RESOLUCION NOMERO 18-SGA/2026

EL SUBGERENTE ADMINISTRATIVO DEL -INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL, en la ciudad de Guatemala, el veintinueve de enero de dos mil
veintiséis.

CONSIDERANDO:

Que el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social es el responsable de la aplicacién del
Régimen de Seguridad Social en el pais, por lo que se han realizado esfuerzos a efecto de
contar con normativa interna que contribuya al diligenciamiento de procesos de manera
efectiva, eficiente y con sencillez administrativa que garantice a la poblacién con derecho a

— la Seguridad Social, su desarrollo, asi como mejorar la atencién y acceso a la salud que por
mandato constitucional le corresponde al Instituto.

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 80 del Acuerdo Gubernativo nGmero 122-2016, Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado, establece que las entidades obligadas por la Ley de
Contrataciones del Estado, deberan contar con Manual o Manuales de Normas y
Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones, debiendo observar parametros de
transparencia y publicidad; y, el principio de segregacion de funciones. En consecuencia,
se hace necesario actualizar el manual que contempla las normas aplicables al
procedimiento para la generacion electrénica de la solicitud de compra o contratacién de
bienes, suministros, obras y servicios, establecida en el Articulo 14 del referido Reglamento.

CONSIDERANDO:

Que en observancia a las politicas de desconcentracion y organizaciéon administrativa
Jbfinanciera y al Plan Estratégico Institucional que sefiala como objetivo administrar
“» fgansparentemente los recursos del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, es
-ine\‘qesario establecer disposiciones especificas para la compra o contratacién de bienes,
"f_/:sk\ir‘rhinistros, obras y servicios, que demanden las Unidades Ejecutoras de Instituto, para su
% /i~ adecuado funcionamiento, a través de la generacion electronica del Formulario SA-06
S, ngigélicitud de Compra o Contratacion.

POR TANTO,

Con base en lo considerado y en uso de las atribuciones que le confiere el Acuerdo de

Junta Directiva nimero 1164 de fecha once de agosto de dos mil cinco, REGLAMENTO DE

gnrig, ORGANIZACION  ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
2 servicios Go SEGURIDAD SOCIAL; el Acuerdo de Gerencia nimero 1/2014 del veintisiete de enero de
< '“%&?‘3 dos mil catorce, en el cual delegd la facultad de aprobar los Manuales de Normas y
-0_17_n°°b Procedimientos de las Dependencias que se encuentren bajo su linea jerarquica de
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autoridad y ambito de competencia; vy, el Acuerdo de Gerencia nimero 36/2022 de fecha
dieciséis de diciembre de dos mil veintidés, Delegacién de Funciones.

RESUELVE:

PRIMERO. Aprobar el MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
GENERACION ELECTRONICA DE LA SOLICITUD DE COMPRA O CONTRATACION DE
BIENES, SUMINISTROS, OBRAS Y SERVICIOS, el cual consta de veintitrés (23) hojas
impresas Unicamente en su lado anverso, numeradas, rubricadas y selladas por el suscrito
en su calidad de Subgerente Administrativo y que forman parte de la presente resolucion.

— SEGUNDO. El manual que se aprueba mediante la presente resolucién, contiene la
infroduccion, objetivos, campo de aplicacién, normas generales y especificas, descripcién
del procedimiento y flujograma; y debe ser aplicado de manera obligatoria por los
Departamentos de Abastecimientos y de Servicios Contratados, asi como por las

autoridades y personal de las distintas Unidades y Dependencias del Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social, de acuerdo a su competencia.

TERCERO. Se debera trasladar copia certificada de la presente resoluciéon vy
consecuentemente del manual, de forma inmediata a la Gerencia y al Departamento de
Organizacion y Métodos, para su conocimiento; al Departamento de Comunicacién Social

y Relaciones Pdblicas, para su publicacién dentro del portal web del Instituto; vy, al
Departamento Legal, para su recopilacion.

CUARTO. Las revisiones, modificaciones o actualizaciones al referido manual, se
realizaran a solicitud y propuesta de las Jefaturas de los Departamentos de
estavrpAbastecimientos y de Servicios Contratados con anuencia de esta Subgerencia, derivado
“‘f“‘m's_“;f”,’.?reformas aplicables a las normas vigentes o por cambios relacionados con la
4 a,drﬁvi_pistracic')n o funcionamiento del Instituto, con el apoyo de las instancias técnicas.
A9
; QUINTO. Cualquier situacidn no prevista expresamente o problema de interpretacion que
% 'Eﬂ;\aié_é’bresente en la aplicacion del manual que se ‘aprueba mediante esta resolucion, sera
=Tesuelta por el Jefe del Departamento de Abastecimientos o Jefe del Departamento de

Servicios Contratados y en Ultima instancia, por el Subgerente Administrativo.

SEXTO. La Subgerencia de Tecnologia, a través de la Dependencia competente, debera
realizar las modificaciones correspondientes en la herramienta informatica, con el objetivo
que cumpla con lo establecido en el manual que se aprueba mediante la presente resolucién
y este disponible para su uso inmediato, extremo que es responsabilidad de la misma.

SEPTIMO. Se deja sin efecto la Resolucién nimero 672-SGA/2018 del Subgerente
enrig,  Administrativo, de fecha seis de septiembre de dos mil dieciocho, asi como cualquier otra
disposicién, de igual o inferior jerarquia, que se oponga.
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OCTAVO. TRANSITORIO. Los Formularios SA-06 Solicitud de Compra o Contratacién que
hayan sido generados al amparo de la Resolucién niimero 672-SGA/2018 de fecha seis de
septiembre de dos mil dieciocho y que previo a entrar en vigencia la presente resolucién
aun no hayan sido recibidos en los Departamentos de Abastecimientos o Servicios
Contratados, deberan cumplir con los requisitos y los documentos establecidos en el
Manual que se aprueba. :

La presente resolucion entra en vigencia partir del dos de febrero de dos mil veintiséis.

el

s,

- ! R S i
DOCTOR HECTOR FAJARDO ESTRADA ™=~"~
Subgereln/te Administrativo
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA GENERACION ELECTRONICA DE LA SOLICITUD DE COMPRA O
CONTRATACION DE BIENES, SUMINISTROS, OBRAS Y SERVICIOS

