Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Gerencia

ACUERDO 21/2020

LA GERENTE DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

CONSIDERANDO:

Que es necesario actualizar la normativa interna del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, y emitir las disposiciones administrativas que normen,
especialmente en lo que respecta a las modalidades especificas de compra de Baja
Cuantia y Compra Directa de conformidad como lo establece el Decreto Nimero 57-
92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado y
Acuerdo Gubernativo Numero 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado.

CONSIDERANDO:

Que en observancia a las politicas de desconcentracion administrativa y financiera
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, con la adopcion del Sistema
Informatico de Gestion -SIGES- y el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-, es
necesario que la administracién ponga en practica mecanismos que agilicen los
procesos administrativos de adquisicion de bienes, suministros, obras y servicios,
para que los funcionarios y empleados responsables de las Unidades Ejecutoras
tomen decisiones que les permita cumplir con los objetivos definidos en el Plan
Estratégico Institucional, por lo que es necesario emitir la disposiciéon administrativa
correspondiente.

POR TANTO:

En uso de las facultades que le confiere el Articulo 15 de la Ley Organica del

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto nimero 295 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

ACUERDA:

Emitir el siguiente:

“NORMATIVO PARA ADQUISICIONES BAJO LAS MODALIDADES
ESPECIFICAS DE COMPRA DE BAJA CUANTIA Y COMPRA DIRECTA”
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CAPITULO |
GENERALIDADES

ARTICULO 1. Definiciones. Las modalidades especificas, objeto de este normativo
son las siguientes:

Compra de Baja Cuantia.
Consiste en la adquisicion directa de bienes, suministros, obras y servicios,
exceptuada de los requerimientos de los procesos competitivos de las demas
modalidades de adquisicion publica, cuando la adquisiciéon sea por un monto
de hasta veinticinco mil quetzales (Q.25,000.00), incluyendo el Impuesto al
Valor Agregado -IVA-, la cual se realiza bajo la responsabilidad de quien
autorice la adquisicion publica.

Compra Directa.

Consiste en la adquisicién de bienes, suministros, obras y servicios a través
de una oferta electronica en el Sistema de Informacién de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS, prescindiendo de los
procedimientos de licitaciéon o cotizacién, cuando la adquisicién sea por
montos mayores a veinticinco mil quetzales (Q.25,000.00), y que no supere
los noventa mil quetzales (Q.90,000.00), incluyendo el Impuesto al Valor
Agregado -IVA-, la cual se realiza bajo la responsabilidad de quien autorice la
adquisicion tomando en cuenta el precio, calidad y otras condiciones que se
definan previamente en la oferta electronica.

ARTICULO 2. Ambito de Aplicacién. Las disposiciones de este Normativo deben
ser aplicadas por todas las Unidades Ejecutoras del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, que realicen compras bajo las modalidades especificas de Baja
Cuantia y Compra Directa para la adquisicion de bienes, suministros, obras vy
servicios, hasta el valor total de la negociacién que incluye el Impuesto al Valor
Agregado -IVA-.

ARTICULO 3. Plan Anual de Compras. La autoridad superior de cada Unidad $
Ejecutora, conjuntamente con el Jefe de Farmacia y Bodega o quien corresponda
por delegacion de la autoridad superior, son responsables de elaborar el Plan Anual
de Compras (PAC), de conformidad con lo que establece la legislacion respectiva.

Con el propésito de garantizar la eficiencia en los tiempos de entrega y el adecuado
abastecimiento de los bienes, suministros, obras y servicios; las Unidades

Ejecutoras, deberan elaborar una programacion anual, dividida en programaciones %%,

cuatrimestrales de acuerdo con sus necesidades y asignacion presupuestaria.
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CAPITULO Il
AUTORIDADES RESPONSABLES

ARTICULO 4. Autoridades Responsables. Es responsabilidad de las autoridades
superiores de cada Unidad Ejecutora del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social, la autorizaciéon de la realizacion del proceso y la autorizacién de la
adquisicion de compra de las modalidades indicadas en el Articulo 1, de este
Normativo, asi como la facultad de autorizacion del gasto, quien podra asignar parte
del proceso administrativo de compra en el personal subalterno que esté
relacionado, cuya responsabilidad estara limitada hasta el grado de su participacion.

La delegacion de funciones de los procesos de compra en personal subalterno, no
exime de la responsabilidad a la autoridad superior de la Unidad Ejecutora.

La autoridad superior de cada Unidad Ejecutora debe informar a la Subgerencia de
Recursos Humanos, cuando ocurran nombramientos, designacién de funciones,
traslados o cancelacién de la relacion laboral de las personas que estan a cargo del
proceso de compra y su autorizacion, para efectos de la actualizacion de la péliza de
fianza de fidelidad. La Subgerencia de Recursos Humanos dara los lineamientos de
las condiciones del personal que esta afecto a caucionar la fianza de fidelidad, asi
como los datos especificos del trabajador. Y es responsabilidad de la autoridad
superior de cada Unidad Ejecutora y de cada Centro de Costo, segun corresponda,
gestionar la autorizacién para la desactivacion (dentro de los 5 dias siguientes al
cambio de puesto, baja o inicio del periodo de vacaciones) y activacion de usuarios,
para ingresar al Sistema Informético de Gestién -SIGES- y Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN-, los cuales seran autorizados por la Subgerencia Financiera.

Es responsabilidad de la autoridad superior de cada Unidad Ejecutora gestionar la
autorizacion de usuarios en el Sistema de Informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado “GUATECOMPRAS”, o sistema informatico vigente; es
requisito indispensable contar con la creacion del usuario y perfiles de uso, segun
corresponda, los cuales seran autorizados por el Departamento de Abastecimientos.

