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e ACUERDO NUMERO 22/2025

EL GERENTE DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

CONSIDERANDO:

Que con motivo de la emisién del Acuerdo Gubernativo numero 147-2021, que
contiene reformas al Acuerdo Gubernativo 122-2016 de fecha quince de junio de dos
mil dieciséis, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, asi como la
Resolucién nimero 001-2022 que contiene las Normas para el uso del Sistema de
Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS, se
hizo necesario verificar la normativa interna del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social, emitiendo las disposiciones administrativas que actualicen fo normado en lo
que respecta a las Modalidades Especificas de Adquisiciones del Estado, Compra de
Baja Cuantia y Compra Directa, en concordancia con lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57 92 del Congreso de la Republica de

Guatemala.

CONSIDERANDO:

Que en observancia a las politicas de desconcentracion administrativa y financiera
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, con la adopcién del Sistema
Informatico de Gestion (SIGES) y el Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN), es
necesario que la administracion 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 disposicion administrativa

correspondiente.

CONSIDERANDO:

Que en cumplimiento a la normativa institucional vigente, la Subgerencia Financiera
y Subgerencia Administrativa, realizaron revision conjunta al Normativo para
Adquisiciones Bajo las Modalidades Especificas de Compra de Baja Cuantia y
Compra Directa, aprobado mediante Acuerdo 21/2020 de Gerencia, con la finalidad
de proponer las modificaciones o actualizaciones necesarias, mismas que fueron
validadas por la Subgerencia de Prestaciones en Salud, por lo que es oportuno

derogar dicho Acuerdo.
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POR TANTO,

El Gerente en el uso de las atribuciones 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:

Emitir el siguiente:

NORMATIVO PARA ADQUISICIONES BAJO LAS MODALIDADES ESPECIFICAS
DE COMPRA DE BAJA CUANTIAY COMPRA DIRECTA

CAPITULO |
GENERALIDADES

ARTICULO 1. El presente Normativo tiene como finalidad regular los procesos de
adquisicién correspondientes a las modalidades especificas 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 adquisicién publica, cuando la adquisicion 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
adquisicién publica, tomando en cuenta el precio calidad y otras condiciones que se

definan.

Compra Directa: Consiste en la adquisicion 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 licitacion o cotizacion, 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), la cual se realiza bajo la
responsabilidad de quien autorice la adquisicion, tomando en cuenta el precio,
calidad y otras condiciones que se definan.

ARTICULO 2. Ambito de Aplicacién. Las disposiciones de este Normativo deben g
ser aplicadas por todas las Unidades Ejecutoras del Instituto Guatemalteco ded ("'g
Seguridad Social, que realicen compras bajo las Modalidades Especificas de% g
Adquisiciones del Estado, Compra de Baja Cuantia y Compra Directa para la
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adquisicion de bienes, suministros, obras y servicios, conforme los montos maximos
establecidos para cada modalidad, incluyendo 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, Jefe de Almacén 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 legislacién

respectiva.

Las Unidades Ejecutoras y Centros de Costo son responsables de elaborar la
programacion anual de las compras de los bienes, suministros, obras y servicios que
pretenden adquirir durante el afio fiscal siguiente, que tengan como proposito cumplir
con los objetivos establecidos en el Plan Operativo Anual (POA).

Con el proposito de garantizar la eficiencia en los tiempos de entrega y el adecuado
abastecimiento de los bienes, suministros, obras y servicios, las Unidades
Ejecutoras, deben elaborar programacién anual, dividida en programaciones
cuatrimestrales de acuerdo con sus necesidades y asignacion presupuestaria.

La informacioén relacionada con las programaciones de las compras y contrataciones
debera ser publicada en el Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado GUATECOMPRAS para efectos de transparencia. Se exceptian de esta
obligacién, las compras que no superen el monto establecido para la modalidad

especifica de Compra de Baja Cuantia.

Cuando varien las necesidades de adquisiciones o contratacion, las Unidades
Ejecutoras deberan efectuar las modificaciones pertinentes a las programaciones
realizadas: debiendo las Unidades Ejecutoras establecer las necesidades o
circunstancias que sustenten la modificacién correspondiente, misma que sera
aprobada por la Autoridad Superior de la Unidad Ejecutora mediante Resolucion, la
cual es viable realizarse con posterioridad a la adquisicién, pudiendo efectuarse de
forma cuatrimestral siempre que su registro sea dentro del Ejercicio Fiscal

programado.

