Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social

15 Subgerencia Administrativa

RESOLUCION No. 108-SGA/2026

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

CONSIDERANDO:

Que el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social es el responsable de la aplicacion
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 nimero 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 la normativa que regula los regimenes de
Cotizacién y Licitacién Publica, establecidos en el Decreto nimero 57-92 del Congreso
de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y
demaés normativa aplicable.

CONSIDERANDO:

Que los Departamentos de Abastecimientos y de Servicios Contratados tienen dentro
de sus funciones dirigir y realizar procesos de adquisicién de bienes, suministros,
obras y/o contratacion de servicios que requieran las Unidades o Dependencias del
Instituto, conforme los procedimientos establecidos en la Ley de Contrataciones del
Estado, su Reglamento y demas normativa aplicable, lo que hace necesario contar con
un instrumento administrativo actualizado que establezca los procedimientos que
realiza el recurso humano en sus puestos de trabajo en los regimenes de Cotizacion
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REGLAMENTO DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL,; el Acuerdo del Gerente No. 1/2014 de
fecha veintisiete de enero de dos mil catorce; el Acuerdo del Gerente No. 36/2022, de
fecha dieciséis de diciembre de dos mil veintidos, Delegacién de Funciones; vy, el
Acuerdo del Gerente No. 07/2026, de fecha de cinco de marzo de dos mil veintiséis,
en el que instruy6é al Subgerente Administrativo del Instituto, aprobar mediante
resolucion el MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARALOS REGIMENES
DE COTIZACION Y LICITACION PUBLICA.

RESUELVE:

PRIMERO. Aprobar el MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LOS
REGIMENES DE COTIZACION Y LICITACION PUBLICA, el cual consta de sesenta y
un (61) 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 resolucién.

SEGUNDO. El manual que se aprueba mediante la presente resolucién, contiene la
introduccién, objetivos, campo de aplicacion, normas generales y especificas,
procedimientos y flujogramas; y, debe ser aplicado de manera obligatoria por el
personal de las distintas Unidades y Dependencias del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, de acuerdo con su competencia.

TERCERO. Se debera trasladar copia certificada de la presente resolucion 'y
consecuentemente del manual, de forma inmediata a la Gerencia, al Departamento de
Organizacién y Métodos, para su conocimiento, al Departamento de Comunicacion
Social y Relaciones Publicas, para su publicacion dentro del portal web del Instituto; y,
al Departamento Legal, para su recopilacion.

CUARTO. Las revisiones, modificaciones o actualizaciones al referido manual, se
realizaran a propuesta y solicitud de los Jefes de los Departamentos de
Abastecimientos y de Servicios Contratados, con la anuencia de esta Subgerencia/
derivado de reformas aplicables a las normas vigentes o por cambios relacionados con
la administracion o funcionamiento del Instituto, con el apoyo de las instancias
técnicas.

QUINTO. Cualquier situacién no prevista o problema de interpretacion en la aplicacion
del manual que se aprueba, sera resuelta por el Jefe del Departamento de
Abastecimientos y/o el Jefe del Departamento de Servicios Contratados y en ultima
instancia, por el Subgerente Administrativo.
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SEXTO. TRANSITORIO. Los procesos de Cotizacion y Licitacion Publica, cuyos
Formularios SA-06 Solicitud de Compra o Contratacion hayan sido recibidos en los
Departamentos Gestores durante la vigencia del Acuerdo del Gerente numero
40/2018, de fecha veinte de diciembre de dos mil dieciocho, NORMATIVO GENERAL
PARA LAS MODALIDADES DE COMPRA O CONTRATACION DEL REGIMEN DE
LICITACION O COTIZACION, se regiran por el referido Acuerdo hasta su finalizacion,;
y, todo proceso de contratacion o adquisicién que se inicie con posterioridad a la
entrada en vigencia de la presente resolucion, se diligenciara de conformidad con el
manual que se aprueba.