Las Divisiones de Administracion Financiera -DAF-, del area metropolitana, sedes de
region y Unidades Ejecutoras desconcentradas, llevaran un registro actualizado con
los datos personales, firmas y sellos de la autoridad superior y personal subalterno
asignado, responsable de cumplir con los procesos y procedimientos de la ejecucion

presupuestaria, a través del formulario A-03 SIAF “Registro de firma y sello para '

~MN\

autorizar solicitudes de compra de bienes y/o servicios, drdenes de compra y fondoﬁ,»ﬁ“’xk

rotativo”. § SECRET
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ARTICULO 5. Condiciones Especificas. Las Unidades Ejecutoras del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, bajo su responsabilidad podran realizar compras
bajo las modalidades especificas de conformidad al Articulo 1, del presente
normativo, para la adquisicion de bienes, suministros, obras y servicios,
considerando que exista saldo disponible en la partida presupuestaria a nivel de
renglon de gasto, programacion cuatrimestral de cuota financiera y capacidad fisica
de almacenamiento en la bodega.

Para efectos de lo prescrito en el Articulo 61 del Acuerdo Gubernativo 122-2016,
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, en la realizacién de la compra
de baja cuantia y compra directa deberan justificar ampliamente la necesidad de la
adquisicion del bien o servicio, la urgencia y que la carencia del mismo afecte su
funcionamiento comprobable, ademas debera documentar que realizd todos los
actos necesarios e indispensables para adquirir o contratar mediante cotizacion o
licitacion y que por razones no imputables a la Unidad Ejecutora no se haya podido
realizar la adquisicion o compra por esa via, comprobando que existe un evento de
cotizacion, licitacion o subasta electronica inversa en proceso. Toda documentacién
de respaldo formara parte del expediente administrativo correspondiente.

Se entendera que un evento de cotizacion, licitacion o subasta electronica inversa se
encuentra en proceso una vez hayan sido aprobados los documentos
correspondientes.
CAPITULO IIl
REQUISITOS GENERALES

ARTICULO 6. Requisitos. Para las modalidades especificas de compras, se debe
cumplir con lo siguiente:

En las compras de Baja Cuantia:

a) Cuando la adquisicion sea por un monto de hasta veinticinco mil quetzales
(Q.25,000.00), incluyendo el Impuesto al Valor Agregado -IVA-, se solicitara
una oferta debidamente firmada y sellada por el oferente, misma que se
anexara a la Orden de Compra; y

b) Una vez recibido el bien, suministro, obra o servicio, debe publicarse en el
Sistema - de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
-GUATECOMPRAS- generando el Numero de Publicacién Guatecompras
(NPG), la documentacién de respaldo enumerada en el Articulo 14 incisos a),
c), d) y n) del presente Normativo.
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En las Compras Directas:

a) Cuando la adquisicion sea por montos mayores a veinticinco mil quetzales
(Q.25,000.00), y que no supere los noventa mil quetzales (Q.90,000.00),
incluyendo el Impuesto al Valor Agregado -IVA-, se debe publicar la
necesidad de compra como requisito indispensable, por medio del Sistema de
Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, denominado
“GUATECOMPRAS”, con los procedimientos y formatos que en el mismo se
indican, misma que serd respaldada por un Numero de Operacion de
GUATECOMPRAS -NOG-. Entre la publicacion en GUATECOMPRAS y la
recepcion de ofertas debera mediar un plazo no menor a un (1) dia habil.

b) La oferta electrénica se publicard en GUATECOMPRAS vy debe incluir como
minimo: detalle del bien o servicio ofertado, nimero de identificacion tributaria
y nombre o denominacion social del oferente y el valor total de la negociacion.
Luego de la adjudicacion se publicara en GUATECOMPRAS, como minimo, el
Numero de Identificacion Tributaria -NIT-, el nombre o denominacién social
del proveedor adjudicado y el monto adjudicado.

c) Para el caso que en la publicacion en el Sistema de Informacién de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado “GUATECOMPRAS”, no concurran
interesados, la autoridad competente debera prorrogar el plazo como minimo
un (1) dia habil para recibir ofertas y de no presentarse ninguna, debera
declarar el concurso desierto y quedara facultada para iniciar un nuevo
proceso o contratar directamente, con las condiciones y especificaciones
solicitadas en los procesos competitivos que dieron origen a la compra.

Cuando el concurso se declare desierto es necesario hacerlo del
conocimiento a la Autoridad Superior de la Unidad Ejecutora, para que
autorice iniciar un nuevo proceso o realizar la compra directa por ausencia de
ofertas.

d) Se exceptia del requisito de publicar en el Sistema de Informacién de @;sé-;;,‘& y
Contrataciones y Adquisiciones del Estado “GUATECOMPRAS’, la & é% 3
adquisicion de los servicios basicos de energia eléctrica, agua potable %“‘ =
extraccion de basura y servicio de linea telefonica fija. 3

ARTICULO 7. Formularios a utilizar. Para iniciar el tramite de compra de bienes,
suministros, obras y servicios, las Unidades Ejecutoras o Centros de Costo del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social utilizaran el formulario A-01 SIAF
“Solicitud de Compra de Bienes y/o Servicios” debidamente numerado por la
Dependencia interesada, identificando la Unidad Ejecutora o Centro de Costo, 2 |

5

7% Avenida 22-72. zona 1. Centro C Guatemala. C. A PBX: 2412-1224

e e S O e A e 00



Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Gerencia

detalle de los bienes, suministros, obras y servicios a comprar, codigo cuando
corresponda, descripcion y especificaciones de lo que se requiere, cantidad, cédigo
de subproducto y cantidad en numeros, nombre, firma y sello del solicitante y de la
autoridad superior que aprueba la solicitud, o a quien se delegue por escrito.

