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1. INTRODUCCION

El manual de normas y procedimientos de adquisiciones y contrataciones de la Autoridad para el
Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan, en adelante AMSA, ha sido elaborado con
la finalidad de que las Divisiones Técnico-Administrativas de AMSA, conozcan los procesos
administrativos y operativos que se utilizan para la realizacion de las distintas modalidades de compra
que existen en las instituciones del Estado, de conformidad con la Ley de Contrataciones del Estado
Decreto 57-92 del Congreso de la Republica de fecha 5 de octubre 1992 y sus rerformas. Para la
elaboracién de este documento también se ha tomado en cuenta las distintas modificaciones que,
hasta la presente fecha, se han producido en ambos normativos.

Por ser un instrumento de consulta organizacional, debera permanecer en los centros de trabajo, por
lo que se recomienda su actualizacion constante, asi como su socializacion con todo el personal de la

institucion

2. OBJETIVO GENERAL

Regularizar, sistematizar e integrar el procedimiento de adquisicion de bienes y servicios en
cumplimiento de la legislacion vigente en Guatemala, para contribuir mediante un servicio eficiente,
eficaz y oportuno, al adecuado funcionamiento de las distintas Divisiones Técnico-Administrativas de
AMSA.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS
3.1.Proporcionar a la Unidad de Compras de la Divisién Administrativa Financiera de AMSA, una
herramienta de apoyo para integrar los documentos de soporte de cada compra o contratacion
de servicio que se realiza.
3.2.Mejorar la calidad de las actividades que realiza la Unidad de Compras, en cuanto a la
adquisicion de bienes, materiales y servicios, a través de la ejecucién de procedimientos

administrativos actualizados.
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3.3.Mejorar el control interno para evitar la duplicidad de funciones y lograr la optimizacion del
tiempo y esfuerzo.

3.4. Aplicar y ejecutar, de manera eficiente, el presupuesto asignado a cada una de las actividades
incorporadas en el presupuesto de gastos de los distintos ejercicios fiscales de la Institucion.

3.5. Disponer de un instrumento para la capacitacion de nuevos usuarios y contar con una guia

para la utilizacidn de los servicios que proporciona la Unidad de Compras.

4. ALCANCE
El contenido del presente manual de normas y procedimientos de compra de bienes y contratacion de
servicios tiene aplicacion préactica para las unidades y departamentos de todas las Divisiones Técnico

Administrativas de AMSA, incluyendo la Direccién y Subdireccién Ejecutiva y su personal de apoyo.

5. BASE LEGAL DE

5.1.Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica y sus
reformas.

5.2.Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo Numero 122-2016
y sus reformas.

5.3.Resolucion 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el uso del Sistema de
Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS.

5.4.Decreto 46-2016 Reformas a la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92 del
Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas.

5.5. Resolucion 01-2014 del Ministerio de Finanzas Publicas de fecha 08-08-2014.

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

5.7.Acuerdo Ministerial numero 23-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas, Reglamento del
Registro de Proveedores del Estado.

5.8.Resolucion 001-2022 de la Direccion de Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas

Publicas.
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6. NORMAS GENERALES
6.1.PROGRAMACION DE COMPRAS
De conformidad con el Articulo 4 de la Ley de Contrataciones del Estado, antes del inicio del
ejercicio fiscal, AMSA debe programar las compras, suministros y contrataciones que tengan

que hacerse durante el mismo.

En ese sentido y con el objeto de hacer eficiente el proceso de compras y contrataciones, la
Direccion Ejecutiva, la Subdireccion Ejecutiva, las Divisiones Técnico-Administrativas de
AMSA y todas las unidades de apoyo, deben presentar, durante los Ultimos dias del mes de
junio, a la Unidad de Compras de la Divisién Administrativa-Financiera de la Institucion, con
copia a la Divisién de Evaluacion y Seguimiento, la programacion anual de todas las compras
y adquisiciones de materiales, bienes y servicios para el periodo fiscal inmediato siguiente. La
programacion indicada debe elaborarse en forma cuatrimestral, detallando los grupos de gasto
y los renglones presupuestarios que seran afectados, mismos que deben estar debidamente

vinculados al Plan Operativo Anual (POA) del ejercicio fiscal respectivo.

6.2. AUTORIZACION PARA COMPRAS
La Division Administrativa Financiera, con autorizacion de la Direccion Ejecutiva o de la
Subdireccion Ejecutiva, a través de la Unidad de Compras, es la encargada de realizar las
adquisiciones necesarias en el momento debido, con la cantidad y calidad requerida y a un
precio adecuado, en ella recaen las responsabilidades de adquirir los insumos (materias
primas, partes, herramientas, articulos de oficina y equipo, servicios) indispensables para el
desarrollo de las actividades de AMSA. Los recursos materiales son guardados en el almacen
y con posterioridad se surten a Divisiones o unidades de apoyo que lo requieran. Se exceptian
los servicios personales a los que hace referencia el Grupo 0 del Manual de Clasificaciones

Presupuestarias para el Sector Publico.

6.3.REQUISICION DE COMPRA
Todas las adquisiciones que se requieran, indistintamente de la modalidad especifica de
adquisicion publica que se utilice, se inician con la Requisicion de Compra ( Anexo | ), en la

cual deben consignarse la cantidad de los bienes o servicios que se solicitan, el o los renglones
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presupuestarios que seran afectados y la descripcidn del bien o servicio requerido. Dicha
solicitud debe estar firmada Jefe Inmediato Superior y tener el Visto Bueno del Director o

Subdirector Ejecutivo.

6.4.DE LOS PAGOS Y LOS DOCUMENTOS DE SOPORTE
Los pagos por la compra, contratacion de servicios y adquisiciones de materiales, bienes y
suministros, dependiendo de la modalidad especifica de adquisicion publica que se utilice,
podran realizarse por medio de: Caja Chica, Fondo Rotativo o Acreditamientos a Cuenta (CUR
de Gasto). En el caso de servicio u obra se debe verificar que exista la firma de la persona
que recibié a satisfaccion el servicio u obra y la firma de aprobacion del Jefe Inmediato
Superior o del Jefe de Divisién Técnico-Administrativa solicitante, segun corresponda. El

expediente se debe conformar con los siguientes documentos:

e Carencia de bienes y suministros por parte de almacén.

e Oficio de solicitud del bien, servicio, suministro u obra (por Division o Unidad
correspondiente)

e Requisicion de Compra

e Disponibilidad presupuestaria cuando corresponda

e Proforma o cotizacion

o Certificacion de presupuesto en eventos de cotizacion o licitacion

e Cuadro de Calificacion de Proforma y/o Cotizaciones (Compra Directa)

o Acta de Negociacion (Articulo 50 Ley de Contrataciones del Estado) (cuando corresponda)

e Factura original debidamente razonada

e Informe de los servicios obtenidos

e Carta de aceptacion de los servicios y/o productos contratados.