T T ST

1. INTRODUCCION

El presente Manual establece lineamientos para las Unidades Ejecutoras del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, que elaboren Formularios SA-06
Solicitud de Compra o Contratacion, dirigidos a los Departamentos de
Abastecimientos y de Servicios Contratados, para la compra o contratacion de
bienes, suministros, obras y servicios mediante las modalidades establecidas en Ia
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Asimismo, constituye un instrumento administrativo que, en congruencia con la Ley
de Contrataciones del Estado y su Reglamento, establece normas claras y

transparentes para gestionar los requerimientos de las Unidades Ejecutoras, de
forma electronica.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS L
PARA LA GENERACION ELECTRONICA DE LA SOLICITUD DE COMPRA O L
CONTRATACION DE BIENES, SUMINISTROS, OBRAS Y SERVICIOS |

Il OBJETIVOS DEL MANUAL .

i General

Servir como el instrumento administrativo que establezca los lineamientos i
generales y herramientas técnicas unificadas a las Unidades Ejecutoras del |
Instituto y a los Departamentos de Abastecimientos y de Servicios Contratados, 1
para la Solicitud de Compra o Contratacién de Bienes, Suministros, Obras y i
Servicios de forma electrénica, a efecto de garantizar el envio oportuno de la ?
solicitud y los documentos respectivos al Departamento que corresponda, asi

como el adecuado control y seguimiento de los procesos de compra o
contratacién que se generen.

Especificos

1. Establecer el procedimiento a seguir para la elaboracién: de la Solicitud de
Compra o Contratacién de Bienes, Suministros, Obras y Servicios de forma ‘3
electronica y la conformacién del expediente fisico a presentar, que permita !

de manera oportuna realizar procesos de compra o contratacion de forma i
centralizada.

2. Determinar la responsabilidad del personal involucrado en el procedimiento, g
de conformidad con las normas establecidas para el funcionamiento de la 2

herramienta informatica a través de la cual se genera el Formulario SA-06
Solicitud de Compra o Contratacion.

i lil. CAMPO DE APLICACION

El presente Manual es de observancia y aplicacién obligatoria para todas las
Unidades Ejecutoras del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social que elaboren
Formularios SA-06 Solicitud de Compra o Contratacion, para la compra o
contratacion de bienes, suministros, obras y servicios mediante las modalidades
establecidas en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, exceptuando
las modalidades de compra por baja cuantia, compra directa con oferta electrénica,
servicios técnicos y profesionales individuales en general y otras modalidades que
por disposicién de normativa interna, se eximan del referido formulario; y de, las

| distintas instancias administrativas que participen en las gestiones inherentes a la :

| elaboracién, aprobacién, autorizacion y recepcién de la referida solicitud de compra ?
. i o contratacion.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS B
PARA LA GENERACION ELECTRONICA DE LA SOLICITUD DE COMPRA O
CONTRATACION DE BIENES, SUMINISTROS, OBRAS Y SERVICIOS

IV. NORMAS GENERALES

1. Para una mejor interpretacién del presente Manual, a los Departamentos de

Abastecimientos y de Servicios Contratados se les podra denominar |
Departamentos Gestores. |

2. La compra o contratacién de bienes, suministros, obras y servicios que requieran ;
las Unidades Ejecutoras del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, por las
modalidades -establecidas en la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento, exceptuando las modalidades de compra por baja cuantia, compra
directa con oferta electronica, servicios técnicos y profesionales individuales en Pl

| general y otras modalidades que por disposicién de normativa interna, se eximan

‘ del referido formulario electronico, deberan efectuarse utilizando el Formulario .

SA-06 Solicitud de Compra o Contratacion, generado de forma electrénica, .

observando los lineamientos y procedimientos regulados en el presente Manual y [

demas normativa institucional, asi como lo establecido por los Departamentos de

!
i Abastecimientos y de Servicios Contratados a través del Oficio u Oficio Circular
| correspondiente.
|
E
t

| 3. Toda compra o contratacién deberd estar incluida en el Plan Anual de |
' Compras -PAC- y publicada en el Sistema GUATECOMPRAS, por parte de las
Unidades Ejecutoras, en estricto apego a lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado, su Reglamento y demés normativa aplicable, siendo !

B responsables que las cantidades programadas correspondan a las necesidades |
reales.

4. Las Unidades Ejecutoras Solicitantes deberan 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; ademas, deberan adjuntar los estudios,
" diserios, planos y referencias, asi como los documentos correspondientes al
. cumplimiento de la Iniciativa de Transparencia en Infraestructura -CoST-.

9. Las Unidades Ejecutoras Solicitantes no deberan elaborar Solicitud de Compra o |
Contratacién de Bienes, Suministros, Obras y Servicios que se encuentren F
incluidos en Contrato Abierto o que estén contemplados en convenios o tratados |

| suscritos con entidades internacionales; y, de encontrarse incluidos, deberan |

confirmar que la adquisicion es mas econémica y practica en el mercado nacional.

| 6. Los Departamentos Gestores, una vez aprobado el Plan Anual de Compras -PAC-

% del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, deberén realizar la programacion g

4 de los requerimientos para las compras y contrataciones, la cual se dard a conocer

{ a las Unidades Ejecutoras, tomando en cuenta las fechas que establezca la |

5 Direccion General de Adquisiciones del Estado, para el registro y publicacién Q\I;.l\a‘-w-*’“-ﬂ'i 5
| el Sistema GUATECOMPRAS, de la Programacion Anual de Compras, debiegg“i@""
| los Departamentos Gestores planificar adecuadamente los mismos, con el objeto
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA GENERACION ELECTRONICA DE LA SOLICITUD DE COMPRA O
CONTRATACION DE BIENES, SUMINISTROS, OBRAS Y SERVICIOS

de gestionar anticipadamente los requisitos y documentos que deberan presentar
al momento de remitir el Formulario SA-06 Solicitud de Compra o Contratacion.

Los Departamentos Gestores deberan consolidar las compras o contrataciones
requeridas por las diferentes Unidades Ejecutoras conforme la programacion de
los requerimientos, siempre que los requisitos basicos y esenciales, asi como las
caracteristicas de los bienes, suministros o servicios se puedan estandarizar, lo
cual derivaréa en la realizacion de los procesos de compra o contratacion de
manera eficiente, oportuna y que permita generar economias de escala.