SEPTIMO. La presente resolucién entra en vigencia a partir de su emision.
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Version y fecha: Versién:1, marzo de 2026
Responsable de la elaboracion: |Departamentos de: Abastecimientos, de

Servicios Contratados y de Organizacion y
Métodos
Responsable de la aprobacion: | Subgerencia Administrativa
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COTIZACION Y LICITACION PUBLICA

- MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LOS REGIMENES DE | \

I.  INTRODUCCION

El Instituto Guatemalteco de Seguridad Social para la atencion de los
afiliados y derechohabientes; asi como, para el buen funcionamiento de las distintas
Unidades o Dependencias, debe proceder a la adquisicion de bienes, suministros,
obras y contratacién de servicios conforme las disposiciones reguladas en la Ley
de Contrataciones del Estado, su Reglamento, Acuerdos Ministeriales,
resoluciones, circulares y oficios circulares emitidos por la Direccién General de
Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, por lo que para
optimizar los procesos institucionales se hace necesaria la actualizacion de la
normativa interna.

Por lo anteriormente descrito, se presenta el manual de Normas vy
Procedimientos para los regimenes de Cotizacion y Licitacion Publica, el cual se
elabor6 como apoyo al proceso de andlisis y gestion administrativa que se
desarrolla para atender y satisfacer los requerimientos de adquisicion de bienes,
suministros y obras, asi como la contratacion de servicios que requieran las
Unidades o Dependencias del Instituto para su funcionamiento.

Ademas, se tomaron en consideracion las reformas a la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento, asi como, las disposiciones que emite
la Direccion General de Adquisiciones del Estado, como ente rector de las
adquisiciones, especificamente las Normas para el Uso del Sistema de Informacion
de Contrataciones y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS.

El presente manual contempla plazos para el diligenciamiento administrativo
de los procesos de adquisicién o contratacion por parte del personal del Instituto
que es responsable de cada una de las fases; el que, ademas, debe cumplir con
los plazos establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento,
Normas para el Uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado GUATECOMPRAS y demas normativa vigente que sea aplicable a estos
regimenes de adquisicion.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LOS REGIMENES DE
COTIZACION Y LICITACION PUBLICA

Il. OBJETIVOS DEL MANUAL

GENERALES

1 Servir como el instrumento técnico que regule la gestion administrativa y
operativa de los Departamentos de Abastecimientos y de Servicios Contratados,
en la adquisicion de bienes, suministros y obras, asi como en la contratacion de
servicios que necesiten las Dependencias del Instituto para su funcionamiento,
a través de los regimenes de Cotizacién y Licitacion Publica.

2. Establecer, documentar y estandarizar la descripcion y secuencia de pasos en
la operatividad de rutinas de trabajo ejecutables en los Departamentos de
Abastecimientos y de Servicios Contratados.

ESPECIFICOS

1. Orientar al personal que interviene en las actividades del proceso de adquisicion
de bienes, suministros y obras, asi como en la contratacién de servicios, que
son necesarios para el funcionamiento del Instituto.

2 Facilitar medios de control, supervision y evaluacion en la secuencia del trabajo
que se realiza en cada procedimiento.

. CAMPO DE APLICACION

El presente manual debe ser aplicado por el personal de todas las areas que
intervienen en cualquiera de las fases del procedimiento administrativo de los
regimenes de Cotizacion y Licitacion Publica, para la adquisicion de bienes,
suministros y obras, asi como la contratacion de servicios.

La aplicacién del presente manual sera responsabilidad de las autoridades
de las Dependencias, que, en cumplimiento de sus funciones, participen en la
gestion de los procesos de adquisicion o contratacién relacionados, quienes
velaran porque el personal a su cargo, conozca esta normativa y la cumpla de forma
puntual.
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' MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LOS REGIMENES DE
COTIZACION Y LICITACION PUBLICA

IV. NORMAS

GENERALES

;8

Para una mejor interpretacion del presente manual a los Departamentos de
Abastecimientos y de Servicios Contratados se les podra denominar
Departamentos Gestores y seran los encargados de gestionar los procesos de
adquisicién o contratacién por medio de los regimenes de Cotizacion y Licitacion
Publica, de forma centralizada.

