciso a) del presente numeral.

7.4.En el caso de hospedaje y/o alimentacién, ademas de los requisitos solicitados en el
numeral 6.1 del presente manual se debera adjuntar:

a) Convocatoria, invitacién o cualquier documento de cardcter oficial (Cuando
aplique)

b) Programacién de la actividad o evento.

¢) Listado de participantes de las personas beneficiadas con la prestacién del servicio
con el visto bueno del responsable de la actividad. (Ver anexo No. 3)

7.5. En el caso de transporte de personas, ademis de los requisitos solicitados en el
numeral 6.1 del presente manual se debera adjuntar:

a) Convocatoria, invitacién o cualquier documento de cardcter oficial (cuando
aplique).

b) Programacién o Itinerario de la actividad o evento.

c) Fotocopia de la pdliza de seguro vigente para el medio de transporte terrestre
contratado con cobertura a los pasajeros.

d) Fotocopia de la licencia de conducir vigente del piloto responsable del medio de
transporte contratado.

e) Listado de participantes de las personas beneficiadas con la prestacién del servicio
con ¢l visto bueno del responsable de la actividad. (Ver anexo No. 3)

7.6. Para la reparaciéon y mantenimiento de maquinaria, equipo y bienes de la
AMSCLAE, ademaés de los requisitos solicitados en el numeral 6.1 del presente
manual se debera adjuntar:

a) Constancia de registro en el Inventario de la AMSCLAE.
. b) Para los equipos de cémputo se debera contar con el diagnéstico emitido por el Jefe
de la Unidad de Informatica.
¢) Informe del servicio realizado por parte del proveedor.

=" 1.7. En el caso de reparaciones, remozamientos y mantenimiento de infraestructura ya
construidas, ademas de los requisitos solicitados en el numeral 6.1 del presente
manual se debera adjuntar:
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Planos y/o disefios con los detalles a los que debe sujetarse la contratacién.
Curriculum Vitae de la Persona individual y/o supervisores.

Fotocopia del DPI del proveedor o Representante legal.

Fotocopia del RTU actualizado.

Solvencia fiscal.

Constancia de colegiado activo. (En caso de profesionales)

Declaracion Jurada expresa que no se encuentra dentro de las prohibiciones segin
el articulo 80 de la ley de Contrataciones del Estado y su reglamento.
Cronograma de ejecucién por parte del proveedor.

Informe de supervisién de los trabajos por parte del Jefe del Departamento y/o
unidad solicitante de la AMSCLAE.

Acta de inicio y de finalizacién para montos a partir de Q 5,000.00 para montos
menores, bastard un informe por parte del proveedor con el Vo.Bo. del Solicitante.

7.8. Para la contratacién de Arrendamientos de bienes inmuebles, ademés de los requisitos
solicitados en el numeral 6.1 del presente manual se deber4 adjuntar:

h)

Copia de la escritura de la propiedad debidamente registrada de persona individual o
juridica que prestar el servicio.

Fotocopia del DPI del propietario o Representante Legal (Cuando aplique)

Fotocopia del RTU actualizado.

Solvencia fiscal.

Fotocopia de Patente de comercio y/o sociedad (Cuando aplique)

Nombramiento de Representacién Legal. (Persona Juridica).

Declaracién Jurada expresa que no se encuentra dentro de las prohibiciones segtn el
articulo 80 de la ley de Contrataciones del Estado y su reglamento.

Contrato.

7.9. Para la contratacién de Arrendamientos de espacios y/o locales para parqueo de los
vehiculos institucionales, ademés de los requisitos solicitados en el numeral 6.1 del
presente manual se debera adjuntar:

a)
b)
)
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Fotocopia del DPI del propietario o Representante Legal (Cuando aplique)
Fotocopia del RTU actualizado.

Solvencia fiscal actualizada.

Fotocopia de Patente de comercio y/o sociedad (Cuando aplique)
Nombramiento de Representacién Legal. (Persona Juridica).

Acta.

CAPITULO 111

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE MODALIDADES ESPECIFICAS
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8. COMPRA DE BAJA CUANTIA

8.1.Descripcion

1 ¢ Elabora el pedido de adquisiciones y contrataciones conforme el Jefatura solicitante
Plan-Presupuesto Anual vigente.
| e En caso de insumos con caracteristicas especiales se deberdn
| adjuntar al pedido las especificaciones técnicas correspondientes.
¢ Conforma el expediente con el pedido, asigndndole el numero
correlativo y la nomenclatura que corresponda.

e Traslada el expediente completo a la Unidad de Planificacién.

2 * Recibe, revisa y verifica que la adquisicién o contratacién esté = Unidad de Planificacién
' programada y vinculada con las acciones descritas en el POA y que
cumpla con las metas y con los objetivos propuestos. |
o El Jefe de Planificacion rubrica y sella de revisado el formulario
de Pedido.
'e  Sinocumple, lorechaza y lo devuelve al Solicitante con una Boleta
de Rechazo indicando los motivos del rechazo.
e Sicumple, registra y traslada el expediente completo a la Unidad

de Presupuesto. '
3 * Recibe y verifica que la adquisicién o contratacién solicitada en Unidad de
el expediente cuente con el espacio presupuestario, que este Presupuesto

en la programacion mensual del presupuesto, que el renglén
de gasto haya sido aplicado correctamente de acuerdo al
MCPSPG y revisa la justificacion.
e Sino cumple, lo rechaza y lo devuelve al Solicitante con una
Boleta de Rechazo indicando los motivos del rechazo.
e Si cumple, registra, firma y sella de visado, traslada el
expediente al solicitante. | Jx
4 ® Recibe el expediente completo, elabora y registra la pre orden Jefatura solicitante
. enel SIGES. '
¢ Traslada el expediente completo al Jefe Inmediato Superior
(Subdireccién Técnica, Subdireccién Administrativa Financiera
o Direccién Ejecutiva), para continuar con el tramite.

