IGGS

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

ACUERDO No. 7/2012

EL GERENTE DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL,
CONSIDERANDO:

Que el Articulo 46 del Decreto Nimero 57-92 del Congreso de la Republica
de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas, denomina
Contrato Abierto al procedimiento que realiza el Ministerio de Finanzas Publicas,
con el objetivo de seleccionar a proveedores de bienes, suministros y servicios,
previa calificacién y adjudicacién de los distintos rubros que se hubieren
convocado a concurso publico. Asimismo, establece que estan exoneradas de los
requisitos de licitacion y cotizacion, las entidades a las que se refiera el Articulo 1
de la Ley, quienes podrén hacer la compra y contratacién directamente con los
proveedores seleccionados por el Ministerio de Finanzas Publicas.

Que en observancia a las politicas de desconcentracién administrativa y
financiera del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, con la adopcion
del Sistema Informético de Gestion -SIGES- vy el Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN-, es necesario que la administracion ponga en préctica
mecanismos que agilicen los procesos administrativos de adquisiciéon de bienes,
suministros y servicios, para que los funcionarios y empleados responsables de
las Unidades Ejecutoras y Actividades Presupuestarias, tomen decisiones que les
permita cumplir con el Plan Operativo Anual -POA-, Plan Anual de Compras
-PAC-y con la prestacion de los servicios que les corresponde.

POR TANTO:

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

ACUERDA:
Emitir el siguiente:

INSTRUCTIVO DE COMPRAS POR EL SISTEMA DE
CONTRATO ABIERTO

ARTICULO 1. Compra por el Sistema de Contrato Abierto. Es la compra
y contratacion de bienes, suministros y servicios que las Unidades Ejecutoras.y=““ o= _

Actividades Presupuestarias del Instituto Guatemalteco de Seguridad Spé‘igl,w,\,,,_,_. ‘
realizan con los proveedores calificados y seleccionados por el Ministerict idgrETARID 2

_» = Finanzas Publicas, sin incluir el Impuesto al Valor Agregado -IVA-. 3 ‘E}‘.’:’j;. b
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ARTICULO 2. Autoridades Responsables. Se delega y responsabiliza a
la autoridad superior de cada Unidad Ejecutora o Actividad Presupuestaria del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, con asignacién presupuestaria, la
realizacion del proceso de compra por el Sistema de Contrato Abierto y la facultad
de autorizacion del egreso, quien podré asignar parte del proceso administrativo
de compra en el personal subalterno que esté relacionado, cuya responsabilidad
estara limitada hasta el grado de su participacion.

La asignacién de funciones del proceso de compra por el Sistema de
Contrato Abierto en personal subalterno, no exime de la responsabilidad a la
autoridad superior de.la Unidad Ejecutora o Actividad Presupuestaria, en
aplicacion a lo que determinan los Articulos 29 del Decreto No. 101-97 Ley
Orgénica del Presupuesto y 8 del Decreto No. 89-2002 Ley de Probidad y
Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos, ambos Decretos
emitidos por el Congreso de la Republica de Guatemala.

La autoridad superior de cada Unidad Ejecutora o Actividad Presupuestaria
debe de informar a la Subgerencia de Recursos Humanos, cuando ocurran
nombramientos, designacién de funciones, traslados o cancelacion de la relacién
laboral de las personas que estan a cargo del proceso de compra por el sistema
de contrato abierto y su autorizacién, para efectos de la actualizacién de la poliza
de fianza de fidelidad. La Subgerencia de Recursos Humanos dard los
lineamientos de las condiciones del personal que esta afecto a caucionar la fianza
de fidelidad, asi como los datos especificos del trabajador.

Las Jefaturas de las Unidades Ejecutoras y Actividades Presupuestarias,
informaran a la Subgerencia Financiera, dentro de los cinco dias siguientes de
ocurridos los cambios por designacion de funciones, traslados o finalizacion de la
relacion laboral, a fin de autorizar la desactivacién del usuario en el Sistema
Informético de Gestion -SIGES- y en el Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN- y otros, que en su oportunidad fueron concedidos.