e Recibo de caja, si es factura cambiaria

e Formulario 1-H de Constancia de Ingreso a Aimacén y a Inventario

e Otros documentos de garantia (fianzas)

e Orden de Compra
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e CUR de Compromiso
e Liquidacion

e CURdevengado

6.5. ORDEN DE COMPRA
Las compras que se consideren pagar por medio de acreditamientos en cuenta, se registraran
en el Sistema de Gestidn -SIGES- para la emision correspondiente de Orden de Compra.
6.6. REGISTRO DE PROVEEDORES
La Division Administrativa-Financiera, a través de la Unidad de Compras, establecera el
Registro de Proveedores de AMSA, el cual se actualizara con los nuevos proveedores de la
Institucién, que seran incorporados de oficio con la primera compra o contratacion del servicio.
En este registro también se dejaré constancia de los casos de incumplimiento en que incurran
los proveedores. Dicho registro debera ser consultado en todos los casos de compras vy
contrataciones.
Los proveedores de AMSA deberan estar inscritos en el Registro Tributario Unificado (RTU) y
dependiendo del bien o servicio, tambien deben de estar inscritos en el Registro de
Precalificados de Obras; en el Registro de Precalificados de Consultores; y/o, en el Registro
de Proveedores del Estado.
6.7.REGISTRO DE BIENES EN EL ALMACEN
El Encargado de Almacén de la Division Administrativa-Financiera, debera elaborar el
formulario Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario (Forma 1-H), autorizado por la
Contraloria General de Cuentas, cuando se trate de compras mayores a doscientos quetzales
(200.00) posterior a la recepcion de los bienes y antes de la entrega al requirente.
6.8.REGISTRO DE BIENES EN EL INVENTARIO
El Encargado de Inventarios de la Division Administrativa-Financiera, recibe del encargado del
area de almacenamiento la Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario (Forma 1-H)
autorizada por la Contraloria General de Cuentas. Con dicha constancia procede a ingresar
al libro de inventarios la descripcion del bien, el valor del mismo y la fecha de la operacion.
Posteriormente ingresa al modulo de inventarios del SICOIN para obtener el cddigo y el
numero de inventario del bien ingresado, lo anota y procede a colocarlo en el bien para

identificarlo, lo anota en la tarjeta de responsabilidad y lo entrega al solicitante.
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7. RESPONSABILIDADES

7.1

712

7.3

74

7.5

7.6

id

7.8

8.9

Es responsabilidad del Director Ejecutivo o Sub Director Ejecutivo de AMSA, |a aprobacion
de cada una de las compras que se realizan en la Institucion.

Es responsabilidad de la Division Administrativa-Financiera, a través de la Unidad de
Compras, ejecutar las diferentes etapas del proceso de gestion para la adquisicion de los
bienes, materiales, suministros, obras y servicios que requiere la Institucion.

Es responsabilidad del encargado de cada Divisién Técnico-Administrativa de AMSA, de
ejecutar las asignaciones presupuestarias y financieras mensuales, de acuerdo a sus
respectivas programaciones cuatrimestrales.

Es responsabilidad del Encargado de Compras, dar seguimiento oportuno a todas las
gestiones de compra, de acuerdo a los procedimientos establecidos y aprobados para el
efecto, debiendo reportar cualquier eventualidad al Jefe de la Division Administrativa-
Financiera.

Es responsabilidad del Encargado de Recursos Humanos de AMSA, la operacion y
seguimiento completo de las 6rdenes de compra que se generen por concepto de pago de
prestaciones laborales al personal de la Institucion.

Es responsabilidad del Encargado de Contabilidad de la Division Administrativa-Financiera de
AMSA, revisar la codificacion presupuestaria y generar el Comprobante Unico de Registro
CUR al sistema de gestion en el SIGES (Etapa de Solicitado).

Es responsabilidad del Encargado de Presupuesto de la Division Administrativa-Financiera de
AMSA, verificar la disponibilidad presupuestaria por grupo de gasto y renglén presupuestario,
codigo de insumo y llevar el control de la ejecucion presupuestaria.

Es responsabilidad del Encargado de Compras, enviar copia de los contratos de los eventos
de cotizacion que se realicen a la Contraloria General de Cuentas en el tiempo establecido en
la Ley de Contrataciones del Estado.

Es responsabilidad del Encargado de Compras, publicar en el Sistema de Informacién de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado, denominado GUATECOMPRAS, la informacion
que la normativa vigente establezca como requisitos obligatorios, en los plazos establecidos

en las normas, disposiciones reglamentarias y las resoluciones respectivas.
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7.10  Es responsabilidad de la Unidad de Auditoria Interna de AMSA velar por el cumplimiento

oportuno de los procesos y procedimientos normados en la Institucion.

8. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA UNIDAD DE COMPRAS

Direccién Ejecutiva
o
Sub-direccioén Ejecutiva

!

Division Administrativa
Financiera

!

Unidad de Compras
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MODALIDADES ESPECIFICAS DE ADQUISICION PUBLICA

9.1 Compra de Baja Cuantia

Consiste en la adquisicion directa de bienes, suministros, obras y servicios, exceptuada de
los requerimientos de los procesos competitivos de las demas modalidades de adquisicion
publica, contenidas en la Ley de Contrataciones del Estado Decreto 57-92 del Congreso de
la Republica, cuando la adquisicién sea por un monto de hasta veinticinco mil quetzales
(Q.25,000.00). La compra de baja cuantia se realiza bajo la aprobacion del Director Ejecutivo

o el Sub Director Ejecutivo de la Institucion.

9.2 Compra Directa

Consiste en la adquisicion de bienes, suministros, obras y servicios a través de oferta
electronica en el sistema GUATECOMPRAS, prescindiendo de los procedimientos de
licitacion o cotizacién, cuando la adquisicion sea por montos mayores a veinticinco mil
Quetzales (Q.25,000.00) y que no supere los noventa mil Quetzales (Q.90, 000.00). La
compra directa se realiza bajo la aprobacion del Director Ejecutivo o del Sub Director
Ejecutivo de la Institucion y se deben sequir los procedimientos establecidos en el Articulo
43 de la Ley.

Entre la publicacion del concurso en GUATECOMPRAS y la recepcion de ofertas debera
medir un plazo no menor a un (1) dia habil asi mismo se tomara en cuenta el tiempo que da
automaticamente el sistema de GUATECOMPRAS. Para la adjudicacion deberan tomarse
en cuenta el precio, la calidad y otras condiciones que se definan previamente en la oferta
electrénica, cuando corresponda. Esta modalidad de compra se realizara bajo la

responsabilidad de quien autorice la adquisicion.

La oferta electronica se publicard en GUATECOMPRAS y debe incluir como minimo: detalle
del bien o servicio ofertado, numero de identificacién tributaria y nombre o razén social del
oferente y el monto de la oferta. Luego de la adjudicacién se publicara en
GUATECOMPRAS, como minimo, el nimero de identificacion tributaria y el nombre o razén

social del proveedor adjudicado y el monto adjudicado.

Si cumpliendo el plazo no concurren interesados, la Unidad de Compras debera prorrogar el

plazo como minimo un dia hébil para recibir ofertas y de no presentarse ninguna, debera

10
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declarar el concurso desierto y quedaré facultado para iniciar un nuevo evento a contratar
directamente con ausencia de ofertas cumpliendo con las mismas condiciones del evento

original.

Si se opta por la contratacion directa podra adjuntar solamente una oferta que respalde la

contratacion.

En los casos en que convenga a los intereses de AMSA se podran realizar adjudicaciones

parciales siempre y cuando en los TDR este contemplado.

Si al momento de cerrarse el plazo para publicar oferta electrénica concurre a participar una
empresa que en la calificacion cumple con todas las especificaciones técnicas y el precio es
conveniente a los intereses de AMSA, pero le ha hecho falta publicar algin documento
requerido por AMSA en el Portal de GUATECOMPRAS, la Unidad de Compras esta
facultada para requerir dicho documento previo a la adjudicaciéon que realice la Division
Solicitante, si el documento cumple con los requisitos solicitados es conveniente para los
intereses de AMSA se le podra adjudicar la compra.
9.3 Compra por Contrato Abierto
Consiste en la adquisicion de bienes, suministros y servicios, exonerados de los requisitos de
licitacion y cotizacion, que pueden hacer los organismos del Estado directamente con los
proveedores seleccionados por el Ministerio de Finanzas Publicas, a través de la Direccion
General de Adquisiciones del Estado.
9.4 Adquisicion con proveedor Gnico
Consiste en la adquisicion de bienes, suministros y servicios que por su naturaleza y
condiciones solamente puede ser adquirido de un solo proveedor. La compra con proveedor
unico se realiza bajo autorizacion del Director Ejecutivo o del Sub Director Ejecutivo de la
Institucion y se deben seguir los procedimientos establecidos en el inciso c¢) del Articulo 43 de
la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
9.5 Compra por Régimen de Cotizacion
Consiste en la adquisicion de bienes, obras, suministros o remuneracion de los servicios
cuando los mismos exceden de noventa mil Quetzales (Q.90,000.00) y no sobrepasan los

novecientos mil Quetzales (Q.900,000.00). En este proceso de compra se deben seguir los

11
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procedimientos establecidos en los Articulos 38,39, 40 y 41 de la Ley de Contrataciones del
Estado.

