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ACUERDO NUMERO 40/2018

EL GERENTE
DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

CONSIDERANDO:

Que el Congreso de la Republica de Guatemala efectud reformas al Decreto
57-92, Ley de Contrataciones del Estado, lo que derivd la actualizacion de su

Reglamento, razon por la cual es necesario realizar las modificaciones dentro de la
normativa institucional.

CONSIDERANDO:

Que en cumplimiento a las reformas contenidas en la Ley de Contrataciones del
Estado y con el propoésito de viabilizar los procesos del régimen de Licitacién y
Cotizacion, se consider6 conveniente elaborar un normativo que regule las compras
y contrataciones de bienes suministros, obras y servicios del Instituto.

POR TANTO:
El Gerente en uso de las facultades legales que le confiere el articulo 15 del Decreto

295 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social,

ACUERDA:

Emitir el siguiente:

NORMATIVO GENERAL PARA LAS MODALIDADES DE COMPRA O
CONTRATACION DEL REGIMEN DE LICITACION O COTIZACION

Capitulo |
REGIMEN DE LICITACION Y COTIZACION

Articulo 1. El régimen de licitacion es aplicable cuando el monto total de Ia compra
o contratacion de bienes, suministros, obras y servicios, exceda de novecientos mil

quetzales (Q 900,000.00), precio que debe incluir el Impuesto al Valor Agregado -
IVA-.
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Articulo 2. El régimen de cotizacién es aplicable cuando el monto total de la compra
o contratacion de bienes, suministros, obras y servicios, exceda de noventa mil
quetzales (Q.90,000.00) y no sobrepase los novecientos mil quetzales
(Q.900,000.00), precio que debe incluir el Impuesto al Valor Agregado  -IVA-.

Articulo 3. El Instituto dentro de su estructura administrativa designé
a los Departamentos de Abastecimientos y Servicios Contratados como las
dependencias encargadas de desarrollar los procedimientos administrativos que
conlleven la consolidacién de las compras o contrataciones de bienes, suministros,
obras y servicios por medio de la ejecucion de las modalidades de licitacion o
cotizacion de forma centralizada.

Articulo 4. Toda dependencia interesada que requiera gestionar compra o
contratacién de bienes, suministros, obras y servicios por medio de licitacion o
cotizacién debera agotar los procedimientos, requisitos y plazos que le exige el
presente normativo de conformidad con lo que establece el Decreto 57-92 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado, su
Reglamento y normativa especifica institucional.

Articulo 5. Las dependencias interesadas deberan enviar a los Departamentos de
Abastecimientos o Servicios Contratados, para efectos de compra o contratacién
por medio de licitacion o cotizacion publica, segun el caso, los documentos
siguientes:

a. Solicitud de Compra o Contratacion de Bienes, Suministros, Obras y
Servicios.

b. Especificaciones generales, especificaciones técnicas y disposiciones
especiales, de manera fisica y digital, las que previamente debera requerir
ante la Subgerencia competente.

c. Constancia de la inclusion del producto o servicio dentro del Plan Anual de
Compras (PAC).

d. Planos (en caso corresponda).

e. Constancia de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) en el momento
oportuno.

f. Ofras que se consideren necesarias.

Articulo 6. Los Departamentos de Abastecimientos y Servicios Contratados, seglin

el caso, deberan integrar expediente de licitacion o cotizacion con los documentos
siguientes:
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a. Solicitud de Compra o Contratacion de Bienes, Suministros, Obras y

Servicios.

b. Especificaciones Generales, Especificaciones Técnicas y Disposiciones
Especiales.

c. Descripcion de perfil del personal que integrara la Junta de Licitacion o
Cotizacion.

d. Proyecto de Bases de licitacion o cotizacion.

e. Proyecto de convocatoria.

f. Proyecto de contrato.

g. Dictamen legal.

h. Dictamen técnico, segiin campo de competencia.

i. Dictamen presupuestario.

j. Publicacion del proyecto de Bases de Licitacion o Cotizacion.

k. Aprobacién de los documentos de Licitacion o Cotizacion, por parte de la

Autoridad Competente.

