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Gerencia
ACUERDO No. 30/2026

EL GERENTE DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL
CONSIDERANDO:

Que la Junta Directiva aprobé la suscripcion del Memorandum de Acuerdo entre al
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS) y la Oficina de Servicios para .
Proyectos de las Naciones Unidas (UNOPS), acerca de los servicios de apoyo para
la Implementacion del Programa Segunda Etapa del Plan Maestro para la
Modernizacién y Ampliacion de la Red Hospitalaria suscrito el uno de abril de dos
mil veinte y su Enmienda suscrita el treinta de julio de dos mil veinticinco.

CONSIDERANDO:

Que producto de la implementacién del Memorandum y enmiendas se adquiere
equipamiento: meédico hospitalario, administrativo, informéatico y ambulancias, cuyo
propésito es tener las condiciones necesarias para brindar mas y mejores servicios
a los afiliados y derechohabientes del Seguro Social, para alcanzar los resultados
esperados que se definen en el Apéndice V de la enmienda.

CONSIDERANDO:

Que las adquisiciones de equipamiento: médico hospitaiario, administrativo,
informatico y ambulancias, en el marco del Memorandum de Acuerdo y Enmiendas,
se realizan bajo las normas de UNOPS Yy como se establece en la matriz de
responsabilidades del Memorandum; es responsabilidad del Instituto, la recepcién
de los bienes o suministros, posterior a la formalizacion de las ordenes de compra.

CONSIDERANDO:

Que conviene disponer de un instrumento t&cnico administrativo, que contenga las
disposiciones, normativa general y especifica que regule y ampare la participacion
de las Dependencias del Instituto, que por su competencia, estan involucradas en
la gestion y operativizacién del Memorandum de Acuerdo, -para la adquisicién de
equipamiento médico hospitalario, administrativo, informatico y ambulancias.

POR TANTO,

En uso de las atribuciones que le confiere el Articulo 15 de Ia Ley Organica del
Instituto Guatemalieco de Seguridad Social, Decreto 295 del Congreso de la
Republica de Guatemala.
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Gerencia
ACUERDO No. 30/2026

ACUERDA:

PRIMERO: Aprobar el MANUAL DE NORMAS PARA OPERATIVIZAR LAS
ADQUISICIONES DE EQUIPAMIENTO: MEDICO  HOSPITALARIO,
ADMINISTRATIVO, INFORMATICO Y AMBULANCIAS, REALIZADAS CON LA
ASISTENCIA DE LA OFICINA DE LAS NACIONES UNIDAS DE SERVICIOS
PARA PROYECTOS (UNOPS), EN EL MARCO DEL PROGRAMA INFRAIGSS, el
cual consta de once (11) hojas impresas tinicamente en su lado anverso, rubricadas
y selladas por ¢l suscrito y que forman parte del presente Acuerdo.

SEGUNDO: El manual en referencia contiene las disposiciones para operativizar el
proceso de solicitud, recepcion y registro de las adquisiciones de equipamiento
medico hospitalario, administrativo, informético y ambulancias, que sean adquiridos
en el marco del Memorandum de Acuerdo entre ¢| IGSS y UNOPS acerca de los
servicios de apoyo al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS) para la
Implementacién del Programa Segunda FEtapa del Plan Maestro para la
Modernizacién y Ampliacién de la Red Hospitalaria y sus Enmiendas, el que en

adelante podré denominarse Memorandum de Acuerdo, Programa INFRAIGSS o
simplemente el Convenio.

TERCERO: Cualquier situacién no prevista o problema de interpretacién que se
presente en la aplicacién del manual correspondiente, sera resuelto en su orden por
la Subgerencia de Planificacién y Desarrollo, la Junta de Programa o por el Comité
Directivo del Programa y en ultima instancia por el Gerente del Instituto.

CUARTO: El presente Acuerdo entra en vigencia al dia siguiente de la fecha de su
emision y complementa las disposiciones del Instituto.

Dado en la ciudad de Guatemala, el diecisiete de septiembre del afio dos mil
veintiséis.