9.6 Compra por Régimen de Licitacion: Consiste en la adquisicion de bienes, suministros y
obras cuando el precio excede de los novecientos mil quetzales (Q. 900,000.00) incluyendo
el Impuesto al Valor Agregado (IVA). En este proceso de compra se deben seguir los
procedimientos establecidos en el Titulo IIl, Capitulo |, de la Ley de Contrataciones del Estado.

9.7 Casos de Excepcion: Se exceptuan de las modalidades citadas, los pagos por concepto de
servicios basicos de agua, luz, telefonia fija, telefonia movil e Internet que se pueden realizar
por medio de emision de cheque o CUR. Y los que establece el articulo 44 literales a), ¢), e)
y 9); de la Ley de Contrataciones del Estado.

9.8 Compra por Modalidad Especifica de Adquisicion de Bien Inmueble para un Sitio de
Disposicion Final de Desechos Sélidos (Aprovechamiento nuevas tecnologias).
Consiste en la adquisicién de bienes inmuebles de manera directa, cuya necesidad,
conveniencia, caracteristicas de dimension, ubicacion y servicios, sean los Unicos disponibles
para la realizacion de obras o la prestacion de servicios publicos Sitio de Disposicion Final

de Desechos Solidos.

10 DIRECTRICES PARA EL PAGO DE LAS COMPRAS QUE SE REALIZAN:
10.1 Pago con Fondos de Caja Chica: Dentro del proceso de Compra de Baja Cuantia, se puede
realizar compras a través de “Caja Chica”, siempre que el monto de la misma no sea superior

a los Q. 5,000.00, que es el limite establecido en el Manual de Caja Chica, de la Division

Administrativa-Financiera de AMSA.

10.2 Compras de Baja Cuantia y Compras Directas:

10.2.1. Las compras de Baja Cuantia hasta Q 25,000.00 podran ser pagadas por medio de
cheque o CUR, siempre que se cuente con toda la documentacion de respaldo. El
pago por medio de cheque debe hacerse a nombre de la persona individual o juridica
que aparezca registrada en la factura. Para este tipo de compra se debe adjuntar
minimo una (1) cotizacion como requisito.

10.2.2 Todas las Compras Directas de Q.25,000.00 a Q.90,000.00 incluyendo el IVA, podran
ser pagadas por medio de CUR.

12
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Cuando se trate de mercancias, obras, bienes o servicios que sean adquiridos en el
mercado local o entrega inmediata, podra omitirse la celebracion del contrato escrito,
siempre que el monto de la negociacion no exceda de cien mil quetzales
(Q.100,000.00), debiendose hacer constar en acta todos los pormenores de la
negociacion, agregando las constancias del caso al expediente respectivo, segun lo
establecido en el Articulo 50 “Omisién del Contrato Escrito’, de la Ley de

Contrataciones del Estado.

10.2.4 En las compras de modalidad de compra directa con oferta electronica se debe agregar

10.2.5

10.2.6

10.2.7

un cuadro con los criterios de calificacion de las cotizaciones que debe incluir, como
minimo, calidad del producto o servicios, tiempo de entrega, precio y otros que se
consideren necesarios.

Toda compra mayor de Q.200.00 debe llevar Requisicion de Compra y/o servicios,
con las especificaciones correspondientes.

Toda compra de equipo de computacion (licencias, sistemas de informacion, etc.)
debe llevar un dictamen técnico escrito, emitido, firmado y sellado por el Encargado
de la Unidad de Informatica de AMSA.

La contratacion de servicios técnicos o profesionales deben de adjuntar informe y

carta de aceptacion de la Division o Unidad solicitante.

10.2.8 Toda compra de repuestos y/o servicios a vehiculos, maquinas y maquinaria propiedad

de AMSA debera llevar un dictamen o diagnostico técnico previo a la contratacion

firmado por el encargado de la unidad de transportes.

13




GORIERNO la’eA Autoridad para el Manejo
EHQI.EOE.‘A.,“. Sustentable de la Cuenca del Lago

de Amatitlan

11.  PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE BAJA CUANTIA PARA MONTO HASTA Q 25,000.00

RESPONSABLE

PASO
No.

ACTIVIDAD

PEDIDO
Establece necesidad de adquisicién de un bien, suministro,

1 g
obra o servicio.
5 Si se trata de bienes o suministros verifica existencia y
disponibilidad en almacén
21 Si hay existencia y disponibilidad finaliza procedimiento. Si
Division ' no hay existencia o es insuficiente continua paso 2.
Solicitante
Elabora Requisicion de Compra con la respectiva
justificacion, firmada por el Jefe de Divisién. De ser el caso,
3 adjunta cuadro de especificaciones técnicas vy
caracteristicas generales de referencia del bien, servicio,
suministro u obra (planos) y la traslada al Encargado de
Presupuesto de la Divisién Administrativa-Financiera.
Centro de Costo
PREORDEN DE COMPRA
Recibe Requisicidon de Compras y revisa que sea correcta la
informacion.
Encargado de : Verifica que exista renglén e Insumo
Centro de Costo De no existir solicita creacién de insumo a DTP
De ser correcta realiza PREORDEN DE COMPRA, vy
traslada a la Unidad de Compras.
COMPRA
Encargado de 5 Solicita cotizacién (1) y traslada a encargado de presupuesto
Compras para verificar disponibilidad presupuestaria.
Verifica la correcta aplicaciéon del renglén presupuestario y
disponibilidad presupuestaria y traslada a la Unidad de
Compras.
De no cumplir con uno o los tres requisitos anteriores
Encargado de 6 |devuelve ala Division o Unidad solicitante para que proceda

Presupuesto

con:

1- De no existir renglon presupuestario debera solicitar
modificacién presupuestaria para la creaciéon y créditos al
renglén a afectar; dicho requerimiento debera de hacerlo a
la Divisidn Administrativa Financiera.
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Encargado de Traslqda Expediente a.Dlrector Ejecutivo 0 Sub-[_)lrec_tpr
c ¥ § Ejecutivo para autorizar compra segun cotizacion
ompras
presentada.
Director
Ejecutivo o Sub 8 Autoriza la compra favoreciendo los intereses de la
Director Institucion.
Ejecutivo
et Decide forma de pago basandose en la disponibilidad
PERIRIEESING 9 presupuestaria y traslada a la Unidad de Compras
Financiero '
Unidad de
Compras / 10 Realiza Consolidacién en el Sistema de Gestién -SIGES-,y
Asistente de traslada a Encargada de Compras
Compras
Encargada de 11 Aprueba Consolidacién en el Sistema de Gestién y traslada
Compras a Asistente de Compras para la Adjudicacion
Unidad de
Compras / 12 Realiza Adjudicacién en el Sistema de Gestiéon -SIGES- y
Asistente de traslada a Encargado de Compras.
Compras
Encargado de 13 Aprueba Adjudicacién en el Sistema de Gestién -SIGES-,
Compras firma y traslada al Encargado de Contabilidad.
Encariado de Revisa que contenga toda la documentacion de soporte y
gad 14 |asigna fuentes para la elaboracion de CUR de Compromiso,
Contabilidad e . . :
y traslada a Jefe Administrativo-Financiero.
Revisa que el CUR de compromiso tenga toda la
Jats documentacion de soporte. Si cumple esta condicién
=g ; procede a su aprobacion en el Sistema de Gestion -SIGES-
Administrativo- 15 - .
Fi - y notifica a Unidad de Compras para que contacte a
inanciero . :
proveedor y entregue lo requerido. Si no cumple lo regresa
al encargado de contabilidad para que revise lo actuado
LIQUIDACION |
Encargado de 16 Contacta al proveedor seleccionado para que realice la
Compras entrega del bien, servicio, suministro u obra.
Entrega el bien, servicio, suministro u obra y emite factura
Proveedor 17 Q
correspondiente.
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Recibe el bien, servicio, suministro u obra. Junto al

L Encargado de Almacén cuando corresponda.