Para formalizar el compromiso entre la Unidad Ejecutora y el oferente adjudicado, se
utilizara el formulario SIGES “Orden de Compra”, el cual debe ser firmado y sellado
en forma lineal, conteniendo el nombre del empleado y cargo funcional; el orden de
las firmas debe ser el siguiente: la primera firma por el supervisor de compras,
segunda firma por el director administrativo financiero, en donde no exista este
puesto, por el tecnico de presupuesto y la tercera firma la debera colocar la
Autoridad Superior de la Unidad Ejecutora, la que es indelegable.

La Unidad Ejecutora podra notificar al proveedor a través de un Anexo a la Orden de
Compra, cuando la entrega de bienes, suministros, obras y servicios corresponda a
dos 0 mas Centros de Costo, esto debidamente firmado y sellado, donde se informe
sobre las cantidades y direcciones exactas de entrega, mismas que corresponderan
a los lugares de entrega sefialados en las bases del evento.

Debera emitirse Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-, cuando
corresponda, de conformidad a la normativa emitida por la Subgerencia Financiera
en el marco del Decreto numero 101-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley Organica del Presupuesto su Reglamento y Reformas.

En caso de solicitudes de servicios médicos a entidades del Estado, privadas o
médicos particulares, para iniciar el tramite de compra de conformidad a su Plan
Anual de Compras debe emitirse el formulario A-01 SIAF “Solicitud de Compra de
Bienes y/o Servicios” adicional a los formularios especificos que estipula la
Normativa correspondiente al tipo de servicios que se trate. Para el presente caso
aplica que en una misma orden de compra se pueden consolidar varias facturas o
recibos autorizados del mismo proveedor, consignados en los formularios SPS-465 y
SPS-465-A o formularios correspondientes.

En los casos de solicitudes de material de fijacion de osteosintesis o implantes, asi .
como otros sustitutos éseos, debe emitirse el formulario A-01 SIAF “Solicitud dq@“”;rgf;:ff«;é
Compra de Bienes y/o Servicios”, adicional al formulario SPS-987 “Pre-solicitud dé’ _;g;_@_ [
Dispositivos de Fijacion Interna o Externa y otros materiales”. La Orden de Compra GERENTE &8~
SIGES que se emita debe ser por producto y por cada caso quirtirgico, asi como ” ;C\nﬁf“
debe utilizarse una factura por cada orden de compra.

El formulario original A-01 SIAF “Solicitud de Compra de Bienes y/o Servicios” se y
adjuntara al expediente del primer pago y en los subsiguientes se adjuntara3 SECREIAR

S
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fotocopia del mismo, cuando se realicen varias 6rdenes de compra sobre una misma
gestion.

El Departamento de Servicios Contratados, es responsable de hacer del
conocimiento a todas las Unidades Ejecutoras y Centros de Costo que
correspondan, los convenios que suscriba el Instituto con personas individuales o
juridicas proveedoras de servicios médico-sanitarios.

ARTICULO 8. El Uso de Formularios y Formatos. Para realizar la compra de
bienes, suministros, obras y servicios, las Unidades Ejecutoras y los Centros de
Costo, utilizaran los formularios e instructivos de uso siguientes: A-01 SIAF “Solicitud
de compra de bienes y/o servicios”, A-03 SIAF “Registro de firma y sello para
autorizar solicitudes de compra de bienes y/o servicios, 6rdenes de compra, y fondo
rotativo™ y A-04 SIAF “Orden para Rendir Fondo Rotativo”. Asimismo los formularios
que se generen por uso del Sistema Informatico de Gestion -SIGES- y Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN-, asi como los que se generen por el uso del
Sistema de Informacion de Contrataciones v Adquisiciones del Estado
“GUATECOMPRAS", aprobados por autoridad competente los cuales son de uso
obligatorio.

Los formularios A-01 SIAF, A-03 SIAF y A-04 SIAF, con sus respectivos instructivos
de uso, son autorizados por medio de este Acuerdo y pasan a formar parte del
mismo.

ARTICULO 9. Adjudicacion. La autoridad superior de cada Unidad Ejecutora, bajo
su responsabilidad autorizard la adquisicion de bienes, suministros, obras vy
servicios; tomando en cuenta los criterios indicados en los Articulos 1 y 6 del
presente Normativo y en las literales a) y b) del Articulo nimero 43 del Decreto 57-
92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado;
y, para los efectos de la adjudicacion de la Compra Directa, podra designar
Comisiones Adjudicadoras para que evallen y adjudiquen la compra mas
conveniente a los intereses del Instituto.

Por medio de la orden de compra se formalizara y se autorizara la adjudicacion, la
cual sera oficialmente notificada al proveedor a través del Sistema de Informacién de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado “GUATECOMPRAS”, y de ser posible por
correo electronico o cualquier otro sistema disponible; dejando constancia de dicha
publicacion o notificacion en el respectivo expediente.

ARTICULO 10. Anulacién de la Orden de Compra o prescindir de la

negociacion. La decision de anulacién de la orden de compra o prescindir de la §mr
negociacion, en las adquisiciones bajo las modalidades especificas de compra de g Gg%_mf
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Baja Cuantia y Compra Directa serd adoptada bajo la responsabilidad de la
autoridad competente de la Unidad Ejecutora, en forma justificada y razonada; la
decision de prescindir sélo puede adoptarse si ocurriere caso fortuito o fuerza mayor
debidamente comprobado que diere lugar a la imposibilidad de continuar con la
negociacion. En estos casos, el expediente administrativo formara parte del archivo
del area de compras de la Unidad Ejecutora.

