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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

ACUERDO No. 41/2013
EL GERENTE DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL
CONSIDERANDO:

Que la base legal para realizar compras y contrataciones de bienes,
suministros, obras y servicios que requieran las dependencias del Instituto, esta
normado en la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57-92 del
Congreso de la Republica de Guatemala y su Reglamento, Acuerdo Gubernativo
Numero 1056-92.

Que en observancia a las politicas de desconcentracion y organizacion
administrativa financiera y al Plan Estratégico Institucional que sefiala como objetivo
administrar transparentemente los recursos del Instituto, es necesario establecer
disposiciones especificas, para la generaciéon del formulario electronico de la
solicitud de compra o contratacion de bienes, suministros, obras y servicios que
demandan las dependencias del Instituto para su adecuado funcionamiento.

POR TANTO:

En uso de las facultades que le confiere el Articulo 15 de la Ley Organica del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto 295 del Congreso de la
Republica de Guatemala,

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
GENERACION ELECTRONICA DE LA SOLICITUD DE COMPRA O
CONTRATACION DE BIENES, SUMINISTROS, OBRAS Y SERVICIOS, el cual
consta de diez (10) folios, numerados, firmados y sellados por el Secretario de
Gerencia y forman parte de este Acuerdo.

ARTICULO 2. Es responsabilidad del Subgerente Administrativo, la distribucion e
implementacion del Manual.

ARTICULO 3. Las actualizaciones y modificaciones que sean necesarias efectuar al
Manual, se haran a propuesta del Subgerente Administrativo, mediante la sustitucién
total del contenido y seguira el mismo procedimiento de aprobacion.

ARTICULO 4. El cumplimiento y aplicacion del presente Acuerdo es responsabilidad

de las autoridades de las dependencias del Instituto que elaboran solicitud de
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ARTICULO 5. Las normas y procedimientos establecidos en el manual son de
aplicacion y observancia general inmediata.

ARTICULO 6. El Departamento de Auditoria Interna debera fiscalizar que se cumpla
con el Manual.

ARTICULO 7. Las infracciones a lo regulado en el manual, seran sancionadas,
mediante la aplicacion de lo normado en el ‘Reglamento general para la
administracion del recurso humano al servicio del Instituto”, Acuerdo 1090 de Junta

Directiva.

ARTICULO 8. Cualquier situacion de interpretacion o no prevista, debe s
en su orden, por los Departamentos de Abastecimientos o Servicios Cont
Subgerente Administrativo y en Ultima instancia por el Gerente.

ARTiCULtO 9. Se derogan todas las disposiciones que se opongan a

Acuerdo y se deja sin efecto el uso del formulario DAB-06 “Pedido al Dep

de Abastecimientos”, debiéndose utilizar a partir de la aplicacion del
formulario SA-06 “Solicitud de Compra o Contratacion”, generado
electrénica.

ARTICULO 10. TRANSITORIO. Los expedientes iniciados antes de la vi
presente acuerdo se deberan continuar gestionando con el DAB-06
Departamento de Abastecimientos”, hasta su culminacion.

ARTICULO 11. El presente Acuerdo entra en vigencia el dia siguien
publicacion, y sera aplicable cuando se hayan realizado las capa
correspondientes y que la herramienta informatica sea puesta en pr
circunstancias que debera informar oportunamente el Subgerente Admini
Gerente del Instituto.

Dado en la Gerencia del Instituto Guatemalteco de Seguridad So
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA GENERACI'ON
ELECTRONICA DE LA SOLICITUD DE COMPRA O CONTRATACION
DE BIENES, SUMINISTROS, OBRAS Y SERVICIOS

Aprobado por Acuerdo del Gerente No. 41/2013 del 2 de abril de 2013

Guatemala, abril de 2013
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INTRODUCCION

El presente manual de normas y procedimientos establece los lineamientos a seguir por las
dependencias del Instituto que elaboren solicitud de compra o contrataciéon a los
Departamentos de Abastecimientos y Servicios Contratados.

Este instrumento administrativo elaborado en congruencia con la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento, establece normas claras y transparentes para proveer los recursos
que demandan las dependencias a través de la solicitud electrénica, para su adecuado
funcionamiento.