I. Publicacién de los documentos de licitacion o cotizacion en el Sistema de
Informacion  de  Contrataciones y  Adquisiciones del Estado
-GUATECOMPRAS-, en la pagina web institucional y la convocatoria en el
diario oficial si fuere Licitacion.

m.Nombramiento del personal que integrarda la Junta de Licitacion o
Cotizacién, excusas y demas diligencias derivadas del nombramiento.

n. Otras diligencias relacionadas con el expediente.

Capitulo Il

DEL PROCESO GENERAL DE COMPRA O CONTRATACION BAJO LAS
MODALIDADES DE LICITACION O COTIZACION

Articulo 7. Le corresponde a las dependencias interesadas en el proceso de
compra o contratacion realizar las actividades siguientes:

a. Proyectar antes del inicio del ejercicio fiscal toda compra o contratacion de
bienes, suministros, obras y servicios que tenga que realizarse durante el
mismo.

b. Contemplar todo requerimiento en su Plan Anual de Compras (PAC)
publicado en el sistema GUATECOMPRAS, caso contrario, abstenerse de
enviar Solicitud de Compra o Contratacion de Bienes, Suministros,
Obras y Servicios, a los Departamentos de Abastecimientos o Servicios
Contratados.
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. Atender de forma inmediata instrucciones, observaciones o requerimientos
efectuados por los Departamentos de Abastecimientos o Servicios
Contratados para efectos de ser incluida la Solicitud de Compra o
Confratacion de Bienes, Suministros, Obras y Servicios, dentro de las
modalidades de licitaciéon o cotizacion.

. Completar y requerir electronicamente la aprobacion de la Solicitud de
compra o Contratacion de Bienes, Suministros, Obras y Servicios, conforme
al Manual de Normas y Procedimientos para la Generacion Electrénica de la
Solicitud de Compra o Contratacidon de Bienes, Suministros, Obras vy
Servicios y Manual de Usuario contenido en el sistema que se encuentre
vigente en el Instituto.

Para la presentacion en forma fisica de la Solicitud de Compra o Contratacion
de Bienes, Suministros, Obras y Servicios, posteriormente a la aprobacion
en el sistema, la autoridad correspondiente debera imprimir, firmar, sellar y
enviar la documentacion de respaldo en un plazo no mayor de cinco (5) dias
al Departamento de Abastecimientos y para el Departamento de Servicios
Contratados en un plazo no mayor de ocho (8) dias, contados a partir del dia
habil siguiente a la aprobacion de la Solicitud de Compra o Contratacion de
Bienes, Suministros, Obras y Servicios.

Cuando la dependencia, habiendo presentado Solicitud de Compra o
Contratacion de Bienes, Suministros, Obras y Servicios, ya no esté
interesada en continuar con el proceso de compra o contratacion de bienes,
suministros, obras y servicios, debera seguir con los lineamientos
dependiendo la etapa en donde se encuentre el pedido segun lo establecido
en el Manual de Normas y Procedimientos para la Generacion Electronica de
la Solicitud de Compra o Contratacion de Bienes, Suministros, Obras vy
Servicios vigente.

. Elaborar la justificacion de la necesidad de la compra o contratacion, con la
descripcion y especificacion de lo que se requiere; en el caso de obras
debera adjuntar los estudios, disefios, planos y referencias con el costo
probable de las mismas. En los casos de obras, equipo de oficina, de
computo u otros con caracteristicas especificas, la dependencia solicitante
debera cumplir con entregar las especificaciones técnicas proporcionadas
por el ente técnico normativo y visto bueno del ente rector; en todos los casos
debera contener las disposiciones especiales correspondientes.
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f. Elaborar constancia de inclusion del producto o servicio dentro del Plan Anual
de Compras (PAC), con firma y sello del Director Administrativo Financiero,
Director Administrativo o autoridad superior.

g. Proporcionar a requerimiento del Departamento de Abastecimientos o
Servicios Contratados en etapa previa a la formalizacién del contrato, la
Constancia de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) que respalde el
compromiso de compra o contratacion.