ARTICULO 11. Comprobante Fiscal o Recibo Autorizado que ampara la
compra. Se debe requerir al proveedor la emisién del comprobante fiscal o Recibo
Autorizado, el cual, de corresponder a una operacion afecta al Impuesto al Valor
Agregado -IVA-, deberad incluir dicho impuesto y cumplir con los requisitos
establecidos en la legislacion tributaria, debiendo emitirse a nombre de: “INSTITUTO
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL” con Numero de Identificacién
Tributaria -NIT- 2342855.

El Comprobante Fiscal o el Recibo Autorizado, debe requerirse de preferencia el
mismo dia de la fecha de emision, conjuntamente con la entrega de los bienes,
suministros, obras y servicios. En el caso de prestacion de servicios, debera
requerirse hasta la finalizacion de los mismos.

Cuando el proveedor presente factura cambiaria, debera adjuntar el recibo de caja
correspondiente, sin incluir el Impuesto al Valor Agregado -/VA-, en los casos en que
la operacion se encuentre afecta a la tarifa vigente (doce por ciento 12%) de dicho
impuesto, caso contrario no se dara tramite al expediente para su correspondiente
proceso de pago.

La factura del proveedor debe indicar el régimen del Impuesto Sobre la Renta -ISR-
a que esta sujeto.

ARTICULO 12. Recibo de Almacén. El Jefe de Farmacia y Bodega de la Unidad
Ejecutora o Centro de Costo, o la persona que por la naturaleza de su cargo reciba
bienes, o suministros, en las Dependencias donde no exista Jefe de Farmacia y
Bodega, sera quien emita el formulario DAB-60 “Recibo de almacén” en original y
copias, prenumeradas, firmadas y selladas, como garantia que los bienes, o .
suministros, se recibieron e ingresaron de conformidad. El original formara parte del ;é"ﬁi &
expediente de compra respectiva y se destinara una copia al archivo de la Unidad & 3&@ "73
Ejecutora o Centro de Costo. % GERLVTE &

7 QL
ARTICULO 13. Constancia de Exencién del IVA. La persona que designe la C/\&@'
autoridad superior de la Unidad Ejecutora, sera la responsable de verificar el i
cumplimiento de los requisitos legales y la correcta emision de la factura, para emitir _,E“"’b?q,
y extender la Constancia de Exencion del IVA (formulario electrénico SAT 2093 o elé‘ﬁﬁ"
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que corresponda) al proveedor, debidamente firmada y sellada, de la cual se
adjuntara copia al expediente de compra.

La Constancia de Exencion de IVA se emitira a nombre de la persona individual o
juridica a través del sistema informatico ExenlVA, o sistema informatico vigente, y
para el calculo del Impuesto al Valor Agregado -IVA-, debera procederse de la
manera siguiente:

a) Generar electrénicamente el formulario de Constancia de Exencidon de IVA
completando la informacién, conforme a la factura, con lo cual se calculara el
impuesto en forma automatica por medio del sistema informatico vigente.

b) En los formularios en blanco se multiplica el precio unitario de la compra, el cual
tiene incluido el Impuesto al Valor Agregado -IVA-, por el nimero de unidades
compradas, el cual da como resultado el valor total de la factura, a continuacion
se divide el valor total entre 1.12 o la tarifa del impuesto que se encuentre
vigente, lo cual da como resultado el valor total sin IVA. El valor total sin IVA se
multiplica por la tarifa del impuesto vigente, lo cual da como resultado el
Impuesto al Valor Agregado que se consignara en la Constancia de Exencion de
IVA.

Cada Unidad Ejecutora observara y cumplird el Acuerdo de Gerencia No. 5/2012
“‘Manual de Normas para Administrar Constancias de Exencion del Impuesto al Valor
Agregado -IVA-, emitidas electrénicamente”, o la normativa relacionada que esté
vigente.

ART’iCULO 14. Conformacién de Expediente. Las Unidades Ejecutoras a través
del Area de Compras, y los Centros de Costo en los gastos autorizados por medio
de Fondo Rotativo, conformaran los expedientes en el orden siguiente:

a) Original del formulario SIGES “Orden de Compra” o formulario A-04 SIAF “Orden
para Rendir Fondo Rotativo”.

b) Original de la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-, cuando 557_

corresponda.

c) Original de la factura o recibo autorizado y Recibo de Caja cuando se trate de
Factura Cambiaria.

d) Original del formulario DAB-60 “Recibo de Almacén” o constancia de haber
recibido satisfactoriamente el servicio; esta Ultima a excepcion de los servicios

9
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médicos indicados en el quinto parrafo del articulo 7, del presente acuerdo,
donde se aplicara lo establecido por la normativa especifica.

e) Copia de la Constancia de Exencion de IVA, formulario SAT No. 2093 o el que
corresponda.

f) Original de la Certificacion de Inventario cuando se trate de mantenimiento o
reparaciones de bienes inventariados.

g) Impresién del detalle del Concurso generado por el Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado “GUATECOMPRAS” con el Nimero
de Operacion de GUATECOMPRAS -NOG- para la compra directa.

h) Impresion de las ofertas recibidas del Sistema de Informacién de Contrataciones
y Adquisiciones del Estado “GUATECOMPRAS”, con Numero de Operacion de
GUATECOMPRAS -NOG- vy reporte denominado “Comparando Ofertas
Econdmicas por Tipo de Producto” que contiene cantidad, precio unitario y
monto ofertado, con la respectiva razon del proveedor adjudicado.

i) Copia de la publicacion de la finalizacion del concurso, generada por el Sistema
de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
GUATECOMPRAS, con la indicacion del proveedor adjudicado.

j) Oferta presentada por el proveedor, para el caso de la modalidad de compra de
baja cuantia.

k) En la modalidad de compra de baja cuantia: adjuntar impresiéon del Nimero de
Publicacion del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado “GUATECOMPRAS” (NPG), generado en la opcién de busquedas-
publicaciones (NPG) de GUATECOMPRAS, que contiene el NPG, descripcion,
modalidad de compra, NIT del proveedor, nombre o razén social, monto, etc.