5 e Recibe y revisa que el expediente completo sea congruente  Subdireccion Técnica,
con la preorden registrada en el SIGES. Subdireccion
N * Sino cumple, lo rechaza y lo devuelve al Solicitante con una Administrativa
gg Boleta de Rechazo indicando los motivos del rechazo. Financiera y/o

e Si la informacién estd correcta, la Subdireccién Técnica, | Direccién Ejecutiva
Subdireccién Administrativa Financiera o Direccién Ejecutiva | Segun corresponda.
‘\ envia la preorden por medio del SIGES a la Unidad de Compras

para su consolidacion.
| Firma y sella de visto bueno el formulario de Pedido.
o VIGEPRE . o
Q) e% MR;,‘Sg{‘,g‘ »:?T// Traslada a la Unidad de Compras el expediente completo, para
,

NGy, UNEMHACIA S continuar con su tramite.
INAMSCLAE. o

SR =

% oRgGomue me =

=
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Recibe y revisa el expediente asegurandose que toda la
informacion esté correcta y completa.

Inicia el proceso de compra.

Solicita cotizacién o proforma al proveedor firmada y sellada.
Revisa la cotizacién o proforma remitida por el proveedor y
verifica si cumple con las especificaciones o términos de
referencia solicitados.

Si cumple, adjudica la compra, emite la orden de compra
generada en el SIGES y notifica al proveedor. |
Previo a la recepcién de los insumos, materiales, bienes o
servicios, el departamento administrativo a través de la unidad
compras deberd de cumplir con los requisitos establecidos en
el capitulo Il del presente manual.

Si las adquisiciones y contrataciones son del grupo 100 deberd
trasladarse el expediente completo a la unidad solicitante.

Si las adquisiciones y contrataciones son del grupo 200 y 300
deberd trasladarse el expediente completo a la Unidad de
Almacén para la elaboracion del Formulario 1-H
correspondiente. o J_

Unidad de Comprasy
Adquisiciones

Recibe y revisa que el expediente esté completo.

Si cumple, el Encargado de Almacén procede a recibir los
bienes, suministros o servicios y elabora la Forma 1-H de
conformidad con el manual de almacén. Para grupo 300
deberd de coordinar con la Unidad de Inventario. Traslada el
expediente al solicitante.

Si no cumple, con los requisitos solicitados o existe alguna
inconsistencia en los documentos, el Encargado de Almacén
procede a rechazar su recepcion, notificandole al proveedor las
razones del rechazo. Devuelve a la Unidad de Compras el
___expediente para que coordine una préxima entrega.

Recibe el expediente sean del grupo 100,200 o 300.

Razona, firma y sella la factura original a entera satisfaccion y
traslada expediente a la unidad de compras.

Escanea expediente completo y publica la documentacién de
respaldo en el portal Guatecompras.

Traslada el expediente a la Unidad de Contabilidad del
departamento financiero

Gramajo

fifnres e

DIRECT]
VICEPRESIDENCIA
DE LAREPUBLICA _
GORTENALA C A, 5/

9. COMPRA DIRECTA
9.1.Descripcion

AROCEDI

kN

Unidad de Almacén

Jefatura solicitante

Unidad de Compras y
Adquisiciones
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! 1 e Elabora el pedido de adquisiciones y Jefatura solicitante
contrataciones conforme el Plan-Presupuesto
Anual vigente.

e En caso de insumos con caracteristicas especiales
se deberan adjuntar al pedido las especificaciones
técnicas correspondientes.

e Conforma el expediente con el pedido,
asignandole el numero correlativo y Ila
nomenclatura que corresponda.

e Traslada el expediente completo a la Unidad de
Planificacign. | o

2 ¢ Recibe, revisa y verifica que la adquisicion o Unidad de Planificaciéon
contratacion esté programada y vinculada con las
acciones descritas en el POA y que cumpla con las
metas y con los objetivos propuestos.

e ElJefe de Planificacion rubrica y sella de revisado
el formulario de Pedido.

e Si no cumple, lo rechaza y lo devuelve al
Solicitante con una Boleta de Rechazo indicando
los motivos del rechazo.

e Si cumple, registra y traslada el expediente
completo a la Unidad de Presupuesto.

3 e Recibe y verifica que la adquisicion o contratacién Unidad de Presupuesto
solicitada en el expediente cuente con el espacio
presupuestario, que este en la programacion
mensual del presupuesto, que el rengldon de gasto
haya sido aplicado correctamente de acuerdo al
MCPSPG y revisa la justificacion.
e Si no cumple, lo rechaza y lo devuelve al
Solicitante con una Boleta de Rechazo indicando
los motivos del rechazo.
e Si cumple, registra, firma y sella de visado,
traslada el expediente al solicitante.
4 e Recibe el expediente completo, elabora y registra Jefatura solicitante
la pre orden en el SIGES.
e Traslada el expediente completo al Jefe Inmediato
Superior (Subdireccién Técnica, Subdireccién
Administrativa Financiera o Direccidén Ejecutiva),
_para continuar con el tramite.

e Recibe y revisa que el expediente completo sea | Subdireccién Técnica, Subdireccidn !

congruente con la preorden registrada en el Administrativa Financiera y/o
SIGES. Direccion Ejecutiva segiin
e Si no cumple, lo rechaza y lo devuelve al corresponda. |

Solicitante con una Boleta de Rechazo indicando
los motivos del rechazo.
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e Si la informacion esta correcta, la Subdireccién
Técnica, Subdireccion Administrativa Financiera
y/o Direccién Ejecutiva envia la preorden por
medio del SIGES a la Unidad de Compras para su l
| consolidacién.
le Firma y sella de visto bueno el formulario de ‘
| Pedido. i
e Traslada a la Unidad de Compras el expediente I
~_completo, para continuar con su tramite. =~
6 ® Recibe y revisa el expediente asegurandose que Unidad de Comprasy
toda la informacién esté correcta y completa. Adquisiciones
® |[nicia el proceso de compra. |

e Se publica en el portal de GUATECOMPRAS el
evento para la adquisicién de bienes, suministros,
obras y servicios. Entre la publicacién en
GUATECOMPRAS vy la recepcion de las ofertas
debera mediar un plazo no menor a 1 dia.

e Después de finalizado el tiempo de publicacién se
procede a revisar las ofertas recibidas y verifica si
cumple con los requisitos, especificaciones o
términos de referencia solicitados.

e Si cumple, adjudica la compra y la publica en el
portal de GUATECOMPRAS, emite la orden de
compra generada en el SIGES.

e Si no cumple, se publicara nuevamente en el
portal GUATECOMPRAS por un periodo igual y con
las mismas condiciones del primer evento.

e Si no hubiese ofertas en las dos publicaciones, se
procederda a la adquisicion a través de la
modalidad de compra por ausencia de ofertas.

e Previo a la recepcidon de los insumos, materiales,
bienes o0  servicios, el departamento
Administrativo a través de la unidad compras
debera de cumplir con los requisitos establecidos
en el presente manual.

