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ACUERDO No. 23/2009

EL GERENTE DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL
CONSIDERANDO:

Que el Articulo 43 del Decreto No. 57-92 del Congreso de la RepUblica
ce Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado, reformado por el Articulo 11
del Decreto No. 27-2009 de dicho Organismo, establece que la Compra Directa
es la contratacion que se efectle en un solo acto, con una misma persona y
por un precio de hasta noventa mil queizales (Q.90,000.00) y se realizaré bajo
la responsabilidad y autorizacidn previa de la autoridad administrativa superior
de la entidad interesada.

Que en observancia a las politicas de desconcentracion administrativa v
financiera del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, es necesario que la
Acministracion ponga en préctica mecanismos que agilicen los procesos
administrativos de adquisicién de bienes y servicios, para que los funcionarios y
empleados responsables de las Unidades Ejecutoras vy Actividades
Presupuestarias tomen decisiones que les permita cumpliir con el Plan

Operativo Anual, Pian de Compras v con la prestacion de los servicios que les
corresponde,

POR TANTO:

En uso de las facultades que le confiere el Articulo 15 del Decreto No.
295 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgénica de! Instituto
Guatemeltece de Seguridad Social,

ACUERDA:

Emitir el siguiente:
INSTRUCTIVO DE COMPRA DIRECTA

Articulo 1. Compra Directa. Se entiende por Compra Directa, la
contratacion de bienes, suministros v servicios que se efectlien en un solo acto,
con una misma persona y por un precic de hasta noveniz mil quetzales
(Q.90,000.00) sin incluir el Impuesto al Valor Agregado ~IVA-, se realizara balo
la responsabilidad y autorizacion previa de la autoridad superior de la Unidad
Ejecutora o Actividad Presupuestaria, tomando en cuenta el precio, calidad,
plazo de enirega y demés condiciones que favorezcan los intereses del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-.
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Articulo 2. Ambito de Aplicacién. Las disposiciones de este Instructivo
son eplicables a todas las Unidades Ejecutoras y Actividades Presupuestarias
del Instituto Guatemelteco de Seguridad Social, que realicen Compra Directa
para la cortratacién de bienes, suministros vy servicios hasta el precio
zutorizado.

Articulo 3. Autoridades Responsables. Se delega y responsabiliza a la
autoridad superior de cada Unidad Ejecutora y Actividad Presupuestaria del
Institute Guatemalteco de Seguridad Social, con asignacion presupuestaria, la
realizacion del proceso de Compra Directa y la facultad de autorizacion del
egreso, quien podra asignar parte del proceso administrativo de compra en el
personal subalierno que esté relacionado, cuya responsabilidad estara limitada
hasta el grado de su participacion.

La asignacion de funciones del proceso de Compra Directa en personal
subalterno, no exime de la responsabilidad a las autoridades superiores de la
Unidad Ejecutora o Actividad Presupuestaria, en aplicaciéon a lo gue determinan
lcs Articulos 29 del Decreto No. 101-97 Ley Organica del Presupuesto v & del
Decreto No. 88-2002 Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y
Empleados Publicos, ambos Decretos emitidos por el Congreso de Iz

Republica de Guatemala.

Le autcridad superior de cada Unidad Ejecutora o Actividad
Presupuestaria debe ce informar al Departamento de Contabilidad, Divisidon de
Acministracion Financiera —DAF-, que corresponda vy al Departamento de
Recursos Humanos, cuando ocurran nombramientos, designacion de
funciones, traslados o cancelacién de la relacion laboral de las personas que
estén a carco cel proceso de Compra Directa.

