_Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
GERENCIA

ACUERDO No. 29/2019

EL GERENTE DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

CONSIDERANDO:

Que la Gerencia del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, con la finalidad de
fortalecer el marco de control interno institucional para contribuir al mejoramiento de la
eficiencia y eficacia de la administracion y para transparentar la rendicién de cuentas, ve
la necesidad de aprobar un marco normativo que permita establecer los requisitos que se
deben cumplir para la Recepcién y Liquidacion de Obras de Inversion que han sido
finalizadas y que desde arios anteriores fueron registradas en la Cuenta 1234
“Construcciones en Proceso” de ios Estados Financieros del Instituto, sin que a la fecha se
haya realizado el registro definitivo en la cuenta 1231 Propiedad Planta y Equipo en
Operacién, por lo cual la Contraloria General de Cuentas ha recomendado regularizar el
saldo de las cuentas como corresponde.

CONSIDERANDO:

Que los proyectos fueron incluidos en el Plan Anual de Inversiéon del Instituto, y los trabajos
ejecutados con recursos propios en vista que se trata de obras de infragstructura algunas
poco significativas, sin embargo fueron finalizadas y entregadas a las autoridades médicas
para su funcionamiento sin que hubieran sido previamente recibidas y liquidadas por
Comisién Receptora y Liquidadora, lo cual motivé que se quedaran sin cumplir con los
requisitos para operar la regularizacion contable para su capitalizacién.

CONSIDERANDO:

Que por las razones indicadas en los considerandos anteriores se identifica la necesidad

urgente de emitir un normativo que permita regular el procedimiento y requisitos que se

debe cumplir para dar por recibida una obra y para que las personas designadas en

Comisién tengan un marco de referencia para cumplir su trabajo adecuadamente como
corresponde, para ello es necesario identificar las unidades ejecutoras responsables de

llevar a cabo los procesos de recepcion y liquidacién, asi como también la dependencia SMET e
administrativa que tiene la responsabilidad de emitir los nombramientos de las distintas § ;ﬁ‘
Comisiones para cumplir con ese fin.

POR TANTO:

El Gerente en uso de las facultades que le confiere el Articulo 15 de la Ley Organica dei Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto 295 del Congreso de la Republica de Guatemala. p ¥, i
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ACUERDA: &/

ARTICULO 1. Aprobar el MANUAL DE NORMAS PARA EL PROCESO DE RECEPCION Y
LIQUIDACION DE OBRAS DE INVERSION, INCLUIDAS EN LA CUENTA 1234
“CONSTRUCCIONES EN PROCESO?”, el cual consta de once hojas impresas unicamente en
su fado anverso, numeradas, firmadas y seiladas por el Encargado del Despacho del
Secretario de la Gerencia que forman parte de este acuerdo.

ARTICULO 2. El Manual establece la normativa para desarroliar el proceso que servira de
guia para atender el proceso de recepcion y liquidacion de obras y/o proyectos de inversion
que alin se encuentran pendientes de liquidar en la cuenta 1234 “Construcciones en Proceso’,
para efectos de capitalizacion de los inmuebles.

ARTICULO 3. E! cumplimiento y aplicacién del presente Acuerdo y de la normativa
estabiecida, es responsabilidad de las Subgerencias Administrativa, Planificacion y Desarrollo
y Financiera de acuerdo a su competencia en el proceso, asi como de sus dependencias
involucradas y del personal administrativo que sea nombrado en Comisidén para ejecutar el
proceso de recepcion y liquidacion de obras.

ARTICULO 4. La revision, modificacion o actualizacion que se considere necesaria realizar al
manual, derivado de reformas aplicables a la legislacion y/o por cambios relacionados con la
administracion y funcionamiento del instituto; se realizara a propuesta de las Subgerencias a
quienes les corresponda, previamente, deberan dirigir la propuesta correspondiente al
Despacho de la Gerencia para su analisis y aprobacion.

ARTICULO 5. Cualquier problema de interpretacion, aplicacién o casos no previstos o
contemplados en el manual, seran resueltos por el Gerente o el Subgerente que se designe
segln la naturaleza del caso.

ARTICULO 6. El presente Acuerdo entra en vigencia a partir del dia siguiente de su
publicacion.