Si las adquisiciones y contrataciones son del grupo
100 debera trasladarse el expediente completo a
la unidad solicitante.
Si las adquisiciones y contrataciones son del grupo
200 y 300 debera trasladarse el expediente
completo a la Unidad de Almacén para la
elaboracién del Formulario 1-H correspondiente.
i® Recibe y revisa que el expediente esté completo. Unidad de Almacén
¢ Si cumple, el Encargado de Almacén procede a
recibir los bienes, suministros o servicios y elabora
la Forma 1-H de conformidad con el manual de
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almacén. Para éfubo 300 deberé de coordinar con
la Unidad de Inventario. Traslada el expediente al
solicitante.

e Si no cumple, con los requisitos solicitados o
existe alguna inconsistencia en los documentos, el
Encargado de Almacén procede a rechazar su
recepcidn, notificandole al proveedor las razones
del rechazo. Devuelve a la Unidad de Compras el
expediente para que coordine una proxima
entrega.
8 e Recibe el expediente sean del grupo 100,200 o
300. '
|® Razona, firma y sella la factura original a entera
satisfaccion.
o Traslada el expediente a la Unidad de
Contabilidad Del departamento financiero.

Jefatura solicitante

10. ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

10.1. Descripcion

| 1 e Elabora el pedido de adquisiciones y Departamento Administrativo.
contrataciones conforme el Plan-Presupuesto
Anual vigente.
o Adjuntar al pedido las justificaciones
correspondientes.
o Conforma el expediente, asignandole el numero
correlativo y la nomenclatura que corresponda.
e Traslada el expediente completo a la Unidad de
Planificacion.
2 e Recibe, revisa y verifica que la contratacién esté Unidad de Planificacion
programada y vinculada con las acciones descritas
en el POA y que cumpla con los objetivos
propuestos.
¢ El Jefe de Planificacién rubrica y sella de revisado
el formulario de Pedido. -
e Si no cumple, lo rechaza y lo devuelve al
Solicitante con una Boleta de Rechazo indicando
los motivos del rechazo.
e Si cumple, registra y traslada el expediente
completo a la Unidad de Presupuesto.
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3 'e  Recibe y verifica que la contratacién solicitada en Unidad de Presupuesto
E el expediente cuente con el espacio
presupuestario, que este en la programacion ’
mensual del presupuesto, que el renglén de gasto
haya sido aplicado correctamente de acuerdo al
MCPSPG vy revisa la justificacion. !
e Si no cumple, lo rechaza y lo devuelve al ‘
Solicitante con una Boleta de Rechazo indicando
los motivos del rechazo.
e Si cumple, registra, firma y sella de visado,
| traslada el expediente al solicitante. |
4 e Recibe el expediente completo, elabora y registra Departamento Administrativo
la pre orden en el SIGES.
e Traslada el expediente completo a la Subdireccién
Administrativa-Financiera, para continuar con el

i

_ tramite.
5 e Recibe y revisa que el expediente completo sea Subdireccién Administrativa-
congruente con la preorden registrada en el Financiera

‘ SIGES.
e Si no cumple, lo rechaza y lo devuelve al i
‘ Solicitante con una Boleta de Rechazo indicando
los motivos del rechazo.
e Sj la informacion esta correcta, la Subdireccion
Administrativa-Financiera envia la preorden por
medio del SIGES a la Unidad de Compras para su
consolidacién.
e Firma y sella de visto bueno el formulario de
Pedido.
o Traslada a la Unidad de Compras el expediente
__completo, para continuar con su tramite.
6 e Recibe y revisa el expediente asegurandose que Unidad de Compras
toda la informacion esté correcta y completa.
* Inicia el proceso de contratacion.
e Solicita oferte econémica o proforma al
proveedor.
Adjudica la contratacion.
Traslada expediente a la unidad de asesoria
juridica. ‘
Recibe el expediente completo | Unidad de Asesoria Juridica
Elabora proyecto de contrato
Traslada al solicitante.
Recibe Expediente completo Departamento Administrativo
Suscribe contrato y traslada expediente completo
a la Autoridad Administrativa Superior.
9 e Recibe expediente, revisa Autoridad Administrativa Superior l
(SAF)
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¢ Emite acuerdo de Aprobacién de contrato, firmay i
sella. |
: ‘e Traslada al Departamento Administrativo. | S es R e
10 ¢ Notifica al arrendante Departamento Administrativo

e Traslada el expediente a la Unidad de
Contabilidad Del departamento financiero.

CAPITULO IV ) )
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE COTIZACION Y LICITACION

11. SOLICITUD DE PEDIDO: Previo a la solicitud de ofertas deberd contarse con la
solicitud de pedido, suscrita por el jefe de la unidad o departamento solicitante que
corresponda, justificando la necesidad de la compra o contratacion de los bienes,
suministros obras o servicios debiendo contarse con la descripcién y espec1flcac1ones de
lo que se requiere, adjuntar el proyecto de bases del evento y en el caso de obras se
debera adjuntar los estudios, disefios y planos respectivos.

12. DISPONIBILIDADES PRESUPUESTARIAS Los créditos contenidos en el
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado, aprobados por el Congreso de la
Repuiblica, constituyen el limite médximo de las asignaciones presupuestarias. No se
podran adquirir compromisos ni devengar gastos para los cuales no existan saldos
disponibles de créditos presupuestarios, ni disponer de estos créditos para una finalidad
distinta a la prevista. Los Organismos del Estado, entidades descentralizadas y
auténomas, unidades ejecutoras y las municipalidades a que se refiere el articulo primero
de la Ley de Contrataciones del Estado, podrén solicitar ofertas atin si no se cuenta con
las asignaciones presupuestarias que permitan cubrir los pagos. Para la adjudicacién
definitiva y firma de contrato, si se requerird la existencia de partida y créditos
presupuestarios que garanticen los recursos necesarios para realizar los pagos por los
avances de ejecucion a ser realizados en el ejercicio fiscal, de conformidad con el articulo
26 bis de la Ley Orgénica del Presupuesto.