Articulo 8. Le corresponde a los Departamentos de Abastecimientos o Servicios
Contratados coordinar y efectuar las actividades siguientes:

a. Revisar, aprobar o rechazar electronicamente el contenido de la Solicitud de
Compra o Contratacién de Bienes, Suministros, Obras y Servicios e informar
mediante el sistema a la dependencia interesada.

b. Revisar, recibir o rechazar de las distintas dependencias interesadas la
Solicitud de Compra o Contrataciéon de Bienes, Suministros, Obras y
Servicios y documentacion de respaldo en forma fisica, segun lo
contemplado en el articulo 5 de este normativo.

c. Integrar pedidos para conformar expediente consolidado de compra o
contratacion.

d. Solicitar al Departamento de Presupuesto el dictamen presupuestario
correspondiente,

e. Solicitar a la Subgerencia que corresponda, segun su campo de
competencia, la descripcion y perfil del personal con conocimientos en la
materia a contratar que integrara la Junta de Licitacién o Cotizacion.

f. Gestionar ante la Subgerencia que corresponda en su calidad de ente
normativo rector en el campo de su competencia, emitir el dictamen técnico
correspondiente.

g. Elaborar proyecto de bases para licitacion o cotizacion generando Formulario
Electrénico en el Sistema de Guatecompras conforme los requisitos
establecidos en el Decreto 57-92 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y demas e,.ﬂi
normativa aplicable. i
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. Solicitar ante el Departamento Legal el dictamen juridico del contenido del
proyecto de bases de licitacion o cotizacion.

Publicar el proyecto de bases de licitacidon o cotizacién, dar seguimiento a
preguntas e inconformidades, realizar anotaciones y notificaciones en el
sistema GUATECOMPRAS.

j. Gestionar la aprobacion de los documentos de licitacion o cotizacién ante la

Gerencia o Subgerencia Administrativa, segln la modalidad de adquisicion
que se trate.

. Solicitar ante la Subgerencia de Recursos Humanos el listado del personal
elegible, conforme la descripcidn del perfil proporcionado por la dependencia
respectiva, que puedan integrar la junta de licitacién o cotizacion.

Programar la realizacién del evento de licitacién o cotizacién y el desarrollo
de la logistica correspondiente.

.Publicar las convocatorias a licitar en el sistema GUATECOMPRAS; vy
cuando fuere licitaciébn gestionar ante el Departamento de Comunicacion
Social y Relaciones Publicas la publicacién una vez en el diario oficial, entre
ambas publicaciones debe mediar un plazo no mayor de cinco (5) dias
calendario; entre la publicacion en GUATECOMPRAS vy el dia fijado para la
presentacion y recepcion de ofertas deben transcurrir por lo menos cuarenta
(40) dias calendario.

Cuando se trate de convocatorias a cotizar se debe publicar en el sistema
GUATECOMPRAS, entre la publicacion de la convocatoria de los
documentos de cotizacion y el dia fijado para la recepcion de ofertas debera
mediar un plazo minimo de ocho (8) dias habiles.

En ambas modalidades de adquisicion o contrataciéon se debera gestionar
ante el Departamento de Informatica la publicacion en la pagina web del
portal del Instituto.

. Notificar a los miembros titulares y suplentes de las Juntas de Cotizacién y
Licitacion, el nombramiento respectivo a mas tardar al dia siguiente de

recibido el expediente de mérito y proporcionar la induccion correspondiente
del evento.
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0. Publicar las actuaciones realizadas por los miembros integrantes de las
juntas de licitacion o cotizacion a su requerimiento.

p. Solicitar ante el Departamento Legal la elaboraciéon de minutas de contrato y
la formalizacién de la negociacion de los eventos de licitacion y cotizacion a
cargo del Departamento de Abastecimientos; en los casos de contratacion de
servicios, dichas actividades estaran a cargo del Departamento de Servicios
Contratados.

g. Notificar la aprobacién del contrato a las dependencias que correspondan.

r. Realizar las publicaciones del contrato debidamente aprobado en el Sistema
de Guatecompras y en un plazo no mayor de 30 dias calendario a partir de
su aprobacion enviarlo a la Unidad de Digitalizaciéon y Resguardo de
Contratos de la Contraloria General de Cuentas. De igual forma deben
enviarse en el mismo plazo cualquier ampliacion, modificacion,
incumplimiento, rescision o terminacion anticipada, resolucién o nulidad de
los contratos.