El Departamentio de Contabilidad o la Division de Administracion
Financiera -DAF-, dende se encuentre en funcionamiento, lievaré un registro
aciualizado con los datos perscnaies, firmas vy sellos de las autoridades
superiores 0 personel subeaiterno autorizado, responsable de cumplir con los
procedimientos y proceso de la ejecucidn presupuestaria, a través del
formulario A-03 SIAF "Registro de firmas y sellos para autorizar solicitudes de
compra de bienss y/o servicios, ordenes de compra, liquidacion, liguidacion
-parcial total y liguidacion total de Fondos Rotativos Internos”

Las Jeiaturas de las Unidades Ejecutoras vy Actividaces
Presupuestarias, informaran a la Subgerencia Financiera, dentro de los cinco
dias siguientes de ocurridos los cambios por tra
cancelacion de la relacion laboral, 2 fin de desactivar

(=3
el usuario en el Sistend

de Contabilicad Integrada -SICOIN- y otros, que en su oportunidad fuefor
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Articulo 4. Autorizacién. Se autoriza realizar el sistema de Compra
Directa a las Unidades Ejecutoras y Actividades Presupuestarias del Instituto
Guatemzlteco de Seguridad Social peara el abastecimiento de bienes,
suministros v servicios, considerando que exista saldo disponible en la partida
presupuestarie @ nivel de rengldén de gasto, programacion cuatrimestral de
cuota financiera y capacidad fisica de almacenamiento en la bodega.

Para realizar Compra Directa, se debe cumplir con lo siguiente:

&) Para las compras directas mayores de diez mil quetzales
(Q.10,000.00) y hasta noventa mil quetzales (Q.90,000.00), es
requisito indispensable publicar la necesidad de compra por medio
del Sistema de Informacidon de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado "GUATECOMPRAS’, utilizando el Portal de Guatecompras de
acuerdo al "Formato de bases para realizar compra directa”. La
publicacion y las ofertas recibidas se imprimiran vy deberén
integrarse al expediente de Compra Directa.

b) El sistema de Compra Directa se caracteriza por ser una contratacién
a realizarse en un solo acto y con una misma persona, razén por la
cual cada compra sera respalda por un NGmero de Operacién de
Guatecompras —NOG-.

c) Para el caso que la publicacion de GUATECOMPRAS haya sido
declaradz desiertz por ausencia de ofertas, sera suficiente una sola
oferta debidamente firmada y sellada por el oferente, oferta que
debera integrarse al expediente de Compra Directa. Debiendo
acompanar el reporte de GUATECOMPRAS por ausencia de ofertas.

d) Ls Unidad Ejecutora o Activided Presupuestaria deberg llevar un
archiva por las compras directas que realice, integrado con copias o
fotocopias de las Ordenes de Compra y otra documentacion
pertinente.

e) Se exceptlan del requisito de publicar en GUATECOMPRAS: los
servicios publicos, compras con nota de “No Objecién” derivadas
. dei Sistema de Compras por Contrato Abierto, Servicios urgentes
solicitados a través del formulario SPS-465 “Solicitud de Atencidn
Mecica a Entidades Estatales, Privacas o Médicos Particulares”,
cuando no exista contraic previo, y la compra & bancos de sangre.

Articulo 5. Formularios a Utilizar. Para iniciar el tramite de compra_f""
sara la contratacion de bienes, suministros y servicios, ias Unidades Ejecutorg{éw
y Activicaces Presupuestarias del instituto Guatemalteco de Seguridad Social;
utilizaran el formulario A-01 SIAF "Solicitud de Compra de Bienes y/o Servicios’
debidamente numerado, identificande la Unidad Ejecutora o Actividad:,
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Presupuestarig, detalle de los bienes y/o servicios a comprar, con el codigo
cuando correspondea, descripcion, cantidad en numeros y letras, con nombre,
firma vy sello del solicitante y de la autoridad superior que aprueba la solicitud, v
el nombre del proveedor adjudicado con la respectiva justificacion.

Pare formalizer la compra con el proveedor, se utilizara el formulario
A-02 SIAF “Orden de Compra”, formulario indispensable para realizar el
compromisc entre la Unidad Ejecutora o Actividad Presupuestaria y el
nroveedor, debe de estar numerade, con nombres, firmas y sellos, el orden de
las firmas deberé ser asi: las primeras dos firmas de los funcionarios
responsables de la dependencia que funcione como Actividad Presupuestaria
de la Unidad Ejecutora y la tercere firma la deberé colocar la autoridad superior
de la Unidad Ejecutora.