El Departamento de Contabilidad, Divisién de Administracion
Financiera -DAF-, Unidad Ejecutora Desconcentrada o Direcciones
Departamentales de Escuintla, Suchitepéquez, Quetzaltenango y Zacapa, sedes
de Region, llevaran un registro actualizado con los datos personales, firmas y
sellos de las autoridades superiores y personal subalterno asignado, responsable
de cumplir con los procedimientos y procesos de la ejecucion presupuestaria, a
través del formulario A-03 SIAF “Registro de firmas y sellos para autorizar
solicitudes de compra de bienes y/o servicios, érdenes de compra, liquidacion,
liquidacion parcial total y liquidacion total de Fondos Rotativos Internos”.

ARTICULO 3. Plan Anual de Compras. La autoridad superior de cada 4 \
_aecUnidad Ejecutora o Actividad Presupuestaria, conjuntamente con el Jefe des §i/ns
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Fafmacia y Bodega, o quien corresponda, son responsables de elaborar el
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ACUERDO No. 7/2012

Plan Anual de Compras por el Sistema de Contrato Abierto, el cual debe formar
parte del programa general de compras de conformidad con lo que establece el
Articulo 4 de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92 del Congreso de
la Republica de Guatemala.

Con el propésito de garantizar la eficiencia en los tiempos de entrega y el
adecuado abastecimiento de los bienes, suministros y servicios contratados, las
unidades ejecutoras y actividades presupuestarias, deberan elaborar una
programacion anual dividida en programaciones cuatrimestrales de acuerdo a sus
necesidades y asignacion presupuestaria, especialmente de los requerimientos de

- medicamentos 'y material médico quirdrgico menor, para su publicacién en .
Guatecompras, conforme los lineamientos que dicte el Departamento de
Abastecimientos.

ARTICULO 4. Formularios a Utilizar. Para iniciar el tramite de compra y
contratacion de bienes, suministros y servicios, las Unidades Ejecutoras y
Actividades Presupuestarias del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
utilizaran el formulario A-01 SIAF “Solicitud de Compra de Bienes y/o Servicios”
debidamente numerado por la Dependencia interesada, identificando la Unidad
Ejecutora o Actividad Presupuestaria, detalle de los bienes, suministros y/o
servicios a comprar, cédigo cuando corresponda, descripcion y especificaciones
de lo que se requiere, cantidad en ndmeros y letras, nombre, firma y sello del
solicitante y de la autoridad superior que aprueba la solicitud, y posteriormente el
nombre del proveedor adjudicado con la respectiva justificacion.

Para formalizar la compra con el proveedor, se utilizara el formulario
SIGES 1 “Orden de Compra” para pagos por acreditamiento en cuenta bancaria, o
formulario A-02 SIAF “Orden de Compra” para pago por medio de Fondo Rotativo
Interno, indispensables para realizar el compromiso entre la Unidad Ejecutora o
Actividad Presupuestaria y el proveedor. Deben de estar numerados, con
nombres, firmas y sellos, el orden de las firmas debera ser asi: las primeras dos
firmas de los funcionarios responsables de la dependencia que funcione como
Unidad Ejecutora o Actividad Presupuestaria de la Unidad Ejecutora y la tercera
firma la deberé colocar la autoridad superior de la Unidad Ejecutora.

Previo a emitir una Orden de Compra —SIGES 1-, debe emitirse Constancia
de Disponibilidad Presupuestaria —CDP-, cuando corresponda, utilizando los
procedimientos y Guias de Usuario autorizados mediante Resolucidén emitida por
la Subgerencia Financiera.

ARTICULO 5. Autorizacién. La autoridad superior de cada Unidad _TECO o

S

Ejecutora o Actividad Presupuestaria, sera responsable de autorizar la compra de"
bienes, suministros o servicios, por este sistema. La aprobacion se realizara AR
autorizar la Orden de Compra, formulario que seré notificado al proveedor.

-
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ARTICULO 6. Emision de Factura o Recibo autorizado. El proveedor
debe de emitir factura que ampara la compra incluyendo el Impuesto al Valor
Agregado —IVA- o recibo autorizado a nombre de: IGSS, Unidad Ejecutora o
Actividad Presupuestaria y NIT 234285-5 y adjuntar dos copias o fotocopias las
que presentara con copia de la Orden de Compra que le fue notificada, a la
Unidad Ejecutora o Actividad Presupuestaria que corresponda, de preferencia el
mismo dia de la emisién de la factura o recibo autorizado, conjuntamente con los
bienes, suministros o servicios que entregue. En el caso de prestacion de
servicios, la factura o recibo autorizado deberd presentarse hasta estar
concluidos.