M. Sc. LICENCIADO EDSON JAVIHR RIVERA MENDEZ ¥ *
GERENTE
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MANUAL DE NORMAS PARA OPERATIVIZAR LAS ADQUISICIONES DE EQUIPAMIENTO:

' CON LA ASISTENCIA DE LA OFICINA DE LAS NACIONES UNIDAS DE SERVICIOS PARA
j PROYECTOS (UNOPS), EN EL MARCO DEL PROGRAMA INFRAIGSS

l. Introduccién

El Programa INFRAIGSS se enmarca en el Memorandum de Acuerdo (MdA)
UNOPS-IGSS, suscrito el 1 de abril de 2020, entre el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social (IGSS) y la Oficina de las Naciones Unidas de Servicios para
Proyectos (UNOPS), Proyecto No. 21377-001 “Apoyo al Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social (IGSS) para la Implementacion del Programa Segunda Etapa
del Plan Maestro para la Modernizacién y Ampliacion de la Red Hospitalaria®.

El Programa comprende servicios de apoyo para la implementacion de proyecios
de infraestructura hospitalaria priorizados por el Instituto, que abarcan la
elaboraciéon de estudios técnicos y disefios, la construccion y supervision de
hospitales considerados estratégicos, asi como la adquisicién de equipamiento
médico hospitalario. Adicionalmente, contempla la adquisicién de mobiliario en
general, equipamiento administrativo, informatico y ambulancias, incorporando
mediante enmienda un componente de asistencia técnica orientado al

fortalecimiento de los servicios asistenciales y de la red integrada de servicios del
IGSS.

En este contexto, el presente documento constituye un instrumento de caracter
administrativo, cuyo propésito es regular y estandarizar los procesos de solicitud,
pedido, recepcién y conformidad del equipamiento médico hospitalario,
administrativo, informatico y de ambulancias, adquiridos a través del MdA con
UNOPS. Asimismo, establece de manera clara los roles, responsabilidades y
funciones de los equipos técnicos y administrativos involucrados, con el fin de
asegurar la correcta coordinacion interinstitucional, la trazabilidad de los procesos
y el cumplimiento de los estandares t&cnicos y administrativos aplicables.
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1. Objetivos del Manual

General

Establecer un marco normativo estandarizado para la gestion del requeririento y
recepcion de equipo médico hospitalario, administrativo, informatico y
ambulancias adquiridos a través del Memorandum de Acuerdo con UNOPS, para
el fortalecimiento de los mecanismos de coordinacion y comunicacion entre los

f actores involucrados, con el fin de garantizar procedimientos eficientes y
| | transparentes.

Especificos

a. Definir los roles, responsabilidades y alcances de los involucrados en e
proceso de requerimiento y recepcién de equipo meédico hospitalario,
administrativo e informatico y ambulancias adquiridos a través del |
Memorandum de Acuerdo con UNOPS.

b. Estandarizar los procedimientos y criterios técnicos que deben aplicarse
durante los procesos de requerimiento y recepcion de equipo médico
hospitalario, administrativo e informatico y ambulancias adquiridos a través

i del Memorandum de Acuerdo con UNOPS,

c. Establecer mecanismos de coordinacion Y comunicacion entre las partes, para
| asegurar la participacion oportuna de los actores clave.

| H.  Ambito de Aplicacion

Las disposiciones contenidas en el presente Manual, son de cumplimiento
obligatorio para la Subgerencia de Planificacién y Desarrollo, Junta del Programa,
Comité Directivo del Programa, Subgerencias y Dependencias del Instituto que se
involucren en el proceso de operativizacion del Memorandum de Acuerdo entre el
IGSS y UNOPS, relacionado con la adquisicion de equipo médico hospitalario,
administrativo e informatico, asi como de ambulancias.
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§ Generales

1. A través del Memorandum de Acuerdo entre el IGSS y UNOPS se podra
realizar la adquisicién de equipamiento médico hospitalario, administrativo e
informatico, los cuales en adelante podran ser llamados simplemente
‘equipamiento”, asl como ambulancias.

2. La Subgerencia de Planificacién y Desarrollo hara de conocimiento el
contenido del Memorandum de Acuerdo y sus enmiendas a las Subgerencias
y dependencias que, por su competencia, sean involucradas en el proceso de
la adquisicibn de equipamiento médico hospitalario, administrativo,
informatico y ambulancias.

3. La Subgerencia de Planificacion y Desarrolio, con apoyo de las Subgerencias,
Dependencias y unidades ejecutoras involucradas, promovera la regulacion

| de procesos, procedimientos, normas, uso de formularios y demas elementos |
! que faciliten la gestién y ejecucion de acciones y actividades que demande Ia i
; implementacion del Memorandum de Acuerdo Yy enmiendas.

4. Las Subgerencias y Dependencias del Instituto que se involucren con el
proceso de operativizacion del Memorandum de Acuerdo, deben conocer el
contenido del mismo y apegar sus acciones al cumplimiento, segun los
acuerdos sostenidos en el documento.