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

La Autoridad Superior de cada Unidad Ejecutora, tendra la facultad de autorizar la
adjudicacién por una cantidad menor a la requerida en la Forma A-01 SIAF Solicitud
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de Compra de Bienes y/o Servicios, hasta el monto establecido en el Articulo 1 del
presente Normativo.

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 Unidad Ejecutora es la responsable de solicitar oportunamente al Departamento
de Presupuesto de la Subgerencia Financiera, la activacion y desactivacion de
usuarios, asi como del cambio de roles que usan dentro de las herramientas del
Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF).

Es responsabilidad de la autoridad superior de cada Unidad Ejecutora gestionar la
autorizacion de los usuarios en el Sistema de Informacién de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS, siendo 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 Administraciéon Financiera (DAF) del area metropolitana, de las
sedes de regiéon 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 ejecucién presupuestaria, a través de la 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.

ARTICULO 5. Disponibilidad Presupuestaria. Las Unidades Ejecutoras del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, que bajo su responsabilidad realicen
adquisiciones o contrataciones de bienes, suministros, obras y servicios por medio
de las modalidades especificas de Compra de Baja Cuantia y Compra Directa,
deberan contar con la disponibilidad presupuestaria segun estructura presupuestaria
y programaciéon de cuota financiera para efectuar los pagos correspondientes,
conforme su programacion cuatrimestral de cuota financiera y capacidad fisica de

almacenamiento en la bodega o almaceén.

Los Centros de Costo estan autorizados para realizar la preorden de compra y
cuando corresponda, utilizar el Fondo Rotativo interno para solventar gastos
definidos y establecidos en el Acuerdo que aprueba el Manual de Normas y
Procedimientos del Régimen del Fondo Rotativo Institucional y Fondos Rotativos

Internos.

ARTICULO 6. Otras disposiciones. Las Unidades Ejecutoras deberan considerar lo
establecido en la circular conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas y de la
Contraloria General de Cuentas, del veintidés de marzo de dos mil dieciocho, en la
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cual se establece la Regulacién, Contencion y otros lineamientos para las
Modalidades Especificas de Compra de Baja Cuantia y Compra Directa.

ACUERDO NUMERO 22/2025

Las Unidades Ejecutoras segin ambito de su competencia y la normativa vigente,
cuando corresponda, deberan dar inicio al proceso de adquisicion para la compra o
contratacion, mediante los regimenes de cotizacion o licitacion, a través de la Forma
SA-06 Solicitud de compra o contratacién. Seran los Departamentos de
Abastecimientos y de Servicios Contratados de la Subgerencia Administrativa,
quienes dentro de su competencia deberan gestionar las solicitudes de las Unidades

Ejecutoras.

ARTICULO 7. Condiciones Especificas. Las Unidades Ejecutoras y Centros de
Costo del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, bajo su responsabilidad,
deberan verificar que los bienes, suministros, obras o servicios a adquirir bajo las
modalidades especificas de Compra de Baja Cuantia y Compra Directa, no se
encuentren en Contrato Abierto y no autorizaran pagos si l0s precios son iguales o
superiores a los que figuran en Contrato Abierto.

ARTICULO 8. Incumplimiento. A los proveedores que resulten adjudicados vy
debidamente notificados en los eventos por la modalidad especifica en Compra
Directa, les son aplicables las sanciones por retraso o incumplimiento de entrega, o
por variacion en calidad o cantidad del objeto de la adquisicion segun lo regulado en

la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

CAPITULO Il
REQUISITOS GENERALES

ARTICULO 9. Requisitos. Para las Modalidades Especificas de Adquisicion
normadas en el presente Acuerdo, se debe cumplir con lo siguiente:

l En Compra de Baja Cuantia:

a) Se solicitara una oferta econdmica en forma fisica o digital, debidamente
firmada y sellada por el oferente, misma que se anexara a la Orden de

Compra.

