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ACUERDO No. 40-G/2omw~l 4% 05 Y.

EL GERENTE DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURiDAD SOCIAL
CONSIDERANDO:

Que el Articulo 46 del Decreto 57-92 del Congreso de la Replblica de
Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado Y Articulo 25 del Acuerdo Gubernativo
1056-92, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, establecen que estén
! exoneradas de los requisitos de licitacion y cotizacién, la compra de bienes y
‘ suministros que lleven a cabo los organismos del Estado y dependencias a que se

refiere el Articulo 1 de esta ley, quienes la podrédn hacer directamente con los

proveedores con quienes el Ministerio de Finanzas Publicas, previa calificacion de

proveedor, de cotizacién y adjudicacién de los distintos rubros, hubiera celebrado
! contratos abiertos.

Que en observancia a las politicas de desconcentracién administrativa y
financiera del Instituto, la administracién necesita implementar procesos para que los
funcionarios responsables de las unidades médicas y/o dependencias administrativas
del Instituto tomen las decisiones que les permita cumplir adecuadamente con la
prestacién de los servicios que les corresponde

POR TANTO

En el uso de las facultades que le confiere el Articulo 15 de la Ley Orgénica del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto 295 del Congreso de la Repiblica
de Guatemala, Articulo 46 del Decreto 57-92 del Congreso de la Replblica de
Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado Y Articulo 25 del Acuerdo Gubernativo
1056-92, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado,

ACUERDA:

Emitir el siguiente:

INSTRUCTIVO DE COMPRAS POR EL SISTEMA DE
CONTRATO ABIERTO
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Articulo 1. Autoridades responsables. Se delega en la autoridad superior & 3 ng&m
gde cada unidad ejecutora, que cuente con presupuesto asignado, la realizacién del 3, GERENCIA
yproceso de compras por el Sistema de Contrato Abierto y la autorizacion del pago, %
gquien podra delegar parte de dicho proceso en el personal subalterno que esté
o relacionado al mismo proceso, vy la responsab[lidad del delegado estara enmarcada al
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previa de equipo, asignacion presupuestaria y programacién financiera ante el
Departamento de Presupuesto.

Articulo 6. Control presupuestario. De acuerdo a las necesidades que
plantea cada unidad ejecutora en su Plan Operativo Anual -POA-, le sera asignado el
presupuesto que le permita contar con los recursos necesarios para prestar los
servicios que le corresponde, por lo que la autoridad superior de la unidad, es
responsable de designar al personal que se hara cargo de llevar el control estricto de la
ejecucidn presupuestaria, tomando en consideracion que para formalizar compromisos
o efectuar pagos con cargo al presupuesto, es requisito indispensable que exista
asignacion presupuestaria y programacién financiera con saldo disponible. Toda
erogacién para que sea licita, se debe ajustar al texto de la partida respectiva siendo
el Departamento de Presupuesto, el responsable de supervisar el cumplimiento de esta
disposicién y de enviar mensualmente el reporte de ejecucién presupuestaria a cada
unidad ejecutora por los medios que estime convenientes.

- Articulo 7. Formularios., Para iniciar el trdmite de compra o adquisicién de
bienes o suministros, la unidad ejecutora utilizard el formulario A-01 SIAF “Solicitud de
compra de bienes y/o servicios” debidamente numerado, justificado, con nombre,

firma y sello del emisor y de la autoridad superior de la unidad solicitante, quien
aprueba la solicitud.

Para formalizar la compra con el proveedor se utilizara el formulario A-02 SIAF -
“Orden de Compra”,: formulario indispensable para realizar el compromiso entre el
- proveedor y la unidad solicitante, el que debe estar numerado, firmado y sellado por el
emisor, asimismo por quien tiene Ia responsabilidad de verificar la disponibilidad
presupuestaria y por la autoridad superior de la unidad ejecutora, debiendo anotar en
este el Nimero de Operaciones de. Guatecompras (NOG) y el cddigo de Contrato
Abierto de la compra a efectuar.