Los Departamentos Gestores deberan elaborar, habilitar y publicar en la
herramienta informatica correspondiente, el Oficio u Oficio Circular, estableciendo
el plazo para que las Unidades Ejecutoras estén en. condiciones de elaborar,

aprobar y trasladar a través del Sistema, el respectivo Formulario SA-06 Solicitud
de Compra o Contratacion. - ‘

Publicado el Oficio u Oficio Circular para la elaboracién del Formulario SA-08
Solicitud de Compra o Contratacion, la herramienta informatica podra generar de
forma automatica el referido formulario y enviara notificacién electrénica a cada
Unidad Ejecutora para que continten el respectivo procedimiento. Unicamente se
podra elaborar el Formulario SA-06 Solicitud de Compra o Contratacién, en el
plazo que establezca el Departamento Gestor.

En caso existan Unidades Ejecutoras que incumplan el plazo establecido por los
Departamentos Gestores para elaborar el Formulario SA-06 Solicitud de Compra
o Contratacién, la Subgerencia a cargo de la Unidad Ejecutora o con el visto bueno
de esta, con plena justificacion, podra requerir por Gnica vez, dentro de un maximo
de tres (3) dias habiles posteriores al plazo originalmente establecido, por medio
de oficio, ampliacién del plazo establecido en el Oficio u Oficio Circular en el
Sistema de Adquisiciones SA-06, por un plazo méaximo de cinco (5) dias habiles,
lo cual debera quedar documentado en el expediente de mérito. Los
Departamentos Gestores, previo a acceder a lo requerido, evaluaran que la
solicitud no perjudigue el curso normal y el cumplimiento de plazos en un proceso
consolidado, bajo estricta responsabilidad de la Unidad Ejecutora Solicitante.

La herramienta informatica no permitira el registro y generacion del Formulario
SA-06- Solicitud de Compra o Contratacién, si los usuarios no completan los
campos establecidos como obligatorios en la-elaboracién de dicho formulario.

La Direccion Técnica de Logistica de Insumos, Medicamentos y Equipo Médico,
a solicitud de las Unidades Ejecutoras, efectuara verificacién y anélisis de las
cantidades en los requerimientos de las Unidades Médicas, correspondiente a
medicamentos, material médico quirlirgico menor y reactivos de laboratorio,
tomando como referencia las cantidades previamente incluidas en el Plan Anual

de Compras -PAC-, o en su defecto, la informacién reportada en el Sistemas#ives,,
PN

Integrado de Bodega y Farmacia -SIBQFA-.. :;\}
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA GENERACION ELECTRONICA DE LA SOLICITUD DE COMPRA O
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e,

Es responsabilidad de la Autoridad Superior de cada Unidad Ejecutora Solicitante
que la cantidad solicitada se determine tomando en cuenta el aval de la Direccién
Técnica de Logistica de Insumos, Medicamentos y Equipo Médico, en lo que
corresponde a niveles maximos y minimos de abastecimiento o segun el método
que se tenga aprobado por la Subgerencia de Prestaciones en Salud.

10.La Unidad Ejecutora Solicitante debera adjuntar certificacion que describa y haga

11.

constar que los bienes, suministros, obras Yy servicios a adquirir o contratar, se
encuentran incluidos en el Plan Anual de Compras -PAC-, anexando impresion
del Sistema GUATECOMPRAS, ambos documentos deberan contener la firmay
sello del Director Administrativo Financiero, Director Administrativo o Autoridad

Superior de dicha Unidad Ejecutora, o quien se encuentre a cargo en cualquiera
de dichos puestos.

La Autoridad Superior de la Unidad Ejecutora Solicitante debera llevar el registro
y control adecuado de las Solicitudes de Compra o Contratacién de Bienes,
Suministros, Obras y Servicios, con el objeto de no duplicarlos.

12.La Autoridad Superior de cada Unidad Ejecutora Solicitante debera realizar la

emision, aprobacién y envio fisico del Formulario SA-06 Solicitud de Compra o
Contratacion a los Departamentos de Abastecimientos o de Servicios
Contratados, segun corresponda, con los documentos establecidos en la Norma

General nimero 24 y dentro del plazo determinado en la Norma Especifica
numero 8.

13.Para solicitudes de compras dirigidas al Departamento de Abastecimientos, la

Unidad Ejecutora Solicitante, en casos debidamente justificados y con el visto
bueno de la Autoridad Superior de la misma, podré solicitar a la Direccién Técnica
de Logistica de Insumos, Medicamentos y Equipo Médico, reevaluacién de
cantidades, evitando la falta o exceso, siempre que sea previo al estado
Autorizado Central del Formulario SA-06 Solicitud de Compra o Contratacion.

14.En el caso de las solicitudes de contratacion de servicios enviadas al

Departamento de Servicios Contratados, es responsabilidad de la Autoridad
Superior de la Unidad Ejecutora Solicitante, que la cantidad de servicios y montos
consignados en el Formulario SA-06 Solicitud de Compra o Contratacion, sean
establecidos basandose en datos actualizados o historial estadistico para poder
proyectar sus requerimientos, evitando la falta o exceso de dichos servicios.

15.Para que el Departamento de Servicios Contratados pueda cotejar la informacion

consignada en el Formulario SA-06 Solicitud de Compra o Contratacién, previo a
su autorizacién, las Unidades Ejecutoras Solicitantes, al momento de crear el
Formulario SA-06, deberan cargar en la herramienta informatica, la informacion
estadistica o datos actualizados que sirvieron de base para determinar la cantidad
de servicios solicitados, con firma y sello de la Autoridad Superior de la Uni;:!gd
Ejecutora Solicitante. o
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16.

El Departamento de Servicios Contratados autorizara los Formularios SA-06

Solicitud de Compra o Contratacién, bajo la estricta responsabilidad de la Unidad
Ejecutora Solicitante.

Los Departamentos Gestores podran rechazar en la herramienta informatica los
Formularios SA-06 Solicitud de Compra o Contratacion, que no cumplan con los
requisitos establecidos en el presente Manual, que contengan errores y/o que las
cantidades no sean congruentes con la estadistica o datos actualizados.