Verifica que la factura contenga todos los requisitos minimos

181 establecidos en la ley de IVA

Si la factura esta correcta y se trata de un bien o suministro
18.2 |continua el numeral 18.5. Si es un servicio continua el paso

Encargado de =
Compras / Si la factura esta incorrecta, se recibe el bien, servicio,
Asistente de 18.3 |suministro u obra y le otorga al proveedor 24 horas para
Compras sustituir la factura.

Si la factura esta correcta se procede a publicar en el portal
de GUATECOMPRAS, para obtener el numero de
publicaciéon guatecompras -NPG-, mismo que es
indispensable para la liquidacion definitiva.

18.4

Se traslada expediente original el cual incluye Requisicién,
facturay Orden de Compra a la Unidad de Aimacén para que
proceda con la elaboracion de la Forma 1-H Constancia de
Ingreso a Almacén.

18.5

Si se trata de bienes consumibles elabora Forma 1-H, y

= registra en tarjetas kardex para el control de existencias.
Encargado de Si se trata de bienes inventariables elabora Forma 1-H, y
almacén oo |redistra en tarjetas de kardex y traslada al Encargado de
Inventarios para el registro en el Libro de Inventarios vy
registro en el SICOIN.
21 Con expediente original el cual debe contener Requisicion,

factura, Anexo de Orden de Compra (Liquidacién).

Procede al registro en el SICOIN para generar numero de
22 |bien; mismo que debe anotar en la Forma 1-H y firma el

Encargado de mismo.

inventario Realiza el registro en el libro de Inventarios; Cuando entrega
23 |el bien procede a elaborar la tarjeta de responsabilidad para
la persona que tendra el equipo nuevo adquirido.

Traslada expediente a la Unidad de Compras para la
24 |respectiva aprobaciéon del Anexo de Orden de Compra
(Liguidacién)
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Dl\Gzliggglo o5 Elabora carta de satisfaccién del servicio recibido y lo envia
Solicitante a la unidad de compras para agregarlo al expediente.
Realiza el Anexo de Orden de Compra (Liquidacién), asi
mismo publica en el portal de GUATECOMPRAS para
Asistente de 26 general el NPG, el cual de llevar los siguientes documentos
Compras como minimo: Requisicion, Factura, Informes (nota de
aceptacién de servicios) y cualquier otro documento que
considere necesario adjuntar para transparentar el gasto.
Encargado de 27 Autoriza la liquidacion de devengado en el SIGES y traslada
compras el expediente al encargado de contabilidad
Encaraado de Revisa que contenga toda la documentacion de soporte y
conta%ilidad 28 |elabora el CUR de devengado y traslada el expediente al
Jefe de la Divisidn Administrativa-Financiera.
Revisa que contenga toda la documentacién de soporte. Si
29 esta correcta, procede a la aprobacién del CUR de
Jefe devengado en el SIGES y traslada al encargado de
Administrativo- tesoreria.
Financiero _ _
30 Si no estda completa la documentacion de soporte, la
devuelve al encargado de contabilidad para su correccion.
Encarazds de Revisa que contenga toda la documentacion de soporte y
gac 31 |procede arealizar en SICOIN la respectiva solicitud de pago.
tesoreria . ,
(Imprime CUR para firmas)
Encargado de 32 |Recibe expediente para su custodia y resguardo
contabilidad P P Y Tesgeaive-
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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11.1 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS PARA COMPRA DE BAJA CUANTIA

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS PARA COMPRA DE BAJA CUANTIA

UNIGAD BE ENCARGAB O DIRECCION O DEPTO. ALMACEN £ | DEPARTAMENTOS DE JEFE
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FIN PROCESO
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12. PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA DE (Q 25,000.00
HASTA Q90,000.00)

RESPONSABLE PASO No.

GOBIERNO J¢
I l GUATEMALA

DR. ALEJANDRO CIAMMATTE!

ACTIVIDAD
PEDIDO

Establece necesidad de adquisicibn de un bien,
suministro, obra o servicio.

Si se trata de bienes o suministros verifica existencia y
disponibilidad en almacén

Si hay existencia y disponibilidad finaliza procedimiento.
Division Si no hay existencia o es insuficiente continua paso 2.

Solicitante

Elabora Requisicion de Compra con la respectiva
justificacién, firmada por el Jefe de Divisiéon. De ser el
caso, adjunta cuadro de especificaciones técnicas y
caracteristicas generales de referencia del bien, servicio,
suministro u obra (planos) y la traslada al Encargado de
Presupuesto de la Divisién Administrativa-Financiera.

Centro de Costo
PREORDEN DE COMPRA

Recibe Requisicion de Compras y revisa que sea correcta
la informacion.

Encargado de Verifica que exista renglén e Insumo
Centro de 3 L .. . .
Costo De no existir solicita creacion de insumo a DTP

De ser correcta realiza PREORDEN DE COMPRA, y
traslada a la Unidad de Compras.

COMPRA

Publica las bases del concurso en GUATECOMPRAS,

4 incluyendo el detalle del bien, suministro, obra o servicio
a ofertar.
Encargado de
Compras 4.1 Recibe las ofertas electrénicas del concurso publicado.

Elabora y firma cuadro de adjudicacion de ofertas vy
solicita Vo. Bo. del Jefe Administrativo-Financiero y la
aprobaciéon de la compra al Director o Subdirector
Ejecutivo.

4.2
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Puablica en el sistema de GUATECOMPRAS la
adjudicacion incluyendo el cuadro de evaluacion y ofertas

4.3 aprobadas, Numero de Identificacion Tributaria, el
nombre y razén social del proveedor adjudicado y el
monto adjudicado.

Encargado de 5 Emite Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -
presupuesto CDP- cuando corresponda la elaboracién de Contrato.
6 En el Sistema de Gestion -SIGES-, elabora adjudicacion
y orden de compra
Encargado de .
Compras ylo Se elabora cont.rato 0 acta para las formalidades de la
: 6.1 contratacién (Siempre que sea un monto Mayor a
Asistente de Q.75.000 00
Compras .75,000.00)
6.2 Traslada expediente a Encargado de Contabilidad para
’ elaboracién de CUR de compromiso.
Revisa que contenga toda la documentacion de soporte y
Elabora CUR de Compromiso, y traslada a Jefe
Encargado de - Administrativo-Financiero.  (Solicitud de Compras,
contabilidad Requisicion, términos de referencia, cotizaciones,
evaluaciéon de concurso, CDP, Contrato y/o acta, fianza
de cumplimiento orden de compras)
Revisa que el CUR de compromiso tenga toda la
documentacion de soporte. Si cumple esta condicion
Jof 8 procede a su aprobacion en el SICOIN y notifica a Unidad
Admi el de Compras para que proceda con la recepciéon de los
ministrativo bienes o la prestacion del servicio requerido.
Financiero
8.1 Si no cumple lo regresa al encargado de contabilidad para

gue revise lo actuado

LIQUIDACION |

Encargado de

Contacta al proveedor para que entregue los bienes o

P 9 preste el servicio que ofert6 en el sistema
P GUATECOMPRAS.
Entrega el bien, suministro, obra o servicio y adjunta la
documentacion que corresponde segun los términos de la
Proveedor 10

oferta presentada, incluyendo la factura respectiva para el
tramite del pago.
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Encargado de
compras

11

Recibe el bien, servicio, suministro u obra. Junto al
Encargado de Almacén cuando corresponda.