Dado en la Ciudad de Guatemala, el seis de junio de dos mil diecinueve.
o Rl
. 3
LU
e
G

GERENTE

78 Avenida 22-72, zona 1, Centro Civico Guatemala, C. APBX: 2412-12242215/07/20199:25 WWW. | g SSQ [.O rg




Instituto Guatemalteco
de Sequridad Social

MANUAL DE NORMAS PARA EL PROCESO DE RECEPCION Y LIQUIDACION
DE OBRAS DE INVERSION, INCLUIDAS EN LA CUENTA 1234
“CONSTRUCCIONES EN PROCESO”

ORGANIBAC) METODOS

GUATEMALA, JUNIO 2019




MANUAL DE NORMAS PARA EL PROCESO DE RECEPCION Y
LIQUIDACION DE OBRAS DE INVERSION, INCLUIDOS EN LA CUENTA

1234 “CONSTRUCCIONES EN PROCESO” m
L. Y //
indice
Contenido Pagina
I Introduccién. 3
Il. Objetivos 4
1. Campo de Aplicacion. 5
V. Fundamentos Legales. 6
V. Normas Generales. 6
VI Normas Especificas. 7
A. Integracion de la Comision Receptora y Liquidadora. 7
B. Gestidn para Capitalizar la Obra 8
1. Conformacion de expediente de QObra 8
2. Recepcién de la Obra 9
3 Liquidacién de fa Obra 10
C. Informe de Obra Liquidada en Cuenta en Cuenta 11
D. Casos no Previstos 1




~ MANUAL DE NORMAS PARA EL PROCESO DE RECEPCIONY
LIQUIDACION DE OBRAS DE INVERSION, INCLUIDOS EN LA CUENTA
1234 “CONSTRUCCIONES EN PROCESO”

l. Introducciéon

La Gerencia del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, con la finalidad de fortalecer el
marco de control interno institucional que permita contribuir a lograr la eficiencia y eficacia de
la administracién y contribuir a transparentar la rendicion de cuentas, ve la necesidad de emitir
un manual apropiado que permita establecer requisitos que se deben cumplir para realizar el
Proceso de Recepcion y Liquidacién de Obras de Inversién que desde varios afios atras
aparecen registrados en la Cuenta 1234 “Construcciones en Proceso” de los Estados
Financieros, sin que a la fecha se haya cumplido con el registro definitivc en la cuenta 1231
Propiedad planta y equipo en operacién, no obstantie que la Contraloria General de Cuentas
ha recomendado regularizar el saldo de esta cuenta.

Generalmente los proyectos fueron inciuidos en el Plan Anual de Inversion del Instituto, y los
trabajos ejecutados con recursos propios del Instituto por tratarse de obras de infraestructura
no significativa, sin embargo algunos proyectos finalizados fueron entregados a las
autoridades médicas para su pronto funcionamiento y operatividad sin que fueran
recepcionados y liquidados por ninguna Comisidn receptora y liquidadora designada para el
efecto, lo cual motivé que se quedaran sin cumplir con los requisitos que conlleva la recepcién
y liquidacion para operar la regularizacién contable mediante la capitalizacién del activo segun
el caso.

Por las mismas razones no se ha emitido un normativo de control interno que regule el
procedimiento y los requisitos minimos que deben cumplirse previo a dar por recibida una
obra, sin lo cual las personas designadas no tendrian ningin marco de referencia para cumplir
con su trabajo

En este manual se establecen las directrices que permiten identificar las unidades ejecutoras
responsables de llevar a cabo los procesos de recepcién y liquidacién, asi como también la
dependencia administrativa que tiene la responsabilidad de emitir los nombramientos de las
distintas Comisiones que se deben nombrar para cumplir con ese fin.
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Il.  Objetivos

A. El Manual de Normas para el Proceso de Recepcion y Liquidacion de Obras de
Inversion, incluidos en la Cuenta 1234 “Construcciones en Proceso” de los
Estados Financieros del Instituto, tiene como finalidad definir los lineamientos para
el correcto actuar de los responsables de ejecutar las actividades que
correspondan para tal efecto.

B. Identificar a los responsables de aplicar este manual de acuerdo a la materia de
competencia en la recepcion y liquidacién de Obras de Inversion.

C. Optimizar la gestion que busca la eficiencia, eficacia y transparencia en una
administracion por resuitados, donde existan propuestas de intervencion de
acuerdo a la capacidad de los diferentes actores que intervendran.
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il Campo de Aplicacion

El presente manual es de aplicacion, observancia y cumplimiento obligatorio para las
dependencias y personal relacionados con el desarrollo del proceso, conforme lo siguiente:

1.

La Subgerencia de Planificacion y Desarrollo, tiene la facultad de nombrar al personal del
Instituto para conformar las Comisiones de Recepcion y Liquidacién de obras realizadas.

