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1. INTRODUCCION

Con el presente Manual de Procedimientos se pretende que la Autoridad para ei
Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan, en adelante AMSA,
suscrita a la Presidencia de la Republica, cuente con una guia clara y especifica
para que las actividades de contratacion de servicios técnicos y profesionales, en el
Grupo 1 al Subgrupo 18 Y rengion presupuestario 181 ai 189 Otros Estudio y/o
Servicios, se realicen en forma ordenada, por lo que se convierte en un instrumento
de apoyo y mejora institucional.

2. OBJETIVO GENERAL

Establecer las normas, etapas y procedimientos de los procesos de contratacion de
servicios técnicos y profesionales, con el fin de dotar a la instituciéon de una
herramienta de trabajo que permita desarroiiar actividades conjuntas con ias areas
relacionadas a estos procesos y a contribuir al cumplimiento de la planificacion

institucional.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1  Establecer politicas homogéneas y unificar criterios en la aplicacion de
los procedimientos para la contratacion de personal técnico y profesional
en el Grupo 1 ai Subgrupo 18 y rengién presupuestario 181 al 189,
renglon Otros Estudios y/o Servicios.

3.2 Contar con una guia de manera clara los procedimientos, con la finalidad

de la elaboracion, aprobacién, ejecucion, seguimiento y coiitrol de 1os
contratos en forma ordenada, secuencial y detallada.
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3.3 Estandarizar las actividades de las personas que ocupan los puestos
involucrados en el proceso.
4. ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos ha sido elaborado para que sea aplicado por

la Direccién Ejecutiva, Subdireccién Ejecutiva, Divisiones Técnico-Administrativas y

el Departamento y/o Unidad de Recursos Humanos de la Autoridad para el Manejo

Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan. EI manual incluye procedimientos

reiativos a ia elaboracion y cumpiimiento de contratos, pactados en ei Grupo 1 al

Subgrupo 18 renglén presupuestario del 181 al 189; ademas, establece politicas y

lineamientos para el desarrollo correcto y oportuno de las labores encomendadas al

personal contratado.

5. BASE LEGAL

5.1

5.2

5.3

54
5.5
5.6

Decreto 64-96 del 21 de agosto de 1996, Ley de Creacion de la Autoridad
para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan (AMSA).
Acuerdo Gubernativo NiGmero 186-98 del 12 de marzo de 1999,
Reglamento de Funcionamiento de la Autoridad para el Manejo
Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan (AMSA).

Reglamento Interior de Trabajo de la Autoridad para el Manejo
Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitian, aprobado por la Junta
del Servicio Civil el 12 de mayo de 2010.

Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
Decreto 101-97, Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento.

181 al 185 Grupo 1, Subgrupo 18 Servicios Técnicos y Profesionaies.
Otros. Definicion Renglén Manual de Clasificacion Presupuestaria:
Comprende el pago por servicios técnicos o profesionales no
contemplados en los renglones, siempre que estos sean de caracter

temporal, sin relacion de dependericia y que no corresporidari a fuiiciones
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5.7

de personal permanente, los cuales se imputan a los renglones de gasto
del grupo 0, Servicios Personales.
Manual de Clasificacion Presupuestaria para el Sector Publico de

Guatemala.

8. RESPONSABILIDADES

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

La Direccién Ejecutiva es la responsable de autorizar la contratacion de
los servicios técnicos o profesionales bajo el Grupo 1 Subgrupo 18 y
Renglon Presupuestario 181 at 189.

La Subdireccién Ejecutiva es responsable de asumir las funciones
administrativas en el caso de que la Directora Ejecutiva no se encuentre
en funciones por cualquier circunstancia.

Los jefes de las Divisiones Técnico-Administrativas y las Unidades de
Apoyo, son responsables de elaborar los términos de referencia que
definan el objetivo, actividades, alcance y el resultado esperado de la
contratacion.

La Unidad de Recursos Humanos, es la responsable de definir el perfil de
la persona individual a contratar, determinando la capacidad profesional
o técnica requerida para su evaluaciéon, segin hoja de vida y titulos de
acreditacién, asi como el periodo y el monto de la contratacién.

Los jefes de las Divisiones Técnicas-Administrativas y las Unidades de
Apoyo, son los responsables de realizar las entrevistas a los aspirantes a
ser contratados con cargo del Grupo 1 Subgrupo 18 y Renglén
Presupuestario 181 al 189.

