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INTRODUCCION

El instructive para el archivo, resguardo, proteccién, control v custodia de los
Expedientes generados; derivado de la Ejecucién Presupuestaria de AMSA, a cargo
de la Division Administrativa Financiera y por medio de sus Unidades de
Presupuesto, Contabilidad, Tesoreria, Compras, Almacén, Inventarios y Transportes
ha sido elaborado con la findlidad de que tales documentos permanezcan
incdlumes durante los veinte (20) afios que establece el Arficulo 155
"Responsabilidades por infraccion de la Ley" de la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala, que sefiala: “cuando un dignatario, funcionario o
trabajador del Estado, en el gjercicio de su cargo, infrinja la ley en perjuicio de
particulares, el Estade o la institucion estatal a quien sirva, sera@ solidariamente
responsable por los perjuicios que se causaren”. Responsabilidad que podrd
deducirse mientras no fenezca el plazo indicado.
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1. OBJETIVO GENERAL

Resguardar y custodiar los expedientes generados de todos los procesos de

adquisicion de bienes, suministros, obras y servicios que redliza la Autoridad para el

Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitldn (AMSA), de la forma

mds adecuada.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1

3.2

3.3

3.4

4.

Archivar apropiadamente todos los expedientes que respalda cada uno
de los diversos procesos de ejecucion que AMSA redliza en cada
ejercicio presupuestario, evitando la dispersion, perdida, exiravid o
eliminacion de los documentos de soporte.

Proteger, con la ufilizacion de medios adecuados, los expedientes
Generados por las Unidades de la Division Administrativa Financiera.
Controlar la utilizacion de cada expediente, mediante el uso de libros de
conocimiento o formularios de entrega vy devolucidn de los mismos.
Resguardar y custodiar, todos los expedientes, depositdndolos en un
espacio adecuado y seguro, libre de roedores, humedad y ofros
elementos que puedan darniar la papeleria que los integra.

ALCANCE

El contenido del presente instructive tiene aplicacién para la Divisién

Administrativa Financiera y sus Unidades de Presupuesto, Contabilidad, Tesorerig,

Compras, Almaceén, Inventarios y Transportes que incluyen la documentacién que

generan derivado de la ejecucion presupuestaria.

5.

BASE LEGAL

5.1 Constitucion Politica de la RepUblica de Guatemala.
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5.2 Decreto 64-96 del 21 de agosto de 1994, Ley de Creacién de la Autoridad
para el Manejo Sustentable de la Cuenca y el Lago de Amatitian.,

5.3 Acuerdo Gubemative Numero 18499 del 12 de marzo de 1999,
Reglamento de Funcionamiento de la Autoridod para el Manejo

Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitian.

5.4 Decreto 57-2008, del 23 de septiembre de 2008, Ley de Acceso a la
Informacidn Publica.

5.5 Decreto 31-2002, del 14 de mayo de 2002, Ley Orgdnica de la Contraleria
General de Cuentas y sus reformas contenidas en el Decreto 13-2013 del
11 de noviembre de 2013.

6. RESPONSABILIDADES

é.1

6.2

6.3

Es responsabiidad de la maxima autoridad de la Institucion,
proporcionar un lugar adecuado para archivo, resguardo,
proteccion, confrol y custodia de los Expedientes Generados de la
Ejecucion Presupuestaria de la Institucion.

Es responsabilidad del Jefe Administrativo Financiero de la Institucidn
proveer los bienes muebles e insumos necesarios parg el
acondicionamiento del lugar en donde serdn archivados vy
resguardados los Expedientes Generados de la  Eecucion
Presupuestaria de la Institucion.

Es responsabilidad del encargado de la Unidad de Contabilidad de
recibir, archivar, resguardar, conservar y digitalizar los Expedientes
Generados de la Ejecucidn Presupuestaria de la Institucion.
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6.4 Esresponsabilidad de la Unidad de Compras conformar el expediente
que dara origen a los Expedientes Generados de la Ejecucion
Presupuestaria de la Institucion vy trasladarlo al encargade de la
Unidad de Contabilidad.

6.5 Es responsabilidad del encargado de la Unidad de Contabilidad de
la Division Administrativa-Financiera de AMSA, elaborar una lista de
chequeo de los documentos que deben conformar el expediente
para cada modalidad de compra.