Se utilizara el formulario A-03 SIAF "Registro de firmas y sellos para autorizar
solicitudes de bienes y/o servicios Ordenes de Compra, reposicién y liquidacién de
fondos rotativos”, para informar los datos personales, firmas y sellos de la autoridad
superior, de la unidad ejecutora asi como de los responsables de los procesos de
Compra por este sistema, debiendo dicha autoridad mantener actualizada esta
informacién ante el Departamento de Contabilidad o bien en la Divisidn de
Administracién Financiera (DAF) cuando esta ya se encuentre funcionando.

Articulo 8. Anulacién de Orden de compra. La Orden de Compra puede #
ser anulada antes de entregarla al proveedor, por convenir asf a los intereses del § SEZRETARIO ‘%
Instituto sin que ello represente compromiso alguno con el proveedor que hubiere sido 3 DELA

eleccionado. Para formalizar la anulacién se suscribira acta administrativa para hacer v, GERENCIA
constar los motivos que justifican tomar esa decision, el original o certificacién del acta L e
quedard adjunta al expediente administrativo de la orden de compra anulada y formara Y&
parte del archivo del drea de compras de la unidad.
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resultado el valor total de la orden de compra; a continuacion se divide el valor
total de la orden de compra entre el impuesto vigente seglin-a ley (- 1.12 %),
lo cual da como resultado el valor total sin IVA que se debe anotar en la orden
de compra, en el que se debe incluir Unicamente dos (2) decimales.

El valor total sin IVA se multiplica por el 12% 6 bien por el impuesto vigente, lo
cual da como resultado el valor del IVA que se debe anotar en la orden de
compra, para lo cual se debe utilizar nicamente dos (2) decimales.

b) Para emitir la exencién del IVA se copia el dato gue se consigné.en la Orden de
Compra.

Articulo 13. Plazo de entrega. El proveedor entregard los bienes o
suministros requeridos en la Orden de Compra cumpliendo con los plazos establecidos
en el Contrato Abierto. En caso de incumplimiento por parte del proveedor en la
entrega de lo requerido, la Orden de Compra debe ser anulada, debiendo informar al
encargado de presupuesto de la dependencia para que anule e compromiso y le sea
reasignado su valor por efecto de la mencionada anulacion.

Copia de la Orden de Compra anulada con el informe circunstanciado, se debe
remitir a la Gerencia del Instituto para requerir que se apliquen las sanciones que

corresponde al proveedor y para establecer un registro de drdenes de compra que han
sido incumplidas.

Articulo 14. Expediente de pPago. El encargado de compras o persona
responsable procedera a integrar el expediente, en el orden siguiente:

a) Original de solicitud de compra de bienes y/o servicios (forma A-O1 SIAF).
b) Original A-02 SIAF “Orden de Compra”.

c) Factura original (con fotocopia cuando se trate de bienes de activo fijo y recibo
de caja cuando se presente factura cambiaria).

Original del recibo de almacén (con fotocopia cuando se trate de bienes de
activo fijo).

Copia de la Constancia de Exencién del (IVA). Formulario SAT. No. 2099.

Formulario de Retencién del Impuesto Sobre la Renta debidamente lleno
(copias de color rosado y amarillo), cuando el proveedor esté sujeto al régimen
de retencién definitiva.

Carta de justificacién por retraso en Ia presentacién del expediente de pago;
cuando la factura no sea ingresada en el mes siguiente al de su emisién ante
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pagos por medio de cheque o moneda, utilizando el procedimiento del instructivo para
la administracion de fondos-rotativos. : e

Articulo 19. Fiscalizacién. E| Departamento de Auditoria Interna hard las
pruebas y verificaciones que estime pertinentes, conforme lo establezca su Plan Anual
de Auditoria Interna e informard de lo actuado a la Gerencia cada vez que lo estime
necesario. Asimismo debe asesorar a las unidades médicas y administrativas en cuanto
a la implementacién de controles que garanticen el cumplimiento del presente
instructivo. '

La Subgerencia de Integridad y Transparencia, conforme SuU programa de
supervisién, realizard las revisiones a las unidades médicas y administrativas del
Instituto para establecer el cumplimiento del presente acuerdo y del resultado
informara a la Gerencia.