I) Otra documentacién que se considere necesaria. aeee,

m) En los expedientes que correspondan al Grupo de Gasto 3 Propiedad, Planta,%@;“_u_r,
Equipo e Intangibles, adjuntar integracion de los bienes ingresados al médulo de “
Inventarios del Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-, que contenga:
Numero de bien, valor del bien y monto total. Integracion que sera realizada por
el encargado del Registro de Bienes Inventario Fisico de la Dependencia médica " ~
0 administrativa. \
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n) Original del formulario A-01 SIAF “Solicitud de Compra de Bienes y/o Servicios”,
con nombres, firmas y sellos; lo anterior con excepcion de los casos indicados
en el séptimo parrafo, del articulo 7 del presente acuerdo.

Cuando se trate de expedientes de compra de bienes que correspondan al Grupo de
Gasto 3 Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles, sujetos a inventariar: la Unidad
Ejecutora preparara fotocopia de los documentos indicados en las literales a), c), d)
y m) anteriores, para formar un expediente que sera recibido por las Divisiones de
Administracion Financiera -DAF-, y Unidades Ejecutoras desconcentradas:; Estas
dependencias trasladardn inmediatamente al Departamento de Contabilidad
mediante oficio con el detalle de las érdenes de compra que se adjuntan vy la
documentacion correspondiente. El procedimiento anterior se realizara hasta que el
Departamento de Contabilidad desconcentre el registro de altas en el sistema
auxiliar AS/400, en las Dependencias Médicas y Administrativas.

Las Divisiones de Administracion Financiera -DAF-, y Unidades Ejecutoras
desconcentradas, previo a continuar con el tramite del expediente verificaran que la
integracion requerida en el inciso m) coincida el total de bienes y valores con los
consignados en la orden de compra.

Las Unidades Ejecutoras deberan llevar un archivo auxiliar por las compras que
realicen, integrado con fotocopias de la Orden de Compra y otra documentacion
pertinente, para el caso de los Centros de Costo Unicamente los gastos autorizados
a traves del Fondo Rotativo.

ARTICULO 15. Envio de Expediente. Las Unidades Ejecutoras enviaran, a las
Divisiones de Administracion Financiera -DAF- y Unidades Ejecutoras
desconcentradas, los expedientes para su recepcién, andlisis, aprobacién del
devengado, solicitud de pago y archivo, utilizando el Sistema Informatico de Gestion
-SIGES- y el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-, o sistema informatico
vigente; observando el calendario emitido para el efecto. El expediente debera estar
ordenado segun lo establecido en el Articulo anterior, principiando con la literal a)y
de arriba hacia abajo.

Los expedientes de compra que después de su andlisis fueran rechazados por
incongruencias e incumplimiento a las disposiciones del presente Normativo, seran
devueltos para su correccién. El expediente de compra solventado se reingresara a
donde corresponda para su revisién y si esta de conformidad, se continuara con su
tramite. (
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CAPITULO IV
FORMA DE PAGO

ARTICULO 16. Pago por Acreditamiento en Cuenta Bancaria. Las Divisiones de
Administracion Financiera -DAF-, y Unidades Ejecutoras Desconcentradas,
efectuaran la solicitud de pago en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-, o
sistema informatico vigente y de inmediato estampara un sello en la factura o recibo
autorizado, con la leyenda “Cancelado por Acreditamiento en Cuenta”, con tinta roja
o verde claro, en un lugar que no impida leer la informacion.

El Departamento de Tesoreria, procedera a efectuar el pago a los distintos
proveedores por medio de acreditamiento directo en cuenta monetaria, en cualquier
banco del sistema, siempre que el proveedor haya cumplido con presentar su
Inventario de cuenta para su respectiva habilitacion.

ARTICULO 17. Pagos por Medio de Efectivo o Cheque. Las Unidades Ejecutoras
cuando se trate de compras consideradas estrictamente necesarias y/o urgentes
para su funcionamiento y que por su naturaleza no pueden esperar el tramite de la
Orden de Compra SIGES, para su pago por acreditamiento en cuenta bancaria,
podran realizar estos pagos mediante efectivo o cheque utilizando el Fondo Rotativo

Interno y en los Centros de Costo Unicamente en los gastos autorizados para tal
efecto.

ARTICULO 18. Control Interno. El Departamento de Auditoria Interna de acuerdo
con el Plan Anual de Auditoria, incluiré en sus actividades de evaluacion de control
interno y las que estime pertinentes, la evaluacion de los procesos de Compra y la
utilizacion del Sistema de Informacion de Contratacion y Adquisiciones del Estado
‘GUATECOMPRAS” e informara a la autoridad correspondiente cualquier
incumplimiento a las Normas Generales de Control Interno Gubernamental,
normativa interna, leyes y reglamentos.