. Los Departamentos Gestores, a través del personal responsable dentro del

proceso, previo a solicitar la aprobacion de Documentos de Cotizacion o
Licitacion, deben verificar que lo requerido por las Unidades o Dependencias
Solicitantes, no se encuentre incluido en los listados de productos adjudicados
en contrato abierto.

En el caso del Departamento de Abastecimientos, ademas, debera verificar que
lo requerido por las Unidades o Dependencias Solicitantes, no se encuentre
incluido en los convenios o tratados internacionales suscritos con los
organismos siguientes: Oficina Panamericana de la Salud/Organizacion Mundial
de la Salud -OPS/OMS- y con la Secretaria Ejecutiva del Consejo de Ministros
de Salud de Centroamérica y Republica Dominicana -SE-COMISCA-.

Los eventos de Cotizacién y Licitacién Publica se regiran por el procedimiento y
plazos establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento,
Normas para el Uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS, en el presente manual y demas
normativa aplicable.

Para efectos del presente manual, los plazos administrativos establecidos en
dias se entenderan que son dias habiles y empezaran a contar a partir del dia
habil siguiente de recibidas las actuaciones, los cuales son plazos maximos que
podran reducirse de acuerdo con el diligenciamiento de los responsables; y, los
demas plazos se aplicaran conforme lo regulado en la Ley de Contrataciones
del Estado, su Reglamento, las Normas para el Uso del Sistema de Informacion
de Contrataciones y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS, o cualquier
otra norma vigente que sea aplicable a los procesos de Cotizacion y Licitacion
Publica.

. En el caso de entrar en vigencia alguna reforma a la legislacion aplicable, que

haga necesario modificar lo establecido en el presente manual, se conSigamga
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lo que, al respecto, preceptua la Ley del Organismo Judicial, en tanto se realizan 'L
las modificaciones a la normativa interna.

|
\ 6. Las actas administrativas que elaboren las Juntas de Cotizacién y Licitacion |
] deberan imprimirse en hojas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas, |
| cuyo control, guarda y custodia, le corresponde a los Departamentos Gestores;
asimismo, deberan publicar las actas elaboradas por las Juntas de Cotizacion y
Licitacion en el Sistema GUATECOMPRAS, entregarles impresion del referido
Sistema en la que conste la publicacion correspondiente y copia certificada de
las actas, para su integracion a los expedientes, dentro de los plazos legales
establecidos para cada diligencia. |

7. Los Departamentos Gestores a través de sus autoridades, facilitaran
continuamente al recurso humano que ejecute los procedimientos, lineamientos
y directrices técnicas internas necesarias para aplicacion y cumplimiento en el
desarrollo de los procesos.

8. Todo el recurso humano de los Departamentos Gestores que participe en el |
desarrollo de eventos de Cotizacion y Licitacion Publica debe llevar registro y *
control de expedientes u otros similares, asi como informacién de acciones y
actividades que realice en cada evento, para permitir que se conozca la ruta del
proceso.

9. Las Unidades o Dependencias Solicitantes, deberan remitir al Departamento de |
Abastecimientos, posterior a la recepcion de los bienes, obras y suministros, 1
copia de los documentos siguientes: i

a. Forma A-02 SIAF “Orden de Compra” o forma vigente;

b. Factura Electronica en Linea -FEL- y recibo de caja si fuere factura
cambiaria;

c. Constancia de Exencién del Impuesto al Valor Agregado -IVA-, cuando
aplique;

d. Certificacion de Acta(s) de Recepcion;

e Formulario DAB-60 “Recibo de Almacén” o carta de recibido de conformidad,
cuando aplique; vy,

f. Recibo de Ingresos Diversos en Concepto de Pago de Multa por Retraso de |
Entrega, cuando proceda. l l

10.La Junta Directiva, la Gerencia o la Subgerencia Administrativa por delegacion |
de funciones, segun sea el caso, a solicitud de la(s) Unidad(es) o '
Dependencia(s) Solicitante(s), a través de los Departamentos Gestores o por |
determinaciéon de la Autoridad competente, en cualquier fase del proceso, I
siempre que sea antes de la suscripcion del contrato, podra prescindir de la }

|

negociacion, si ocurriere un caso fortuito o de fuerza mayor debidamente
comprobado que diere lugar a la impog{bﬂkk@gl de continuar con la negociacién‘.u_w ‘
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Para el efecto la Autoridad competente emitira la resolucién correspondiente, la
cual debera ser publicada en el Sistema GUATECOMPRAS por el
Departamento Gestor dentro de los dos (2) dias habiles siguientes de emitida la
decision, dando por concluido el evento; asimismo, notificara a la(s) Unidad(es)
o Dependencia(s) Solicitante(s).