Los procesos de adquisicion de equipamiento meédico hospitalario,
administrativo, informatico y ambulancias los realizarda UNOPS por cuenta del
Instituto, mediante las modalidades de adquisicion contenidas en la normativa
y Manual de Adquisiciones de UNOPS vigente, de forma agil y transparente.

9. Los bienes adquiridos por UNOPS pasarén a ser propiedad del Instituto en el
momento de su recepcion y aceptacion, por lo que, deberan ser registrados
; en el Inventario General del Instituto, segtin la normativa vigente.

6. La responsabilidad en las tareas esenciales para la adquisicidn de
I equipamiento médico hospitalario, administrativo, informatico y ambulancias
; esta contenida en la Matriz de Responsabilidades del Memorandum de
' Acuerdo y sus enmiendas.

7. El proceso de recepcion de equipamiento que sea adquirido para nuevas
obras de infraestructura, construidas en el marco del Memorandum de
Acuerdo, sera normado por un instrumento administrativo especifico.
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Especificas
A. Estimacion y solicitud de equipamiento

1. Las Unidades Médicas o Dependencias Administrativas, realizaran el
consolidado de sus necesidades a través de oficio, con el Visto Bueno de
' su maxima autoridad y lo trasiadaran a la Subgerencia de Planificacion y
Desarrollo para que informe a UNOPS, para que se realicen las revisiones
y visitas técnicas correspondientes, cuando sean necesarias, para iniciar

la conformacion del pedido oficial.

2. Se podran realizar visitas de diagnoéstico a las Unidades Médicas o
Dependencias del Instituto que asi lo requieran, para identificar las
necesidades de adquisicion de equipamiento médico hospitalario,
administrativo, informatico y ambulancias.

3. La calendarizacion de los pedidos sera priorizada segln los Planes
Operativos Anuales del Programa INFRAIGSS,.

| 4. Laestimacién de necesidades de equipamiento se realizara seg(n el nivel
de aiencién de la Unidad Médica, necesidad de la Dependencia

l Administrativa, su infraestructura, existencia y vida dtil del equipo
funcional, entre otros.

5. Las especificaciones técnicas son referidas por las Unidades Médicas o
Dependencias Administrativas requirentes de equipo médico hospitalario,
administrativo, informatico o ambulancias y concretadas por UNOPS, de

| | acuerdo con la matriz de responsabilidades referida en el Memorandum

| de Acuerdo.

8. Las Unidades Médicas o Dependencias Administrativas deben llenar el
| formulario SA-06 “Solicitud de compra o contratacién” cumpliendo con los
lineamientos y normativa institucional establecida, durante el proceso de
formalizacién del pedido ante ia Subgerencia de Planificacion y
Desarrollo. Las cantidades que soliciten deben responder a sus
necesidades y cada unidad asumira la responsabilidad de los mismos;

asimismo deben enviar copia digital a la referida Subgerencia.

| 7. El Departamento de Abastecimientos y el Departamento de Servicios
Contratados, realizaran las gestiones correspondientes para la

| habilitacion de los formularios SA-06 “Solicitud de compra o contratacion”
y daran el soporte correspondiente a las Dependencias.
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La Forma de entrega déb_eré cgr;ignarse “Segln cro_nograma de entrega;s
de UNOPS" y Referencia debera ser consignada como “Licitacion a través
de UNOPS”".

Cada Unidad Médica o dependencia administrativa debera gestionar la
disponibilidad del Cédigo PpR y asegurarse que el equipo lo tenga
asignado, previo al proceso de recepcion y para fines del registro en
inventario y proceso de regularizacion.

B. Recepcién

9. La Subgerencia de Planificacién y Desarrollo recibira de UNOPS |a

10.

programacién de entrega de equipamiento médico hospitalario,
administrativo, informéatico y ambulancias; y, la trasladara a las
Dependencias involucradas, para que notifiquen a las Unidades Médicas
0 Dependencias Administrativas Y se preparen para la recepcién.

Las Unidades Médicas o Dependencias Administrativas, deberan
proceder a la recepcion de equipamiento médico hospitalario,
administrativo, informatico y ambulancias, segin las siguientes acciones:

a) Cada Unidad Médica o Dependencia Administrativa, debe conformar

una Comisidn Receptora la cual debera estar integrada por el personal
idéneo de las areas involucradas, tanio técnicas como administrativas.