13. DICTAMENES. A los procesos de Cotizacién y/o Licitacién se adjuntarén tres
dictdmenes, los que seran emitidos por personal especializado que designe la autoridad
administrativa superior de la AMSCLAE, y las que no cuenten con esta clase de personal
"y, podréan recurrir a otras dependencias que dispongan del mismo, debiéndose analizar los

\documentos con el fin de cumplir con los requisitos previstos por la Ley en los aspectos

% uulentes

s) Dictamen Técnico.
\'* b) Dictamen Presupuestario
0 \\%“ c) Dictamen Juridico.

g

14. ACLARACIONES Y MUESTRAS. La Junta de Cotizacién y/o Licitacién segin
corresponda solicitard a los oferentes las aclaraciones y muestras que considere
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pertinentes, siempre y cuando se refieran a requisitos y condiciones relacionados con la
compra o contratacién.

15. CRITERIOS DE CALIFICACION. Para determinar cuél es la oferta mas conveniente
y favorable para los intereses del Estado, se utilizaran los criterios siguientes: calidad,
precio, tiempo, caracteristicas y demas condiciones que se fijan en las bases y en las
cuales también se determinari el porcentaje en que se estimard cada uno de los referidos
elementos.

16. UN SOLO OFERENTE. Si a la convocatoria se presentare tinicamente un oferente, a
este se podrd adjudicar la misma, siempre que a juicio de la autoridad correspondiente
la oferta satisfaga los requisitos exigidos en las bases y que la proposicién sea
conveniente para los intereses del Estado.

17. AUSENCIA DE OFERTAS. En el caso de que a la convocatoria a la Cotizacién y/o
Licitacién no concurriere ningtin oferente, la Junta levantaré el acta correspondiente y lo
hara del conocimiento de la autoridad administrativa superior respectivo, para que se
prorrogue el plazo para recibir ofertas. Si aun asi no concurriere alglin oferente, la
autoridad superior quedara facultada para realizar la compra directa a que se refiere el
Articulo 43 de esta Ley.

18. ADJUDICACION. Dentro del plazo que sefalen las bases, la Junta de Cotizacién y/o
Licitacion adjudicard al oferente que, ajustdndose a los requisitos y condiciones de las
bases, haya hecho la oferta méds conveniente a los intereses del Estado. La Junta hard
también una calificacién de los oferentes que clasifiquen sucesivamente. En el caso de
que el adjudicatario no suscribiere el contrato, la negociacién podré llevarse a cabo con
solo el subsiguiente clasificado en su orden.

19. ADJUDICACION PARCIAL. La Junta, cuando proceda, adjudicara parcialmente la
Licitacidn: a) Si asi se establecié en las bases; b) Siempre que convenga a los intereses
del Estado; c) Atendiendo a la naturaleza de los bienes, suministros, obras o servicios;
d) Si no forman parte de una obra unitaria.

20. NOTIFICACION ELECTRONICA. Las notificaciones, serdn efectuadas por via
electrénica a través de GUATECOMPRAS, y surtirdn sus efectos al dia siguiente de su

~ publicacién en dicho sistema.
% Las personas inconformes por cualquier acto que contravengan los procedimientos

A
imajo

Elo v
M‘%, ‘Lg @ 2 regulados por la Ley, pueden presentar a través de GUATECOMPRAS sus
- ﬁfﬁ ~ inconformidades. Las inconformidades relacionadas con la adjudicacién de la Junta, s6lo
%@ © pueden presentarse dentro del plazo de cinco (5) dias calendario, posteriores a la
!f\ Ligrey 3 publicacién de la adjudicacion en GUATECOMPRAS. A consecuencia de una
\\_k\ ',g g' %> inconformidad, la Junta podrd modificar su decisién, tinicamente dentro del plazo
Ry sefialado.

21. APROBACION DE LA ADJUDICACION. Publicada en GUATECOMPRAS la
adjudicacién y contestadas las inconformidades, si las hubiere, la Junta remitird el
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expediente a la autoridad superior dentro de los dos (2) dias hédbiles siguientes. La
autoridad superior aprobara o improbar4 lo actuado por la Junta, dentro de los cinco dias
de recibido el expediente. Si la autoridad superior imprueba lo actuado por la Junta,
debera devolver el expediente para su revisién, dentro del plazo de dos (2) dias hébiles
posteriores de adoptada la decisién. La Junta, con base en las observaciones formuladas
por la autoridad superior, podrd confirmar o modificar su decisién original en forma
razonada, dentro del plazo de cinco (5) dias hébiles de recibido el expediente, revisard
lo actuado y haré la adjudicacién que conforme a la ley y las bases corresponda. Dentro
de los dos (2) dias habiles posteriores de adoptada la decisién, la Junta devolvera el
expediente a la autoridad superior, quien dentro de los cinco (5) dias hébiles
subsiguientes podrd aprobar la decisién de la misma o prescindir de la negociacién y
notificar electrénicamente a través de GUATECOMPRAS dentro de los dos (2) dias
hébiles siguientes.

Unicamente para los casos de contratacién piiblica que provengan de la aplicacién de la
Ley de Contrataciones del Estado, se interpondran los recursos de reposicién y
revocatoria dentro de los diez (10) dias habiles siguientes al de la notificacién de la
resolucion respectiva. En estos casos la Autoridad Superior requerird el expediente
respectivo para dar respuesta a los mismos.

Para efectos de requisitos de la solicitud, trdmite y diligenciamiento, se estard a lo
dispuesto en la Ley de lo Contencioso Administrativo que se aplicard supletoriamente
en esta materia. Las resoluciones de los Recursos de Revocatoria y Reposicién deberan
ser por escrito, razonadas y fundamentadas en derecho, causando estado y con ellos se
agotard la via administrativa.