7.  DEFINICIONES

Con el propésito de establecer claramente los conceptos inherentes al

presente instructivo se incluyen definiciones como parte componente del mismo,

7.1

7.2

AMSA

Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de

Amatitlan.
Archivar

Guardar de forma ordenada los Expedientes Generados de la Ejecucién
Presupuestaria de la Institucién, haciéndolo de un modo légico v eficaz
que permita su posterior localizacién de la forma mas rapida posible,

cuando sea necesario.
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7.3 Archivo

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

Para efectos de este instructivo, es el lugar en donde se conservan,
resguardan, protegen, contfrolan y custodian los Expedientes Generados
de la Ejecucion Presupuestaria de |a Institucién.

Carta de Satisfaccion

Es el documento escrito por medio del cual el servidor o empleado de La
Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de
Amatitlan, acepta satisfactoriamente la prestacidon o entrega de los

bienes, materiales y servicios que fueron solicitados.
CDP

Constancia de Disponibilidad Presupuestaria.

CDF

Constancia de Disponibilidad Financiera.
Conservacion

Medidas destinadas a proteger adecuadamente los Expedientes
Generados de la Ejecucion Presupuestaria de la Institucién, con el fin de
pralongar su utilizacién en condiciones optimas durante el tiempo que
sefala la Ley.

Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario (Forma 1-H)

Es la forma oficial autorizada por la Confraloria General de Cuentas para
registrar el ingreso de activos fijos, bienes fungibles, materiales y/o
suministros a la Unidad de Almacén y a la Unidad de Inventarios.
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7.9 Cotizacion de bienes, materiales, suministros y servicios

Es el documento o informacién formal que la Unidad de Compras de la
Division Administrativa-Financiera solicita a los proveedores, con el
propdsito de comparar precios y que al momento de formalizar la compra
se respeten los precios fijados, condiciones de entrega, plazos, forma de
pago, entre otros.

7.10 Cuadro Comparativo de Ofertas

Es el formato utilizado por la Unidad de Compras para consolidar las
ofertas recibidas, previo al proceso de compra directa.

7.11 Documento

Toda informacion o hecho fijado o registrado en cualquier tipo de soporte
material que sirvan para comprobar o acreditar las compras efectuadas
por la Institucion.

7.12 Factura

Es el documenfto de compraventa debidamente autorizado por la
Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT-, por medio del cual
el proveedor respalda y formaliza la enfrega de los bienes, materiales,
suministros y la prestacion servicios. En el caso de que sea una factura
cambiaria la misma solo podrd ser cancelada si cuenta con recibo de
caja.

7.13 Informe de Actividades

Es el documenio escrito por medio del cual el servidor o empleado de
AMSA, informa en que actividades fueron utilizados los bienes, materiales
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7.14

7.15

o servicios solicitados. Dicho informe debe incluir fotografias, listados e

itinerarios de actividades, entre otros.
Orden de Compra

Es el documento generado por el Encargado de Compras en el Sistema
de Gestion de Compras -SIGES-, en el cual se detallan los siguientes
aspectos: lugar y fecha de formalizada la compra, institucién, unidad
compradora, NOG-, datos del proveedor, descripcidon de los bienes,
materiales y servicios, método de compra [compra de baja cuantia,
compra directa, confrato abierto, cotizacidn, etc.), resumen del
programa y renglén gue se esté afectando, unidad de medida, cantidad,
precio unitario, precio total, cantidad en letras y observaciones inherentes
a la compra. Dicho documento debe llevar la firma del encargado de
compras vy el visto bueno del Jefe Administrativo-Financiero.

Requisicion de Compra

Es el formulario de pedido que se utiliza por parte de las distintas Divisiones
Técnico-Administrativas y Unidades de Apoyo de AMSA para solicitar I
compra de bienes, materiales, suministros, obras y servicios necesarios
para el desarrollo y cumplimiento de las actividades detalladas en el Plan
Operativo Anual -POA- y en el Plan Anual de Compras -PAC-, dicho
documento debe llevar el visto bueno del Director Ejecutivo o quien haga

SUs veces.

8. LUGAR DE ARCHIVO

El

espacio fisico destinado para el resguardo y custodia de los Expedientes

Generados de la Ejecucion Presupuestaria de la Institucién debe contar con las
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caracteristicas minimas necesarias que permitan su conservacion v estar libre de
los problemas habituales que se derivan de las condiciones climaticas, de la

humedad, de las plagas y del deterioro natural del papel.

Para tal efecto deberdn colocarse cielo falso, protector del suelo, estanterias
de metal con pintura anticomosiva, escalera para alcanzar el primer estante,
lédmparas de calor, extractores de humedad, aire acondicionado, mesa v silla para
consulta en el sitio y carretilla para su traslado, cuando se requiera mas de un
expediente.