Cuando el proveedor presente factura cambiaria debera exigirsele adjuntar
el recibo de caja correspondiente sin incluir el Impuesto al Valor Agregado -IVA-,
caso contrario no se dara tramite al Departamento de Contabilidad, Divisiones de
Administraciéon Financiera -DAF-, Unidades Ejecutoras Desconcentradas, o
Direcciones Departamentales de Escuintla, Suchitepéquez, Quetzaltenango y
Zacapa, sedes de Region.

La factura del proveedor debe indicar el régimen de pago del Impuesto
sobre la Renta a que estd sujeto como contribuyente, cuando se trate de
retencion definitiva se haré la deducciéon del impuesto del cinco por ciento (5%)
en la Orden de Compra.

ARTICULO 7. Recibo de Almacén. El Jefe de Farmacia y Bodega de la
Unidad Ejecutora o Actividad Presupuestaria o la persona que por la naturaleza
de su cargo realice recepcion de bienes o suministros, sera quien emita el
formulario DAB-60 “Recibo de Almacén” en original y copias, prenumeradas,
firmadas y selladas, como garantia de que los bienes o suministros se recibieron
e ingresaron. El original formaré parte del expediente de compra por el sistema de
contrato abierto y se destinard una copia al archivo de la Unidad Ejecutora o
Actividad Presupuestaria.

ARTICULO 8. Constancia de Exencién del IVA. El Jefe de Farmacia y
Bodega de la Unidad Ejecutora o Actividad Presupuestaria o la persona que por
la naturaleza de su cargo realice recepcién de bienes, suministros o servicios,
sera responsable de verificar el cumplimiento de los requisitos legales y la
correcta emision de la factura para emitir la Constancia de Exencion del IVA,
formulario SAT No. 2099, entregara Unicamente el original de la Constancia de
Exencion al proveedor, adjuntara copia al expediente de compra y la otra copia
se destina al archivo y serd la fuente para cumplir con los requisitos fiscales para
la declaracion de formularios emitidos. _TECO o

Qo
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La Constancia de Exencién de IVA se emitird a nombre de la persongi'gg'g};f
.e-ndividual o juridica y para el célculo del Impuesto al Valor Agregado —IVA;,

" debera procederse de la manera siguiente: -, GHRERN
o
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a) Se multiplica el precio unitario de la compra, el cual tiene incluido el
Impuesto al Valor Agregado -IVA-, por el nidmero de unidades
compradas, el cual da como resultado el valor total de la factura o
factura cambiaria; a continuacion se divide el valor total 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 Exencion de IVA.

b) El formulario A-02 SIAF “Orden de Compra”, para ser utilizado en
compras por este sistema y para su pago por medio del Fondo Rotativo
Interno, se realizarda el calculo resultante del inciso a), en lo que
respecta a cantidad, precio unitario, total, IVA vy total sin IVA, utilizando
unicamente dos decimales para el total, IVA y total sin IVA.

c) Para la emisién del formulario SIGES 1 “Orden de Compra”,
previamente se realizara el célculo conforme el procedimiento del inciso
a) en lo que respecta a cantidad, precio unitario, VA y total sin IVA,
utilizando hasta 8 decimales para el registro de la orden de compra
excluyendo el IVA.

El Instituto Guatemalteco de Seguridad Social esta 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 del Impuesto al Valor Agregado.

Cada Unidad Ejecutora o Actividad Presupuestaria observara y cumplira el
Acuerdo de Gerencia No. 4/2007 “Manual de Normas y Procedimientos para
Registro y Control de Constancias de Exenciones del Impuesto al Valor Agregado
—IVA-%, o la normativa relacionada que esté vigente.

ARTICULO 9. Plazo de entrega. El proveedor entregara los bienes,
suministros o servicios requeridos en la Orden de Compra cumpliendo los plazos
establecidos en los Contratos derivados de los Concursos Nacionales de Oferta
de Precios, plazo que se iniciara a partir del dia siguiente de notificada la Orden
de Compra.