22. NORMAS ESPECIFICAS DE COTIZACION
COTIZACION: Cuando el precio de los bienes, de las obras, suministros o
remuneracién de los servicios exceda los establecidos para la compra directa y no
alcance los montos establecidos para la licitacién; ambos establecidos en la Ley de
Contrataciones del Estado, la compra o contratacién podrd hacerse por el sistema de
cotizacién salvo los casos de excepcion estipulados en el marco normativo y
reglamentario vigente. En el sistema de cotizacién, la presentacion de las bases,
designacién de la Junta y la aprobacién de la adjudicacién, compete a las autoridades
administrativas que en jerarquia le siguen a las nominadas en el articulo 9 de la Ley de
csiosoe.  Contrataciones del Estado.
}‘5‘:&;[ % ;‘*‘
¥ = ‘ufl &El procedimiento de cotizacién consiste en solicitar, mediante concurso ptiblico a través
2 =1:le GUATECOMPRAS, ofertas firmes a proveedores legalmente establecidos para el
cO sefecto y que estén en condiciones de vender o contratar los bienes, suministros, obras o
5i% % §§ “servicios requeridos. Los interesados deberdn adquirir las bases en medio electrénico
0‘8@. “ descargdndolas de GUATECOMPRAS. En el caso que las obras, bienes o servicios
2="  requieran documentos que no pueden ser incluidos en GUATECOMPRAS, tales como
planos no elaborados por medios electrénicos o cualquier otro que por su naturaleza no

lo permita, se debera pagar tinicamente el costo de reproduccién de los mismos.
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Entre la publicacién de la convocatoria y bases en GUATECOMPRAS vy el dia fijado
para la presentacion y recepcion de ofertas, deberd mediar un plazo minimo de ocho (8)
dias hébiles.

La entidad contratante no deberd fijar especificaciones técnicas o disposiciones
especiales que requieran o hagan referencia a determinadas marcas, nombres
comerciales, patentes, disefios, tipos, origenes especificos, productores o proveedores,
salvo que no exista otra manera suficientemente precisa y comprensible para describir
los requisitos de la adquisicién y siempre que en tales casos se incluya en las
especificaciones, requisitos y documentos de cotizacién, expresiones como, o
equivalente, o semejante, o similar o andlogo.

22.1. Las Unidades Solicitantes para iniciar el proceso de Cotizacion deberan
adjuntar los siguientes documentos:

a) Solicitud de pedido.

b) Justificacién.

¢) Especificaciones técnicas.

d) Especificaciones generales.

e) Disposiciones especiales (cuando proceda).

f) Planos y disefios (cuando proceda).

g) Dictamen Técnico.

h) Dictamen Presupuestario

i) Dictamen Juridico

j) Bases de Cotizacioén

k) Resolucidn de aprobacién del formulario y documentos de cotizacién

1) Estudio de Impacto Ambiental (Cuando proceda)

m) Oficio trasladando los anteriores documentos, dirigido al Jefe Administrativo.
La omisién de uno de los documentos mencionados serd causa de rechazo por
parte del departamento Administrativo, sin responsabilidad de su parte.

22.2. Requisitos de las Bases de Cotizacion:
Las bases de Cotizacién, segin el caso, deberdn contener como minimo lo
siguiente:

a) Condiciones que deben reunir los oferentes.

b) Caracteristicas generales y especificas, cuando se trate de bienes y/o servicios.

¢) Lugar y forma en donde serd ejecutada la obra, entregados los bienes o
prestado los servicios.

d) Listado de documentos que debe contener la plica, en original y copias
requeridas, una de las cuales serd puesta a disposicién de los oferentes.

e) Indicacion de que el oferente deberd constituir, segtin el caso, las garantias a
que se refiere el Titulo V, Capitulo Unico de la Ley de Contrataciones del
Estado.
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22.3.

224.

22.5.

f) En casos especiales y cuando la autoridad superior lo considere oportuno, las
garantias que deberd constituir el contratista, con indicacién de los riesgos a
cubrir, su vigencia y montos.

g) Forma de pago de la obra, de los bienes y servicios.

h) Porcentaje de anticipo y procedimiento para otorgarlo, cuando éste se
conceda.

i) Lugar, fecha, hora y direccién exacta, en que se realizard la presentacion,
recepcion y apertura de plicas.

j) Declaracién Jurada de que el oferente no es deudor moroso del Estado ni de
las entidades a las que se refiere el Articulo 1, de la Ley de Contrataciones del
Estado, o en su defecto, compromiso formal de que, en caso de adjudicarsele
la negociacién, previo a la suscripcién de contrato acreditara haber efectuado
el pago correspondiente.

k) Indicacién de la forma de integracién de precios unitarios por renglén.
(Cuando aplique)

1) Criterios que deberdn seguir la Junta de Cotizacion para calificar las ofertas
recibidas.

m) Indicacidn de los requisitos que se consideren fundamentales; y

n) Modelo de oferta y proyecto de contrato

PROYECTO DE BASES. Publicado el proyecto de bases éste debe permanecer
en GUATECOMPRAS por un plazo no menor de tres dias, para la presentacion de
comentarios y sugerencias por parte de los interesados, de existir los mismos se
deberan responder por la Unidad de Compras y Adquisiciones del Departamento
Administrativo dentro del plazo de tres dias hébiles de concluida la fase de
consulta.

APROBACIf)N DEL FORMULARIO Y DE DOCUMENTOS PARA
COTIZACION. El formulario y los documentos indicados en la Ley de
Contrataciones del Estado, deberin ser aprobados por la Autoridad Administrativa
Superior de la AMSCLAE, antes de requerirse las ofertas.

PUBLICACIONES. Las convocatorias a cotizar se deben publicar en el Sistema
de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, denominado
GUATECOMPRAS. Entre la publicacién en GUATECOMPRAS vy al dia fijado
para la presentacién y recepcion de ofertas deben transcurrir por lo menos ocho

- (08) dias habiles. En los procesos de cotizacién, la entidad contratante debe

22.6.

publicar en GUATECOMPRAS, como minimo, la siguiente informacién: bases de
cotizacién, especificaciones técnicas, criterios de evaluacién, preguntas,
respuestas, listado de oferentes, acta de apertura y recepcion de ofertas, acta de
adjudicacidn y los contratos respectivos de las negociaciones.