Articulo 9. Le corresponde al Departamento Legal realizar las actividades
siguientes:

a. Emitir dictamen juridico respecto al proyecto de bases de licitacion o
cotizacioén, dentro del plazo de cinco (5) dias habiles siguientes de recibida
la solicitud.

b. Elaborar la minuta de contrato y formalizar la negociacién mediante el
contrato ajustandose a todos los requisitos legales, en los casos que refiera
a compras de bienes, suministros y obras.

c. Asesorar a los Departamentos de Abastecimientos y Servicios Contratados
en el andlisis e interpretacion de la Ley de Contrataciones del Estado y los
eventos que se realizan de licitacién o cotizacion, en los casos donde exista
Asesor Juridico dentro de la dependencia, éste deberd atender la asesoria
correspondiente; y, en situaciones donde la participacién del Departamento
Legal sea estrictamente necesaria, la solicitud debera contar con la
autorizacion formal del Jefe de la dependencia solicitante.
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Articulo 10. Le corresponde a la Subgerencia Administrativa realizar las actividades
siguientes:

a. Gestionar la emisién del dictamen técnico a la dependencia que corresponda
segun la materia a tratar.

b. Aprobar los documentos, las actuaciones efectuadas por la Junta y las

adjudicaciones del régimen de cotizacion, por delegacién de funciones del
Gerente.

c. Nombrar a las Juntas de Cotizacion para eventos que desarrollen los
Departamentos de Abastecimientos y Servicios Contratados.

d. Gestionar ante la Gerencia la aprobacion de los documentos de licitacion.
Articulo 11. Le corresponde a la Gerencia realizar las actividades siguientes:
a. Aprobar los documentos que conformaran los eventos de licitacion.

b. Tramitar ante la Junta Directiva el nombramiento de las Juntas de Licitaciéon

para eventos que desarrollen los Departamentos de Abastecimientos y
Servicios Contratados.

c. Trasladar a los Departamentos de Abastecimientos o de Servicios
Contratados lo resuelto por Junta Directiva.

d. Aprobar los contratos derivados de procesos de cotizacion.

e. Gestionar la aprobacién ante la Junta Directiva de los contratos derivados de
procesos de licitacion.

Articulo 12. Le corresponde a la Subgerencia de Recursos Humanos generar el
detalle de los listados de los candidatos elegibles segun la descripcion del perfil
solicitado para integrar las Juntas de Licitacion o Cotizacion, dentro del plazo de
cinco (5) dias habiles remitirlo a la Gerencia o Subgerencia Administrativa con la
documentacion de respaldo correspondiente.

Articulo 13. Le corresponde a las Subgerencias rectoras y dependencias técnicas o‘“"%
segun el ambito de competencia, emitir los dictamenes técnicos en relacion a los 8 al
bienes, suministros, obras y servicios, que le sean solicitados dentro del plazo de 2 G

cinco (5) dias habiles siguientes de recibida la solicitud.

%
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Articulo 14. Le corresponde a la Subgerencia de Prestaciones en Salud por
intermedio de sus departamentos técnicos, clinicos o médicos del nivel central,
elaborar los dictamenes técnicos en los casos de contratacion de servicios medicos,
compra de medicamentos e insumos médicos u otros respectivamente.

Articulo 15. Le corresponde al Departamento de Presupuesto a requerimiento de
los Departamentos de Abastecimientos y de Servicios Contratados, elaborar el
dictamen presupuestario dentro del plazo de dos (2) dias habiles siguientes de
recibida la solicitud.

Articulo 16. Le corresponde al Departamento de Comunicacion Social y Relaciones
Publicas realizar las publicaciones de los eventos de adquisicion o contratacion que
le sean requeridos por los Departamentos de Abastecimientos y Servicios
Contratados, cumpliendo con los plazos establecidos en la literal m. del articulo 8 del
presente acuerdo.

Articulo 17. Las dependencias deberan remitir posterior a la recepcién de los
bienes, productos o insumos adquiridos al Departamento de Abastecimientos copia
de los documentos siguientes:

Forma A-02 SIAF “Orden de Compra”

Factura original o Recibo de Caja si fuere factura cambiaria

Copia de Exencion del IVA (cuando aplica)

. Certificacion del Acta de Recepcion

Original del Recibo de Almacén

Copia de Recibo de Ingresos Diversos en concepto de Pago de Multa por
retraso en la entrega (cuando proceda)

"0 00T

En el caso particular de contratacion de servicios, la documentacion a presentar
ante el Departamento de Servicios Contratados, quedara sujeta a lo regulado en las
bases de licitacion o cotizacion.