En caso de incumplimiento en la entrega, variacién en las condiciones
contratadas y calidad de los bienes, suministros o servicios requeridos, la
autoridad superior de la Unidad Ejecutora o Actividad Presupuestaria y el

proveedor, se sujetaran a lo normado en la Ley de Contrataciones del Estado, su "
Jeglamento y normativa interna especifica. 3
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La Jefatura de Farmacia y Bodega o quien corresponda, seré responsable
de iniciar el expediente de incumplimiento por cualquier causa e informara a la
autoridad superior de cada Unidad Ejecutora o Actividad Presupuestaria, para que
se tramite la denuncia a donde corresponda. '

Al recibir la nota de no objecién por parte de la entidad respectiva, para
comprar fuera del sistema de compra por contrato abierto, la orden de compra
quedard sin efecto por anulacion.

ARTICULO 10. Conformacién de Expediente. Las Unidades Ejecutoras y
Actividades Presupuestarias a través de la Unidad de Compras conformaran
expedientes derivados de compra por el sistema de contrato abierto, en el orden
siguiente:

a) Original del formulario SIGES 1 “Orden de Compra” o formulario A-02
SIAF “Orden de Compra”, con nombres, firmas y sellos.

b) Original de la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria —CDP-,
cuando corresponda.

c) Original de la factura, factura cambiaria o recibo autorizado con una
copia o fotocopia y recibo de caja cuando se trate de factura cambiaria.

d) Original del formulario DAB-60 “Recibo de Almacén” o constancia de
haber recibido satisfactoriamente el servicio.

e) Copia de la Constancia de Exencion de IVA, formulario SAT No.2099 o
el que corresponda.

f) Fotocopia legible de la hoja del listado de productos adjudicados a
través de contrato abierto, que contiene el detalle del producto
adquirido, marcando el producto que corresponda.

g) Copia certificada del Acta por la recepciéon de bienes o suministros
cuando participe el Departamento de Auditoria Interna.

h) Fotocopia de la hoja de la programacién del grupo de gasto 300
“Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles”, emitida por el Departamento
de Presupuesto, donde figure el bien adquirido, marcando el bien que

corresponda. <FCO D
P
~esc . 1) Otra documentacién que la autoridad superior de la Unidad Ejecutora 0 SECREF
& %_ Actividad Presupuestaria, considera necesaria.
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j) Original del formulario A-01 SIAF “Solicitud de Compra de Bienes y/o
Servicios”, con nombres, firmas y sellos.

Cuando se trate de expedientes de compra por el sistema de contrato
abierto, de bienes que correspondan al grupo 300 Propiedad, Planta, Equipo e
Intangibles, sujetos a inventariar, la Unidad Ejecutora o Actividad Presupuestaria
compradora, preparara fotocopia de los documentos indicados en las literales
a), b), c), d), e), f), h)yj) para formar un expediente que sera recibido en el
Departamento de Contabilidad. Cuando la documentacién sea recibida por las
-Divisiones de Administraciéon Financiera -DAF-, Unidades Ejecutoras
Desconcentradas, Direcciones Departamentales de Escuintla, Suchitepéquez,
Quetzaltenango o Zacapa, estas Dependencias trasladardn inmediatamente al
Departamento de Contabilidad la documentacién correspondiente, para su
registro contable.

Las Unidades Ejecutoras y Actividades Presupuestarias deberan llevar un
archivo auxiliar por las compras por el sistema de contrato abierto que realicen,
integrado con copias o fotocopias de las Ordenes de Compra y otra
documentacion pertinente.

ARTICULO 11. Envio de Expediente. Las Unidades Ejecutoras vy
Actividades Presupuestarias enviardn al Departamento de Contabilidad,
Divisiones de Administracién Financiera -DAF-, Unidades Ejecutoras
Desconcentradas, Direcciones Departamentales de Escuintla, Suchitepéquez,
Quetzaltenango o Zacapa, los expedientes para su recepcién, andlisis,
aprobacion del devengado, solicitud de pago y archivo, utilizando el Sistema
Informatico de Gestién -SIGES- y el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-;
observando el calendario emitido para el efecto. EI expediente debera estar
ordenado segun lo establecido en el Articulo anterior, principiando con la literal a)
y de arriba hacia abajo.