JUNTA DE COTIZACION. Las Juntas de Cotizacién, son el tnico 6rgano
competente, respectivamente, para recibir, calificar ofertas y adjudicar el negocio.
La Junta de Cotizacion se integrard con tres miembros titulares y dos suplentes que
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sean servidores publicos de la entidad contratante, nombrados por la autoridad
administrativa superior de la AMSCLAE.

22.7. PRESENTACION DE OFERTAS Y APERTURA DE PLICAS. Las ofertas y
demds documentos de Cotizacién deberdn entregarse directamente a la Junta de
Cotizacidn, en el lugar, direccién, fecha, hora y en la forma que sefialen las bases.
Transcurridos treinta (30) minutos de la hora sefialada para la presentacion y
recepcion de ofertas, no se aceptard alguna més y se procederé al acto publico de
apertura de plicas. De todo lo actuado se levantaré el acta correspondiente.

(7 A | responsable
Jefe de Departamento o
Elabora el pedido de adquisici i 5 =
1 P q gnesyiconizataciones Unidad solicitante

conforme el Plan-Presupuesto Anual vigente.

Departamento o Unidad
solicitante y
Departamento
Administrativo

2 | Elabora el proyecto de bases.

Publica proyecto de bases en GUATECOMPRAS,

solicita nombramientos para emitir dictamenes y Departamento
Traslada expediente a quien corresponda para emitir Administrativo
dictamen técnico.
Revisa expediente, emite Dictamen técnico y traslada Jefe o encargado de

4 | expediente al Departamento Financiero para emitir unidad nombrado para
dictamen presupuestario. emitir dictamen técnico.

Revisa expediente, emite Dictamen presupuestario y
5 | traslada expediente a la Asesoria Juridica para emitir | Departamento Financiero
dictamen juridico.

Revisa, emite Dictamen Juridico y traslada a la

6 | Autoridad Administrativa Superior para la aprobacion
del Formulario y Documentos de Cotizacién.

Asesoria juridica

7 Aprueba formulario y documentos de cotizacién y Autoridad Administrativa
traslada al Departamento Administrativo. Superior
8 Publica bases de cotizacién y demds documentos en Departamento
\ GUATECOMPRAS Administrativo
&5 T2
=, 5 o 3 i Departamento
S|kl 4’@ Solicita nombramiento de la Junta de Cotizacién. . by !
L i Administrativo.
5 10 Nombra a la Junta de Cotizacion y traslada Autoridad Administrativa
\ap "n‘é« . | expediente a la Junta nombrada. Superior
) o c

i Una vez nombrada la Junta de Cotizacion, solicita al
11 | Departamento solicitante el Costo estimado (cuando
aplique)

7
VS
Lilsa.C
o
\% 3
Y O
L V/)

Jefe del Departamento
Administrativo.
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12 Remite a la Autoridad Administrativa Superior el Jefe del Departamento
costo estimado (Cuando aplique) para su aprobacién. solicitante.
Aprueba el colsto estlmadol (c.uando aphqug,) y notifica Autoridad Administrativa
13 | alaJunta el dia del Acto publico de recepcion de S :
uperior.
ofertas.
14 Acto Publico de recepcidn de oferta y apertura de Junta de Cotizacion.
plicas.
15 Publica en el portal de GUATECOMPRAS el Acta de Departamento
Recepcion y apertura de plicas, y listado de oferentes. Administrativo.
16 | Revisa, califica las ofertas y adjudica la negociacion. Junta de Cotizacidn.
Publica el acta de Adjudicacién y modifica el estatus
17 | €D el portal de GUATECOMPRAS. Departamento
Plazo para recibir inconformidades y dar respuesta si Administrativo
las hubiera.
Trasl el expediente a la Autoridad Admini i o
18 ras a'da Xpect .. - rnlnlstratlva Junta de Cotizacién.
Superior para aprobacién de la adjudicacidn.
Emite resolucion que aprueba o imprueba lo actuado
19 por la junta. Autoridad Administrativa
Traslada el Expediente al departamento Superior
Administrativo.
Publica la resoluciéon de aprobacion o improbacién de
Departamento
20 | lo actuado por la Junta en el portal de Administrativo
GUATECOMPRAS
i) . " Autoridad Admini i
21 | Plazo Para recibir recursos y resolver si los hubiera uiend rfunlstratlva
Superior
22 Traslada el expediente a la Asesoria juridica para la Autoridad Administrativa
elaboracién del proyecto de contrato Superior
23 Elabora proyecto de. cs)ntra'to y traslada al Aohomos et
Departamento Administrativo.
Solicita Constancia de Disponibilidad Presupuestaria.
El Jefe Administrativo suscribe y firma el contrato.
.. . ) Departamento
24 | Solicita al contratista que presente la fianza de - .
.. . . Administrativo
“.. | cumplimiento y la adjunta al expediente.
‘?cg';"a:; Traslada a la Autoridad Administrativa Superior.
= % : o =
Ny . Autoridad Administrat
ZEE Emite y firma el acuerdo de aprobacién del contrato. - Su eriolr e
3,:{! Traslada expediente al Departamento Administrativo. P k
il
{577 | Publica el Contrato, Fianza y Acuerdo de aprobacién
[~ 56 | del contrato. Departamento
Traslada mediante oficio copia del contrato al registro Administrativo
de contratos adscrito a la Contraloria General de -
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Cuentas —CGC, y publica en GUATECOMPRAS la copia
del oficio de recibido por la CGC. Traslada expediente
a la unidad de contabilidad del Departamento
Financiero.

Recibe expediente para el tramite de pago

27 .
correspondiente.

Departamento
Financiero.

23. NORMAS ESPECIFICAS DE LICITACION:

LICITACION: Cuando el monto total de los bienes, suministros y obras, exceda de las
cantidades establecidas para la cotizacion en la Ley de Contrataciones del Estado, la
compra o contratacién deberd hacerse por Licitacién Publica, salvo los casos de
excepcion estipulados en el marco normativo y reglamentario vigente.

23.1. Las Unidades Solicitantes para iniciar el proceso de Licitacion deberan

adjuntar los siguientes documentos:

a) Solicitud de pedido.

b) Justificacion.