Las Unidades Ejecutoras Solicitantes deberan corregir o completar la informacion,
dentro del plazo de cinco (5) dias habiles contados a partir del dia habil siguiente
del rechazo en la herramienta informatica; en caso contrario el referido sistema

anulara automaticamente el Formulario SA-06 Solicitud de Compra o
Contratacion. : -

En caso existan Unidades Ejecutoras Solicitantes que incumplan el plazo
anteriormente establecido, la Subgerencia a cargo de las mismas, o con el visto
bueno de esta, con plena justificacion, podra requerir por tnica vez, dentro de un
maximo de dos (2) dias habiles posteriores al plazo vencido, por medio de oficio,
la habilitacién del Oficio u Oficio Circular en la herramienta informatica, por un
plazo maximo de tres (3) dias habiles, lo cual debera quedar documentado en el
expediente de mérito. Los Departamentos Gestores, previo a acceder a lo
requerido, evaluaran que la solicitud no perjudique el curso normal y el

cumplimiento de plazos en un proceso consolidado, bajo estricta responsabilidad
de la Unidad Ejecutora Solicitante.

17.En el Formulario SA-06 Solicitud de Compra o Contratacion, debera consignarse

18.

como minimo cédigo institucional, descripcién del bien, suministro, obra o servicio,
cantidad autorizada, valor unitario estimado, valor estimado y valor total estimado.
Para la contratacién de obras, no se consignara el costo estimado, pero se

indicara la modalidad de compra que corresponda por medio del oficio con el cual
remitira el formulario y documentacién de respaldo.

En el caso del Departamento de Abastecimientos, para los procesos de compra
de medicamentos, equipo médico y no médico, entre otros, que por su naturaleza
no cuenten con cddigo institucional, se podra consignar S/C.

En el caso del Departamento de Servicios Contratados, para los procesos de
contratacion, todos los servicios deben contar con codigo institucional.

En los apartados del Formulario SA-06 Solicitud de Compra o Contratacion, los
valores estimados deberan incluir el Impuesto al Valor Agregado -IVA-.

En caso de requerimientos de bienes, suministros y obras dirigidos al

b
e : . REMALTE |
Departamento de Abastecimientos, en procesos no consolidados, cuando apllq@g‘enﬁ?a ke,

la Unidad Ejecutora Solicitante, debera adJEqntar en formato digital editable y fisicd;

o

321

0F Gyow

de 9—@ V"‘x,ﬁgﬂ :

Za



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

e

, O RIS SR LD

las Especificaciones Generales, Especificaciones Técnicas, Disposiciones
Especiales y demas informacién necesaria de acuerdo con la naturaleza de las
adquisiciones, las cuales deberan presentarse sin errores, con informacién
congruente, firmadas y selladas por el personal que las elabord y la Autoridad
Superior de la Unidad Ejecutora Solicitante, con el visto bueno de Ia Subgerencia
a cargo de la misma. Ademas, debera incluir el pronunciamiento de Ia persona
que emita las Especificaciones y Disposiciones, indicando que las mismas
permiten la participacion amplia de oferentes Yy que pueden ser cumplidas en su
totalidad, cuando aplique. Para los procesos consolidados debera proporcionar la

informacion solicitada por el Departamento de Abastecimientos en el Oficio
Circular.

. En caso de contratacién de servicios no médicos, requeridos al Departamento de

Servicios Contratados, las Especificaciones Generales, Especificaciones
Técnicas y Disposiciones Especiales, deberan ser elaboradas por las Unidades
Ejecutoras Solicitantes, con el apoyo de Ila Dependencia competente que
corresponda, de acuerdo con las necesidades de las mismas, las cuales deberan
ser firmadas y selladas por el personal que las elaboré y la Autoridad Superior de

la Unidad Ejecutora Solicitante, adjuntando el visto bueno de la Subgerencia a
cargo de la misma.

En caso de procesos consolidados, para la contratacion de servicios no médicos,
el Departamento de Servicios Contratados, previo a habilitar el Oficio Circular en
la herramienta informatica, debera verificar gque existen Especificaciones
Generales, Especificaciones Técnicas y Disposiciones Especiales.

Para el requerimiento de la contratacién de servicios médicos, en el caso de
procesos no consolidados, previo a la elaboracién del Formulario SA-06 Solicitud
de Compra o Contratacién, la Unidad Ejecutora Solicitante debera gestionar ante
la Dependencia competente, las Especificaciones Generales, Especificaciones
Técnicas, Disposiciones Especiales y Cuadro de Verificacidn de la Calidad de las
Especificaciones Técnicas, cuando aplique, las cuales se deberan adjuntar en
formato digital editable y en fisico, firmadas y selladas: el pronunciamiento de la
persona que emita las Especificaciones y Disposiciones, indicando que las
mismas permiten la participacién amplia de oferentes y que pueden ser cumplidas
en su: totalidad, Dictamen Técnico y Descripcion y Perfil del personal con
conocimientos en el negocio a adjudicar que se considere idéneo para integrar la
Junta o Comisién respectiva; asimismo, el Analisis de Mercado.

Para los requerimientos de servicios médicos y no médicos, cuando el valor total
estimado con el Impuesto al Valor Agregado -IVA-, consignado en el Formulario
SA-06 Solicitud de Compra o Contratacién exceda de novecientos mil quetzales
(Q900,000.00), también se debera gestionar el Analisis de la Relacién Costo-
beneficio.
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20.

21.

1 22.

En todos los casos, las Unidades Ejecutoras deberan atender los plazos,
lineamientos y requisitos establecidos en el Oficio u Oficio Circular.

Las Especificaciones Generales, Especificaciones Técnicas y Disposiciones
Especiales, asi como el Cuadro de Verificacién de la Calidad de las
Especificaciones Técnicas, cuando aplique, se deberan trasladar al Departamento
Gestor, debidamente actualizadas, firmadas y selladas por la persona que las
elaboré y la Autoridad Superior de la Unidad Ejecutora Solicitante, cuando aplique,
adjuntando el visto bueno de la Subgerencia a cargo de la misma. Ademas, debera
incluir el pronunciamiento de la persona que emita las Especificaciones vy
Disposiciones, indicando que las mismas permiten la participacion amplia de
oferentes y que pueden ser cumplidas en su totalidad, cuando aplique.