Los expedientes de compra por el sistema de contrato abierto que después
de su andlisis fueran rechazados por incongruencias e incumplimiento a las
disposiciones del presente Acuerdo o normas relacionadas, serdn rechazados
para su correccion o completar los documentos necesarios. El expediente
solventado se reingresara a donde corresponda para su revisién y si estd de
conformidad continuara su tramite.

ARTICULO 12. Pago por acreditamiento en cuenta bancaria. El
Departamento de Contabilidad, Divisién de Administracién Financiera -DAF-, 5
Unidad Ejecutora Desconcentrada o Direccién Departamental que corresponda, '~ \

_ efectuara la solicitud de pago en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- y< ___—
4" de’inmediato estampara un sello en la factura o recibo autorizado, con la leyendg SEG#¥! " =
L “Cancelado por Acreditamiento en Cuenta”, con tinta roja o verde claro, en un};" GsnCla ©

e —
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lugar que no impida leer la informacién. El Departamento de Tesoreria, procedera
a efectuar pagos a los proveedores mediante el procedimiento de acreditamiento
en cuenta de depdsitos monetarios, a través de los bancos del sistema que
hayan sido autorizados conforme los convenios suscritos con el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social. '

ARTICULO 13. Pagos por medio de efectivo o cheque. Las Unidades
Ejecutoras y Actividades Presupuestarias, cuando se trate de compras por el
sistema de contrato abierto consideradas estrictamente necesarias y/o urgentes
para su funcionamiento y que por su naturaleza no pueden esperar el tramite de
la  Orden de Compra SIGES 1, para su pago por acreditamiento en cuenta
bancaria, podran realizar estos pagos mediante efectivo o cheque utilizando el
Fondo Rotativo Interno.

ARTICULO 14. Control Interno. E Departamento de Auditoria Interna de
acuerdo con el Plan Anual de Auditoria, incluird en sus actividades de evaluacién
del control interno y las que estime pertinentes, la evaluacién de los procesos de
compra por el sistema de contrato abierto e informard a la autoridad
correspondiente cualquier incumplimiento a las Normas Generales de Control
Interno Gubernamental, normativa interna, leyes y reglamentos.

ARTICULO 15. 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 Desconcentradas y
Direcciones Departamentales con cuentadancia especifica, a través de su
autoridad superior, deberan notificar a esa Instituciéon, dentro del plazo
determinado por el ente fiscalizador, cuando ocurra cualquier cambio que
modifique la cuentadancia original, y enviaran copia del aviso a la Subgerencia de
Recursos Humanos para la actualizacion de sus registros. De igual manera lo
hara la Subgerencia de Recursos Humanos, cuando ocurran cambios en la
cuentadancia general.

ARTICULO 16. Procedimientos. Los procedimientos relacionados con el
proceso de compra por el sistema de contrato abierto utilizando el Sistema
Informatico de Gestion -SIGES- y Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-,
asi como las Guias de Usuario para su operatividad en ambos sistemas, se
encuentran contenidos y aprobados en las Resoluciones emitidas por la
Subgerencia Financiera, Organo Rector del Sistema Integrado de Administracion
Financiera del Instituto.

Los procedimientos referentes a compra por el sistema de contrato abierto _

para su pago por medio de Fondo Rotativo Interno, se estara a lo que disponga la-

normativa especifica, con la utilizaciéon del Médulo de Fondo Rotativo del Sistqrﬁ§~::*:‘

ey

de Contabilidad Integrada -SICOIN-. 37 e
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ARTICULO 17. Uso de Formularios y Formatos. Para realizar la compra
de bienes, suministros y servicios, las Unidades Ejecutoras y Actividades
Presupuestarias, utilizaran los formularios siguientes: A-01 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, ordenes de compra, liquidacién, liquidacion parcial total y liquidacion
total de Fondos Rotativos Internos”, los cuales se aprueban en este Acuerdo; los
formularios que se generan por el uso del Sistema Informéatico de Gestién
-SIGES- vy Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN-, aprobados por autoridad
competente.

ARTICULO 18. Autorizacion de Usuarios. Para ingresar al Sistema
Informatico de Gestion -SIGES- y Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-,
es requisito indispensable contar con la creacién del usuario y perfiles de uso,
segun corresponda. Los usuarios de SIGES y SICOIN seran autorizados por la
Subgerencia Financiera.