¢) Especificaciones técnicas.

d) Especificaciones generales.

e) Disposiciones especiales (cuando proceda).
f) Planos de construccién (cuando proceda).
g) Dictamen Técnico.

h) Dictamen Presupuestario.

i) Dictamen Juridico.

j) Bases de Cotizacién

k) Resolucién de aprobacion del formulario y documentos de Licitacion.

1) Estudio de Impacto Ambiental (Cuando aplique)

m) Oficio trasladando los anteriores documentos, dirigido al Jefe Administrativo.
La omisién de uno de los documentos mencionados serd causa de rechazo por
parte del departamento Administrativo, sin responsabilidad de su parte.

23.2. Requisitos de las Bases de Licitacion:

- L; v Y Las bases de Licitacién, segin el caso, deberdn contener como minimo lo
7SR ey

% siguiente:

a) Condiciones que deben reunir los oferentes.

Clhgo

AW

.
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RSP
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\fijf

prestado los servicios.

b) Caracteristicas generales y especificas, cuando se trate de bienes y/o servicios.
c¢) Lugar y forma en donde sera ejecutada la obra, entregados los bienes o

d) Listado de documentos que debe contener la plica, en original y copias

requeridas, una de las cuales serd puesta a disposicién de los oferentes.
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e) Indicacién de que el oferente debera constituir, segun el caso, las garantias a
que se refiere el Titulo V, Capitulo Unico de la Ley de Contrataciones del
Estado.

f) En casos especiales y cuando la autoridad superior lo considere oportuno, las
garantias que deber4 constituir el contratista, con indicacién de los riesgos a
cubrir, su vigencia y montos.

g) Forma de pago de la obra, de los bienes y servicios.

h) Porcentaje de anticipo y procedimiento para otorgarlo, cuando éste se
conceda.

i) Lugar, direccién exacta, fecha y hora en que se efectuard la diligencia de
presentacion, recepcién y apertura de plicas.

j) Declaracién Jurada de que el oferente no es deudor moroso del Estado ni de
las entidades a las que se refiere el Articulo 1, de la Ley de Contrataciones del
Estado, o en su defecto, compromiso formal de que, en caso de adjudicirsele
la negociacién, previo a la suscripcién de contrato acreditard haber efectuado
el pago correspondiente.

k) Indicacién de la forma de integracién de precios unitarios por renglén.
(Cuando aplique)

1) Criterios que deberdn seguir la Junta de Cotizacién para calificar las ofertas
recibidas.

m) Indicacién de los requisitos que se consideren fundamentales; y

n) Modelo de oferta y proyecto de contrato

23.3. PROYECTO DE BASES. Publicado el proyecto de bases, éste debe permanecer
en GUATECOMPRAS por un plazo no menor de 3 dias hébiles para la
presentacién de comentarios y sugerencias por parte de los interesados, de existir
los mismos se deberan responder dentro del plazo de tres dias hébiles de concluida
la fase de consulta.

23.4. APROBACION DEL FORMULARIO Y DE DOCUMENTOS PARA
LICITACION. Los documentos de Licitacién deberdn ser aprobados por la
Autoridad Administrativa Superior de la AMSCLAE, previo los dictdmenes que
determinan el marco normativo y reglamentario vigente. En todo caso se
respetardn los Convenios y Tratados Internacionales acordados entre las partes, si
fuere el caso.

1
]
L}

2 723.5. PUBLICACIONES. Las convocatorias a licitar se deben publicar en el Sistema
L de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, denominado

At
Vi)
;! \‘-

Hs=l,
‘\%’E‘;ﬁ GUATECOMPRAS, y una vez en el diario oficial. Entre ambas publicaciones
! Nmﬁﬁ 5 debe mediar un plazo no mayor de cinco (5) dias calendario. Entre la publicacién
W%, o F‘;’;ﬁfg en GUATECOMPRAS vy al dia fijado para la presentacién y recepcion de ofertas
WS &’u < deben transcurrir por lo menos cuarenta (40) dias calendario. En los procesos de
‘g"" cotizacibn y de licitacién, la entidad contratante debe publicar en
-~ GUATECOMPRAS, como minimo, la siguiente informacién: bases de cotizacién

o licitacién, especificaciones técnicas, criterios de evaluacién, preguntas,
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respuestas, listado de oferentes, actas de adjudicacién y los contratos de las
contrataciones y adquisiciones.

23.6. JUNTA DE LICITACION La Junta de Licitacién, es el unico o6rgano
competente, respectivamente, para recibir, calificar ofertas y adjudicar el negocio.
Se integrard con un nimero de tres miembros titulares y dos suplentes, nombrados
por la Autoridad Superior, de preferencia entre servidores publicos de la entidad
contratante. Si la entidad no cuenta con personal idéneo, podrd nombrarse a
servidores publicos de otras dependencias del Estado que tengan experiencia en la
materia de que se trate. La junta tomara sus decisiones por mayorfa simple de votos
entre sus miembros, quienes no podran abstenerse de votar, pero tienen el derecho
de razonar su voto, tampoco podrén ausentarse ni retirarse del lugar en donde se
encuentren constituidos durante la jornada de trabajo en el proceso de
adjudicacién. La Junta de Licitacién deberé dejar constancia en acta de todo lo
actuado.

23.7. PRESENTACION DE OFERTAS Y APERTURA DE PLICAS. Las ofertas y
demds documentos de licitacién deberdn entregarse directamente a la Junta de
Licitacién, en el lugar, direccién, fecha, hora y en la forma que sefialen las bases.
Transcurridos treinta (30) minutos de la hora sefialada para la presentacion y
recepcion de ofertas, no se aceptard alguna més y se procedera al acto priblico de
apertura de plicas. De todo lo actuado se levantara €l acta correspondiente en forma
simultinea.

Elabora eI pedldo de adqwsmones y

Departamento o Unidad
contrataciones conforme al Plan-Presupuesto =
1 . solicitante
Anual vigente.

Departamento o Unidad
2 | Elabora el proyecto de bases solicitante y Departamento
Administrativo

Publica proyecto de bases en GUATECOMPRAS,
solicita nombramientos para emitir dictamenes y
| traslada a quien corresponda para emitir

“: dictamen técnico.