El lugar debe estar protegido con alarma, detecteres de movimiento,
detectores de humo, sistemas de proteccién de incendios con rociadores de agua
0 gas homologado, puerta de metal con chapa, cuya llave serd conservada por
el encargado de la Unidad de Contabilidad de la Divisién Administrativa Financiera
y el entorno debe estar protegido contra el fuego. el agua, los almacenamientos

inadecuados, los robos, el vandalismo y el terrorismo.

El lugar debe ser de poco coste energético, valorado para toda su vida Ufil
[minima de 20 afios) y. preferentemente, con espacio para ampliaciones mdas alla
de la duracion planificada.

9. PROCEDIMIENTO

El encargado de compras integrard los expedientes para cada modalidad
de compra, con los documentos de soporte siguiente:

9.1 Compras de baja cuantia

a) Oficio de Solicitud de compra o prestacion de servicios
b) Requisicion de compra
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c)
d|
e
f)
g
h)
i)
i
k)
1]

Justificacién

Cotizacion

Documento que respalde la compra

Crden de compra

CUR de compromiso (pago por acreditamiento)
Factura

Forma 1H (bienes y suministros)

Carta de satisfaccion, si se frata de servicios
Anexo Orden de compra Liguidacién (pago por acreditamiento)
CUR de devengado (pago por acreditamientos)

m) Voucher de cheque (pago con cheque)

9.2 Compra directa

al
b
c
d)
e
fl

a)

h)
i)
i)
K]
J

Oficio de Solicitud de compra o prestacién de servicios
Requisicion de compra

Términos de referencia

Cotizaciones recibidas por los oferentes

Adjudicacién

Constancia de disponibilidad presupuestaria cuando se emite
contrato administrativo.

Acta Administrativa con los pormenores de la negociacidon cuando
el valor es mayor a Q.75,000.00.

Fianza de cumplimiento

Crden de compra

CUR de compromisc (pago por acreditamientos)

Factura

Forma 1H (bienes y suministros)

m) Carta de satisfaccion si se trata de servicios
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n) Anexo Orden de compra Liquidacién (pago por acreditamiento)

o] CUR de devengado (pago por acreditamiento)

p) Constancias de publicacion emitidas por GUATECOMPRAS

q) Otros solicitados en los términos de referencia

9.3 Compra por Cotizacion y Licitacion

a} Constancia de carencia de bienes

b} Justificacion

c) Solicitud de compra o prestacién de servicios

d] Requisicion de compra

e] Proyecto de bases

f} Constancia de publicacién de Proyecto de bases

g) Oficios internos

h) Dictamenes Juridico, Técnico y Financiero

ij Bases de Cotizacion o Licitacién

il  Constancia de Publicacion de Bases de Cotizacion o Licitacién

k) Criterios de calificacién

] Modelo de propuesta econdmica

m) Convocatoria

n} Minuta de contrato

o) Nombramiento de Juntas de Cotizacion o Licitacion

p) Acta de apertura de plicas

g) Publicacién de Acta de apertura de plicas

rl  Acta de Adjudicacion

s) Publicacién de Acta de Adjudicacion

t}  Resolucion por la Méxima autoridad de AMSA de lo actuado por la

Junta de Cotizacién o Licitacion

U} Los documentos requeridos en las bases
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v] Contrato Administrativo

w] Delegacion de Firma de contrato por parte de la Secretaria
General de la Presidencia

X) Acuerdo de aprobacién de Confrato Administrativo

y¥] Actade recepcidn

z) Factura

aa) Ingreso de almacén

bb) Informes de los servicios

cc) Acta de liquidacion

dd) Ofros

Integrado cada uno de los expedientes, de acuerdo con la modalidad de
compra, se traslada a la Unidad de Contabilidad de la Division Administrativa
Financiera guien, mediante una lista de chequeo, verifica si el mismo estd
completo.

Si faltare algin documento se regresa a la Unidad de Compras para que lo
complete. Completado el expediente, se procede al resguardo respectivo

Posteriormente, se procede a foliar el expediente y se escanea. Se Elabora
copia de seguridad en una memoria externa y se genera ofra copia de respaldo
en ofro dispositivo que estard a cargo de la Unidad de Informdtica.

Se debera utilizar el sistema Alfanumérico para el Archivo y control de los
Expedientes generados por la diferentes Divisiones y Unidades de la Autoridad para
el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitian.