Articulo 18. Es responsabilidad de las Subgerencias en su calidad de entes
rectores, supervisar la correcta aplicacion y cumplimiento de las responsabilidades
y plazos establecidos en el presente normativo, la Ley de Contrataciones del Estado
y su Reglamento, asi como otra normativa institucional relacionada.
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Capitulo Il
DE LAS DISPOSICIONES FINALES

Articulo 19. Para el efectivo registro y control de casos, la Subgerencia
Administrativa debera gestionar a través del Departamento de Informatica la
implementacién de un sistema informatico que permita dar seguimiento a los
procesos de compras y contrataciones que como minimo incluya numeracion del
caso, la dependencia solicitante, el area, etapa, tiempos, dependencia y persona
responsable donde se encuentre en ese momento; asi como, generar alertas,
reportes y bitacora de todo el proceso.

Articulo 20. Las dependencias involucradas deberan cumplir los plazos especificos
y requisitos en las distintas adquisiciones, atendiéndolos como prioridad
institucional; asimismo las jefaturas de las dependencias involucradas deberan
realizar monitoreo y seguimiento de casos y al establecer incumplimiento, aplicara
las medidas administrativas que correspondan, conforme a la normativa interna.

Articulo 21. Es responsabilidad de las autoridades en cada una de las
dependencias evitar la rotacion del personal que realiza las gestiones de compras
y contrataciones, con el objeto de garantizar el conocimiento y experiencia que
posee para desempefiar el puesto asignado; asi como el correcto manejo de
normativa, documentacion y uso de herramientas relacionadas con el tema.

Articulo 22. Le corresponde al Departamento de Abastecimientos y al
Departamento de Servicios Contratados elaborar el consolidado de las Solicitudes
de Compra o Contratacion de Bienes, Suministros, Obras y Servicios con base al
Plan Anual de Compras (PAC) de las dependencias, con el proposito de realizar
compras institucionales de forma planificada e integrada de acuerdo a la
programacion definida por dichos departamentos, fijando tiempos limites, segun las
etapas del desarrollo del proceso de compra o contratacion.

Articulo 23. En los casos que las dependencias solicitantes no atiendan los
cambios o ajustes en la Solicitud de Compra o Contratacion de Bienes, Suministros,
Obras y Servicios y documentacion de respaldo en los tiempos regulados en la
normativa institucional, estos no seran atendidos y los Departamentos de
Abastecimientos o Servicios Contratados se eximiran de la responsabilidad de las
consecuencias que se puedan derivar.
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Articulo 24. Le corresponde a la Gerencia por intermedio de la Subgerencia de
Planificacion y Desarrollo velar porque las compras y contrataciones contempladas
en los distintos Planes Operativos Anuales (POA) de las dependencias del Instituto
se ajusten al Plan Estratégico Institucional.

Articulo 25. Las dependencias involucradas e identificadas en este Acuerdo,
deberan realizar la actualizacion correspondiente de sus propios instrumentos
administrativos de ser procedente, a fin de viabilizar el cumplimiento de la presente
normativa y demas legislacion gubernamental vigente relacionada.

Articulo 26. Cualquier situacion de interpretacion que se presente en la aplicacion
del presente Normativo, sera resuelta en su orden, por los Departamentos de
Abastecimientos y/o Servicios Contratados, Subgerencias involucradas y en ultima
instancia por la Gerencia del Instituto.

Articulo 27. La actualizacion o modificacion que sea necesaria realizar al contenido
de este Acuerdo, se realizard por medio de un Acuerdo emitido por el Gerente y
sera a instancia del Subgerente Administrativo, de acuerdo a los cambios o reformas
a las disposiciones legales y demas normativa interna.

Articulo 28. El presente Acuerdo entra en vigencia al dia siguiente de su emision
debiéndose remitir fotocopia al Departamento Legal para Recopilacién de Leyes vy al
Departamento de Informatica para su publicacion.

Dado en la Ciudad de Guatemala, a los veinte dias del mes de diciembre de dos mil
dieciocho.

DOCTOR VIDAL HERIBERTO HERRERA HERRERA
GERENTE
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