Los equipos adquiridos deben cumplir con la totalidad de los
requerimientos y especificaciones técnicas o términos de referencia
establecidas en las bases de licitacion y sus enmiendas. Cuando se
determine necesario, la Comisién Receptora podra requerir de
dictamenes técnicos especializados para avalar la recepcién del
mismo, tomando en consideracién cambios e innovaciones
tecnolégicas a mejor o mayor prestacion de servicios.

b) La factura emitida por los proveedores debe contener los datos

consignados en la orden de entrega elaborada por UNOPS, asimismo
debe contener datos minimos como: nombre comercial (marca),
modelo, nimero de serie y cantidad.

c) Posterior a la recepcién avalada del equipamiento médico hospitalario,

administrativo, informatico o ambulancias, la Comisién designada para
este proceso, debe emitir acta adminisirativa de recepciéon y ser
entregada en forma digital al proveedor.

Segun la naturaleza del equipo, esta acta podra emitirse al momento
de fa puesta en marcha.

MEDICO HOSPITALARIO, ADMINISTRATIVO, INFORMATICO Y AMBULANCIAS, REALIZADAS
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d) La factura y orden de entrega de los equipos debera ser firmada y
|| sellada por el Area de Bodega, Inventarios y/o Servicio Médico, cuando
aplique; la factura y orden de entrega de los servicios entregados
debera ser firmada y sellada por la Dependencia solicitante; y esta
| documentacién sera entregada en copia fisica al proveedor y a
i UNGPS, para el respectivo proceso de pago.

La documentacién anterior debe ser revisada por el Area Financiera de

la  Unidad Ejecutora, para Ias gestiones  administrativas
' correspondientes.

, La Unidad Médica o Dependencia Administrativa debe resguardar el
recibo de almacén, acta administrativa y demas documentos para el
proceso de regularizacién o fiscalizaciones posteriores.

| e)El Area de Inventaric de Ia Unidad Médica o Dependencia
' Administrativa, debera etiquetar el equipamiento médico hospitalario,
administrativo, informético o ambulancias con el nimero de bien
asignado, de acuerdo a los sistemas vigentes y velar por el buen estado
de la etiqueta para su seguimiento Yy monitoreo.

C. Del equipamiento médico hospitalario

11. En caso de equipo médico la comisitn receptora debe verificar que los
datos consignados en la orden de entrega, factura y caracteristicas fisicas
del equipo médico coincidan con los datos impresos en la etiqueta propia

; del equipo (carcasa).

El equipo médico debera tener firmemente adherido a su carcasa la
leyenda “PROPIEDAD DEL IGSS PROHIBIDA SU VENTA", marca, ||
modelo, nimero de serie (cuando aplique).

Todos los equipos médicos deben ser entregados con los expedientes
técnicos y administrativos correspondientes y otros documentos que se
puedan necesitar, segin el tipo de equipo médico.

. | 12. Las disposiciones especificas para el expediente técnico de

' mantenimiento, instalacion, traslado a los servicios médicos requirentes,

programacién de mantenimiento, seran regidos por el Manual de Normas

| y Procedimientos para la Gestion Logistica de Equipo Médico,

g Laboratorio, Patologia y Banco de Sangre vigente o la norma especifica
que le corresponda.
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13.

Para el uso y manejo del equipo médico hospitalario, el proveedor debera
realizar las capacitaciones correspondientes. Para lo cual, cada Unidad
Médica debera designar al personal asistencial y de mantenimienio
correspondiente para recibir las capacitaciones y registrarlo en los
formatos estabiecidos o sistemas vigenies para su monitoreo.

Este ejercicio también debera realizarse para el equipo médico que sea

parie de las ambulancias adquiridas en el marco del Memorandum de
Acuerdo.

D. Del equipo informatico

14,

15.

16.

17.

Los requerimientos de equipo informatico o soluciones integrales
tecnoidgicas, deberan realizarse con la justificacién y caracteristicas que
correspondan, con el Visto Bueno del Subgerente de Tecnologia y
Dependencias involucradas, para el traslado a la Subgerencia de
Planificacion y Desarrollo.

La comisién receptora debe verificar que los datos consignados en la
orden de entrega, factura y caracteristicas fisicas del equipo informatico

coincidan con los datos impresos en la etiqueta propia del equipo
(carcasa).

Todos los equipos informaticos deben ser entregados con los expedientes
técnicos y administrativos correspondientes; y, otros documentos que se
puedan necesitar, segln la naturaleza del mismo. Estos documentos
deberan ser eniregados por la Comisién Receptora a la Unidad Ejecutora
encargada del proceso de regularizacion, junto al acta administrativa de
recepcion correspondiente.