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

ARTICULO 20. Transitorio. Los expedientes de compra por el sistema de
contrato abierto iniciados al amparo del Acuerdo del Gerente No. 40-G/2007
“Instructivo de Compras por el Sistema de Contrato Abierto” y su modificacién,
deberan continuar su tramite hasta su finalizacién conforme al referido Acuerdo y
su modificacion.

ARTICULO 21. Vigencia y Derogatoria. El presente Acuerdo inicia su
vigencia el 01 de marzo de 2012 y se derogan los Acuerdos del Gerente Nos. 40-
G/2007 de fecha 7 de diciembre de 2007 y 8/2008 de fecha 5 de marzo de 2008,
asi como aquellas otras disposiciones administrativas que se le opongan.

Dado en la ciudad de Guatemala, veintiuno de febrero de dos mil doce.

Foe D T S g
Hef, Caso 371232, P217DL
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. CIGSS SOLICITUD DE COMPRA DE BIENES Y/O SERVICIOS FORMA: A-01 SIAF )

(

| Unidad Ejecutora o Actividad Presupuestaria: i -

; Nimero:

- [ Nombre de la Dependencia o Servicio:

| Fecha:

N
Cédigo | ~ Descripeit Castiad Cantidad en let
; Cripc ,
g ‘ es p 0n en nimeros antidad en letras

¥

-} '

,
N

\
SR
ol

t Nombre y firma de la autoridad superior de la
Unidad Ejecutora o Actividad Presupuestaria  /

£ . N

1 Proveedor : Fecha:.

\_ _ Nombre y firma del solicitante

" Justificacion ;__
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INSTRUCTIVO PARA COMPLETAR LA FORMA A-01 SIAF “SOLICITUD DE
COMPRA DE BIENES Y/O SERVICIOS”.

DESCRIPCION DEL FORMULARIO

1.

2,
3.

Denominacién del Formulario: SOLICITUD DE COMPRA DE BIENES Y/O
SERVICIOS.

Cédigo del Formulario: FORMA: A-01 SIAF

Objetivo: Solicitar la provisién de compra de bienes y/o servicios, necesarios
para el cumplimiento de los objetivos y metas de la Unidad Ejecutora o
Actividad Presupuestaria.

Responsabilidad: La responsabilidad de su elaboracién y correcta utilizacion
recae en el solicitante y en el Jefe de la Unidad Ejecutora o Actividad
Presupuestaria.

Distribucién: Original: A la Unidad Ejecutora o Actividad Presupuestaria para
iniciar el proceso de solicitud de compra de bienes y/o servicios, su destino
final es el Departamento de Contabilidad o Division de Administracion
Financiera que corresponda.Copia 1: Encargado de Farmacia y Bodega o
Encargado del Servicio solicitante, Copia 2: Archivo correlativo Unidad
Ejecutora o Actividad Presupuestaria.

Instrucciones para el llenado de la Solicitud de Compra de Bienes y/o
Servicios:

Parte Superior del Formulario:  Esta parte se destina a la identificacion de
la Unidad Ejecutora o Actividad Presupuestaria, Nimero correlativo de la
Solicitud, Nombre del servicio que solicita y fecha de elaboracién: dia, mes,
afno. (dd/mm/aa)

Parte Central del Formulario:

CODIGO: Cuando se trate de adquisicién de bienes, debe sefialarse el cédigo
establecido en el Manual de Cédigos de Adquisiciones del Ministerio de
Finanzas Publicas o su equivalente, para los articulos que sea necesario
registrar a través del Sistema de Contrato Abierto o el que se establezca
institucionalmente.

DESCRIPCION: Debe indicarse el nombre del bien o servicio que se solicita.
CANTIDAD EN NUMEROS: Cuando se trate de la adquisicion de bienes,
sefale la cantidad de los bienes o servicios a adquirir o contratar; es decir, la
unidad elegida para medir por comparacion todas las de su especie.
CANTIDAD EN LETRAS: Debe indicarse la cantidad en letras de los bienes
y/o servicios a adquirir o contratar.

Parte Inferior del Formulario:

En la primera casilla destina al nombre, firma y sello del empleado solicitante
y en la segunda casilla al nombre, firma y sello de la autoridad superior de la
Unidad Ejecutora o Actividad Presupuestaria, quien autoriza la Solicitud de
Compra de Bienes y/o Servicios.