Cuando se soliciten o reciban dos o més ofertas econémicas, se aplicaran los
criterios de calificacion siguientes: precio, calidad, tiempo de entrega 'y demas
caracteristicas relativas al bien, suministro, obra o servicio a contratar, con el
objeto de determinar cuél de las ofertas econdémicas recibidas es mas
conveniente y favorable a los intereses de la Unidad Ejecutora.
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La autoridad superior sera responsable de la adquisicién que se realice, la cual
se formalizara por medio de Acta de Negociacion y debera estar impresa en
hojas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas, de conformidad con
lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento,
Normas para el Uso del Sistema de Informaciéon de Contrataciones vy
Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS y demas disposiciones que para
el efecto emita la Direccion General de Adquisiciones del Estado (DIGAE).

Para efectos de elaboracién del Acta de Negociacion podra emitirse un acta
por cada Documento Tributario Electronico (DTE) recibido o consolidar en una
sola acta varios Documentos Tributarios Electrénicos (DTE) emitidos por
compras de baja cuantia, siempre que correspondan al mismo cuatrimestre.

La publicacién del Acta de Negociacion podra realizarse junto con los
documentos que establece la literal d) del presente apartado o agregarse con
posterioridad a la publicacion del NPG (Numero de Publicacion
Guatecompras) en la opcion Agregar anexos a publicacion (NPG), dentro de
los cinco (5) dias habiles posteriores a la emision de la misma.

b) Notificada la Orden de Compra, el proveedor procedera a entregar los bienes,
suministros, obras o servicios adquiridos; la recepcion de los bienes ©
suministros, estara a cargo del Jefe de Farmacia y Bodega o Jefe Almacén de
la Unidad Ejecutora o de la persona que se designe, debiendo emitirse el
Formulario DAB-60 Recibo de Almacén con las formalidades establecidas en
la normativa interna aplicable, segln corresponda.

¢) Enelcasodeobraso servicios el Jefe o Encargado del area solicitante, debera
extender constancia de haber recibido satisfactoriamente.

d) Una vez recibido el bien, suministro, obra o servicio, debe publicarse el
Documento Tributario Electronico (DTE), en el Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS dentro de los
cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de su emision, generando el
Numero de Publicacién GUATECOMPRAS (NPG), publicando la
documentacion de respaldo enumerada en el Articulo 16 literales a), e) yf), del
numeral romano |: asimismo, lo descrito en la literal i), para los casos que
correspondan a adquisiciones del grupo de gasto 3 Propiedad, Planta, Equipo
e Intangibles, del presente Normativo y otros documentos que sean requeridos
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Estado GUATECOMPRAS, bajo la modalidad de compra directa, de forma
competitiva, con la categoria respectiva, la descripcion y caracteristicas
relativas a los bienes, suministros, obras o servicios a adquirir, fijando los
requisitos y demas parametros que requiera el sistema, con los
procedimientos y formatos que en el mismo se indican, la cual sera respaldada
por un Numero de Operacion de GUATECOMPRAS -NOG-. Entre la
publicacién en el Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado GUATECOMPRAS vy la recepcion de ofertas debera mediar un
plazo no menor a un (1) dia habil.

b) Las Unidades Ejecutoras seran responsables de establecer los términos de
referencia en los que se contemplen como minimo: Detalle, especificaciones
o caracteristicas del bien, suministro, obra o servicio; requisitos y condiciones
que deberd llenar y presentar el oferente, criterios de calificacion y
adjudicacion; condiciones de entrega 'y forma de pago; casos de

incumplimiento y sanciones; lo relativo a garantias en los casos que fuere
aplicable.

c) La oferta electrénica debe estar publicada por el oferente en el Sistema de
Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS
e incluira como minimo: detalle del bien o servicio ofertado, Numero de
Identificacion Tributaria (NIT), nombre de la persona individual o persona
juridica y el monto de la oferta.

d) Las Unidades Ejecutoras deberan registrar la evaluacion realizada a las
ofertas recibidas en el Formulario electrénico habilitado por el Sistema de
Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS,
dentro de los cinco (5) dias hébiles siguientes a la fecha de adjudicacion.
Debiendo imprimir el reporte que el Sistema de Informacion de Contrataciones
del Estado GUATECOMPRAS genera y adjuntarlo al expediente fisico.