Para el uso y manejo del equipo informatico, el proveedor debers realizar
las capacitaciones correspondientes. Para fo cual, se debera designar al
personal informatico y otros que consideren correspondientes para recibir
las capacitaciones y registrarlo en los formatos establecidos o sistemas
vigentes para su monitoreo.

En el caso de soluciones integrales, el acta de recepciéon debera ser
emitida por Comisién Receptora de la Subgerencia de Tecnologia y las
Subgerencias o Dependencias Administrativas involucradas, al momento
de la puesta en marcha vy el cumplimiento con Ia totalidad de los
requerimientos y especificaciones técnicas o términos de referencia,
aceptadas y establecidas en las bases de licitacién ¥ sus enmiendas.

Previo a ésta, se pueden realizar revisiones y dar constancia de la
recepcion de los equipos recibidos, por medio de equipos verificadores x
receptores.
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E E. De las ambulancias

18. A través del Memorandum de Acuerdo se podran adquirir ambulancias
‘ asistenciales o no asistenciales, que beneficien al traslado de |a poblacién
§ derechohabiente del Instituto.

| 19. El requerimiento de las ambulancias se derivard de las necesidades
presentadas por las Unidades Médicas del Instituto Y se requeriran bajo
pedido consolidado, con el Visto Bueno del Subgerente de Prestaciones s
en Salud y del Subgerente Administrativo, para su respectiva gestion de
compra a través de UNOPS.

20. A partir de la confirmacién de la adquisicion de las ambulancias, se

notificara a la Subgerencia de Prestaciones en Salud Y a la Subgerencia
| | Administrativa para la preparacién de la recepcion y conformacion de una
comision receptora de las ambulancias.

| La comisién receptora se encargara de hacer el reconocimiento
correspondiente de los componentes que se requirieron en las
especificaciones técnicas y la verificacion para que la ambulancia
adjudicada cumpla con las caracteristicas. Dicha comisién estara
conformada por un colaborador de la Subgerencia de Prestaciones en
Salud y dos de la Subgerencia Administrativa, con el objeto de que las
areas representadas verifiquen el &mbito de competencia de cada una.

; La comisién receptora debera actuar de conformidad con lo estipulado en
la disposicion contenida en la norma especifica nimero 10.

! 21. La Subgerencia Administrativa a través de sus Dependencias sera la i
encargada de la recepci6n, registro en inventario, regularizacién y traslado
de los bienes a las Unidades Médicas. ‘

22. Cada Unidad Médica que reciba una ambulancia, debera realizar Ia
regularizacién correspondiente de los costos de mantenimiento.

23. Las disposiciones especificas para el expediente técnico de
mantenimiento y administracion de las ambulancias, seran regidas por el
Manual de Normas para la Adquisicidn y Administracién de Vehiculos
Propiedad del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social vigente o Ia
norma especifica que le corresponda.
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V. Glosario

Comision receptora: Son personas nombradas oficialmente para realizar |a
| recepcion final del proyecto una vez concluido en su totalidad, verificando que los
| insumos, bienes o servicios solicitados por el Instituto, se encuentren completos,
instalados, operativos y funcionamiento llave en mano, correctamente, de acuerdo

: a los requerimientos o términos de referencia establecidos, constando en acta lo
actuado.

|

i

i El funcionamiento se podra constatar hasta que se realicen pruebas integrales.
| Esta figura es utilizada cuando se reciben equipos en los que la verificacidn de

| todas sus caracteristicas de funcionamiento 8¢ puede realizar en etapas
' posteriores.

Equipo verificador y receptor: Son personas nombradas oficiaimente para
| revisar y validar las caracteristicas técnicas basicas de los equipos que se reciben
| Y que pueden ser verificables en una etapa determinada del proceso, como
f también en la inspeccién fisica y revision de documentos preentregables

intermedios o parciales, como la factura, entre otros, de acuerdo a los

q requerimientos o términos de referencia establecidos, constando en acta lo
actuado.

| IGSS: Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

MdA: Memorandum de Acuerdo.

Programa INFRAIGSS: Denominacion de Ia ejecucion del Memorandum de

Acuerdo entre el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS) y la Oficina

de Servicios para Proyectos de las Naciones Unidas (UNOPS), acerca de los
I Servicios de Apoyo para la Implementacion del Programa segunda etapa del Pian
| Maestro para la Modernizacion y Ampliacién de la Red Hospitalaria.

UNOPS: Oficina de las Naciones Unidas de Servicios para Proyectos.