En caso que la Unidad Ejecutora Solicitante no haya adquirido o contratado
previamente el bien, suministro, obra o servicio solicitado, por cualquier modalidad
Yy no cuente con el personal idéneo para la elaboracién de las Especificaciones
Generales, Especificaciones Técnicas y Disposiciones Especiales del negocio a
adjudicar; asi como para la emisién del Dictamen Técnico correspondiente, podra
solicitar colaboracién a otra Subgerencia que cuente con el mismo.

Para el caso de procesos consolidados, para la contratacién de servicios médicos,
asi como para la adquisicion de bienes, suministros u obras, las Unidades
Ejecutoras, a mas tardar al dia habil siguiente de la publicacion del Oficio Circular
de habilitacién, solicitaran a la Dependencia competente, lo siguiente:

a. Especificaciones Generales, Especificaciones Técnicas, Disposiciones
Especiales y Cuadro de Verificacion de la Calidad de las Especificaciones
Técnicas, cuando aplique;

b. Pronunciamiento de la persona que emita las Especificaciones y
Disposiciones, indicando que las mismas permiten la participacién amplia
de oferentes y que pueden ser cumplidas en su totalidad, cuando aplique;

c. Visto bueno de la Subgerencia a cargo de la Unidad Ejecutora Solicitante, a
las Especificaciones Generales, Especificaciones Técnicas, Disposiciones
Especiales y al Cuadro de Verificacién de la Calidad de las Especificaciones
Técnicas, cuando aplique;

d. Dictamen Técnico;

e. Estudios, disefios, planos y referencias, cuando aplique; v,

f. Descripcion y Perfil del personal con conocimientos en el negocio a
adjudicar que se considere idéneo para integrar la Junta o Comisién
respectiva.

:; Hoja No. 1% Ede 9(6
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La Dependencia competente, de conformidad con las solicitudes recibidas de las Pl
Unidades Ejecutoras, debera elaborar un ejemplar de Especificaciones, »
Disposiciones y Cuadro de Verificacion de la Calidad de las Especificaciones L
Técnicas, cuando aplique, el cual debera ser traslado al Departamento Gestor P
dentro del plazo fijado para el efecto. Asimismo, debera adjuntar el Dictamen ||

Técnico y la Descripcién y Perfil del personal que se considere idéneo para
integrar la Junta o Comision respectiva.

La Dependencia competente trasladara los documentos dentro de un plazo no

mayor a diez (10) dias habiles contados a partir del dia habil siguiente de recibido
el requerimiento.

Asimismo, el Departamento de Servicios Contratados gestionara el Analisis de
Mercado cuando la contratacion de los servicios se realice mediante los
Regimenes de Cotizacién Publica, Licitacién Publica y Modalidad Especifica de P
Adquisicion con Proveedor Unico; v, el Analisis de la Relacién Costo-beneficio, en |
todos los eventos de contratacion de servicios que se presenten a la Junta
Directiva. En ambos casos se continuara con’ la gestion del proceso y se
incorporaran al expediente al ser recibidos en el Departamento Gestor los
1

referidos andlisis, dentro de los plazos establecidos en la Norma General ndamero
23.

23.La Comisién de Inteligencia de Mercados, contara con un plazo no mayor a cinco
(5) dias habiles para la realizacién y entrega del Analisis de Mercado y con un Do
plazo no mayor a ocho (8) dias habiles para la realizacién y entrega del Analisis P
de la Relacién Costo-beneficio, ambos plazos contados a partir del dia habil "
siguiente de recibido el requerimiento.

24.Los procesos se tendran por iniciados en los Departamentos Gestores con la »
recepcion fisica del (de los) Formulario(s) SA-06 Solicitud de Compra o %
Contratacién, la documentacién requerida en el Oficio u Oficio Circular y los
requisitos descritos en las literales a., b., ¢c., d., e. y . de la Norma General 22,
g debiendo ser presentados dentro de los plazos establecidos para el efecto.

Los expedientes de los procesos iniciados en los Departamentos Gestores se
integraran como minimos con lo siguiente:

24.1 Para el Departamento de Abastecimientos

a. Formulario SA-06 Solicitud de Compra o Contratacion.

i b. Aval de las cantidades en caso de solicitud de compra de medicamentos,
{ material médico quirdrgico menor y reactivos de laboratorio, emitido por la
| Direccién Técnica de Logistica de Insumos, Medicamentos y Equipo Médico.

s
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c. Justificacion detallada de la necesidad de la compra del bien, suministro o
contratacion de obra, con el visto bueno de la Autoridad Superior de la
Unidad Ejecutora. En el caso de obras debera adjuntar los estudios, disefios,
planos y referencias, los renglones de trabajo, asi como los documentos

correspondientes al cumplimiento de la Iniciativa de Transparencia en
Infraestructura -CoST-.

d. Partida presupuestaria a afectar,‘ la cual debera contar con 37 digitos.

e. Certificacién que describa y haga constar que el bien, suministro u obra, se
encuentra incluido en el Plan Anual de Compras -PAC-, anexando impresion
del Sistema GUATECOMPRAS, de conformidad con la Norma General
namero 10.

f. Especificaciones Generales, Especificaciones Técnicas y Disposiciones
Especiales.

g- Visto bueno de la Subgerencia a cargo de la Unidad Ejecutora Solicitante a
las Especificaciones Generales, Especificaciones Técnicas, Disposiciones
Especiales.

h. Dictamen Técnico.

i.  Descripcion y Perfil del personal con conocimientos en el negocio a adjudicar
que se considere idéneo, que integrara la Junta o Comisién respectiva.

j.  Ofros requisitos que sean solicitados en el Oficio u Oficio Circular.

Cuando se trate de procesos de compra de medicamentos, derivados de una
resolucion judicial, motivada de una accién de amparo, las Unidades Ejecutoras
Solicitantes deberan tomar en consideracion los criterios para elaboracion del
Formulario SA-06 Solicitud de Compra o Contratacién y los lineamientos
establecidos en el Oficio Circular.

Cuando se trate de procesos consolidados, le corresponde a la Dependencia
competente, remitir los documentos descritos en las literales f., g., h. e i., de
conformidad con lo descrito en la Norma General nimero 22, la normativa aplicable
para cada tipo de proceso y los lineamientos establecidos en el Oficio Circular.