111

Verifica que la factura contenga todos los requisitos
minimos establecidos en la ley de IVA

Si la factura esta correcta y se trata de un bien o
suministro continua el numeral 11.5. Si es un servicio
continua el paso 14.

11.3

Si la factura esta incorrecta, se recibe el bien, servicio,
suministro u obra y le otorga al proveedor 24 horas para
sustituir la factura.

11.4

Si la factura esta correcta se procede a publicar en el
portal de GUATECOMPRAS, para obtener el numero de
publicaciébn guatecompras -NPG-, mismo que es
indispensable para la liquidacion definitiva.

11.5

Se traslada expediente original el cual incluye
Requisicion, factura y Orden de Compra a la Unidad de
Almaceén para que proceda con la elaboracién de la Forma
1-H Constancia de Ingreso a Almacén.

Encargado de
almacén

12

Si se trata de bienes consumibles elabora Forma 1-H, y
registra en tarjetas kardex para el control de existencias.

121

Si se trata de bienes inventariables elabora Forma 1-H, y
registra en tarjetas de kardex y traslada al Encargado de
Inventarios para el registro en el Libro de Inventarios y
registro en el SICOIN.

Encargado de
inventario

13

Con expediente original el cual debe contener
Requisicion, factura, Anexo de Orden de Compra
(Liquidacion).

13.1

Procede al registro en el SICOIN para generar numero de
bien; mismo que debe anotar en la Forma 1-H y firma el
mismo.

13.2

Realiza el registro en el libro de Inventarios; Cuando
entrega el bien procede a elaborar la tarjeta de
responsabilidad para la persona que estara a cargo del
equipo nuevo adquirido.
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Traslada expediente a la Unidad de Compras para la

12.3 respectiva aprobacién del Anexo de Orden de Compra
(Liquidacion)
Division y/o Elabora carta de satisfaccién del servicio recibido y lo
Unidad 14 envia a la unidad de compras para agregarlo al
Solicitante expediente.
Realiza el Anexo de Orden de Compra (Liquidacion), asi
mismo publica en el portal de GUATECOMPRAS para
. general el NPG, el cual debe llevar los siguientes
Asistente de o .
c 15 documentos como minimo: Requisicion, Factura,
ompras > = i
Informes (nota de aceptacién de servicios) y cualquier otro
documento que considere necesario adjuntar para
transparentar el gasto.
Encargado de 16 Realiza la liquidacion de devengado en el SIGES vy
compras traslada el expediente al encargado de contabilidad
Brcaraads ds Revisa que contenga toda la documentacion de soporte y
gac 17 elabora el CUR de devengado y traslada el expediente al
contabilidad L . : . .
Jefe de la Divisién Administrativa-Financiera.
Revisa que contenga toda la documentacion de soporte.
18 Si esta correcta, procede a la aprobacién del CUR de
Jefe devengado en el SIGES y traslada al encargado de
Administrativo- tesoreria.
Financiero . ) .
Si no esta completa la documentacion de soporte, la
18.1 . ’
devuelve al encargado de contabilidad para su correccién.
Encaraado de Revisa que contenga toda la documentacion de soporte y
tesgreria 19 procede a realizar en SICOIN la respectiva solicitud de
pago. (Imprime CUR para firmas)
Encangago oe 20 Recibe expediente para su custodia y resguardo.

contabilidad

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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121 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRA DIRECTA CON OFERTA
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS PARA COMPRA DIRECTA
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13. PROCEDIMIENTO DE COTIZACION Y LICITACION

P;:? Actividad Responsable e?t?gggo
Justificacion sobre la necesidad de la
B Ay Jefe de la
1 acqumsllqon del servicio - (entrega a Division y/o 1 dia habil
Direccion) detallando técnicamente los .
; L Unidad
bienes o servicios
. , , Jefe de la
e e, oty ™| Dvsinyo | 1 diana
P d P Unidad
Verificar con la Unidad de Compras la Jefe de la
3 |existencia en el Plan Anual de| Division y/o 1 dia habil
Adquisiciones Unidad
Verificar con la Divisién de Evaluacion y Jefe de la unidad
4 |Seguimiento la existencia en el Plan - 1 dia habil
. tecnica
Operativo Anual
5 | Aprobacion de la justificacion de la compra, E!recc!on 3 dias habiles
jecutiva
Para iniciar el proceso correspondiente se
elabora Requisicién de Compra firmado y
sellado por el Solicitante y Aprobado por la Jefe de la
6 |Direccion Ejecutiva o Sub Direccion|  Division y/o 1 dia habil
Ejecutiva. Articulo 14 del Reglamento de la Unidad
Ley de contrataciones del Estado,
Acuerdo Gubernativo 122-2016
Publicar proyecto de bases en el Portal de
Guatecompras, por un plazo no menor a 3 Encargado de
7 |dias habiles. Articulo 10 de la Resolucion Compras 1 dia habil
11-2010 del Ministerio de Finanzas
Publicas.
Solicitar  los  dictamenes  Técnicos,
8 Financieros y Juridicos. Articulo 15 del Direccion 1 dia habil
Decreto 122-2016, Reglamento de la Ley Ejecutiva
de Contrataciones del Estado
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Evaluacion y
9 | Dictamen Técnico Segumento =
Profesional afin
al proceso
3 dias habiles
10 | Dictamen Financiero Encargado de
presupuesto
11 | Dictamen Juridico Asesoria Juridica
Aprobacion de bases de cotizacion o
12 licitaciobn mediante resolucion, segun sea Direccion 1 dia habi
el caso. Articulo 21 de la Ley de Ejecutiva
Contrataciones del Estado.
Publicacion de bases de Cotizacién o
Licitacion en el portal de Guatecompras.
Para eventos de Licitacion por lo menos 40 Encargado de
13 |dias calendario. Articulo 23 de la Ley. c 1 dia habil
o ompras
Para eventos de cotizacion un plazo no
menor de 8 dias habiles.
Articulo 39 de la Ley.
Publicacion de convocatoria en el Diario Encargado  de
14 | Oficial de Centroamérica. Articulo 23 de la c 1 dia habil
Ley ompras
Solicitar por medio de oficio a Juridico el
Acta de Nombramiento de la Junta de
calificacién, misma que deberd ser Encargado  de
15 | autorizada por Direccion Ejecutiva. Para Compras 1 dia
Licitacion 3 titulares y 2 suplentes. Para
cotizacion 3 titulares y 2 suplentes. Segun
articulo 10 y Articulo 11 de la Ley.
Se notificara a los miembros de la junta
16 calificado'ra un dia despues de real?zadq,el Asssorta Juridics 1 dia habil
nombramiento por parte de la Direccidn
Ejecutiva
Entrega de bases a miembros de Junta Direain
17 | Calificadora para su estudio y analisis Eiecut 1 dia habil
. - . jecutiva
previo a la recepcion de plicas.
Junta de
18 |Recepcion de ofertas. Cotizacion o| 1diahabil
Licitacidn
19 qucripcién de Acta de recepcion de plicas é%r:itzaacién dg 1 dia habil
y listado de oferentes. Licitacion
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Trasladar a la Unidad de compras el Acta
de recepcion de plicas y listado de
oferentes. Junta de
20 |Para publicacion de Acta es necesario| Cotizacion o 1 dia habil
contar con el Numero de Identificacion Licitacion
Tributario de los miembros titulares de la
junta
Publicar en portal Guatecompras el acta
21 correspondiente, listado de oferentes y| Encargado de 1 dia habi
Numero de Identificacién Tributaria de Compras
miembros de la Junta de Calificacion.
Adjudicara la licitacion o cotizacion al
oferente que ajustandose a los requisitos y
condiciones de las bases haya hecho la Junta de
22 | proposicion méas conveniente a los| Cotizacién o 5 dias habiles
intereses del Estado Licitacién
Articulo 33 de la Ley y Articulo 21 del
Reglamento
Traslada a la Unidad de Compras el Acta Junta de
23 |de adjudicacion para su publicacion en| Cotizacion o 1 dia habil
Guatecompras Licitacion
Traslada Acta de Adjudicacion a Direccion Junta de
24 |Ejecutiva para su respectiva aprobacion.| Cotizacién o 2 dias héabiles
Articulo 36 de la Ley. Licitacion
Emitira resolucion para aprobar o improbar Direccion
25 |lo actuado por la Junta de Calificacion Ejecutiva 5 dias habiles
Articulo 36 de la Ley.
Traslada a la Unidad de Compras la Bifeceib
26 |resolucion de aprobacion para su i 1 dia habil
T Ejecutiva
publicacion en el portal de Guatecompras
27 Publicacion de la resolucién de aprobacién |  Encargado de 1 dia habi
ia habil
en el portal de Guatecompras Compras
Deberéa entregar garantia de cumplimiento. Sfererite
28 | Segun Articulo 65 de la Ley y Articulo 42 oy o 2 dias habiles
2do.parrafo del Reglamento. Atludicaao
) Suscripcion del contrato. Segun Articulo Di_reccién
47 de la Ley y 42 del Reglamento. Ejecutiva 10 dias habiles
30 Aprobacion del Contrato. Articulo 48 de la Direccién
Ley. y 42 del Reglamento. Ejecutiva
31 Publicacion de Acta con su respectiva Encargado de 1 dia habi
I ia habil
aprobacién en el portal de Guatecompras Compras
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Traslado de Contrato con su respectiva
32 | aprobacion al Registro de contratos de la
Contraloria General de Cuentas.