Parte final del Formulario: Al definir al proveedor se complementa el
formulario, anotando el nombre o razén social, no el nombre comercial, la fecha
corriente cuando se completa esta parte y la justificacion de la decision de
compra.
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FORMA: A-03 SIAF

TN

REGISTRO DE FIRMAS Y SELLOS PARA AUTORIZAR SOLICITUDES DE COMPRA DE BIENES Y/O |
SERVICIOS, ORDENES DE COMPRA, LIQUIDACION, LIQUIDACION PARCIAL TOTAL Y
LIQUIDACION TOTAL DE FONDOS ROTATIVOS INTERNOS..

|

TARJETA No,

- .Cégigg-p;esupgegtariq de la unidad:

Fe cha de registro_.: .

~ |Nombre de la unidad eje:chtpra:

£

o

Direccién: '
Teléfono: E-mail: 1
'RESPONSABLE DEFIRMA - - - : y ]
Nombres y apél!idoé:
{Nimero de céduié: . -Ekten_dida' en:
Nimero de empleado: ||Fecha de inicio de labores:
] N X
_ Autorizado para: -
Firma para élaborar"do«_:umentd: [:l . Firma encargado de p,egupuesm: D
Firma deaUtdrizadén del gasto (Art. 29 de la Ley Organ-icé de ’Pr‘esu;iue,sto)': D _
" ) J
FOTO FIRMA ' SELLO




Instructivo para completar la Forma A-03 SIAF “Registro de Firmas y Sellos para
Autorizar Solicitudes de Compra de Bienes y/o Servicios, Ordenes de Compra y
Liquidacion, Liquidacion Parcial Total y Liquidacion Total de Fondos Rotativos
Internos”.

Tarjeta No.: Corresponde al nimero correlativo asignado por el Departamento de Contabilidad.

Cédigo Presupuestario de la Unidad Ejecutora o Actividad Presupuestaria: El cédigo es de tres
digitos, que identifican a la Unidad Ejecutora o Actividad presupuestaria, de acuerdo al Esquema General del
Presupuesto de Egresos.

Fecha de Registro: Corresponde a la fecha en que ha quedado registrado en el
Departamento de Contabilidad.

Nombre de la Unidad Ejecutora o Actividad Presupuestaria: Corresponde al nombre
de la Unidad Ejecutora o Actividad Presupuestaria a la que se debe imputar el egreso presupuestario.

Direccién: Direccion de la Unidad Ejecutora o Actividad Presupuestaria.
Teléfonos: Teléfonos de la Unidad Ejecutora o Actividad Presupuestaria.
E-mail: Identificacién del correo electrénico de la persona responsable

de la Unidad Ejecutora de o Actividad Presupuestaria.

NIT: Namero de Identificacién Tributaria del responsable de firma.

Nombres y Apellidos:
Anotar los nombres y apellidos completos de la autoridad responsable de autorizar el gasto, de conformidad
con los Articulos 29 del Decreto No. 101-97 Ley Organica del Presupuesto y 8 del Decreto No. 89-2002 Ley
de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos, ambos Decretos emitidos por el
Congreso de la Republica.

Documento Personal de Identificacion (DPI) 0 Cédula de Vecindad Nuimero de Orden
y Numero de Registro No.: Extendida en:
Se debe anotar el nimero del Documento Personal de Identificacién o el Nimero de Cédula de Vecindad, el
lugar en donde fue extendida, consignado el nombre del municipio y departamento.

Numero de Empleado: Corresponde al nimero de empleado asignado por el Departamento
de Recursos Humanos.

Fecha de Inicio de Labores: Es la fecha cuando ingresé a laborarala Institucion.
Autorizado para: El Director de la Unidad Ejecutora

o Actividad Presupuestaria, de conformidad con el Esquema General del Presupuesto de Egresos, designara
las autorizaciones correspondientes, marcando con una X en el cuadro respectivo.

Foto: En el cuadro destinado para la fotografia, adherir una foto reciente del funcionario o empleado
responsable.

Firma: En el cuadro destinado para la firma, estampar la firma del funcionario o empleado responsable,
hacerlo con tinta negra.

Sello: En el cuadro destinado para el sello, estampar el sello de la Unidad Ejecutora Médica o
Dependencia Administrativa.