24.2 Para el Departamento de Servicios Contratados
a. Formulario SA-06 Solicitud de Compra o Contratacion.

b.  Justificacion detallada de la necesidad de contratacion del servicio, con el
visto bueno de la Autoridad Supgriotde la Unidad Ejecutora Solicitante. &3

i
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c.  Partida presupuestaria a afectar, la cual debera contar con 37 digitos.

d.  Certificacion que describa y haga constar que el servicio se encuentra
incluido en el Plan Anual de Compras -PAC-, anexando impresion del

Sistema GUATECOMPRAS, de conformidad con la Norma General niimero !
10. b

e. Especificaciones Generales, Especificaciones Técnicas, Disposiciones

Especiales y Cuadro de Verificacién de la Calidad de las Especificaciones '
Técnicas, cuando aplique.

f. Pronunciamiento de la persona que emita las Especificaciones vy
Disposiciones, indicando que las mismas permiten la participacién amplia P
de oferentes y que pueden ser cumplidas en su totalidad. P

g. Visto bueno de la Subgerencia a cargo de la Unidad Ejecutora Solicitante a
las Especificaciones Generales, Especificaciones Técnicas, Disposiciones
Especiales y al Cuadro de Verificacion de la Calidad de las
Especificaciones Técnicas, cuando aplique.

h.  Dictamen Técnico. L

I. Descripcion y Perfil del personal con conocimientos en el negocio a |

i
i
| adjudicar que se considere idéneo, que integrara la Junta o Comisidn
| respectiva.
|
|

j- Analisis de Mercado. P
. k.  Analisis de la Relacion Costo-beneficio, cuando aplique.

8 Otros requisitos que sean solicitados en el Oficio u Oficio Circular.

Cuando se trate de procesos consolidados, para la contratacion de servicios ®
médicos, le corresponde a la Dependencia competente remitir los documentos L
descritos en las literales e, f,, g., h., e i., de conformidad con lo descrito en la L
Norma General nimero 22, la normativa aplicable para cada tipo de proceso y los ||
lineamientos establecidos en el Oficio Circular.

Le corresponde al Departamento de Servicios Contratados gestionar los
documentos descritos en las literales j. y k., de conformidad con la normativa
aplicable para cada tipo de proceso.

. | 25.En el caso de reparaciones y compra de accesorios para bienes de activo fijo, L]
debera identificarse el bien con nimero de inventario; ademas, en el caso de
contratacion de servicios de mantenimiento preventivo y/o correctivo, debera
indicarse el programa de las rutinas de mantenimiento. §
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V. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Procedimiento No. 01

Generacion Electrénica de la Solicitud de Compra o Contratacién de Bienes,
Suministros, Obras y Servicios.

NORMAS ESPECIFICAS

1. La Autoridad Superior de la Unidad. Ejecutora Solicitante y los Jefes de los
Departamentos Gestores, solicitaran a la Subgerencia de Tecnologia los usuarios
y claves de acceso a la herramienta informatica, responsabilizandose de informar
inmediatamente cuando por algiin motivo se deba inhabilitar un usuario y clave
del personal bajo su cargo. Los usuarios son los siguientes:

1.1 Para la Unidad Ejecutora Solicitante:

a. Creador: Responsable de elaborar el Formulario SA-06 Solicitud de Compra
o Contratacién, anularlo o imprimirlo después de ser autorizado por el

Departamento Gestor, segin designacion de la Autoridad Superior de la
Unidad Ejecutora Solicitante.

b. Supervisor Solicitante: Responsable de revisar, aprobar, anular o
rechazar el Formulario SA-06 Solicitud de Compra o Contratacién.

1.2 Para los Departamentos de Abastecimientos y de Servicios Contratados:

a. Supervisor Gestor: Responsable de Ia elaboracién, habilitacion,
publicacién y anulacién de Oficios y Oficios Circulares, autorizacién, rechazo
o anulacion de los Formularios SA-06 Solicitud de Compra o Contratacion.
La anulacién corresponde cuando el formulario se encuentre en estado
Autorizado Central o Recibido por el Departamento Gestor.

b. Receptor Gestor: Responsable de registrar en la herramienta informatica,
la recepcion electronica del Formulario SA-06 Solicitud de Compra o
Contratacién, cuando corresponda, el cual debera contar con el cédigo de
impresion, ademas podra contener impreso el codigo de barras o QR
correspondiente. . : :
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1.3 Los diferentes estados del Formulario SA-06 Solicitud de Compra o
Contratacién, son los siguientes:

a.

Creado: Estado inicial que indica que una solicitud ha sido creada Yy puede
modificarse o anularse; sin embargo, atin no esté lista para ser revisada por

el Usuario Supervisor Solicitante debido a que no ha sido finalizada por parte
del Usuario Creador.

Finalizado para Revision: Estado en el cual el Formulario SA-06 Solicitud
de Compra o Contratacién, fue finalizado por parte del Usuario Creador y

esta listo para ser aprobado o rechazado por parte del Usuario Supervisor
Solicitante.

Aprobado por Supervisor: Estado en el cual el Usuario Supervisor
Solicitante de la Unidad Ejecutora Solicitante, luego de revisar y analizar el
Formulario SA-06 Solicitud de Compra o Contratacién, lo aprueba y el

mismo es enviado al Departamento Gestor para que sea autorizado o
rechazado.

Rechazado por Supervisor: Estado en el cual el Usuario Supervisor
Solicitante, luego de revisar y analizar el Formulario SA-06 Solicitud de
Compra o Contratacion, lo rechaza y traslada al Usuario Creador para que
atienda observaciones o realice modificaciones.

. Autorizado Central: Estado en el cual el Formulario SA-06 Solicitud de

Compra o Contratacion, posterior a ser enviado por el Usuario Supervisor
Solicitante es autorizado por el Departamento Gestor.

Rechazado por Central: Estado en el cual el Formulario SA-06 Solicitud de
Compra o Contratacién fue rechazado por el Departamento Gestor y es
devuelto para que el Usuario Supervisor Solicitante lo traslade al Usuario
Creador para que atienda observaciones o realice modificaciones.