e) La autoridad superior de cada Unidad Ejecutora, bajo su responsabilidad
autorizara la adquisicién de bienes, suministros, obras y servicios; tomando en
cuenta los criterios indicados en los Articulos 1y 9 del presente Normativo y
en la literal b) del Articulo nimero 43 de la Ley de Contrataciones del Estado,
Decreto 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala; y, para los efectos
de la adjudicacién de la Compra Directa, podra designar al personal idéneo
para que evalle y adjudique la compra mas conveniente a los intereses del

Instituto.
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La adjudicacién se formalizaréd por medio de Acta de Negociacion. Para la
adjudicacién se aplicaran los criterios de calificacion siguientes: precio,
calidad, tiempo de entrega y demas caracteristicas relativas al bien,
suministro, obra o servicio a contratar, con el objeto de determinar cual de las
ofertas econdmicas recibidas es mas conveniente y favorable a los intereses

del Instituto.

El Acta de Negociacién debera estar impresa en hojas autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas, sera publicada en el Sistema de Informacién
de Contrataciones y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS, dentro de
los diez (10) dias habiles siguientes de su emisién, la cual debera contener
como minimo: el Numero de Identificacion Tributaria (NIT), el nombre del
proveedor adjudicado y el monto adjudicado. De ser posible se notificara al
proveedor dicha acta, por correo electrénico o cualquier otro sistema
disponible; dejando constancia de dicha publicacién en el respectivo

expediente.

fy Una vez recibido el bien, suministro, obra o servicio, debe publicarse el
Documento Tributario Electrénico (DTE), en el Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS dentro de los
diez (10) dias hébiles siguientes a la fecha de su emision, publicando la
documentacion de respaldo enumerada en el Articulo 16 literales a), iyyf), del
numeral romano |I: asimismo, lo descrito en la literal I), para los casos que
correspondan a adquisiciones del grupo de gasto 3 Propiedad, Planta, Equipo
e Intangibles, del presente Normativo y otros documentos que sean requeridos

por el sistema.

g) Siderivado de la publicacion de un evento en el Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS no concurren
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 bien realizar una Adquisicién Directa por Ausencia de Ofertas con
las condiciones y especificaciones solicitadas en el proceso competitivo que

dio origen a la compra.

ARTICULO 10. Uso de Formularios y Formatos. Para iniciar el proceso de compra
de bienes, suministros, obras y servicios, las Unidades Ejecutoras o Centros de Costo
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, utilizaran las Formas 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
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de Gestion (SIGES) y Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN), asi como los que
se generen por el uso del Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones

del Estado GUATECOMPRAS, los cuales son de uso obligatorio.

ACUERDO NUMERO 22/2025

Formalizado el compromiso en Acta de Negociacion, se notificara la entrega de
bienes, suministros, obras y servicios utilizando la Forma SIGES Orden de Compra
del Sistema Informatico de Gestién, el cual debe ser firmado y sellado en forma lineal,
conteniendo el nombre y cargo del empleado; el orden de las firmas debe ser el
siguiente: la primera firma por el supervisor de compras, segunda firma por la
autoridad administrativa o financiera, en donde no exista esta autoridad, por el técnico
de presupuesto y la tercera firma la debera colocar la autoridad superior de la Unidad

Ejecutora, la que es indelegable.

En caso de solicitudes de servicios médicos a entidades del Estado, Privadas o
Médicos Particulares, adicional a las Formas precitadas, se utilizaran los Formularios
SPS-465 Solicitud de Servicios Médicos a Entidades del Estado, Privadas o Meédicos
Particulares, SPS-465-A Solicitud de Servicios Médicos a Entidades del Estado,
Privadas o Médicos Particulares para uso Exclusivo de los Servicios de Nefrologia y
Neumologia, SPS-465-J Solicitud de Servicios Médicos a Entidades del Estado,
Privadas o Médicos Particulares para Uso Exclusivo de Jornada de la Seguridad
Social y aquellos que en el futuro se generen con relacion a lo establecido en este

parrafo.