Direccion Ejecutiva y 1os jefes de las Divisiones Técnicas-Administrativas,
son responsables de firmar de Visto Bueno los informes de actividades,
verificando que los mismos hayan cumplido con lo sefialado en la clausula

Objeto del Contrato y que se alcancen los resultados esperados.
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6.7 El Departamento y/o Unidad de Recursos Humanos, previo a la solicitud
de delegacion de suscripcidn de contrato o suscripcién de Acta, es
responsable de solicitar y ordenar los siguientes documentos:

a) Fotocopia de Documento Personal de Identidad -DPI-

b) Fotocopia de Registro Tributario Unificado -RTU-, con datos
ratificados al ejercicio fiscal correspondierite.

c) Fotocopia del Registro General de Adquisiciones del Estado -
RGAE-

d) Copia de Titulo de Nivel medio o segun corresponda por el tipo de
SEervicios.

e) Constancia original de Colegiado Activo.

f) Solvencia Fiscal actualizada y vigente para el periodo de
contratacion.

g) Boleto de Ornato segan el monto de ios honorarios.

h) Numero de cuenta monetaria (copia de cheque anulado o
constancia del banco).

i) Hoja de vida actualizada.

6.8 Ei departamento de Recursos Humanos yfo Unidad es responsabie de
remitir a la Direccion Ejecutiva la documentacién correspondiente y
solicitar la delegacién de suscripcion de contrato.

6.9 El departamento de Recursos Humanos y/o Unidad es responsable de
redactar, rescindir (cuando sea solicitado por ia Direccion £jecutiva anuiar
los contratos y/o actas suscritas al Grupo 1 Subgrupo 18 cargo y Renglén
181 al 189.

6.10 El departamento de Recursos Humanos y/o Unidad es responsable de
exigir ia “flanza de cumpiimienio” a ia que se refiere ei Articuio 65 de ia
Ley de Contrataciones del Estado y los Articulos 42 y 52 de su
Reglamento.
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6.11

[
-
N

6.13

El departamento de Recursos Humanos y/o es responsable de dar
cumplimiento a todas las disposiciones legales establecidas y de remitir
a la Direccion Ejecutiva los contratos o actas, con la solicitud para su
aprobacion, cumpliendo con los plazos establecidos por dicha
dependencia.

£i depaitamento de Recursos Humanos es responsable de notificar y
trasladar copia de los contratos a la Contraloria General de Cuentas de la
Nacion -CGC-.

Las disposiciones contenidas a este respecto en el Decreto Niumero 57-
§2 dei Congreso de ia Repubiica de Gualemaia y su Regiamento, quedan
obligados a responder por el pago o por el compromiso que hubieren
contraido, segun el caso, sin perjuicio de cualquier otra responsabilidad
que les corresponda.

7. AUTORIZACION DE CONTRATOS O ACTAS

La Direccion Ejecutiva de AMSA o quien haga sus veces, Unicamente autoriza la

contratacion de personas individuales para la realizacion de trabajos o estudios

especificos de naturaleza técnica o profesional con cargo al Grupo 1 Subgrupo 18

y Renglén presupuestario 181 al 189; cuando tales servicios no puedan ser

desempenados por empleados y siempre que pueda determinarse su costo total, el

plazo y el producto final, y que la actividad a realizarse no tenga caracter de

permanente.
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8. RECISION DE CONTRATOS

8.1 EI técnico y/o profesionai podra solicitar la recisibn del contrato,
informando por escrito a la Direccién responsable y enviar copia al
departamento de Recursos Humanos y/u Unidad de AMSA.

8.2 AMSA, podra rescindir el contrato del técnico y/o profesional segun las
causas estabiecidas en el contrato o acta sin responsabilidad.
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9. PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL

UNIDAD ENCARGADA PASO PROCESO
Recursos Humanos 1 Elabora la Seleccién
Direccién Ejecutiva 2 Proceso de Evaluacién
Jefe Financiero Administrativo 3 Recibe y traslada
Unidad de Compras 4 Elabora Requerimiento
Unidad de Presupuesto 5 Asigna Renglén Presupuestario
Jefe Financiero Administrativo 6 Revisa y traslada
Direccion Eiecutiva 7 Aprueba
Recursos Humanos 8 Elabora Contrato o Acta y traslada
Direccién Ejecutiva 9 Firma Contrato
Jefe Financiero Administrativo 10 Programacion de Pagos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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10.FLUJOGRAMA

Jefe
Recursos Direccién Financiero Unidad de Unidad de
Humanos Ejecutiva Administrativo Compras Presupuesto
INICIO
v
Recibe Elabora Elabora
Secicn | Evaiiachn I Documento Requisicién Requisicién
Elabora ]
Contrato P o J‘
- Firma | Programa
i Contrato 4 Pagos

e

FIN
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Villa Nueva, 13 de noviembre de 2024

OF-AJ-AMSA-188-2024-FMLC/fmlc

Doctora

Enma Leticia Diaz Lara
Directora Ejecutiva
AMSA

PRESENTE:

Reciba un cordial, deseandole éxitos en sus labores cotidianas.