. Recibido: Estado en el cual el Departamento Gestor, ha recibido el

Formulario SA-06 Solicitud de Compra o Contratacién, con la

documentacion de soporte establecida en la Norma General 24 y en el Oficio
u Oficio Circular.

. Anulado: Estado que indica que el Formulario SA-06 Solicitud de Compra

o Contratacién, ha sido anulado, ya sea por la Unidad Ejecutora Solicitante
o por el Departamento Gestor con la justificaciéon correspondiente.

2. Los Departamentos Gestores son los responsables de la elaboracion, habilitacién .
y publicacién en la herramienta informatica de los Oficios u Oficios Circulares. :

-
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3. Para la generacion electrénica, el Usuario Creador debera ingresar la informacién

requerida en el Formulario SA-06 Solicitud de Compra o Contratacién, tomando
en cuenta el plazo previamente habilitado y los campos obligatorios requeridos
por la herramienta informatica.

. La herramienta informatica generara automaticamente: Numero correlativo, datos

generales, afio de solicitud, usuario que crea, estado en el que se encuentra,
nombre de la Unidad Ejecutora Solicitante y fecha de la elaboracién del Formulario
SA-06 Solicitud de Compra o Contratacién: ademas, el cédigo de impresion, una
vez autorizado por el Departamento Gestor. Esta informacién no puede ser
modificada por los usuarios. El Formulario SA-06 Solicitud de Compra o
Contratacion, podra contener codigo de barras o QR.

. El Usuario Creador seleccionara a los firmantes registrados en la herramienta

informatica para la Unidad Ejecutora Solicitante, los’ cuales no pueden ser
repetidos, de lo contrario el referido sistema generara un mensaje de error.

Para la autorizacién del Formulario SA-06 Solicitud de Compra o Contratacién, se
deberan registrar las firmas de la Autoridad Superior de la Unidad Ejecutora
Solicitante, del Director Financiero o Administrador o quien realice las atribuciones
de este y por el Jefe, encargado o coordinador del area que elabore la solicitud.

Los Departamentos Gestores deberan autorizar o rechazar en la herramienta
informética, el Formulario SA-06 Solicitud de Compra o Contratacién, dentro de

los diez (10) dias habiles contados a partir del dia siguiente de finalizado el plazo
fijado en el Oficio u Oficio Circular.

Para los casos en los que se haya autorizado prérroga al plazo establecido en las
Normas Generales 7 y 16, los Departamentos Gestores contaran con cinco (%)
dias habiles adicionales para autorizar el o los Formulario(s) SA-06 Solicitud
Compra o Contratacién correspondiente(s), contados a partir del dia habil
siguiente de finalizada la prérroga autorizada.

. Los Formularios SA-06.Solicitud de Compra o Contratacion, una vez emitidos

podran ser anulados de la siguiente manera:
a. Por el Usuario Creador Gnicamente en el estado de Creado.

b. Por el Usuario Supervisor Solicitante en el estado de Finalizado para
Revisién o Rechazado por Central.

c. Porel Departamento Gestor, tinicamente en el estado de Autorizado Central
o Recibido; para el efecto es requisito fundamental que la Autoridad Superior

de la Unidad Ejecutora Solicitante o quien se encuentre en funciones, solicite i

por escrito y justifique en forma amplia, la anulacién.

_R(‘:"" L0 R
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Cuando la anulacion del Formulario SA-06 Solicitud de Compra o Contratacién, se
requiera con posterioridad a la publicacién del proyecto de bases en el Sistema
GUATECOMPRAS vy antes de la aprobacion de los documentos de compra o
contratacién, el Departamento Gestor también debera realizar el procedimiento
para la anulacion del proyecto de bases en el Sistema GUATECOMPRAS, siendo
suficiente la solicitud de anulacién de la Autoridad Superior de la Unidad Ejecutora
Solicitante o quien se encuentre en funciones, con la respectiva justificacién. En
caso de procesos consolidados, el Departamento Gestor debera evaluar lo
procedente con relacién a la anulacion del proyecto de bases.

Cuando la anulacién del Formulario SA-06 Solicitud de Compra o Contratacién, se
requiera con posterioridad a la aprobacion de los documentos de compra o
contratacion por parte de la Autoridad Administrativa Superior, 0 a quien esta
delegue; la Autoridad Superior de la Unidad Ejecutora Solicitante o quien se
encuentre en funciones, con el visto bueno de la Subgerencia a cargo de la misma,
con plena justificacion, si ocurriere un caso fortuito o de fuerza mayor debidamente
comprobado, debera solicitar al Departamento Gestor, que de ser procedente,
gestione ante la Autoridad Competente, prescindir de la negociacion.

Como consecuencia de un evento prescindido, los Formularios SA-06 Solicitud de
Compra o Contratacion contenidos en el expediente de mérito se deberan anular.

Cuando un expediente cuente con previo de la Autoridad Administrativa Superior o
el evento de contratacion haya sido aprobado, en los casos que no corresponda a
lo establecido en el articulo 37 de la Ley de Contrataciones del Estado, se debe
aplicar estrictamente lo establecido en el Acuerdo nimero 1090 de Junta Directiva,
REGLAMENTO GENERAL PARA LA ADMINISTRACION DE RECURSO
HUMANO AL SERVICIO DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD
SOCIAL, o en el caso de personal por contrato, lo establecido en las clausulas del
mismo, debido al costo administrativo para el Instituto, en la generacion y
conformacion de expedientes de adquisicién y contratacién, gque resulten fallidos
por consideraciones y fallos administrativos, incluyendo al personal de los
Departamentos Gestores.

. Los Formularios SA-06 Solicitud de Compra o Contratacidn, una vez se encuentren

en estado Autorizado Central, deberan imprimirse, firmarse por quienes
corresponda, sellarse y entregarse sin alteraciones de ningtn tipo, al Departamento
de Abastecimientos dentro de los cinco (05) dias habiles siguientes a la autorizacion
de los mismos y al Departamento de Servicios Contratados dentro de los ocho (08)
dias habiles siguientes a la autorizacién de los mismos.




i( MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS |

! PARA LA GENERACION ELECTRONICA DE LA SOLICITUD DE COMPRA O L

; CONTRATACION DE BIENES, SUMINISTROS, OBRAS Y SERVICIOS B

L 2

En caso de no cumplir con los plazos establecidos, la herramienta informatica

anulara automaticamente el (los) Formulario(s) SA-06 Solicitud de Compra o

| Contratacién. ||
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Unidad Ejecutora INICIO

Solicitante/Usuario

|
|
| |
! i
i Creador................. !