Para fines de registro presupuestario, aplica que en una misma Orden de Compra,
se podra consolidar varios Formularios SPS-465, SPS-465-A y SPS-465-J, que
correspondan a un mismo proceso de adquisicién, los cuales respaldan los
Documentos Tributarios Electrénicos (DTE), por los servicios médicos efectivamente

prestados a favor del Instituto. -

En los casos de solicitudes de material de fijacion de osteosintesis o implantes, asi
como otros sustitutos 6seos o por caso quirlirgico segun corresponda, adicional a los
formularios establecidos en el primero y segundo parrafo del presente articulo, debe
emitirse el Formulario SPS-987 Presolicitud de Dispositivos de Fijacion Interna o
Externa y otros materiales. La Orden de Compra del Sistema Informatico de Gestion
(SIGES) que se emita, debe ser por producto y por cada caso quirdrgico segun
corresponda, asi como debe utilizarse un Documento Tributario Electrénico (DTE) por

cada Orden de Compra.

Formas o Formularios automatizados
Los generados en los siguientes sistemas
- Sistema Informatico de Gestion (SIGES).
- Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN).
Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado

GUATECOMPRAS.
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Formas o Formularios manuales
- Forma A-01 SIAF Solicitud de Compra de Bienes y/o Servicios.
Forma A-03 SIAF Registro de firma y sello para autorizar solicitudes de compra
de bienes y/o servicios, 6rdenes de compra, y fondo rotativo.
- Forma A-04 SIAF Orden para Rendir Fondo Rotativo.

ARTICULO 11. Notificacién de la orden de compra. La orden de compra sera
oficialmente notificada al proveedor a través del Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS, y de ser posible por
correo electrénico o cualquier otro sistema disponible; dejando constancia de dicha
publicacién o notificacién en el respectivo expediente.

ARTICULO 12. Anulacién de la Orden de Compra o prescindir de la negociacion.
La decisién de anulacién de la orden de compra o prescindir de la negociacion, en
las adquisiciones bajo las modalidades especificas de Compra de Baja Cuantia y
Compra Directa sera adoptada por el area de compras y bajo la responsabilidad de
la Autoridad Superior de la Unidad Ejecutora, en forma justificada y razonada. En
estos casos, el expediente administrativo formara parte del archivo del area de

compras de la Unidad Ejecutora.

ARTICULO 13. Documento Tributario Electrénico (DTE). Se debe requerir al
proveedor la emision del Documento Tributario Electronico (DTE), el cual de
corresponder a una operacion afecta al Impuesto al Valor Agregado (IVA), debera
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) 234285-5. El
Documento Tributario Electronico (DTE), debe presentarse de preferencia el mismo
dia’de su emision conjuntamente con la entrega de los bienes, suministros, obras y
servicios. En el caso de prestacion de servicios, se requerira hasta la finalizacion de

los mismos.

El Documento Tributario Electrénico del proveedor debe indicar el régimen del
Impuesto Sobre la Renta (ISR) a que esta sujeto, para fines de la retencion

correspondiente.

ARTICULO 14. Recibo de almacén. El Formulario DAB-60 Recibo de Almacén
podra ser emitido, segln corresponda, por los siguientes: el Jefe de Farmacia y/o
Bodega, Jefe de Almacén de la Unidad Ejecutora, Centro de Costo, o la persona que
por la naturaleza de su cargo reciba bienes o suministros en las Dependencias donde .

no exista los cargos detallados. Dichos sujetos son responsables de emitir el oma %
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
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satisfactoriamente. El original formara parte del expediente de la compra respectiva
y se destinara una copia al archivo de la Unidad Ejecutora o Centro de Costo.

ACUERDO NUMERO 22/2025

El Recibo de Almacén debe ser elaborado teniendo a la vista el bien o suministro
objeto de compra.

ARTICULO 15. Constancia de Exencion del IVA. La persona que designe la
autoridad superior de la Unidad Ejecutora, serd la responsable de verificar el
cumplimiento de los requisitos legales y la correcta emision del Documento Tributario
Electronico, para emitir la Constancia de Exencion del IVA al proveedor, de la cual se

adjuntara una impresion al expediente de compra.

La Constancia de Exencion de VA se emitira a nombre de la persona individual o
juridica a través del sistema informatico vigente y para el calculo del Impuesto al Valor
Agregado (IVA), debera generarse electrénicamente el Formulario de Constancia de
Exencién de IVA completando la informacion, conforme al Documento Tributario
Electrénico, con lo cual se calculara el impuesto en forma automatica por medio del

sistema informatico vigente.