Encargado de

30 dias habiles
Compras

FIN DEL PROCEDIMIENTO !

14. DOCUMENTOS QUE CONFORMAN EL EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO PARA
COMPRA DE BAJA CUANTIA Y COMPRA DIRECTA.

- DOCUMENTOS QUE CONFORMAN EL EXPEDIENTE
i C:DMINISTRATIVO BAJA CUANTIA f,ﬂ:,“:

SOLICITUD DE COMPRA X X
REQUISICION DE COMPRA X X
JUSTIFICACION X

TERMINOS DE REFERENCIA X
COTIZACION/ES X X
ADJUDICACION X
CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA X X
DOCUMENTO QUE RESPALDE LA COMPRA (FACTURA, RECIBO) X X
ACTAS X
PREORDEN DE COMPRA (DEPENDE DE LA FORMA DE PAGO) X X
ORDEN DE COMPRA (DEPENDE DE FORMA DE PAGO) X X
CUR DE COMPROMISO (PAGO POR ACREDITAMIENTO) X X
FORMA 1H (BIENES Y SUMINISTROS) X X
CARTA DE SATISFACCION DE SERVICIO (SERVICIOS) X X
ANEXO ORDEN DE COMPRA, LIQUIDACION (PAGO POR

ACREDITAMIENTO) X X
CUR DE DEVENGADO (PAGO POR ACREDITAMIENTO) X X
BAUCHER DE CHEQUE (PAGO CON CHEQUE) X X
CONSTANCIAS EMITIDAS POR GUATECOMPRAS X
OTROS (SOLICITADOS EN TERMINOS DE REFERENCIA) X
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15. DOCUMENTOS QUE CONFORMAN EL EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO PARA
COTIZACION Y LICITACION.

DOCUMENTOS QUE CONFORMAN EL EXPEDIENTE
ADMINISTRATIVO =

COTIZACION | L

CONSTANCIA DE CARENCIA DE BIENES

JUSTIFICACION

PEDIDO DE COMPRA

PROYECTO DE BASES

OFICIOS INTERNOS

DICTAMENES

BASES

CRITERIOS DE CALIFICACION

MODELO DE PROPUESTA ECONOMICA

CONVOCATORIA

XX > > [ X [X X [X x| |

MINUTA DE CONTRATO

PUBLICACION DEL DIARIO OFICIAL

CONTRATO

ACUERDO INTERNOS

RESOLUCIONES

ACTAS

CONSTANCIAS

NOTIFICACIONES

NOMBRAMIENTOS

LOS DOCUMENTOS REQUERIDOS EN LAS BASES

X[ |3 > > > |3 > > |3 > [>< | > [> > [> > [> [x[><|x|

X IX [ X | X [ X |[X|X |X|X

OTROS
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16.  PROCEDIMIENTO COMPRA POR MODALIDAD ESPECIFICA DE COMPRA DE
TERRENO(S) PARA UN SITIO DE DISPOSICION FINAL DE DESECHOS SOLIDOS SEPARADOS
(APROVECHAMIENTO NUEVAS TECNOLOGIAS).

PASO PUESTO O

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD CARGO

RESPONSABLE
REQUERIMIENTO PARA LA IDENTIFICACION DE LA NECESIDAD

Identifica la necesidad de
la IDENTIFICACION Y
COMPRA DE
TERRENO(S) PARA LA Jefe de la
UBICACION DE UN SITIO | Divisién
DISPOSICION FINAL DE
DESECHOS SOLIDOS
(APROVECHAMIENTO
DE NUEVAS
TECNOLOGIAS).

Elabora el formulario de
requisicion de compra para
la IDENTIFICACION Y
COMPRA DE
TERRENO(S) PARA LA| Jefe de la Division
1.2 | UBICACION DE UN SITIO
DISPOSICION FINAL DE
DESECHOS SOLIDOS

1.1

Division de  Recoleccion y
Tratamiento de Desechos Liquidos

YA?\;);':?S (APROVECHAMIENTO
DE NUEVAS
TECNOLOGIAS).

Justifica la necesidad,
requisitos y condiciones

minimas, de la
IDENTIFICACION Y
COMPRA DE

TERRENO(S) PARA LA| Jefe de la Division
UBICACION DE UN SITIO
DISPOSICION FINAL DE
DESECHOS SOLIDOS
(APROVECHAMIENTO
DE NUEVAS
TECNOLOGIAS), y
Adjunta Estudios Técnicos
de soporte.

1.3
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Division de Recoleccion vy
Tratamiento de Desechos Liquidos
y Solidos

-AMSA-

1.4

Solicita la Autorizacion de
la Requisiciéon que
contiene  requisitos vy
condiciones minimas para
la IDENTIFICACION Y
COMPRA DE
TERRENO(S) PARA LA
UBICACION DE UN SITIO
DISPOSICION FINAL DE
DESECHOS SOLIDOS
(APROVECHAMIENTO
DE NUEVAS
TECNOLOGIAS).

Jefe de la Division

Director Ejecutivo
-AMSA-

1.5

Aprueba el formulario de
requisicion, justificacion de
la necesidad, requisitos y
condiciones minimas para
la IDENTIFICACION Y
COMPRA DE
TERRENO(S) PARA LA
UBICACION DE UN SITIO
DISPOSICION FINAL DE
DESECHOS  SOLIDOS
(APROVECHAMIENTO

DE NUEVAS
TECNOLOGIAS).