ARTICULO 19. Cuentadantes. De conformidad con el Decreto No. 31-2002 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas, las Unidades Ejecutoras, Unidades Desconcentradas y Direcciones
Departamentales con Cuentadancia especifica, a través de su autoridad superior,
deberan notificar a esa Institucion, dentro del plazo determinado por el ente
fiscalizador, cuando ocurra cualquier cambio que modifique la Cuentadancia original,
y enviaran copia del aviso a la Subgerencia de Recursos Humanos para la
actualizacion de sus registros. De igual manera lo hara la Subgerencia de Recursos
Humanos, cuando ocurran cambios en la Cuentadancia institucional.
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ARTICULO 20. Procedimientos. Los procedimientos relacionados con el proceso
de compra utilizando el Sistema Informatico de Gestion -SIGES- y Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN-, asi como las guias de usuario para su operatividad
en ambos sistemas, se encuentran contenidos y aprobados en las resoluciones
emitidas por la Subgerencia Financiera, Organo Rector del Sistema Integrado de
Administracion Financiera del Instituto.

ARTICULO 21. Evaluacién. El presente “Normativo para Adquisiciones Bajo las
Modalidades Especificas de Compra de Baja Cuantia y Compra Directa” sera
evaluado periédicamente, de manera conjunta, por la Subgerencia Financiera y
Subgerencia Administrativa, con la finalidad de proponer a Gerencia las
modificaciones o actualizaciones que sean necesarias de conformidad con la
normativa correspondiente.

ARTICULO 22. Transitorio. Los expedientes creados e iniciados dentro de la
vigencia del Acuerdo numero 10/2017 de fecha 21 de abril de 2017 del Gerente,
“Manual de Adquisiciones Bajo las Modalidades Especificas de Compra de Baja
Cuantia y Compra Directa” y sus reformas, deberan continuar su tramite hasta su
registro presupuestario y pago conforme a lo dispuesto en el Acuerdo que le dio
origen.

ARTICULO 23. Derogatoria. El presente Acuerdo deroga el Acuerdo numero
10/2017 de fecha 21 de abril de 2017 del Gerente, “Manual de Adquisiciones Bajo
las Modalidades Especificas de Compra de Baja Cuantia y Compra Directa” y sus
reformas.

ARTICULO 24. Vigencia. El presente Acuerdo entrara en vigencia al dia siguiente
de su emision, debiéndose remitir fotocopia del mismo al Departamento Legal para
su recopilaciéon y a la Subgerencia de Tecnologia para su publicacion.

Dado en la ciudad de Guatemala, el trece de mayo de dos mil veinte.

W
~ 3 g
q DOA S GERENIE S
%
DOCTORA ANA MARIL RTiZ RUIZ |5E JUAREZ (\
GERENTE 4

13

7% Avenida 22-72, zona 1, Centro Civico Guatemala, C. A PBX: 2412-1224 WWW.igSSg[.Ofg




IGSS FORMA: A-01 SIAF

SOLICITUD DE COMPRA DE BIENES Y/O SERVICIOS
\

(F

DATOS DE LA UNIDAD EJECUTORA, CENTRO DE COSTO, DEPENDENCIA o SERVICIO

echa de Registro Correlativo No.

Nombre: (Ejemplo: No. Unidad Ejecutora, Nombre U.E./Centro de Costo/Dependencia o Servicio)
\Direccién /
mdigo Descripcidn Cantidad en Numeros

Codigo de Subproducto Cantidad por Subproducto
L Total
\
Nombre, Firma y sello
Nombre, Firma v sello Autoridad Superior de la Unidad Ejecutora
del Solicitante o Centro de Costo

N

4

JUSTIFICACION

N




INSTRUCTIVO PARA COMPLETAR LA FORMA A-01 SIAF “SOLICITUD DE
COMPRA DE BIENES Y/O SERVICIOS”

DESCRIPCION DEL FORMULARIO:
Denominacion del Formulario: SOLICITUD DE COMPRA DE BIENES Y/O SERVICIOS.
Caédigo del Formulario: A-01 SIAF.

Objetivo: Iniciar el proceso de solicitud de compra de bienes y/o servicios, su destino
final, la Division Administrativa Financiera -DAF- o Unidad Ejecutora Desconcentrada,
que corresponda. Copia 1: Encargado de Farmacia y Bodega o Encargado del servicio
solicitante de la Unidad Ejecutora o Centro de Costo.

Responsables: La responsabilidad de su elaboracién y correcta utilizacién recae en el
solicitante de la Dependencia o Servicio y en el Jefe de la Unidad Ejecutora, Centro de
Costo.

Instrucciones para el llenado de la Solicitud de Compra de Bienes y/o Servicios:
REGISTRO:

1 Fecha de Registro: Corresponde a la fecha de la solicitud de la Compra del Bien y/o
Servicio.

2 Correlativo No.: Corresponde al nimero correlativo asignado por Unidad Ejecutora,
Centro de Costo, Dependencia o Servicio.

DATOS DE LA UNIDAD EJECUTORA, CENTRO DE COSTO, DEPENDENCIA O
SERVICIO:

1 Consignar el nombre de la siguiente manera: Identificacién del Cédigo de Unidad
Ejecutora, Ej. 112. Nombre de la Unidad Ejecutora/Centro de Costo, Dependencia
o Servicio.

2 Direccion de Unidad Ejecutora, Centro de Costo, Dependencia o Servicio.

DATOS DEL BIEN y/o SERVICIO PARA LA COMPRA:

1 Cadigo Institucional: Corresponde al producto contenido en los listados
institucionales, de no contar con Cédigo Institucional se consignara S/C.

2 Descripcion: Corresponde al nombre del bien y/o servicio a adquirir, segun listado
institucional, en insumos no contenidos en listados institucionales consignar la
descripcion segun el Plan Anual de Compras (PAC).