En cascs de solicitudes de examenes vy tratamientos médicos especiales
por servicios contratados, seré sustituido el formulario A-01 SIAF “Solicitud de
Compra de Bienes y/o Servicios”, y en su lugar se utilizara el formulario
SPS-465 “Solicitud de Atencidén Médica a Entidades Estatales, Privadas o
Medicos Particulares”, que debe ser firmado por el médico tratante y aprobado
por lz autoridad medica superior que corresponda. En el formulario A-02 SIAF
“Orden de Compra”, se pueden incluir facturas de!l mismo proveedor v que
consoliden varios Tormularios SPS-465 “Sciicitud de Atencidn Meédica a
Entidades Estatales, Privadas o Médicos Particulares”.

El Depariemento de Servicios Contratados es responsable de hacer del
conocimiento de las Unidades Ejecutoras y Actividades Presupuestarias que
correspondan, los convenios o contratos gue suscriba el Instituto con personas
incividuales o juridicas proveedores de servicios medico-sanitarios.

Articulo 6. Adjudicacion. Le autoridad superior de las Unidades
Ejecutoras o Actividades Presupuestarias, adjudicaré bajo su responsabilidad y
autorizacion ia compra de bienes, suminisiros o servicios, cuando la Compra
Directa se efectle en un solo acto, con una misma persona y sea menor de
ciez mil quetizales (Q.10,000.00) a! contar con una proforma o cotizacion.
También adjudicara bajo su responsabilidad y autorizacion la compra de
bienes, suministros o servicios cuanco la Compra Directa se efectle en un solo
"acto, con una misma persona y por un precio de hasta noventa mil quetzales
(Q.80,000.00) tomando en cuenta el precio, calidad, plazo de enirega y demas
condiciones que favorezcan al Instituto. En ambos casos, la aprobacion de la
adjudicacion se realizara al autorizar el formulario A-02 SIAF “Orden de
Compra" formulario que seré notificado al proveedor.

El Instituto Guatemalteco ce Seguridac Social se encuentra sujeto a los:
procecimentos establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado y sug
Reformas, debe de ulilizar el Sistemaz de Informacién de Contrataciones y.
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Adguisiciones del Estado "GUATECOMPRAS" y publicar como minimo la
siguiente informacion:

a) Detalle del bien o servicio contratado.
b) Nombre o razon sccial dei proveedor adjudicado.
¢) Monto adjudicado.

Articulo 7. Anulacion de la Orden de Compra. Ei formulario A-02 SIAF
“Orden de Compra” puede ser anulado en forma justificada y razonada, por
convenir as! 2 los intereses del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social sin
que ello represente compromiso alguno con el proveedor gue hubiere sido
adjudicado. El expediente administrativo de la Orden de Compra anulada
formara parte del archivo del area de compras de la Unidad Ejecutora o
Actividad Presupuestaria.

Articulo 8. Emision de Factura. &l proveedor debe de emitir factura
que ampara la compra incluyendo el Imouesto al Valor Agregado —IVA- &
nombre de: IGSS, Unidad Ejecutora o Actividad Presupuestaria y NIT 234285-5
y adjuntar dos copias o fotocopias las que presentaré con el formulario
A-02 SIAF “Orden de Compra” que fue notificado, a la Bodega local de la
Unidad Ejecutora o Actividad Presupuestaria cue corresponda, de preferencia
el mismo dia de la emision de la factura, conjuntamente con los bienes,
suministros o servicios que entregue.

Cuando el proveedor presente factura cambiaria deberd exigirseie
adjuntar el recibo de caja correspondiente sin incluir el Impuesto al Valor
Agregado -IVA-, caso contrario no se dara tramite al Departamento de
Contabilidad o Divisiones de Administracion Financiera -DAF- que
carresponda.