La Subgerencia Administrativa, brindara el apoyo a las Comisiones que hayan sido
designadas para recepcionar y liquidar obras finalizadas, en lo que éstas requieran, para
el cumplimiento de su designacion.

Unidades Ejecutoras (Departamento de Servicios de Apoyo, Divisién de Mantenimiento y
Departamento de Infraestructura Institucional) que hubieren tenido a su cargo la
realizacion de las obras, inciuyendo Supervisores, personal especializado y técnico
deberan apoyar las gestiones requeridas.

Integrantes de las Comisiones de Recepcién y Liquidacién, quienes se regirén para su
actuacion por lo dispuesto en el presente Manual y la normativa que fuere aplicable.

Autoridades relacionadas a los proyectos que se estaran recepcionando y liquidando,
tienen la obligacion de dar todo el apoyo necesario cuando sea requerido por los
integrantes de la Comision de recepcién y liquidacién.

®
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Fundamentos Legales

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y el Decreto 295 del Congreso de la
Republica, Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, confieren al Instituto
facultades especiales al establecer que es una entidad auténoma con personalidad juridica,
patrimonio y funciones propias y que para llenar idéneamente sus fines esta investida de un
amplio margen de autonomia econémica, juridica y funcional, por lo que fue creado como una
institucién auténoma de derecho publico con personeria juridica propia y plena capacidad para
adquirir derechos y contraer obligaciones.

La creacion de este manual, considera la supletoriedad de la ley establecida en el Articulo 23
del Decreto nimero 2-89 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo
Judicial y sus reformas contenidas en los decretos nimeros 11-93 y 75-90 del Congreso de
la Republica, y articulo 161 del citado Decreto 2-89 en relacién a que cuando se identifican
deficiencias de otras leyes, éstas se supliran por lo preceptuado por ésta, por lo que faculta
para realizar la reposicién de actuaciones en el caso de expedientes perdidos o incompletos.

iv. Normas Generales

1. Es obligacién de los Subgerentes Administrativo y de Planificacién y Desarrollo, poner en
practica el proceso para liquidar las obras finalizadas que se encuentran registradas en
la cuenta 1234 “Construcciones en Proceso” de los Estados Financieros del Instituto; que
pueden haberse originado del Programa de Inversion de Infraestructura Fisica del
Instituto o bien de proyectos propuestos por Gerencia o Junta Directiva en virtud de
necesidades originadas por emergencias como consecuencia de condiciones
inadecuadas por fenébmenos naturales, falta de espacio o carencia de instalaciones
propias, pero que son de suma trascendencia para que el Instituto pueda cumplir con el
trabajo que permita brindar servicios de mejor calidad a afiliados y derechohabientes.

2. Los Subgerentes Administrativo y de Planificacion y Desarrollo Institucional, por medio de
sus respectivas dependencias, daran a conocer al personal involucrado, la operatividad
que les corresponde atender, segun sea su participacion en el proceso.

3. El Instituto para efectos de liquidar obras finalizadas para uso institucional, reconoce
como Unidades Ejecutoras al Departamento de Servicios de Apoyo y Divisién de
Mantenimiento, ambos de la Subgerencia Administrativa y al Departamento de
Infraestructura Institucional de la Subgerencia de Planificacién y Desarrolio.
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V. Normas Especificas
i A. Integracién y Nombramiento de la Comisién Receptora y Liquidadora.

La Subgerencia de Planificacién y Desarrolio Institucional, tendra a su cargo cumplir con lo
siguiente:

a) Solicitar a las Subgerencias que considere pertinentes, que propongan los nombres
de personas idoneas para conformar cada una de las Comisiones de Recepcién y
Liquidacién necesarias, segun obras finalizadas, debiendo dichas Subgerencias
proporcionar el listado de las personas elegibles para conformar las comisiones.

b} Emitir los nombramientos a las Comisiones de Recepcién y Liquidacion y notificar de
conformidad a los plazos establecidos en el articulo 55 de la Ley de Contrataciones
del Estado y su Reglamento, para lo cual previo a la emisién del nombramiento por la
Subgerencia mencionada, debe confirmar que la obra o proyecto adn no ha sido
recibida ni liquidada por una Comisién Receptora e informar a la Gerencia de lo
actuado.

c) Nombrar a los integrantes de ja Comisién de Recepcién y Liquidacidn cuya integracién
sera de la manera siguiente:

i. Un representante técnico o profesional especializado en el campo de
Infraestructura de preferencia Ingeniero Civil o Arquitecto, quien sera el
Coordinador de la Comisién.

ii.  Un representante del recurso humano del Departamento Legal, técnico o
profesional.