3 Cantidad en nimeros: Corresponde a la cantidad solicitada del Bien y/o Servicio.

4 Codigo de Subproducto: Corresponde al Codigo que asigné el Sistema Informatico
de Gestion -SIGES- al efectuar la formulacion presupuestaria. En algunos casos el
subproducto se podré consignar en la columna descripcién, por ejemplo si se
incluyen varios productos y/o servicios que se imputan al mismo subproducto.

5 Cantidad por Subproducto: Corresponde a la distribucion de la cantidad de insumos
por subproducto, cuando corresponda.

DATOS DEL SOLICITANTE Y DE LA AUTORIDAD SUPERIOR DE LA UNIDAD EJECUTORA:
Solicitante: Nombre (con sello o manualmente), Firma y sello.
Aprobacién: Nombre (con sello o manualmente), Firma y sello.

JUSTIFICACION: Anotar la justificacion de la necesidad de la compra de bienes y/o servicios.




IGSS FORMA: A-03 SIAF
REGISTRO DE FIRMA Y SELLO PARA AUTORIZAR SOLICITUDES DE COMPRA
DE BIENES Y/O SERVICIOS, ORDENES DE COMPRA Y FONDO ROTATIVO

A&cha de Registro Correlativo No.

DATOS DE LA UNIDAD EJECUTORA O CENTRO DE COSTO

Numero U.E.:

Nombre:

Direccion:

Nidmero(s) de Teléfono

N

AATOS DEL RESPONSABLE DE FIRMAR NIT:

AN

Nombres y Apellidos

Nidmero DPI (CUI) Extendido en

Fecha inicio de labores en el cargo Numero de empleado

Correo electrdnico Institucional

AN

ﬂrromzméw PARA FIRMAR
Fondo Rotativo
Supervisor de Compra
Director Administrativo Financiero / Técnico de Presupuesto

Autoridad Superior (Art. 29 de la Ley Organica del Presupuesto)

thorizado para aprobacién de solicitud de compra (A-01 SIAF) /

Fotografia Firma Registrada Sello Registrado




INSTRUCTIVO PARA COMPLETAR EL FORMULARIO FORMA A-03 SIAF "REGISTRO
DE FIRMA Y SELLO PARA AUTORIZAR SOLICITUDES DE COMPRA DE BIENES Y/O
SERVICIOS, ORDENES DE COMPRA Y FONDO ROTATIVO",

DESCRIPCION DEL FORMULARIO:
Denominacion del Formulario: REGISTRO DE FIRMA Y SELLO PARA AUTORIZAR

SOLICITUDES DE COMPRA DE BIENES Y/O SERVICIOS, ORDENES DE COMPRA Y
FONDO ROTATIVO.

Cadigo del Formulario: FORMA A-03 SIAF.

Objetivo: Llevar el registro actualizado con los datos personales, firmas y sellos de la

autoridad superior y personal subalterno asignado, responsable de cumplir con los procesos
y procedimientos de la ejecucion presupuestaria, de conformidad a la normativa aplicable.

Responsables: La responsabilidad de su elaboracion y correcta utilizacién recae en el Jefe
de la Unidad Ejecutora y personal subalterno que registra su firma. El resguardo y verificacion
de firmas es responsabilidad de la Divisién Administrativa Financiera -DAF- o Unidad
Ejecutora Desconcentrada.

REGISTRO:
1 Fecha de Registro: Corresponde a la fecha en que la informacién ha quedado
registrada en la Division Administrativa Financiera o Unidad Ejecutora

Desconcentrada.

2 Correlativo No.: Corresponde al nimero correlativo asignado por la Divisidn
Administrativa Financiera ~ —~DAF- o0 Unidad Ejecutora Desconcentrada para efectos
de control.

DATOS DE LA UNIDAD EJECUTORA:
1 Namero de Unidad Ejecutora: Es el codigo de tres digitos, que identifican a la Unidad
Ejecutora, Ej. 112
2 Nombre de la Unidad Ejecutora o Centro de Costo: Consignar el nombre de la Unidad
Ejecutora o Centro de Costo a la cual pertenece el trabajador objeto de registro de
firma.

3 Direccion: Colocar la direccién de la Unidad Ejecutora o Centro de Costo.
4 Numeros de Teléfono: Teléfonos de la Unidad Ejecutora o Centro de Costo donde se
pueda localizar al trabajador que se registra.

DATOS DEL RESPONSABLE DE FIRMAR;:

1 NIT: Nimero de Identificacion Tributaria del responsable de firma.

2 Nombres y Apellidos: Anotar los nombres y apellidos completos. )

3 Numero de Documento Personal de Identificacion (DPI). Consignar el Codigo Unico
de Identificacién -CUI-.

4 Extendido en: Lugar que indica el documento.

5 Fecha de inicio de labores en el cargo: Para la cual se registra la firma.

6 Numero de Empleado: Corresponde al nimero de empleado asignado por la
Subgerencia de Recursos Humanos.

7 Correo electrénico institucional: El de la persona que registra su firma.

AUTORIZACION PARA FIRMAR:

Selecciona la funcién que tiene asignada o delegada en la Unidad Ejecutora o Centro de
Costo.

FIRMA Y SELLO A REGISTRAR DEL SOLICITANTE DE LA UNIDAD EJECUTORA O
CENTRO DE COSTO

Fotografia reciente, firma y sello que utilizara en la firma de los documentos.