OBJETIVOS

1. Facilitar al personal de las dependencias del Instituto y a los Departamentos de
Abastecimientos y Servicios Contratados, herramientas técnicas unificadas para la
solicitud de compra o contratacién de forma electrénica, para garantizar el envio
oportuno de la solicitud a la dependencia gestora, asi como el adecuado control y
seguimiento de los procesos de compra que se generan.

2. Establecer los lineamientos de control interno, para la elaboracion de la solicitud de
compra o contratacién de forma electrénica.

3. Responsabilizar al personal involucrado en el procedimiento acerca de las normas
establecidas para el funcionamiento del sistema para la generacién de la solicitud de
compra o contratacién en forma electrénica.




CAPITULO |
Generalidades

Toda compra o contratacién, debera estar contemplada en el Plan Operativo Anual
-POA- y en el anteproyecto de presupuesto, salvo necesidades propias, en las cuales las
dependencias solicitantes deberdan asegurar la asignacién presupuestaria
correspondiente, en estricto apego a lo establecido en el Articulo 3 de la Ley de
Contrataciones del Estado.

La compra o contratacién de bienes, suministros, obras y servicios que requieran las
dependencias del Instituto, por los procedimientos de licitacion, cotizacién y casos de
excepcion, deberan efectuarse utilizando el formulario SA-06 “Solicitud de Compra o
Contratacién”, generado de forma electrénica que en adelante se denominara “solicitud”
aplicando los procesos que establece la Ley de Contrataciones del Estado, su
Reglamento y el presente manual, por medio de los Departamentos de Abastecimientos,
Servicios Contratados.

Es responsabilidad de la autoridad superior de la dependencia solicitante, llevar el
registro adecuado a efecto de no duplicar la solicitud por una misma compra o
contratacion de bienes, suministros, obras o servicios, para evitar la duplicidad.

Es responsabilidad de la autoridad superior de cada dependencia solicitante, la emision,
autorizacién y oportuno envio de la “solicitud” a los Departamentos de Abastecimientos o
Servicios Contratados, segun el caso.

Es responsabilidad de la autoridad superior de la dependencia solicitante, en el caso de
requerir suministros correspondientes a productos medicinales y farmacéuticos, asi
como material médico quirdrgico menor, que la cantidad solicitada de producto se
elabore tomando en cuenta el inventario actual de productos en bodega, consumo real,
niveles maximos y minimos; asimismo, la “solicitud” sera remitida a la Comisién de
Logistica de la Subgerencia Administrativa, para el analisis de dicha cantidad.

No se debera elaborar “solicitud” para los productos medicinales y farmacéuticos,
material médico quirirgico menor y servicios que se encuentren contenidos en los
Concursos Nacionales de Oferta de Precios de la Direccion Normativa de Contrataciones
y Adquisiciones del Estado -DNCAE- del Ministerio de Finanzas Publicas (Contrato
Abierto).

Cuando proceda, se deberan contemplar en la “solicitud” entregas parciales, tomando en
cuenta la necesidad, capacidad de almacenaje y la programacion financiera.

En la “solicitud” debera consignarse la descripcién y especificaciones de lo que se
requiere, valor unitario (cuando proceda) y total estimado para la compra, partida
presupuestaria y otros datos que se estimen necesarios. Para la contratacion de obras,
no se consigna el costo estimado, pero se indicara si el proceso a realizar corresponde
a los procedimientos de cotizacién o de licitacion.
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9. Para el requerimiento de bienes, suministros, obras y servicios, con la “solicitud” se
deberan acompafar las especificaciones generales, especificaciones técnicas,
disposiciones especiales y demas datos necesarios de acuerdo a la naturaleza de la
compra o contratacion, las cuales deberan presentarse sin errores mecanograficos u
ortograficos, que la informacién sea congruente, en hojas membretadas debidamente
firmadas y selladas por el personal que las elaboré y de la autoridad superior de la
dependencia solicitante, para evitar que la “solicitud” fisica sea rechazada.

10. En caso de reparaciones y compra de accesorios para bienes de activo fijo, debera de
identificarse el bien con ndmero de inventario; en la contratacién de servicios de
mantenimiento preventivo y/o correctivo, debera indicarse el programa de las rutinas de
mantenimiento.