.En el caso que se determine la existencia de incongruencias en los documentos

presentados, el Departamento Gestor remitira los mismos a la Unidad o
Dependencia que corresponda, quien los subsanara y devolvera dentro de un
plazo no mayor de ocho (8) dias habiles contados a partir del dia habil siguiente
a la recepcion del requerimiento, salvo que se trate de Especificaciones
Generales, Especificaciones Técnicas, Disposiciones Especiales u otra
diligencia de caracter técnico, en cuyo caso, el Departamento Gestor
determinara el plazo, quedando bajo la estricta responsabilidad de la Unidad o
Dependencia que corresponda, el cumplimiento de lo solicitado dentro del plazo
fijado.

Como consecuencia del incumplimiento de lo establecido en el parrafo anterior,
en caso de procesos consolidados, el Departamento Gestor, de considerarlo
procedente, continuaréa el evento con las Unidades o Dependencias Solicitantes
que cumplan y en el caso de procesos no consolidados, se dara por concluido,
bajo la estricta responsabilidad de la Unidad o Dependencia que incumplié. En
ambos casos, la Unidad o Dependencia Solicitante, deberé requerir al
Departamento Gestor, la anulaciéon en el Sistema de Adquisiciones SA-06, del
Formulario respectivo, o en caso el sistema lo permita, se realizara de forma
automatica y se hara del conocimiento de la Subgerencia competente, para lo
que pudiere corresponder.

En el caso de observaciones o correcciones a los Documentos de Cotizacion o
Licitacion sefaladas por la Subgerencia Administrativa por delegacion de
funciones o la Gerencia, el Departamento Gestor debera cumplir con el plazo
fijado por dichas autoridades.

12 Las Bases de Cotizacién o Licitacion para la adquisicion de bienes, suministros

y obras o para la contratacion de servicios, seran elaboradas por los
Departamentos Gestores, conforme lo dispuesto en la Ley de Contrataciones
del Estado, su Reglamento y deméas normativa aplicable.

Los modelos de bases seran actualizados por los Departamentos Gestores,
derivado de reformas a la legislacion, normativa interna, lineamientos emitidos
por la Direccién General de Adquisiciones del Estado -DIGAE- del Ministerio de
Finanzas Publicas o a requerimiento de las Subgerencias que participen en los
procesos de adquisicion o contratacion, cuando lo estimen pertinente. Para el
efecto, las actualizaciones seran consensuadas con las Dependencias
competentes y se haran del conocimiento de las autoridades correspondientes,
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publicacion de Proyecto de Bases, salvo que las disposiciones que motivaron ‘ w‘
dichas actualizaciones, indiquen lo contrario. ‘ ‘

Los Departamentos Gestores tienen la facultad de realizar cambios de forma a |
los modelos de bases, debiendo informar a las autoridades correspondientes, a ‘ ;
la brevedad posible. ||

13.Los Departamentos Gestores crearan en el Sistema GUATECOMPRAS, el ‘ |
Numero de Operacion Guatecompras -NOG-, con el propdsito de generar el | |
Formulario Electrénico de Oferta en el referido Sistema, conforme a la .
naturaleza de la compra o contratacién con fundamento en lo establecido en la |
Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y demas normativa aplicable. \

14.Los comentarios o sugerencias recibidos deberan responderse claramente de ||
manera técnica y/o legal, por medio del Sistema GUATECOMPRAS, pudiendo
realizar los cambios que correspondan en los documentos del proceso de |
contratacién, previo a su aprobacion. |