ARTICULO 16. Conformacién de Expediente. Las Unidades Ejecutoras a través de
las diferentes Areas que participan en el proceso, conformaran los expedientes de
los gastos por procesos de adquisicion o contratacion de las modalidades especificas
de Compra de Baja Cuantia y Compra Directa, en el orden que se describe a

continuacion:
I.  En las compras de Baja Cuantia:

a) Original del Formulario del Sistema Informatico de Gestiéon (SIGES) Orden de
Compra.

b) Original de la Forma A-01 SIAF Solicitud de Compra de Bienes y/o Servicios, con
nombres, firmas y sellos.

c) Constancia de nimero de bien en el Libro de Inventario, cuando se trate de
mantenimiento o reparaciones de bienes inventariados.

d) Oferta econdémica presentada por el proveedor.

e) Original del Formulario DAB-60 Recibo de Almacén o constancia de haber
recibido satisfactoriamente el servicio; esta Ultima a excepcion de los servicios
médicos indicados en el cuarto parrafo del Articulo 10, del presente Acuerdo,

donde se aplicara lo establecido por la normativa especifica.
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f)

9)
h)

)

b)

ACUERDO NUMERO 22/2025

Documento Tributario Electrénico (DTE), conforme a las disposiciones emitidas por
la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT).

Constancia de Exencion de IVA, cuando aplique.

Impresién del Numero de Publicacion GUATECOMPRAS -NPG-, generado en la
opcién de busquedas, publicaciones -NPG- del Sistema de Informacién de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS, que contiene el
NPG, descripcién, modalidad de compra, NIT del proveedor, nombre o razén
social, monto, etc.; el NPG debe de cumplir con lo indicado en el Articulo 9 del

presente Normativo.

En los expedientes de compras que correspondan al Grupo de Gasto 3 Propiedad,
Planta, Equipo e Intangibles, adjuntar la CONSTANCIA DE BIENES EN
INVENTARIO por los bienes ingresados al modulo de Inventarios a través del
reporte del Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN), que contenga: Numero
de bien, valor del bien y monto total; constancia que sera realizada por el
encargado del Registro de Bienes de inventario fisico de la Dependencia Médica

o Administrativa.

Adjuntar copia de la Garantia de los bienes adquiridos por el Grupo de Gasto 3
Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles, cuando corresponda. El original lo
conservara el encargado de inventario para su custodia y administracion.

En el caso de adquisiciones a través del fondo rotativo, se aplicara lo dispuesto
en la normativa correspondiente, utilizando las formas FR-02 Documento de
Consolidacién del Fondo Rotativo, FR-03 Documento de Rendicion de Fondo
Rotativo y A-04 SIAF Orden para Rendir Fondo Rotativo.

Otra documentacién que se considere necesaria.

En las Compras Directas:

Original del Formulario del Sistema Integrado de Gestién (SIGES) Orden de
Compra.

Para efectos de liquidaciones parciales, se debera adjuntar Unicamente fotocopia
de los documentos siguientes: Forma A-01 SIAF Solicitud de Compra de Bienes

y/o Servicios, Orden de Compra y Acta de Negociacion.

Original de la Forma A-01 SIAF Solicitud de Compra de Bienes y/o Servicios, co §
nombres, firmas y sellos. S
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c) Constancia de nimero de bien en el Libro de Inventario, cuando se trate de
mantenimiento o reparaciones de bienes inventariados.