CAPITULO i
De la Generacion Electronica de la Solicitud
1. La autoridad superior de la dependencia solicitara al Departamento de Informéatica, los
usuarios y claves de acceso al sistema para la generacion de la “solicitud” en forma
electronica; responsabilizandose de informar inmediatamente cuando por algin motivo se

deba inhabilitar un usuario y clave del personal bajo su cargo.

2. La bitacora del sistema y la trazabilidad de los registros, podran ser utilizados para
auditar desde la generacion de la solicitud hasta su autorizacion.

3. El sistema no permitird el registro y generaciéon de la “solicitud” si los usuarios no
completan los campos basicos del formulario.

4. Para el funcionamiento del sistema para la generacion electronica de la “solicitud”
existen diferentes tipos de usuarios, tanto en la dependencia solicitante como en los
departamentos gestores, a los cuales se les crean los privilegios de acceso siguientes:
Para la dependencia solicitante
a. Usuario creador: La persona responsable de elaborar la solicitud.

b. Supervisor: La persona responsable de autorizar la solicitud y modificaciones en el
sistema, serd la autoridad superior de la dependencia solicitante o quien ésta
designe.

Para los departamentos de Abastecimientos y Servicios Contratados

c. Supervisor: La persona responsable de marginar la “solicitud” a un técnico o autorizar
la misma, sera el jefe del departamento gestor o quien éste designe.

d. Técnico: La persona responsable de revisar, validar, autorizar y notificar la “solicitud”
en el sistema.
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e. Receptor: La persona responsable de recibir la “solicitud” fisica, sera la recepcién
del departamento gestor.

5. Las diferentes etapas de la “solicitud” en el sistema son las siguientes:

a. Creado: Estado inicial de la “solicitud”, la cual aiin no esta lista para revisiéon por parte
del usuario supervisor de la dependencia debido a que no ha sido completada la
informacién por parte del usuario creador y aun podra modificarse o anularse.

b. Finalizado para revision: La “solicitud” esta lista para aprobaciéon por parte del
usuario supervisor de la dependencia solicitante.

c. Aprobado por el usuario supervisor de la dependencia solicitante: La “solicitud”
es recibida electronicamente, evaluada y aprobada por el usuario supervisor de la
dependencia solicitante y trasladada a los Departamentos de Abastecimientos o de
Servicios Contratados, segun corresponda.

d. Rechazado por- el usuario supervisor de la dependencia solicitante: La autoridad
superior recibe la “solicitud”, revisa, rechaza y traslada al usuario creador quién
tendra la posibilidad de hacer modificaciones.

e. Autorizado central: La “solicitud” enviada por la dependencia solicitante es
aprobada por los Departamentos de Abastecimientos o de Servicios Contratados.

f. Rechazado central para modificacién: La “solicitud” enviada es rechazada por los
Departamentos de Abastecimientos o de Servicios Contratados.

g. Recibido: Estado en el cual el usuario receptor de los Departamentos de
Abastecimientos o Servicios Contratados, ingresa e indica en el sistema que la
“solicitud” fisica ha sido recibida.

h. Anulado: Estado que indica las solicitudes anuladas.

6. El sistema generard automaticamente: el nimero de “solicitud” que corresponde, los
datos generales, afio de solicitud, usuario que crea, etapa en la que se encuentra,
nombre de la dependencia y fecha de la solicitud, esta informaciéon no puede ser
modificada por los usuarios.

7. Para la generacion de la “solicitud” el usuario debera ingresar la informacién de la forma
siguiente:

a. Nombre del Departamento Gestor: Abastecimientos o Servicios Contratados.
b. El nimero del oficio y/o circular a la cual pertenece la solicitud, cuando corresponda.

c. Tiempo de cobertura: Cantidad de meses para los cuales se estima que la compra o
contratacién, cubra la necesidad de la dependencia.

d. Justificacién: Se indica la especificacién general de la compra o contratacién. Esta
podra ser seleccionada desde una serie de justificaciones previamente definidas o

puede ser establecida por el usuario.
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Procedimiento: PARA LA GENERACION ELECTRONICA DE LA SOLICITUD DE
COMPRA O CONTRATACION DE BIENES, SUMINISTROS OBRAS Y’

SERVICIOS
Pasos @ Formas

( RESPONSABLE ) (Paso) [ ACTIVIDAD )

Departamentos de
Abastecimientos o

Servicios Contratados
Usuario receptor.................. 09 Recibe formulario fisico y documentacién adjunta.