La faciura del proveedor debe indicar el regimen de pago del Impuesto
sobre la Renta a que esta sujelo como contribuyente, cuando se trate de
retencion definitiva se hara la deduccion del impuesto del cinco por ciento (5%)
en el formulario A-02 SIAF “Orden de Compra”.

Articulo 9. Recibo de Almacén. £l Jefe de Farmacia y Bodega de la
Unidad Ejecutora o Actividad- Presupuestaria o tien la persona que reglice esa
funcion en donde no se cuente con dichs Jefetura, sera quien emita el
formulario DAB-60 "Recibo de Almaceén” en original v copias, prenumeradas,
firmadas vy seliadas, como gerantia de que los bienes o suministros se
recibieron € ingresaron. k! original formara parte del expediente de Compra
Directa v se destinera una copia el archivo de la Unidad Ejecutora o Actividad
Presupuestaria. '
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Articulo 10. Constancia de Exencién de IVA. La Unidad Ejecutora o
Actividad Presupuestaria designaré a personal responsable para verificar el
cumplimiento de los requisitos legales por parte del proveedor en la factura vy la
entrega de bienes, suministros o servicios para la emisién de la Constancia de
cxencion de IVA, formulario SAT No. 2099, entregara original de la Constancia
de Exencién de IVA &l proveedor y adjuntaréd copia &l expediente de Compra
Directa.

Lz Constancia de Exencion de IVA se emitirda a nombre de la persona
'ndividual o juridica y para el célculo del Impuesto al Valor Agregado —IVA-,
debera procederse de la manerza siguiente:

a) Se multiplica el precio unitario de la Compra Directa, el cual tiene
incluido el Impuesto al Valor Agregadc —IVA-, por el nimero de
unidades compradas, el cual da como resultado el valor total de Ia
factura o factura cambiaria; a continuacion se divide el valor tota
entre la tarifa del impuesto vigente, lo cual da como resultado el valor
total sin IVA. El valor total sin IVA se multiplica por la tarifa del
impuesto vigente, lo cual da como resultado el Impuesto al Valor
Agregado que se consignara en la Constancia de Exencién de IVA.

by El formulario A-02 SIAF "Orden de Compra’,.sera verificado con los
calculos resultantes del inciso anterior, en lo que respecta a cantidad,
precio unitario, total, IVA y total sin IVA, utilizando Unicamente dos
(2) decimales para el total, IVA v total sin IVA.

£l Instituto Guatemalteco de Seguridad Social esté exento de soportar el
impuesto de los actos gravados por la ley, de conformidad con el Articulo 9. del
Decreto No. 27-92 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus
Reformas, Ley cel Impuesto al Valor Agregado.

Cada Unidad Ejecutora o Actividad Presupuestaria observara y cumplira
el Acuerdo de Gerencia No. 4/2007 "Manua! de Normas y Procedimientos para
Registro y Control de Corstancias de Exenciones del Impuesto al Valor
Agregado -IVA-",

Articulo 11. Conformacidn de Expediente. Las Unidades Ejecutoras y
Actividades Presupuestarias a traves de la Unidad de Compras conformaran
expedientes derivados de Compra Directa. en el arden siguiente:

@) Original del formulario A-02 SIAF "Orden de Compra”.

b) Original de la factura o factura cambiaria con una copia o fotocopia v
recibo de caja cuando se trate de factura cambiaria.
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c) Original del formulario DAB-80 "Recibo de Almacen” o constancia de
haber recibido satisfactoriamente el servicio.

d) Copia de le Constancia de Exencion de [VA, formulario SAT No.2099.

)

Original de la Certificacién de Inventario cuando se frate de
mantenimiento o reparaciones de bienes inventariados.