Departamento Administrativo

‘Revisa expediente, emite Dictamen Técnico y Jefe o encargado de Unidad
traslada expediente al Departamento Financiero nombrado para emitir el
5 para emitir dictamen presupuestario. dictamen técnico.

‘Revisa expediente, emite dictamen
| presupuestario y traslada expediente a la Unidad
de Asesoria Juridica para emitir dictamen
juridico.

Departamento Financiero.

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ADQUICICIONES Y CONTRATACIONES DE LA AMSCLAE - 27
APROBADO SEGUN RESOLUCION NUMERO D.E.-21-2017 DE FECHA 31 DE JULIO DE 2017



AMSCLAE

AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DE LA CUENCA
DEL LAGO DE ATITLAN Y SU ENTORNO

Revisa, emite el Dictamen juridico y traslada a la
Autoridad Administrativa Superior.

Unidad de Asesoria juridica

Aprueba formulario y documentos de Licitacién y
traslada al Departamento Administrativo.

Autoridad Administrativa
Superior

11

Publica la convocatoria, las bases de Licitacidon y
demas documentos en GUATECOMPRAS y una
vez en el Diario Oficial.

Departamento Administrativo

12

Solicita nombramiento de la Junta de Licitacion.

Departamento administrativo.

13

Nombra a la Junta de Licitacion y traslada a
expediente a la Junta nombrada.

Autoridad Superior

14

Una vez nombrada la Junta de Licitacion, solicita
al Departamento solicitante el Costo estimado
(cuando aplique)

Jefe del Departamento
Administrativo.

15

Remite a la Autoridad Administrativa Superior el
costo estimado (Cuando aplique) para su
aprobacion.

Jefe del Departamento
solicitante.

16

Aprueba el costo estimado (cuando aplique) y
notifica a la Junta el dia del Acto publico de
recepcién de ofertas.

Autoridad Administrativa
Superior.

17

Acto Publico de recepcién de oferta y apertura
de plicas, envia actas al Departamento
Administrativo.

Junta de Licitacién

18

Publica en el portal de GUATECOMPRAS el Acta
de Recepcidn y apertura de plicas, y listado de
oferentes.

Departamento
Administrativo

19

Revisan, califican las ofertas y adjudican la
negociacion, envia acta al Departamento
Administrativo.

Junta de Licitacién

N
o

Publica el acta de Adjudicacién y modifica el
estatus en el portal de GUATECOMPRAS

Departamento Administrativo

N
=2

Plazo para recibir inconformidades y dar
respuesta si las hubiera

Departamento Administrativo

Traslada el expediente a la autoridad
administrativa superior para su aprobacion.

Junta de Licitacion

Emite resolucién que aprueba lo actuado por la
junta y traslada expediente al Departamento
Administrativo.

Autoridad Superior

W

N
»

&/.; g _N ﬁ‘y
b S >

Publica la resolucién en el portal de
GUATECOMPRAS y devuelve a la Autoridad
Superior.

Departamento Administrativo
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25

Plazo para recibir recursos y resolver si los
hubiera. Traslada expediente a la Unidad de
Asesoria Juridica.

Autoridad Superior

26

Elabora proyecto de contrato y traslada a la
Autoridad Administrativa Superior.

Unidad de Asesoria Juridica

27

Solicita constancia de Disponibilidad
presupuestaria, suscribe y firma el contrato.
Traslada al departamento Administrativo.

Autoridad Administrativa
Superior

28

Solicita al contratista que presente la fianza de
cumplimiento, una vez presentada traslada el
expediente a la Autoridad Superior.

Departamento Administrativo

29

Emite y firma el acuerdo de aprobacién del
contrato. Traslada expediente al Departamento
Administrativo.

Autoridad Superior

30

Publica en GUATECOMPRAS el Contrato, Fianza y
Acuerdo de aprobacion del contrato.

Traslada mediante oficio copia del contrato al
registro de contratos adscrito a la Contraloria
General de Cuentas —CGC-,

Publica en GUATECOMPRAS la copia del oficio de
recibido por la CGC.

Traslada expediente a la unidad de Contabilidad
del Departamento Financiero.

Departamento Administrativo

31

Recibe expediente para el tramite de pago
correspondiente.

Departamento Financiero.

/47,,__,
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AMSCLAE

ANEXOS
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1. Modelo del formato de Pedido de Adquisiciones y Contrataciones de la AMSCLAE.

AUTORIDAD PARA EL. MANEJO SUSTENTABLE DE LA CUENCA
DEL LAGO DE ATITLAN Y SU ENTORNO - AMSCLAE-

PEDIDO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES - AMSCLAE - PEDIDO N°.

LUGARY FECHA:

L ODIGO DE ACTIVIDAD:

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD:

CODIGO DE ACCION:

Al Encargado de Compras y Adquisiciones, Atentamente se le solicita lo siguiente:

que

Cantidad Nombre de! bien y/o servicio; sus carateristicas que incluya: Presentacién, unidad de medida y

cédigo del insumo.

Renglén

|_solicita

JUSTIFICACION DEL GASTO

Nombre/Firma/Sello Solicitante

I Nombre/Firma/Sello/Visa-Presupuesto

Firma Vo.Bo. y Sello Jefe Inmediato Superior
Subdirecclén Técnica/Subdireccion Administrativa-Financiera/Direcclén Ejecutiva

7| ORIGNAL: Unidad de Compras Departamento Administrativo. DUPLICADO: Departamento Solicitants
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. DEL LAGO DE ATITLAN Y SU ENTORNO
AMSCLAE

2. Modelo del Formato de boleta de rechazo.

AUTORIDAD PARA EL MANEIO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLAN Y SU ENTORNO AMSCLAE
DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD QUE EMITE LA BOLETA:

Depto. y/o Unidad

SOLICITANTE BOLETA DE RECHAZO No.
Fecha de emisién boleta de
No. Pedido Fecha de recepcion del
rechazo
pedido
MOTIVO DEL RECHAZO
Enumerar los motivos del rechazo.
1.
2.
3.
4,
5.
6
fi

f)

Quien elabora cuando aplique.

Jefe del Departamento y/o Unidad.

1) Recibido por:

ORIGINAL

‘\,p‘g_ SoretrePlBLICA

&
@G BACA
A
—

9
S ~
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