1S

st Gty & Sepoises o

Departamentos de
Abastecimientos o
Servicios Contratados
Usuario receptor.................. 10 Ingresa cédigo encriptado que se encuentra en el
formulario fisico y el sistema genera numero de
registro correlativo del Departamento de
Abastecimientos o Servicios Contratados.

11 Inicia proceso de compra o contratacion.

FIN




Procedimiento: PARA LA GENERACION ELECTRONICA DE LA SOLICITUD DE
COMPRA O CONTRATACION DE BIENES, SUMINISTROS OBRAS Y

SERVICIOS :
Pasos | 11 Formas | 01

( RESPONSABLE ) (pPaso) ( ACTIVIDAD | )

e e p
INICIO

Dependencia solicitante

Usuario creador................... 01 Ingresa al sistema de gestién para la creacién del
formulario SA-06 “Solicitud de compra o contratacién’.

02 Ingresa los datos conforme el sistema los solicita,
genera la solicitud y automaticamente el mismo envia
mensaje al usuario supervisor de la dependencia para
revision y/o aprobacion.

Usuario supervisor................ 03 Recibe a través del sistema mensaje de «Formulario
SA-06 “Solicitud de compra o contratacién”, pendiente
de aprobaciény.

04 Aprueba la solicitud y automaticamente el sistema
envia mensaje al Departamento de Abastecimientos o
Servicios Contratados e indica que tiene un formulario
SA-06 “Solicitud de compra o contratacién” pendiente
de aprobacion.

Departamentos de

Abastecimientos o

Servicios Contratados

Usuario supervisor................ 05 Recibe a través del sistema mensaje de «Formulario
SA-06 “Solicitud de compra o contratacion”, y lo asigna
a un usuario técnico para revision y autorizacion.

Usuario técnico................... 06 Recibe a través del sistema mensaje de «Formulario
SA-06 “Solicitud de compra o contratacién’», lo
autoriza y automaticamente envia la notificacion al
usuario creador y supervisor de la dependencia
solicitante.

Dependencia solicitante

Usuarios creador y

SUBSIVISOL . .icvssiganawansss s sunnans 07 Reciben a través del sistema mensaje de Ia
autorizacion del formulario SA-06 “Solicitud de compra
o contratacion”.

Usuario creador................... 08 Imprime el formulario, solicita firmas y traslada al
Departamento que corresponda.
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e. Lugar de entrega: Indicar direccién a la cual se requiere se entregue lo solicitado,
cuando corresponda.

f. Forma de entrega: Indicar la forma en que debe ser entregado lo solicitado.

8. EIl usuario creador seleccionara del catdlogo de firmas del sistema, las firmas de las
personas que autorizaran la solicitud de compra o contratacion, las que no pueden ser
repetidas de lo contrario el sistema generard mensaje de error.

9. Para la autorizacién de la “solicitud” se deberan de registrar las firmas de la autoridad
superior de la dependencia, Director Financiero o Administrador o quien realice las
funciones de éste y por el jefe o encargado del area que elabore la solicitud en el
sistema.

10. Las solicitudes podran ser anuladas en el sistema en cualquiera de sus etapas por el
usuario que corresponda. Una vez recibida “la Solicitud”, fisica por el Departamento de
Abastecimientos o de Servicios Contratados, la anulacién debera ser solicitada mediante
un oficio.

11. Las solicitudes aprobadas electrénicamente deberan trasladarse de forma inmediata o
dentro del plazo sefialado por los Departamentos de Abastecimientos o Servicios
Contratados y las que no sean utilizadas por cualquier motivo, deberan ser anuladas en
el sistema por el usuario de la dependencia del Instituto que corresponda.

12. Las solicitudes fisicas generadas electrénicamente deberan entregarse al Departamento
de Abastecimientos o Servicios Contratados sin alteraciones, enmiendas o mutilaciones.

CAPITULO Il
Procedimiento

Para la solicitud de compra o contratacién de bienes, suministros, obras y servicios, se debe
utilizar el procedimiento siguiente:
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