Articulo 20. Denuncias por incumplimiento al Contrato Abierto. Las
denuncias segun el caso, se deben remitir directamente por parte de la autoridad
responsable de la unidad médica y/o administrativa, al Gerente del Instituto para que
imponga la sancién correspondiente a quienes no cumplan con el Contrato Abierto.

a) Cuando se trate de sospechas de fallas terapéuticas o reacciones adversas, el
Director Médico en su calidad de Coordinador del Comité Terapéutico Local hara la
denuncia a la Comisién Terapéutica Central, con la firma de todas las personas que
integran dicho comité, adjuntando los documentos, las pruebas y cualquier
evidencia que la justifiquen, en el formulario autorizado para el efecto. Si el hecho
fuere constitutivo de delito o falta, se deberé presentar denuncia ante el Ministerio
PUblico. :

b) En caso de incumplimiento en la entrega de parte del proveedor, la autoridad
superior de la unidad médica y administrativa, enviaré copia de la Orden de
Compra entregada al proveedor, como evidencia documental de prueba cuando se
haga la denuncia de incumplimiento al Ministerio de Finanzas Plblicas, y esperara
la no objecién, para realizar la compra fuera de contrato abierto, siempre y cuando
el contrato abierto motivo de incumplimiento haya sido suscrito antes de Ia
vigencia del Acuerdo Gubernativo No. 644-2005 que contiene las reformas al
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Con base al Acuerdo Gubernativo No. 512-2006 vigente a partir del 13 de octubre
de 2006, la denuncia de incumplimiento debe ser enviada a la Autoridad
Administrativa Superior del Instituto (Gerente) o a quien esta delegue, quien

debera autorizar la compra fuera de contrato abierto. COo¢

N

Si existen mas proveedores en contrato abierto, la compra se efectuara con el é‘ BngIiRlC
sigui r i . .

guiente proveedor seleccionado % GERENCIA
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' PROCEDIMIENTO: €O

" "RESPONSABLE

 Unidad Médica 6 Administrativa
-Jefe de servicio, de unidad o
- dependencia

X

3
: Farmacia y Bodega

:Encargado o Responsable

Area administrativa
‘Autoridad correspondiente

o7

02

2.1
2.2

03

diciembre 2007
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) INICIO
Solicita el bien o suministro sin cédigo a travds del;
formulario DAB-75 “Requisicién a Bodega Local” en:
original y copia, indicando sus caracteristicas :
generales y especificas. 5

‘
&0

Original: Farmacia y bodega ;
Copia: Solicitante :

Recibe formularic DAB-75 “Requisicion a Bodegag’
Local” y verifica existencia de materiales o suministros
en farmacia y bodega. :

¢ Hay en existencia?

Si: Ordena despacho.

No: Elabora el formulario A-01 SIAF “Solicitud de?
compra de bienes y/o servicios” en original y dos:
copias, incluyendo nombre, firma y sello para:
trasladarlo a la autoridad correspondiente.

Cuando se trate de productos codificados, emitira el
pedido A-01 SIAF “Solicitud de compra de Bienes ylos
Servicios” atendiendo los controles de existencias, del:
producto nivel de consumo y ademads, atendiendo la:
programacioén de compras.
Cuando exista Area de Nutricién y Dietética y se trateg’?
de Alimentos para personas, asi como Area de:
mantenimiento cuando se trate de materiales para’
atender solicitudes de trabajo, es el Jefe o Encargado;"
del drea, el responsable de emitir el formulario A-O1§
SIAF "Solicitud de compra de bienes y/o servicios”.

Original: Expediente de compra y tramite de pago
Copias: Encargado de farmacia y bodega vy Area;;
administrativa. :

Recibe formulario A-01 SIAF “Solicitud de compra de:
bienes, suministros y/o servicios”, de considerarlo*
necesario autoriza con la firma, sella y lo traslada al;:’_{

Encargado de compras. RTECO0
& o
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- "INSTITUTO GUATEMALTECO DE ~ °  No. Pasos: 13
.. SEGURIDADSOCIAL | . No.Formasi06 . dicembre 2007
' PROCEDIMIENTO COMPRAS POR EL SISTEMA DE CONTRATO ABIERTO cco
RESPONSABLE ; PASO : ACT IVIDAD “}» ‘s ‘°o
P N, § SECRETARIO_/
U e g.GE%%hél ,
' " a) Nombre: 1GSS y/o nombre da, I'a'ﬁ:rmn‘g
meédica o administrativa. Yo g
b) NIT de la unidad médica o administrativa.
c) Fecha.
d) Concepto.
e) Cantidad.

f) Precio unitario.

g) Precio total en nimeros y letras.

h) Regimen del Impuesto sobre la Renta al que;§§
esta inscrito el proveedor.

i) En caso de productos o insumos exentos del:
pago al IVA debe indicarlo.