ACUERDO NUMERO 22/2025

d) Impresién del detalle del Concurso generado por el Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS con el Numero de

Operacion Guatecompras -NOG- para la compra directa.

e) Impresién de las ofertas recibidas del Sistema de Informacion de Contrataciones
y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS, con Numero de Operacion
Guatecompras -NOG- y reporte denominado Comparando Ofertas Econémicas

"por Tipo de Producto que contiene cantidad, precio unitario y monto ofertado.

f) Impresion de la publicacion de la evaluacién del concurso de las ofertas recibidas
en el Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado

GUATECOMPRAS.

g) Impresién de la publicacién de la finalizacion del concurso, generada por el
Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
GUATECOMPRAS, con la indicacion del proveedor adjudicado.

h) Copia simple de Acta de Negociacién impresa en hojas autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas, correspondiente al bien, obra, suministro y/o

servicio.

i) Original del Formulario DAB-60 Recibo de Almacén o constancia de haber
recibido satisfactoriamente el servicio; esta Ultima a excepcién de los servicios
médicos indicados en el cuarto parrafo del Articulo 10, del presente Acuerdo,
donde se aplicara lo establecido por la normativa especifica.

j) ‘Documento Tributario Electrénico (DTE), conforme a las disposiciones emitidas por
la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT).

k) Constancia de Exencion de IVA, cuando aplique.

I) En los expedientes de compras que correspondan al Grupo de Gasto 3 Propiedad,
Planta, Equipo e Intangibles, adjuntar la CONSTANCIA DE BIENES EN

INVENTARIO por los bienes ingresados al médulo de Inventarios a través del
reporte del Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN), que contenga: Nimero
de bien, valor del bien y monto total; constancia que sera realizada por el
encargado del Registro de Bienes de inventario fisico de la Dependencia Médica

o Administrativa.
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m) Adjuntar copia de la Garantia de los bienes adquiridos por el Grupo de Gasto 3
Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles, cuando corresponda. El original lo
conservara el encargado de inventario para su custodia y administracion.

ACUERDO NUMERO 22/2025

n) En el caso de adquisiciones a través del fondo rotativo, se aplicara lo dispuesto
en la normativa correspondiente, utilizando las Formas FR-02 Documento de
Consolidacién del Fondo Rotativo, FR-03 Documento de Rendicion de Fondo

Rotativo y A-04 SIAF Orden para Rendir Fondo Rotativo.

o) Otra documentacion que se considere necesaria.

'

Cuando se trate de expedientes de compra de bienes que correspondan al Grupo
de Gasto 3 Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles, sujetos a inventariar sera la
Division de Administracién Financiera (DAF) o Unidades Ejecutoras
desconcentradas, quienes prepararan fotocopia de los documentos indicados en
las literales a), e), f), i) para el caso de expedientes de Compra por Baja Cuantia;
y literales a), i), j) y |) para el caso de expedientes de Compra Directa. En ambos
casos, para su traslado oportuno al Departamento de Contabilidad mediante oficio
con el detalle de las 6rdenes de compra que se adjuntan y 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 o sistema informatico vigente, en las Dependencias Médicas y

Administrativas.

Las Divisiones de Administracion Financiera (DAF) y Unidades Ejecutoras
desconcentradas, previo a continuar con el tramite del expediente del Grupo de Gasto
3 Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles, verificaran que la CONSTANCIA DE
BIENES EN INVENTARIO requerida, coincida con el total de bienes y valores con los

consignados en la Orden de Compra.

Las Unidades Ejecutoras deberan llevar un archivo digital propio de las compras que
realicen, para el caso de los Centros de Costo Unicamente los gastos autorizados a
través del Fondo Rotativo, previo a remitir el expediente a la Divisiéon de

Administraciéon Financiera -DAF-, cuando corresponda.

ARTICULO 17. Envio de Expediente. Las Unidades Ejecutoras enviaran a las
Divisiones de Administracién Financiera (DAF), los expedientes para su recepcion,
analisis, registros de liquidacién cuando corresponda, aprobacion del devengado,
solicitud de pago y archivo, utilizando el Sistema Informatico de Gestion (SIGES) y el
Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN). El expediente debera estar ordenado
segln las literales establecidas en el Articulo anterior para cada modalidad de
compra. Las Unidades Ejecutoras desconcentradas conservaran y archivaran los

expedientes de conformidad con la normativa vigente.
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Los expedientes de compra que después de su analisis fueran rechazados por
incongruencias e incumplimiento a las disposiciones del presente Normativo, seran
devueltos para su correccion. El expediente de compra solventado se reingresara a
donde corresponda para su revision y si estd de conformidad, se continuara con su

tramite.