—h

) Impresién de la publicacion de la necesidad de compra dei Sistema
de informacion de Contrataciones vy Adguisiciones del Estado
"‘GUATECOMPRAS” v el Numero de Operacidn de Guatecompras
-NOG-, cuando aplicue en compras meyores de diez mil quetzales
(Q.10,000.00) y hasta noventa mil quetzales (Q.90,000.00).

g) Impresion de las ofertas recibidas del Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado “GUATECOMPRAS”, con
el Nimero de QOperacién de Guatecompras -NOG- y cuadro de
ofertas conteniendo los precios unitarios vy su adjudicacion.

h) Original del formulario A-01 SIAF "Solicitud de Compra de Bienes y/o
Servicios”.

Cuando se trate de expedientes de Compra Directa de bienes a
inventariar, se prepararéa fotocopia de los documentos indicados en las literales
a), b), ¢), d), f), g) v h) para formar un expediente con destino a la Mesa de
Entrade del Departamento de Contabilidad. Cuando las Divisiones de
Adminisiracion Financiera -DAF- reciban este informacion efectuaran el
traslado posterior al érea de Inventarios del Departamento de Contabilidad.

Articulo 12. Envio de Expediente para el registro en el Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN-. Las Unidades [Ejecutoras y Actividades
Presupuestarias enviaran al Departamento ce Contebilidad y Divisiones de
Administracién Financiera -DAF- que corresponda, observando el calendario
emitido para el efecto, el expeciente ordenado segun lo establecido en el
Articulo anterior, principiando con la literal a) y de arriba hacia abajo. El
expediente de Compra Directe sera recibido, analizado, registrado en el
Sistema de Contabilidad Integraca -SICOIN-.

Los expedientes de Comprea Directa que despues de su analisis fueran
rechazados por incongruencias e incumplimienio a las disposiciones del
oresente Acuerdo, seran rechazados para su correccion o completar los
documentos recesarios. El reingreso del expediente de Compra Direcla |
solventado se hard al Departemento de Contabilidad o a la Divisién dex”
Administrac:én Financiera que corresponda. para su revision y si esta de ]

N
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Los expedienies de Compra Directe menores de un mil quetzales
(Q.1,000.00) seran registrados y pagedos a traves del Fondo Rotativo Interno.

Articulo 13. Pago por acreditamiento en cuenta bancaria. El
Departamento de Tesoreria, procedera a efectuar pagos a los proveedores
mediante el procedimiento de acreditamiento en cuenta de depositos
monetarios, a través de los bancos del sistema que hayan sido autorizados
conforme los convenios suscritos con el Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social.

Articulo 14. Pagos por medio de efectivo o cheque. Las Unidades
Ejecutoras y Actividades Presupuestarias, cuando se trate de compras directas
consiceradas estrictamente necesarias, urgentes para su funcionamiento y que
por su naturaleza no pueden esperar el tréamite de la Orden de Compra para su
pago por acreditamiento en cuenta bancaria, éstos pagos se podréan efectuar
mediante efectivo o cheque utilizando el Fondo Rotativo Interno.

Articulo 15. Controt Interno. El Departamento de Auditoria Interna de
acuerdo con el Plan Anual de Auditoria, incluiré en sus actividades de
evaluacién del control interno vy las que estime pertinentes, la evaluacion de los
procesos de Compra Directa y la utilizacién del Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adguisiciones del Estado "GUATECOMPRAS”, informara a la
autoridad correspondiente cualguier incumplimiento & las Normas Generales de
Control Interne Gubernamental, normativa interna, leyes y reglamentos.

Articulo 16. Cuentadantes. De conformidad con el Decreto No. 31-2002
del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica de la Contraloria
General de Cuentas, las Unidades Ejecutoras con cuentadancia especifica,
deberén notificar a esa Institucion cuando haya cambio de cuentadantes y
enviar copia del aviso al Departamento de Recursos Humanos para la
actualizacion de sus registros, de igual manera lo hara el Departamento de
Recursos Humanos, cuando ocurran cambios en la cuentadancia general.