( IGSS FORMA: A-04 SIAF
ORDEN PARA RENDIR FONDO ROTATIVO

—
( DATOS UNIDAD EJECUTORA / CENTRO DE COSTO METODO DE COMPRA
Correlativo No. Fecha Numero Unidad Ejecutora BAIA CUANTIA
COMPRA DIRECTA
Nombre Unidad Ejecutora o Centro de Costo CONTRATO ABIERTO 8
Direccién Unidad Ejecutora o Centro de Costo COTIZACION _
LICITACION )
\_ OTROS , J
e DATOS DEL PROVEEDOR b
Nombre o Razén Social NIT
Direccién Teléfono
N
DETALLE DE BIENES Y/O SERVICIOS
ADQUIRIDOS SEGUN FACTURA No.
No. Pedido| Cédigo PpR Rengldn Descripcion Unidad Cantidad Pr.ecu.) Total (-) Iva Liquido
Medida Unitario
Totales
Supervisor de Compras/ Encargado de fondo rotativo Director Administrativo Financiero o
Nombre, Firma y Sello Técnico de Presupuesto Autoridad Superior Unidad Ejecutora

Nombre, Firma y Sello

Nombre, Firma y Sello




INSTRUCTIVO PARA COMPLETAR DEL FORMULARIO FORMA: A-04 SIAF “ORDEN PARA RENDIR FONDO ROTATIVO”

DESCRIPCION DEL FORMULARIO
Denominacion del Formulario: ORDEN PARA RENDIR FONDO ROTATIVO

Cddigo del Formulario: FORMA A-04 SIAF.

Objetivo: Presentar previo a realizar la rendicion de fondo rotativo, la relacién de gastos realizados, detallando en que renglones de gasto se ha ejecutado el fondo asignado
tomando de base cada Comprobante Fiscal o Recibo Autorizado que ampara la compra, Original: Destino final Divisién Administrativa Financiera -DAF- o Unidad Ejecutora
Desconcentrada. Copia: Para uso y archivo de la Unidad Ejecutora o Centro de Costo, seglin corresponda

Responsables: La responsabilidad de su elaboracién y su correcta utilizacion recae en los responsables de la compra del centro de costo o unidad ejecutora y autoridad superior.
En los Centros de Costo, debera entenderse que Uinicamente se podran liquidar los gastos autorizados mediante normativa especifica.

Instrucciones para el llenado del formulario:

DATOS DE LA UNIDAD EJECUTORA, CENTRO DE COSTO:

El nimero correlativo: Se destina para colocar el nimero de la Orden para Rendir Fondo Rotativo, es asignado por la Unidad Ejecutora o Centro de Costo,
Fecha: En la cual se elabora el formulario

Identificaciéon del Cédigo Unidad Ejecutora: Ejemplo 112.

Nombre: Unidad Ejecutora o Centro de Costo que realiza el gasto.

Direccién: Consignar la direccion de la Dependencia indicada en el campo anterior.

B wWwN=

METODO DE COMPRA:
Se indicara en la casilla correspondiente la modalidad de compra o contratacion de servicio de acuerdo con lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado, sus
modificaciones o reformas y su Reglamento. BAJA CUANTIA, COMPRA DIRECTA, CONTRATO ABIERTO, COTIZACION, LICITACION, U OTRA MODALIDAD.

DATOS DEL PROVEEDOR:
Se destina a consignar el nombre o razon social del proveedor del bien o servicio (NO el nombre comercial), Numero de Identificacion Tributaria (Nit), Direccién y Numero

telefonico del proveedor.

DETALLE DE BIENES Y/O SERVICIOS ADQUIRIDOS SEGUN FACTURA NO.:
Indicar el comprobante fiscal o recibo autorizado que sirve de base para llenar el formulario.

1 No. de Pedido: Debe indicarse en este espacio el nimero asignado al documento de Solicitud de Bienes y/o Servicios elaborado por la Unidad Ejecutora o Centro de
Costo solicitante de los bienes y/o servicios.

2 Cédigo: Cuando corresponda, debe sefialarse el cdigo de insumo de conformidad al catalogo general de insumos SIGES, Presupuesto por Resultados (PpR), (en este
caso se consigna porque el gasto ya fue erogado y se conoce el codigo de insumo).

3 Renglén: Se debe registrar el codigo del renglon de gastos, segtn el clasificador por objeto del gasto.

4 Descripcion: Debe indicarse el nombre del renglén de gasto y datos del bien o servicio adquirido.

5 Unidad de Medida: Cuando se trate de la adquisicién de bienes, sefiale la unidad de medida establecida en el formulario de Solicitud Bienes y/o Servicios, es decir, la
unidad elegida para medir por comparacion todas las de su especie.

6 Cantidad: Debe indicarse la cantidad de bienes o servicios adquiridos.

7 Precio Unitario: Consignar el precio unitario del bien o servicio, incluyendo el Impuesto al Valor Agregado (IVA), en quetzales.

8 Total: Es el monto resultante de multiplicar la cantidad de bienes o servicios por el precio unitario, incluyendo el Impuesto al Valor Agregado (IVA), en quetzales.

9  (-) IVA: Para el calculo del impuesto, se divide el precio entre 1.12 porcentaje que corresponde a la tarifa del IVA o a la que esté vigente conforme a la ley; el cociente

obtenido, corresponde al valor del IVA, en quetzales.
10 Liquido: Corresponde al valor Total Nominal en quetzales menos el IVA.

DATOS DE LOS RESPONSABLES DE LA COMPRA DEL CENTRO DE COSTO o UNIDAD EJECUTORA y AUTORIDAD SUPERIOR:

Esta parte se destina al nombre, firma y sello de los empleados o funcionarios responsables por la elaboracion, correcta utilizacién del formulario y aprobacién del gasto.