De manera atenta me dirijo a usted, en respuesta al oficio identificado como OF-DE-
AMSA-1250-2024/ELDL-ejma de fecha 25 de octubre de 2024, a efecto de trasladar el
acuerdo de aprobacion del Manual Normas y Procedimientos para la Contratacion de
Personal a cargo del Renglén presupuestario 181 al 189 Grupo 1 al subgrupo 18 de la
Unidad de Recursos Humanos de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la
Cuencay del Lago de Amatitlan.

Sin otro particular, me suscribo a usted.

Atentamente

{a Lopez del Cid
Lcda, Flor de Mar oridiea

fa de
e - AMSA-

Km. 22, Ruta al Pacifico
Tel: 6624 1700

www.smsa.gob.gt  Siguenos en ma Autoridad del Lago de Amatitlan
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ACUERDO INTERNO No. 21 - 2024
Villa Nueva, Guatemala, 11 de noviembre de 2024

LA DIRECTORA EJECUTIVA DE LA AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE
DE LA CUENCA Y DEL LAGO DE AMATITLAN

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 5 del Decreto nimero 64-96 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley de Creacion de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la
Cuenca y del Lago de Amatitlan, establece que dicha autoridad queda facultada para
planificar, coordinar y ejecutar en coordinacion con las Instituciones que correspondan,
todos los trabajos que permitan rehabilitar el ecosistema de la Cuenca y del Lago de
Amatitian, generando los mecanismos necesarios para lograr sus objetivos.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el Acuerdo nimero A-39-2023 Contralor General de Cuentas,
Norma numero 3, establece: NORMAS APLICABLES A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL
en el sub numeral 3.1 Seleccion y Desarrollo de Actividades de Control, literal b) Establecer
Procedimientos: La maxima autoridad, a través de la unidad competente en materia de
desarrollo de procedimientos de la entidad, debe elaborar e implementar manuales de
procedimientos, para cada puesto o cargo y procesos relativos a las diferentes actividades
de la entidad sujetas a control gubernamental y fiscalizacion. Los manuales de
procedimientos deben revisarse en funcién de las necesidades de la entidad para su
actualizacion de acuerdo con cambios en los procesos y funciones de los puestos o cargos,
seleccionando los diferentes tipos de control ajustandolos a la naturaleza, tamano y
complejidad de los procesos y areas de la entidad.

CONSIDERANDO:

Que es fundamental que el personal de la UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS cuente con
un instrumento administrativo y legal que contenga la normativa aplicable, lineamientos y/o
procedimientos que deben cumplir para la CONTRATACION DE PERSONAL A CARGO DEL
RENGLON PRESUPUESTARIO 181 AL 189 GRUPO 1 AL SUBGRUPO 18, para ejecutar de
forma correcta sus funciones. »

JKm. 22, Ruta al Pacifico
Tel: 6624 1700

www.amsis.gob, st SIguenos en me Autoridad del Lago de Amatitlan
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POR TANTO:

La Directora Ejecutiva de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago
de Amatitlan, con base a las atribuciones que le confiere el articulo 5 del Decreto nimero
64-96 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Creacion de la Autoridad para el
Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan, y el articulo 5 literales ¢) y h) del
Acuerdo Gubernativo nimero 186-99, Reglamento de Funcionamiento de la Autoridad para
el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan.

ACUERDA:

PRIMERO: APROBAR EL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
CONTRATACION DE PERSONAL A CARGO DEL RENGLON PRESUPUESTARIO 181 AL
189 GRUPO 1 AL SUBGRUPO 18, DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS, en la
Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan, el cual consta
de ocho (08) folios, impresos unicamente en su lado anverso que forman parte del presente
acuerdo.

SEGUNDO: El presente Acuerdo Interno surte efectos a partir de la presente fecha.

Cuenca y del Lago de Amatitlan para que, por medio de la Unidad de Informacién Publica
se encuentre a disposicion de los interesados EL MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL A CARGO DEL
RENGLON PRESUPUESTARIO 181 AL 189 GRUPO 1 AL SUBGRUPO 18, DE LA UNIDAD
DE RECURSOS HUMANOS

UARTO: Notifiquese. BE L
A\ \
A 28
: ¥ 59

% % DIRECCION *,:_.
®5, . Enis Leticia Diaz BagaF o o
. . . ~ ”
Directora Ejecutivw S
-AMSA-

Km. 22, Ruta al Pacifico
Tel 6624 1700

www.amsagob.gt  Siguenocs en W Autoridad del Lago de Amatitlan