¢ Esta conforme con el bien o suministro solicitado?

8.1 |Si: Recibe el bien o suministro, firma y sella de
recibido en la factura. _ *’

8.2 |No: Por falta de requisitos de calidad, cantidad u otros
especificados en la Orden de Compra, no recibe el
bien o suministro e informa a la autoridad:
correspondiente de la unidad médica o administrativa. *

09 |Elabora forma DAB-60 “Recibo de Almacén”; y.
Constancia de Exencion del IVA Formulario SAT No.:
2099 (entrega original al proveedor y una copia para;
: el expediente de pago) toma de base la Orden de
; Compray la factura.
Cuando exista Area de nutricion y dietética y se tratef
de alimentos para personas, asi como Area de
mantenimiento cuando se trate de materiales para’
"|atencion de solicitudes de trabajo, es el Jefe o
encargado de! area el responsable de la emisién de
dichos formularios.

9.1 |Traslada por conocimiento los documentos de compra
al encargado o responsable de compras.

10 |Recibe documentacién, si procede llenara la forma’
SAT 1063 ISR, o la que corresponda, segun eI
régimen en que esté inscrito el proveedor.

Encargado o Responsable de| 11 |Integra el expediente de pago y lo envia a la unidad de"
COmPraS Mesa de Entrada o a la Divisién de Admmliggcmn
Financiera (DAF), para efectos de &bago 51@
_|documentacion siguiente:
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ACUERDO No. 8/2008

EL GERENTE DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

CONSIDERANDO:

Que mediante Acuerdo No. 40-G/2007 de fecha 7 de diciembre de 2007, se emitid &
TIRSTRUCTIVC OE COMPRAS POR EL SISTEMA DE CONTRATO ABIERTO™,

Que los Subgerentes de Integridad vy Transparends Administrativa, Prestaciones en
Saked, Administrativo, Financiero v de Plapificacién y Desarrolio, en ofdo de fechy 26 de
fenrera de 2008, solictan se modifiquen los Articuios 2 v 3 del Acuerds No. 40-G/2007 de
fecha 7 de diciembre de 2007,

POR TANTO,

£ Use de las facuitades que le confiere o Areuto 15 de iz Ley Orgdnica del Instiuto
Guatemaiteco de Seguridad Social, Decreto 295 ded Congrese de a Repiblica ge Guatemala,
Articuic 48 del Decrete 57-92 del Congreso de Ja Repiblica de Guaternala, Ley de
Contratacones det Estado v Articulo 25 dat Acuerdo Gubernativo 1056-92, Reglamento de la

Ley de Contrataciones del Estado.

ACUERDA:
ARTICULO 1. Se modifica el Articulo 2 del Acuerdo No. 40-G/2007, e cual queda asf:

"Articulo 2. Plan anual de compras. La autoridad superior de la unidad médica
conjurtamente con el Jefe de Farmada y Bodege, son responsables de elaborar el Programa
Anual de Compras por el Sistema de Contrato Ablerto, el cual debe formar parte del Programa
General de Compras de la unidad, de conformidad con 1o que estabiece o Articulo 4 de la Ley
de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92 ded Congreso de la Repiblica.”

ARTICULO 2. Se ecifica el Articuio 3 del Acuerdo No. 40-G/2007, of cusi queda asi:

“Articulo 3. La autoridad supericr de ias unidades médicas ¥/0 dependencias
administrativas del Instituto nodrd nombrar Comisiones de Selecdién, mismas que podréa
2legir a 105 oroveedores que hardn ertrega de los bienes o suministros de contrato abierto,
23ra 25 Cusles deben estar antegradas por tres miembros del personal de la unidad, siendo
dicka wdonded respoasable de gprober o improbar la adiudicacidn que realive la Cormigion,
cidn Ge ‘e adiudicaddn la realzars al autorizar el formulario A-G2 SIAF *Orden de

La agorob
Compra”,