Segun plazo

01 aohie. Ingresa a la herramienta informatica, elabora el

!u Oficio Circular,

| Pasoscel '; Formulario SA-06 Solicitud de Compra o]

01 al 04.

I | o
[ i MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS .
; ; PARA LA GENERACION ELECTRONICA DE LA SOLICITUD DE COMPRA O
E ; CONTRATACION DE BIENES, SUMINISTROS, OBRAS Y SERVICIOS
|t L .
} |
{ [ PROCEDIMIENTO No.1: { —— !
! ‘ Generacién Electrénica de la Solicitud de Compra ¢ Contratacién Pasos: | 0% | Formas: : 01 @ |
J ‘ de Bienes, Suministros, Obras y Servicios. ‘i — N '
! !
- { RESPONSABLE 1 paso | { mEmPo) 1 ACTIVIDAD
: | Plazos en
i idias habiles .'
a

{Contratacion 'y asigna los firmantes al | |

|
! .
| formulario generado. P

s Y L2 }\1
|
|
1
|
i
]
1
!
| |
02 | 'Revisa, finaliza y traslada a través de la .
g Jherramlenta informatica al Usuario Supervisor | |

; ' Solicitante.
Usuario Supervisor | ‘\

Solicitante................... 03 ‘ Recibe mensaje a través de la herramienta

‘informatica sobre la Solicitud de Comprao
i ! aContratamon la revisa y analiza. !

1 ;.
' | i by

| §
{04 | ¢El Formulario SA-06 Solicitud de Compra

Io Contratacion esta en condiciones de ser
i aprobado? |

! 4.1.Sl. Apruebay lo traslada a través de |
L la herramienta informatica al
- Departamento Gestor para que sea
; . autorizado o rechazado. (Continda en el |
| . paso 05) }

4.2. NO. Rechaza y lo regresa a través
de la herramienta informatica al Usuario |
Creador para que atienda observaciones

Departamento ; o realice modificaciones. (Regresa al
. Gestor/ Usuario : ;,  paso 02) \:
| Supervisor | i _ |
Gestor..................... 05 i 10 Ii Recibe el Formulario SA-06 Solicitud de

e LCOMpra o Contratacién a través de la
:ag_afl;é.°{i Lherramlenta informéatica y lo revisa. i
de vencido el Il ;
| ooy -
iPasas 05 y 06. |I ' 1

| 06 | i ,Procede la autorizacién del Formulario @ |
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)

Generacién Electrénica de la Solicitud de Compra o Contratacién Pasos: | 08 | Formas: & 01 | :
N L

de Bienes, Suministros, Obras y Servicios. /

1( PROCEDIMIENTO No.1: 1{
| |

{
\ J

t

s 3 *

RESPONSABLE } | paso | {THEMPO ACTIVIDAD Lo
e

(
L
o

Departamento : | 6.1. Sl. Autoriza y notifica a través de Ia
Gestor/ Usuario | :  herramienta informatica a la Unidad
Supervisor Gestor....... 1' Ejecutora Solicitante para impresion,
| firmas, sellos y ftraslado fisico al | |
| Departamento Gestor. (Contina en el | |
L paso 07)

. 6.2. NO. Rechaza y notifica a través de
| la herramienta informatica al Usuario |
g  Supervisor  Solicitante  para  ser |
E | trasladado al Usuario Creador para que
* atienda observaciones o realice
| modificaciones, observando la Norma
1 General 16. (Regresa al paso 03) -

| [En caso de que la Unidad Ejecutora |
| Solicitante incumpla el plazo establecido en | |
1 el segundo pérrafo de la Norma General 16, -
| \el sistema anulard automéaticamente el |
Unidad Ejecutora .F ormulario SA -06] n
Solicitante/ Usuario | i
Creador...coscivmsissss 07 05u08 | Reclbe la solicitud de compra en el Slstema
i Pde Adquisiciones SA-08, la imprime;
i 1gestiona firmas, sellos y la traslada al
| ﬁDepartamento Gestor en forma fisica,
\ 'adjuntando la documentacron
ﬂcorrespondtente de conformidad con Ia
kNorma General 24 y dentro de los plazos
| Departamento eestablecndos en la Norma Especifica 8.

| | Gestor/ Usuario |
i Receptor Gestor............ 08 Ilngresa a la herramienta informética, en la
| !,!opcmn de recepcién de solicitud de compra
_ .o contratacion y utiliza un escaner de
5 ‘ |lectura de codigo de barras o QR para
| 'realizar la recepcion del Formulario SA-06
‘Squ:ltud de Compra o Contratacion
lautorizado, cuando aplique, la cual | |
itamblen pod ra realizarse de forma manual, ‘
verlfcando el cumplimiento de los
rrequlsr[os establecidos en la Norma_\ 1
rGeneral 24.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA GENERACION ELECTRONICA DE LA SOLICITUD DE COMPRA O .
CONTRATACION DE BIENES, SUMINISTROS, OBRAS Y SERVICIOS

V.  ANEXO !

Glosario de la simbologia utilizada en Flujogramas .

; Actividad: Describe las operaciones o actividades que

g Actividad desempefian las personas involucradas en el procedimiento.

[} e ' !
Direccién de Direccién de flujo o linea de unién: Conecta los simbolos, | |
flujo o linea sefialando el orden en que se deben realizar las distintas | | '

' deunién operaciones. '

Decisién o alternativa: Indica un punto dentro del flujo en
donde se debe tomar una decisién entre dos o mas opciones.

Archivo
Definitivo

Archivo definitivo: Indica que se guarde un documento en
forma permanente. P

Nota aclaratoria: No forma parte del diagrama de flujo, es un
elemento que se le adiciona a una operacién o actividad para

Nota Adaratoria dar una explicacién de ella.

Conector: Representa una conexion o enlace de una parte del
diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo, dentro de la
misma hoja.

Conector de pagina: Representa una conexién o enlace con | | {
otra hoja diferente, en la que continta el diagrama de flujo.
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