‘ iii. Un representante técnico o profesional del Departamento de Contabilidad
\ con amplios conocimientos en los sistemas de contabilidad utilizados por el
T Instituto.

La Comisién de Recepcitn y Liquidacion ademas de los tres representantes mencionados en
la literal anterior, contaré con el apoyo, asesoria y colaboracion de:

i. El Supervisor de la obra que se recibe y liquida, quien colaborara con la
Comision conforme a la Ley de Contrataciones del Estado su reglamento y
otra normativa institucional vigente.

! ii. Los responsables de las Unidades Ejecutoras y las Autoridades de la
Dependencia en donde se realizé el proyecto que se recibe y liquida, estan
obligadas a brindar el apoyo necesario a los integrantes de la Comisién de
Recepcion y Liquidacién nombrada.
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B. Gestion paré Capitalizar'i-é Obra.

1. La Subgerencia de Planificacion y Desarrollo revisa y analiza que el expediente
incluya los documentos y requisitos establecidos en el presente manual, verifica que
el contenido de cada expediente esté correcto e informa a la Gerencia el cumplimiento
del proceso de la recepcién y liquidacion de la obra realizada por la Comision.

2. La Gerencia conoce y analiza el contenido del expediente e instruye a la Subgerencia
Financiera para realizar la gestién de operaciones financieras que sean procedentes.

3. La Subgerencia Financiera, instruye al Departamento de Contabilidad, que verifique
los montos registrados en la cuenta 1234 “Construcciones en proceso” de la obra
especifica.

4. El Departamento de Contabilidad revisa, analiza y realiza conciliaciones, de ser
procedente efectua la regularizacién, reclasificacion o los ajustes que el caso amerite;
verifica que se efectud la operatividad correspondiente y de no existir inconveniente
realiza la capitalizacion de la obra incluido en la Cuenta 1234 “Construcciones en
Proceso™ a la 1231 Cuenta Propiedad, Planta y Equipo en el Inventario General de
Bienes para que se refleje la obra como bien inmueble que forme parte del patrimonio
del Instituto y elabora informe final al Subgerente Financiero, indicando que se realizd
y finalizé el proceso de capitalizacion de la obra especifica.

5. El Subgerente Financiero analiza informe final del Departamento de Contabilidad y
notifica a la Subgerencia de Planificaciéon y Desarrollo Institucional el resultado final.

1. Conformacion de Expediente de Obra.

Es responsabilidad del Departamento de Servicios de Apoyo, Divisidn de Mantenimiento y
Departamento de Infraestructura Institucional, segun a quien corresponda, en virtud de
haber ejecutado obras; completar el expediente administrativo que servira de base para
realizar el registro, control y operatoria contable de la recepcion y liquidacién de obras
finalizadas, para lo cual estadn obligados a integrar los expedientes conforme el orden
siguiente:

Licencias.

Justificacién del proyecto.

Estudio de impactoc ambiental y licencia.

Especificaciones técnicas.
. Estudios de pre-inversion (perfil, pre-factibilidad, factibilidad).

Juego de planos finales.
. Resolucion de Gerencia que aprueba la ejecucién del proyecto.
. Presupuesto detallado de materiales y mano de obra del proyecto por renglones y

presupuesto por renglones de trabajo, precios unitarios y precios totales.

i. Encargado de la Ejecucién y Supervision. %:
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j. Documentos que amparan adquisicién de suministros

k. Reporte del Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN- del presupuesto
aprobado y ejecutado para cada afo.

|. Bitacora de la obra autorizada por la Contraloria General de Cuentas.

m. Informes de supervisién de todo el proceso constructivo.

n. Informe final del supervisor de la obra donde incluya presupuesto de la obra; asi
mismo informe donde se determine la existencia o no de pagos pendientes sobre
trabajos servicios y/o materiales, informe de avance fisico y financiero y costo total
de la obra.

o. Informe fotografico de todo el proceso constructivo y ficha de trabajo (ubicacion,
fecha de inicio descripcidn completa de la obra).