Director Ejecutivo

EVALUACION DE LA VIABILIDAD DE LA COMPRA

Direccion Ejecutiva
-AMSA-

2.1

Instruye al Jefe de Ila
Unidad de Planeamiento
Urbano y Ordenamiento
Territorial de la Autoridad
para el Manejo
Sustentable de la Cuenca
y del Lago de Amatitlan -
AMSA-, que lleve a cabo la
busqueda e identificacién
de terreno(s), para la
ubicacion de un sitio
disposicion final de
desechos sélidos
(aprovechamiento de
nuevas tecnologias. ) ,

Director Ejecutivo

Unidad de Planeamiento Urbano y
Ordenamiento Territorial
-AMSA-

22

Traslada a la Direccion
Ejecutiva -AMSA-, el(los)
terreno(s), identificados,
para la ubicacion de un

Jefe de Unidad
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sitio disposicion final de
desechos sélidos
(aprovechamiento de
nuevas tecnologias ) ,

Direccion Ejecutiva
-AMSA-

2.3

Instruye al Jefe de la
Unidad de Ejecucion de
Proyectos de la Autoridad
para el Manejo
Sustentable de la Cuenca
y del Lago de Amatitlan -
AMSA-, que elabore un
Estudio de Prefactibilidad

para LA IDENTIFICACIO |

Y COMPRA DE
TERRENO(S), PARA LA
UBICACION DE UN SITIO
DISPOSICION FINAL DE
DESECHOS SOLIDOS
(APROVECHAMIENTO
DE NUEVAS
TECNOLOGIAS).

Director Ejecutivo

Unidad de Ejecucion de Proyectos
-AMSA-

2.4

Remite Estudio de
Prefactibilidad a la
Direccién  Ejecutiva -
AMSA- para LA
IDENTIFICACION Y
COMPRA DE
TERRENO(S), PARA LA
UBICACION DE UN SITIO
DISPOSICION FINAL DE
DESECHOS SOLIDOS
(APROVECHAMIENTO
DE NUEVAS
TECNOLOGIAS).

Jefe de Unidad

Direccién Ejecutiva
-AMSA-

2.5

Solicita a Encargados y/o
Jefes de Division o Unidad,
Opinién  Presupuestaria,
Técnica y Juridica, para
determinar la viabilidad de
realizar LA
IDENTIFICACION Y
COMPRA DE
TERRENO(S), PARA LA
UBICACION DE UN SITIO
DISPOSICION FINAL DE
DESECHOS  SOLIDOS
(APROVECHAMIENTO

Director Ejecutivo
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DE NUEVAS
TECNOLOGIAS).
Division Administrativa Financiera Ramild & Direshion
2.6 |Ejecutiva Opinién
AMSA- Presupuestaria
P Jefe de Division
Division de Control, Calidad . o L
_ g Remite Opinion Técnica a
Ambiental y Manejo de Lagos 2.0 la Direcsion Elscutiva
-AMSA- . ' Jefe de Division
Unidad de ; -y - )
Asesoria Juridica 2.8 Re“?'te O”plmo.n Jgrldlca @ Jefe de Unidad
AMSA la Direccion Ejecutiva.

PROCESO DE COMPRA

Remite al Encargado de la
Unidad de Compras la

requisicion para LA
IDENTIFICACION Y
Division de Recolecciéon y COMPRA DE| Jefe de Divisién

Tratamiento de Desechos Liquidos
y Sélidos
-AMSA-

TERRENO(S), PARA LA
UBICACION DE UN SITIO
DISPOSICION FINAL DE
DESECHOS SOLIDOS
(APROVECHAMIENTO
DE NUEVAS
TECNOLOGIAS).

3.1

Subdirector Ejecutivo
-AMSA-

Solicita Propuesta
Econdémica a la persona
individual o juridica,
propietaria de bien(es)
inmueble(s), que se
considere viable para LA
IDENTIFICACION Y
COMPRA DE
TERRENO(S), PARA LA
UBICACION DE UN SITIO
DISPOSICION FINAL DE
DESECHOS  SOLIDOS
(APROVECHAMIENTO

DE NUEVAS
TECNOLOGIAS), el cual
debera adjuntar la
documentacion que
acredite la propiedad de
la(s) finca(s);
documentacién que
acredite la representacion

3.2

Subdirector
Ejecutivo
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legal que se ejerce; acta de
asamblea de la sociedad
donde faculte al
representante  legal el
realizar la venta (si
aplicare); y planos del(los)
terreno(s) a ofertar.

Subdirector Ejecutivo
-AMSA-

3.3

Recibe la Oferta
Econdmica de venta de
terreno(s) para la
ubicacion de un sitio
disposicion final de
desechos solidos
(aprovechamiento de
nuevas tecnologias) vy
analiza la documentacion
presentada.

Subdirector
Ejecutivo

Subdirector Ejecutivo
-AMSA-

3.4

Traslada el expediente a la
Direccién Ejecutiva, si la
Oferta Economica de
Venta y la documentacién
presentada, cumple con lo
requerido.

Subdirector
Ejecutivo

Direccién Ejecutiva
-AMSA-

3.5

Solicita a la Direccién de
Catastro y Avaluo de
Bienes Inmuebles -
DICABI- del Ministerio de
Finanzas Publicas -
MINFIN-, el avaluo del(los)
terreno(s) ofertados.

Director Ejecutivo

Direccién Ejecutiva
-AMSA-

3.6

Recibe la  Resolucion
mediante la cual la
Direccién de Catastro vy
Avaluo de Bienes
Inmuebles -DICABI-,
aprueba el avaluo del(los)
terreno(s) solicitados.

Director Ejecutivo

Direccion Ejecutiva
-AMSA-

3.7

Solicita Dictamen a la
Divisién Administrativa
Financiera, Divisiébn de
Control, Calidad Ambiental
y Manejo de Lagos, y a la
Unidad de Asesoria
Juridica de la Autoridad
para el Manejo
Sustentable de la Cuenca
y del Lago de Amatitlan
- AMSA- sobre la

Director Ejecutivo
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viabilidad de la compra de

Division Administrativa Financiera

terreno(s), para la

ubicacion de un sitio

disposicion final de

desechos solidos

(aprovechamiento de

nuevas tecnologias),

ofertados.

Remite a la Direccién Jefe de Divisidn

-AMSA- 3.8 Ejecutiva e.l D.ic.tamen
Presupuestario solicitado.
Division de Control, Calidad Remite a Direccién
Ambiental y Manejo de Lagos 3.9 |Ejecutiva el Dictamen| Jefe de Division
-AMSA- Técnico solicitado.
Unidad de Remite a Direccion Jefe de Unidad
Asesoria Juridica 3.10 | Ejecutiva Dictamen
-AMSA- Juridico solicitado.
Solicita al Jefe de la
Unidad de Ejecucion de
Proyectos de la Autoridad
para el Manejo
Direccion Ejecutiva 311 Sustentable de la Cuenca| Director Ejecutivo
-AMSA- ’ y del Lago de Amatitlan -
AMSA, que realice el
levantamiento topografico
del(los) terreno(s)
ofertado(s).
Remite a la Direccion
Ejecutiva de la Autoridad
para el Manejo Jefe de Unidad
Sustentable de la Cuenca
Unidad de Ejecucion de Proyectos 312 y del Lago de Amatitlan -
-AMSA- ’ AMSA- el levantamiento
topografico del(los)
terreno(s) ofertado(s).
(Planos 'y Libreta de
campo).
Solicita al Jefe de la
Direccion Ejecutiva Division de Planeamiento
3.13 |Urbano y Ordenamiento

-AMSA-

Territorial de la Autoridad
Para el Manejo

Director Ejecutivo
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Sustentable de la Cuenca
y del Lago de Amatitlan -
AMSA-, que se realice la
elaboracién de Estudios de
Hidrologia Superficial vy
Subterranea, del(los)
terreno(s) ofertados.