CAPITULO Ill
FORMA DE PAGO

ARTICULO 18. 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) y
de inmediato estampara un sello en el Documento Tributario Electrénico (DTE), 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 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 19. Pagos por Medio de Efectivo o Cheque a través de Fondo
Rotativo Interno. Las Unidades Ejecutoras cuando se trate de compras
consideradas estrictamente necesarias o urgentes para su funcionamiento y que por
su naturaleza no pueden esperar el tramite de la orden de compra del Sistema
Informatico de Gestién (SIGES), para su pago por acreditamiento en cuenta bancaria,
podran realizar estos pagos mediante efectivo o cheque utilizando el Fondo Rotativo

Interno.

ARTICULO 20. Retencion del Impuesto Sobre la Renta. Las Unidades Ejecutoras
seran responsables de emitir las constancias de retencién del Impuesto Sobre la
Renta las cuales podran ser obtenidas en la Agencia Virtual SAT del proveedor o
contratista por los Documentos Tributarios Electrénicos (DTE) pagados. La Unidad
Administrativa responsable del resguardo del expediente de pago, debera adjuntar al
mismo, la constancia de retencién del ISR.

Las Unidades Ejecutoras seran responsables de generar la declaracion mensual del
Impuesto Sobre la Renta y su boleta de pago correspondiente por medio de los
formularios autorizados por la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT) P00,
para el efecto y trasladarlos al Departamento de Tesoreria para su tramite de pagos 4 £N

ante la SAT, en el transcurso de los tres (3) primeros dias habiles de cada mes. % RN
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ARTICULO 21. Los usuarios del Sistema GUATECOMPRAS, deberan dar
cumplimiento a los procesos operativos manuales y a los plazos que para el efecto
se establezcan en las Normas para el Uso del Sistema de Informacién de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS, emitidas por la
Direccion General de Adquisiciones del Estado.

ACUERDO NUMERO 22/2025

ARTICULO 22. 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 23. Control Interno. El Departamento de Auditoria Interna de acuerdo
con el Plan Anual de Auditoria, incluirda en sus actividades de evaluacion de control
interno y las que estime pertinentes, la evaluacién de los procesos de compra y la
utilizacién del Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
GUATECOMPRAS, e informara a la autoridad correspondiente cualquier
incumplimiento a las Normas Generales y Técnicas de Control Interno

Gubernamental, normativa interna, leyes y reglamentos.

ARTICULO 24. Evaluacion. El presente Normativo ser4 evaluado periédicamente de
manera conjunta por las Subgerencias Financiera, de Prestaciones en Salud y
Administrativa, con la finalidad de proponer a Gerencia las actualizaciones que sean
necesarias, de conformidad con la normativa correspondiente.

ARTICULO 25. Firma Electrénica. De conformidad con la normativa interna que
regula el uso e implementacion de la firma electrénica en el Instituto, para efectos del
presente Normativo, se entendera que la firma puede ser manuscrita o electronica y
las notificaciones podran realizarse en forma electrénica, fisica o por cualquier otro

medio electronico existente, en lo que sea aplicable.

ARTICULO 26. Transitorio. Los expedientes iniciados dentro de la vigencia del
Acuerdo 21/2020 del Gerente, de fecha trece de mayo de dos mil veinte Normativo
para Adquisiciones bajo las Modalidades Especificas de Compra de Baja Cuantia y
Compra Directa, deberan continuar su tramite hasta su registro presupuestario y pago
conforme a lo dispuesto en el Acuerdo que le dio origen.

ARTICULO 27. Derogatoria. Se deroga el Acuerdo 21/2020 del Gerente de fecha
trece de mayo de dos mil veinte, Normativo para Adquisiciones bajo las Modalidades

Especificas de Compra de Baja Cuantia y Compra Directa.
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ARTICULO 28. Vigencia. El presente Acuerdo entra en vigencia a los ocho dias
habiles siguientes de su emisién, debiéndose enviar copia al Departamento de
Organizacién y Métodos, para conocimiento; al Departamento de Comunicacién
Social y Relaciones Publicas, para su difusién dentro del portal Electronico del
Instituto; y, al Departamento Legal para su compilacion en la Seccién de Recopilacién

de Leyes.

ACUERDO NUMERO 22/2025

Dado en la ciudad de Guatemala, el quince de julio de dos mil veinticinco.
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