En caso que el Departamento de Servicios de Apoyo, la Divisién de Mantenimiento y
Departamento de Infraestructura Institucional como unidades ejecutoras, no estén en
condiciones de cumplir con documentar alguno de los requisitos detallados en las
literales anteriores, entonces deberan elaborar por escrito la justificacién
correspondiente, e incluirla en el espacio de la literal que le corresponda conforme al .
ordenamiento del expediente. '

2. Recepcion de la Obra.

a. El Coordinador de la Comisién debe convocar a los otros integrantes para definir y
organizar actividades de trabajo a realizar y considerar plazo estipulado para elaborar
el acta de recepcion definitiva e inicio del proceso de recepcién de la obra,
considerando los plazos previstos en la Ley de Contrataciones del Estado dentro de
los 35 dias a la fecha de la notificacién del nombramiento.

b. Revisa y verifica que el expediente entregado por la Unidad Ejecutora cumpla con
todos los documentos y requisitos establecidos en el presente manual velando porque
su contenido especifico esté elaborado de conformidad con la legalidad requerida.

c. Analiza que todos los documentos que conforman el expediente incluyan las gestiones
realizadas de caracter administrativo, legal, técnico y contable, debiendo requerir a la
dependencia respectiva los documentos faltantes.

d. Coordina las actividades a realizar entre los integrantes de la Comisién, el Supervisor
de la obra y otras personas que consideren necesarias; asi mismo, solicitar el apoyo,
asesoria profesional o técnica que consideren necesaria, con motivo de esclarecer
dudas que surjan en el analisis de los documentos del expediente.

e. Solicita ratificacién o rectificacion de los documentos que procedan y sean necesarias.

f. Mantiene estrecha comunicacion con la Subgerencia de Planificacién y Desarrollo,
Departamentos de Presupuesto, de Contabilidad y la Unidad Ejecutora de la obra que

}
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se esta recibiendo para tener apertura'y acceso para investigar; despejar dudas
relacionadas a la obra objeto de recepcion y liquidacion.

En cuanto a suscribir actas y estructurar informes que permitan en su totalidad
completar la documentacién para la recepcion final de la obra, es responsabilidad del
Departamento encargado de conformar el expediente.

Agota todas las instancias que permitan aclarar cualquier duda existente respecto al
expediente, previo a faccionar el acta de recepcién final de la obra.

Suscribe el acta de recepcion final de la cbra, consignando todos los aspectos
importantes de manifestar respecto a lo considerado y concluido en el analisis del
expediente.

E! acta de recepcion definitiva, debe ser firmada por todos los comparecientes en la
misma.

Liquidacion de la obra.

La Comisién nombrada para la recepcién y liquidacién de una obra que se encuentre
registrada en la cuenta 1234 “Construcciones en Proceso’, organizara las actividades
de trabajo a realizar en la fase de la liquidacién, tomando en consideracion el plazo
estipulado en los articulos 56 y 57 de la Ley de Contrataciones del Estado para
elaborar el acta de liquidacion definitiva, que es dentro de los 90 dias calendario a la
fecha de la notificacién de! nombramiento.

Verifica la emisién del Reporte del Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN- del
presupuesto devengado por afo, segun identificacion de la obra.

Solicita al Departamento de Presupuesto, la emision del detaile de la conformacion
del presupuesto asignado por afio, a la obra que se ejecuté.

Establece si existen diferencias entre los informes del Departamento de Contabilidad
y Departamento de Presupuesto y segun el caso dilucida dichas diferencias.

Revisa y confronta todo lo concerniente a la parte financiera, con la documentacion
que sirvid de soporte para la ejecucion de la obra, el presupuesto con los renglones
de trabajo, cantidades de trabajo, costos unitarios y sus montos totales, verificando la
ejecucién de cada uno de los renglones de trabajo y que todos los documentos estén
apegados a la normativa.
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los pagos efectuados a cuenta de la obra, debiendo quedar el resultado de estos
aspectos consignado en el acta de liquidacion.

Dilucida toda clase de dudas respecto a conceptos que surjan entre los miembros de
la Comision receptora y liquidadora, realizando las consultas pertinentes segun el
caso al supervisor, Unidad Ejecutora, Departamentos de Contabilidad y de
Presupuesto, para evidenciar transparencia en el proceso.

Suscribe el acta de liquidacion final de la obra, consignando lo importante de
manifestar segun criterios definidos y el analisis final concluido.

Firman el acta de liquidacion definitiva los participantes y la adjuntan al expediente de
mérito para trasladar a la autoridad la Subgerencia de Planificacion y Desarrollo
Institucional, a efecto que se continde el proceso de liquidacion.

Informe de Obra Liquidada en Cuenta.
La Subgerencia de Planificaciéon y Desarrollo elabora informe pormenorizado de la
liquidacion de la obra especifico de la cuenta 1234 “Construcciones en Proceso” y lo

traslada a Gerencia para efectos de informacién y notificacién.

Casos no Previstos

Los casos no previstos o contemplados en este manual, seran resueltos por el
Gerente o Subgerentes segln el drea que se designe, de acuerdo a la naturaleza del
caso.
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