Division de Planeamiento Urbano y
Ordenamiento Territorial
-AMSA-

3.14

Remite Estudios de
Hidrologia Superficial y
Subterranea, del(los)
terreno(s) ofertados.

Jefe de Division

Direccion Ejecutiva
-AMSA-

3.15

Solicita Opinidn Técnica a
entidades rectoras
(Ministerio de Ambiente vy
Recursos Naturales,
Municipalidad que
corresponda, Ministerio de
Salud Publica y Asistencia
Social y la Coordinadora
Nacional para la
Reduccion de Desastres),
para determinar la aptitud
del(los) terreno(s)
ofertados, para un sitio
disposicion final de
desechos sélidos
(aprovechamiento de
nuevas tecnologias).

Director Ejecutivo

Direccién Ejecutiva
-AMSA-

3.16

Recibe las Opiniones
Técnicas solicitadas, a las
entidades rectoras
(Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales,
Municipalidad que
corresponda, Ministerio de
Salud Publica y Asistencia
Social y la Coordinadora
Nacional para la
Reduccién de Desastres).

Director Ejecutivo

Direccién Ejecutiva
-AMSA-

3.17

Solicita al Jefe de la
Divisién de Planeamiento
Urbano y Ordenamiento
Territorial de la Autoridad
para el Manejo
Sustentable de la Cuenca
y del Lago de Amatitlan -
AMSA-, que emita
Dictamen Técnico

Director Ejecutivo
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Concluyente  sobre el

expediente de
IDENTIFICACION Y
COMPRA DE

TERRENO(S) PARA UN
SITIO DISPOSICION FINAL DE

DESECHOS SOLIDOS
(APROVECHAMIENTO DE
NUEVAS TECNOLOGIAS).
Remite a Direccion
Division de Planeamiento Urbano y Ejecutiva el Dictamen
Ordenamiento Territorial 3.18 | Técnico Concluyente | Jefe de Division
-AMSA- solicitado.

Solicita al Jefe de la
Unidad de  Asesoria
Juridica Autoridad para el
Manejo Sustentable de la
Cuenca y del Lago de
Amatitlan -AMSA-, que| Director Ejecutivo
Direccién Ejecutiva 319 emita Dictamen Juridico
-AMSA- ’ Concluyente  sobre el
expediente de compra de
terreno(s) para un sitio
disposicion final de
desechos sélidos
(aprovechamiento de
nuevas tecnologias).

Remite a la Direccion

Unidad de Asesoria Juridica 320 Ejecutiva el Dictamen| Jefe de Division.
-AMSA- ' Juridico Concluyente
solicitado.
Aprueba mediante

resolucién la compra de

iti ' r Ejecutivo
Direccion Ejecutiva terreno(s) para un sitio| Director Ejecutiv

3.21 |disposicién final
SHMEA- de  desechos  solidos
(aprovechamiento de

nuevas tecnologias).

GESTIONES PARA LA EMISION DE ACUERDO GUBERNATIVO

El Director Ejecutivo de la

Direccion Ejecutiva 41 Autoridad para el Manejo
-AMSA- ' Sustentable de la Cuenca

y del Lago de Amatitlan
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- AMSA-, solicita sus
buenos oficios al sefior
Ministro de Ambiente y
Recursos Naturales, ser
conducto para la emision el
Acuerdo Gubernativo de
Delegacion para la compra
y Adscripcion de terreno(s)
para un sitio disposicion
final de desechos solidos
(aprovechamiento de
nuevas tecnologias).

Director Ejecutivo

Direccion Ejecutiva
-AMSA-

ESCRITURACION DE COMPRA

ADSCRIPCION

Direccion Ejecutiva

4.2

Recibe notificacion  del
Acuerdo Gubernativo, en el
cual Faculta al Procurador
General de la Nacién para
que comparezca ante los
oficios de Escribania de
Cémara y Gobierno, para
otorgar escritura publica
para la compra de
terreno(s) para UN SITIO
DISPOSICION FINAL DE
DESECHOS  SOLIDOS
(APROVECHAMIENTO

DE NUEVAS
TECNOLOGIAS).

Direcciéon Ejecutiva recibe
copia certificada, de la
escritura de compraventa
de terreno(s) y su

Director Ejecutivo

DE TERRENO(S), PAGO Y

Director Ejecutivo

-AMSA- 5.1 aprobgcic:m, parg un sitio
disposicion final de
desechos solidos
(aprovechamiento de
nuevas tecnologias).
Recepciona factura con

Division Administrativa Financiera 59 IVA incluido, por el valor

-AMSA- ’ ofertado del(los) [ Jefe de Division
terreno(s).

Efectia las gestiones
financieras para hacer
Division Administrativa Financiera 53 efectivo el pago por la

-AMSA-

compra de terreno(s) para
un sitio disposicion final de
desechos sélidos

Jefe de Division
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nuevas tecnologias).

Solicita a la Escribania y
Cémara de Gobierno, las
5.4 inscripciones  registrales
del(los) terreno(s)
adquirido(s).

Direccion Ejecutiva
-AMSA-

Director Ejecutivo

El Director Ejecutivo de la
Autoridad para el Manejo
Sustentable de la Cuenca
y del Lago de Amatitlan -
AMSA-, Solicita al Jefe de| Director Ejecutivo
la Unidad de Asesoria
Juridica, que realice las
gestiones administrativas
ante la Direccién de Bienes
55 del Estado del Ministerio
de Finanzas Publicas, para
la adscripcién  del(los)
terreno(s) adquirido(s) a
favor de la Autoridad para
el Manejo Sustentable de
la Cuenca y del Lago de
Amatitlan -
AMSA-.

Direccion Ejecutivo
AMSA-

Crea en el Portal
Guatecompras, el Numero
de Publicacion
Guatecompras -NPG- del|
proceso r’/ de >
IDENTIFICACI(')[:OMPRAu ~~ Encargado de
Unidad de Compras 56 DE TERRENQ(S), PARA Unidad
-AMSA- ' LA UBICACION DE UN
SITIO DISPOSICION
FINAL DE DESECHOS
SOLIDOS
(APROVECHAMIENTO
DE NUEVAS
TECNOLOGIAS).

El Jefe de la Unidad de
Compras de la Autoridad
para el Manejo
5.7 Sustentable de la Cuenca
y del Lago de Amatitlan
-AMSA-, publica en el
Portal Guatecompras la

Unidad de Compras
-AMSA.-
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documentacién de soporte
de la compra: a)
Requisiciéon; b) Resolucién
de Aprobacion de la
compra; c¢) Resoluciéon
emitida por la Direccién de
Catastro y Avalio de

Bienes Inmuebles -
DICABI-; d) Escritura de
compraventa; e)

Constancias de Inscripcién
y  Adscripcién  del(los)
terreno(s).

Encargado de
Unidad

FIN DEL PROCEDIMIENTO

17,

18.

VIGILANCIA

El Jefe Administrativo Financiero juntamente con la unidad de Auditoria Interna de AMSA,

deben velar por la correcta aplicacion de este Manual.

VIGENCIA

El presente Manual de Normas y Procedimientos de Compra de Bienes y Contratacion de
Servicios empezara a regirinmediatamente después de su aprobacion por Direccion Ejecutiva.
Comuniquese a las Direcciones y/o Divisiones y deméas unidades que conforman la Direccion

Ejecutiva de La Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitian -

AMSA-.
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R i GOBIERNO DE
(‘)) - .ECONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
v "y 47

Cruatemala, (

CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARI

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Autoridad para el Manejo
Sustentable de la Cuenca del Lago
de Amatitlan
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ANEXO I
Cuadro de Adjudicacion
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