Si derivado a los comentarios o sugerencias realizados al Proyecto de Bases | ‘
publicado en el Sistema GUATECOMPRAS, la Dependencia correspondiente
determina realizar cambios a las Especificaciones Generales, Especificaciones
Técnicas y Disposiciones Especiales, debera remitirlos dentro de los diez (10) |
dias habiles, contados a partir del dia habil siguiente de publicada la respuesta ] i
2 los comentarios o sugerencias al Proyecto de Bases en el Sistema |
GUATECOMPRAS, incluyendo el nuevo Dictamen Técnico. |

Si proceden cambios a las Bases, el Departamento Gestor debera realizarlos,
dentro de los diez (10) dias habiles, contados a partir del dia habil siguiente de
publicada la respuesta a los comentarios o sugerencias al Proyecto de Bases |
en el Sistema GUATECOMPRAS. ||

15. Los dictamenes presupuestario y técnico, deberan sustentar la procedencia del |
proceso en sus respectivas areas, asi como la justificacion objetiva de las | |
razones por las cuales la contratacion esta orientada a satisfacer las
necesidades del Instituto, de acuerdo con el Plan Anual de Compras -PAC-. | |

16.Los Departamentos Gestores tendran la facultad de adoptar las metodologias ‘ |
necesarias con el objetivo de hacer mas agil la emision de los dictamenes u | |
otras consultas, sin contravenir la normativa aplicable. i

17.Los Departamentos Gestores deberan asignar la numeracion correlativa que .
corresponda a los eventos de Cotizacion y Licitacion Publica de forma separada, | |
al inicio de cada afio, de acuerdo con el control interno de cada Departamento | |
Gestor. '
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18.Los Departamentos Gestores, segun el caso, deberan integrar el expediente de
Cotizacién o Licitacién Publica, como minimo con los documentos siguientes:

a. Formulario(s) SA-06 Solicitud de Compra o Contratacion;

b. Aval emitido por la Direccién Técnica de Logistica de Insumos,
Medicamentos y Equipo Médico, cuando aplique;

c. Pronunciamiento respecto a si existe alternativa farmacéutica y terapéutica,
y, en caso de ser afirmativo, también deberan indicar que el medicamento
que se describe en el Formulario SA-06 Solicitud de Compra o Contratacion
es el que desean adquirir, cuando aplique;

d. Certificacion que describa y haga constar que los bienes, suministros, obras
y servicios a adquirir o contratar, se encuentran incluidos en el Plan Anual '
de Compras -PAC- e impresion del Sistema GUATECOMPRAS;

e. Especificaciones Generales, Especificaciones Técnicas, Disposiciones
Especiales y Cuadro de Verificacion de la Calidad de las Especificaciones i
Técnicas, cuando aplique; y, estudios, disefios, planos y referencias, segun
corresponda,; .

f. Dictamen Técnico; §

g. Descripcidn y Perfil del personal con conocimiento en el negocio a adjudicar,
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que integrara la Junta de Cotizacion o Licitacion; ‘
Analisis de Mercado, cuando aplique; i
Analisis de la Relacién Costo-beneficio, cuando aplique;

. Proyecto de Bases de Cotizacion o Licitacion;

k. Constancia de publicacién del Proyecto de Bases de Cotizacion o Licitacion,
en el Sistema GUATECOMPRAS, incluyendo los comentarios Yy/o
sugerencias, si hubiere, con sus respectivas respuestas;

|. Dictamen Presupuestario;

m. Proyecto de Contrato;

n. Dictamen Juridico;

0. Aprobacién de los Documentos de Cotizacion o Licitacién por parte de
Gerencia o la Subgerencia Administrativa por delegaciéon de funciones,
segun corresponda;

p. Constancia de publicacién de los Documentos de Cotizacion o Licitacion en
el Sistema GUATECOMPRAS, en la pagina web institucional y la
convocatoria en el portal electrénico del Diario de Centro América, si fuere
Licitacion Publica;

g. Nombramiento del personal que integrara la Junta de Cotizacién o Licitacion,
excusas y demas diligencias derivadas del nombramiento; y,

r. Otras diligencias ordenadas de forma cronolégica.