Articulo 17. Procedimiento. Los pascs administrativos estaran
contenidos en el procedimiento de "Compras por el Sistema de Compra
Directa” que formaré parte de este Instructivo, el cual seré elaborado por la

- Subgerencia Financiera, Organo Rector del Sistema Integrado de
Administracion Financiera del Instituto, las Jefaturas de los Departamentos de
Presupuesto, Contabilidad v Tesoreria, Entes Rectores, con el apoyo del
Departamento de Organizacion y Métodos, en un plazo de 15 dias, contados &
partir de la vigencia del presente Acuerdo.

Articulo 18. Aprobacion de Formularios y Formatos. Para realizar la
compra de bienes, suministros vy servicios, las Unidades Ejecutoras y =
Actividades Presupuestarias, utilizaran los formularios que se aprueban, para:’
ser utilizados & partir de la vigencia del presente Acuerdo, siendc estos los:

197
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siguientes: A-C1 SIAF "Solicitud de compra de bienes y/o servicios’, A-02 SIAF
"Orden de Compra” y A-03 SIAF “Registro de firmas y sellos para autorizar
solicitudes de compra de bienes y/o servicios, drdenes de compra, liguidacién,
liguidacidn parcial total y liquidacion total de Fondos Rotativos Internos”™; asf
mismo, el "‘Formato de bases para realizar compra directa” y el “Formato para
publicar la adjudicacion de compra directa”, o los gue en su oportunidad
apruebe el Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado “GUATECOMPRAS", conforme lo establece el Articulo 18 del Decreto
No. 27-2009 del Congreso de la Republica de Guatemala, que contiene Ias
Reformas a la Ley de Contrataciones del Estado. '

Articulo 19. Evaluacién. El presente Instructivo serd evaluado
periodicamente por la Subgerencia Financiera, con Iz finalidad de proponer a
la Gerencia, las modificaciones o actualizaciones que sean necesarias.

Articulo 20. Adopcidn del Sistema Informatico de Gestién -SIGES-,
En las Unidades Ejecutoras y Actividades Presupuestarias que se incorporen
gradualmente en la adopcion del Sistema Informatico de Gestién -SIGES-, Ia
forma A-02 SIAF “Orden de Compra”, serd sustituida por la forma SIGES-1
ORDEN DE COMPRA vy SIGES-2 ANEXO ORDEN DE COMPRA, las cuales
son generadas y numeradas autométicamente por el Sistema. en sus
diferentes estados: en registro, registrado, autorizado y finalizado, v en sus
etapas: finaliza factura o anulado, formas que han sido autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas por medio de la Resolucion 11189 del afo
2003.

Articulo 21. Prohibicidon. Se prohibe el envio de recetas a farmacias
particulares, salvo autorizacién expresa manifestada por medio de resolucion
del Gerente y sclamente en casos debidamente justificados.

Articulo 22. Transitorio. Las Unidades Ejecutoras y Actividades
Presupuestarias que estén conectadas con la Red de Comunicaciones del
Instituto, quedan obligadas a cooperar con espacio y tiempo con aquellas otras
Unidades Ejecutoras y Actividades Presupuestarias que estén limitadas de
dicho servicio. A partir de la vigencia del presente Acuerdo, deberan gestionar
el servicio de la Red de Comunicaciones del Instituto al Departamento de
Informatica. La creacion de usuario de Guatecompras debera gestionarse
directamente ante el Departamento de Abastecimientos.

Articulo 23. Transitorio. Los expedientes de Compra Direcig, iniciados
al amparo del Acuerdo de Gerencia No. 7/2008 “Instructivo de Compra Directa”,
deberan continuar su trémite hasta su registro presupuestario y pago.

Articulo 24. Vigencia y Derogatoria. E| presente Acuerdo entra en
vigor el 15 de sepliembre de 2009 v deroga el Acuerdo de Gerencia No. 7/2008/ A%
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de fecha 04 de marzo de 2008 v todas aquellas disposiciones administrativas
que se le opongan.

Dado en la ciudad de Guatemala, el dig g

e septiembre de dos
mil nueve.