Los Departamentos Gestores deberan adjuntar al expediente en forma
cronolégica cada una de las diligencias y realizar las publicaciones en el Sistema
GUATECOMPRAS, conforme a las fases correspondientes.

19. Cuando se solicite la emisién del Dictamen Juridico al Departamento Legal,\elco s,
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proyecto de contrato; y, cuando se trate del Departamento de Servicios
Contratados, el proyecto de contrato lo elaborara el Area de Contratos y
Convenios de esa Dependencia, el cual sera solicitado por el Analista de
manera interna, por correo electrénico institucional, el dia en que se solicite el
Dictamen Presupuestario, el cual se integrara al expediente, previo a la solicitud
del Dictamen Juridico.

20. Aprobados los Documentos de Cotizacion o Licitacion, el Departamento Gestor,
procedera a publicar en el Sistema GUATECOMPRAS, en el NOG
correspondiente, los documentos que requiera el referido sistema.

21.En el caso de existir alguna modificacion a los Documentos de Cotizacion o
Licitacién, el Departamento Gestor tramitara la misma y de ser procedente,
gestionara los dictamenes que respalden dicha modificacion, previo a su
aprobacién, la cual debera publicarse en el Sistema GUATECOMPRAS, antes
de la fecha de presentacion y recepcién de ofertas.

22 El nombramiento de los integrantes de las Juntas de Cotizacion o Licitacion
corresponde a las Autoridades competentes del Instituto de conformidad con lo
establecido en el Articulo 9, numeral 5), de la Ley de Contrataciones del Estado
y normativa institucional vigente.

23 Las Juntas de Cotizacion o Licitacién deberan realizar como minimo las
actividades siguientes:

. Llenar el libro de asistencia durante los dias que se desarrolle el evento,

. Recibir las Ofertas y Apertura de Plicas,

Emitir la boleta o constancia de recepcion de ofertas,

Numerar y rubricar las hojas que contengan las ofertas,

Verificar el cumplimiento de los requisitos fundamentales y no
fundamentales,

Calificar las ofertas de conformidad con la metodologia establecida en las
bases del evento,

g. Elaborar las actas que correspondan; vy,

h. Otras actividades propias de conformidad con lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado, su Reglamento, la Normativa aplicable y los
Documentos de Cotizacion o Licitacion.
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24.E| Departamento Gestor debera proporcionar acompafiamiento a los integrantes
de la Junta de Cotizacién y Licitaciéon que corresponda, para el desempefio y
cumplimiento de las responsabilidades inherentes al nombramiento recaido en
los mismos, tomando en cuenta su autonomia.

25.El Departamento Gestor, debera publicar en el Sistema GUATECOMPRAS a

requerimiento de las Juntas de Cotizacion o Licitacion las actuaciongs
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realizadas por las mismas, dentro de los plazos legales establecidos para el
efecto.

26.Cuando la adjudicacion sea aprobada, el Departamento de Abastecimientos
solicitara al Departamento Legal la elaboracion del contrato y formalizacion de
la negociacién. En el caso del Departamento de Servicios Contratados, se
elaborara el contrato y formalizara la negociacion en el Area de Contratos y
Convenios de esa Dependencia.

Los Departamentos Gestores, podran solicitar la elaboracion del contrato dentro
del plazo legal establecido para la interposicion de Recursos, en el entendido
que, para la suscripcién del mismo, el Departamento Legal o el Area de
Contratos y Convenios del Departamento de Servicios Contratados, deberan
verificar que no fue presentado recurso alguno y de haberse presentado, el
mismo fue resuelto y debidamente notificado.

27.Los Departamentos Gestores, notificaran a las Unidades o Dependencias
Solicitantes, el contrato y su aprobacion, anexandole fotocopia de los
documentos correspondientes.

28.Las Unidades o Dependencias Solicitantes son las responsables del
seguimiento y cumplimiento de las obligaciones reguladas en el contrato
aprobado, asi como de lo establecido en los Documentos de Cotizacioén o
Licitacién y la oferta respectiva. ]

29. Los Departamentos Gestores, deberan resguardar el expediente administrativo,
posteriormente lo remitiran al archivo correspondiente.







