Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia Administrativa
RESOLUCION No. 218 /2014

Guatemala, cuatro de febrero de dos mil catorce.

CONSIDERANDO:

Que derivado de las funciones asignadas al Departamento de Servicios Contratados, es
necesario dotarle de un instrumento administrativo que sirva de apoyo, orientacién y guia a los
trabajadores que participan en el desarrollo y ejecucion secuencial de los procedimientos
relacionacos con procesos encomendados a la dependencia.

CONSIDERANDO:

Que es preciso que dicho instrumento regule rutinas de trabajo que faciliten al personal
que labora en el Departamento de Servicios Contratados, el analisis, resolucion y evacuacion
de las gestiones administrativas relacionadas con la contratacién de servicios para que el
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-, brinde con eficacia los servicios a afiliados,
pensionacos, beneficiarios y jubilados.

CONSIDERANDO:

Que mediante el Acuerdo del Gerente No. 1/2014, se delega en cada uno de los
Subgerente del Instituto la facultad de aprobar por resolucion, los Manuales de Organizacién y
de Normas y Procedimientos de las Dependencias que se encuentren bajo la linea jerarquica
de autoridad y ambito de competencia.

POR TANTO:

El Subgerente Administrativo con base en los considerandos y de conformidad con lo
establecico en el Acuerdo de Gerencia niumero 65/2013 “Delegacion de Funciones” de fecha 28
de junio de 2013 y en base a lo considerado en el Acuerdo del Gerente 1/2014 de fecha 27 de
enero de 2014.

ACUERDA:

PRIMERC. Aprobar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS CONTRATADOS”, el cual consta de caratula, indice y
contenido en cincuenta y seis (56) folios numerados, rubricados y sellados por el Subgerente
Administrativo y forman parte de la presente Resolucion.

SEGUNDO. El Departamento de Servicios Contratados dispondra de un instrumento guia
secuencial que contenga la normativa y los procedimientos que se realizan, aprobando la
normativai general y especifica, asi como la descripcion y flujogramas de los procedimientos
administrativos por medio de los cuales dicha dependencia cumple sus funciones, describiendo
claramente tres procedimientos principales en dicho departamento:
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a) Licitacion o Cotizacion Publica,
b) Caso de excepcién, convocatoria de médicos generales o especialistas,
c) Caso de excepcion, invitacion de manifestacion de interés a ofertar.

TERCERO. EI cumplimiento, implementacion y aplicaciéon de normativa general y especifica
previamenite establecida en otros instrumentos, como la considerada en la presente Resolucion
y Manual, sera responsabilidad del Jefe del Departamento de Servicios Contratados, quien
debera hacer del conocimiento del personal correspondiente, las rutinas que serviran de guia
en la ejecucién de operaciones conforme a las funciones que demandan los procesos que
desarrolla el Departamento de Servicios Contratados, bajo la supervision constante en el
campo de su competencia.

CUARTO. Las revisiones, modificaciones y actualizaciones necesarias en el Manual, se
realizaran a solicitud y propuesta expresada por el Jefe del Departamento, con anuencia del
Subgerente Administrativo, derivado de reformas aplicables a la reglamentacion vigente o por
cambios relacionados con la administracion o funcionamiento; con el apoyo de las instancias
técnicas designadas,; a través de una nueva Resoluciéon que anule la emitida anteriormente, la
que sera aprobada por el Subgerente Administrativo.

QUINTO. Cualquier situacion que no estuviere expresamente regulada en el Manual que por
este acto se aprueba, se resolvera con la aplicacion de otros instrumentos administrativos
especificas aprobados por la Autoridad del Instituto; y, cuando se refiera a problemas de
interpretacién en la aplicacién del Manual, seran resueltos en su orden, por el Jefe del
Departamento de Servicios Contratados, Ente Técnico Normativo Rector segin corresponda y
por el Subigerente Administrativo.

SEXTO. Trasladar copia certificada de la presente Resolucién y Manual de forma inmediata al
Departamento de Servicios Contratados; a la Gerencia, Departamento de Comunicacion y
Relaciones Publicas, para su publicacion dentro del portal del Instituto y al Departamento Legal,
para su guarda y custodia en el area de recopilacion de leyes.

SEPTIMO. La presente Resolucion entra en vigencia al dia siguiente de la fecha de su emision
y complerhenta las disposiciones internas del Instituto.

ARO MANOLO DUBON GONZALEZ MBA
SUBGERENTE

AMDG/lerv
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I. INTRODUCCION

El presente Manual, se elabora como apoyo al desarrollo de la gestién técnico
administrativa en el proceso de analisis y evacuacion del trabajo encomendado
desarrollar al Departamento de Servicios Contratados, en coordinacion con la
lakzor institucional.

El Manual contiene introduccion, objetivos de la dependencia, normativa
reglamentaria e institucional, campo de aplicacién, objetivos, descripcion y
diagramas de flujo de los procedimientos; documento que servira de guia a los
trabajadores involucrados en el desarrollo, ejecucion y evacuacion de
operaciones eficientes y eficaces del trabajo asignado.

1l OBJETIVOS
Generales

1. Disponer de un instrumento técnico administrativo que permita regular
adecuadamente el sistema de contratacion de servicios y que ampare la
participacion del Departamento de Servicios Contratados en la gestion
administrativa, mediante el establecimiento de procedimientos que se realizan
dentro del proceso de la estructura organizacional del Instituto.

2. Establecer, estandarizar y controlar el cumplimiento de normas
procedimentales y rutinas de trabajo, mediante delimitacion de procedimientos
ejecutables con eficiencia y efectividad en el proceso de contratacion de
servicios en el Departamento de Servicios Contratados.

3. Documentar técnicamente los procedimientos para facilitar la vigilancia,
supervision y evaluacién interna mediante su desarrollo.

Especificos

1. Establecer la secuencia de pasos para agilizar y resolver la gestion
administrativa mediante la aplicacion de procedimientos especificos que
permitan aumentar la eficiencia general del Departamento.

2. Orientar y responsabilizar al recurso humano que desarrolla los
procedimientos, en el cumplimiento de normas y secuencia de pasos para
evitar duplicidad de esfuerzos, fallas o errores.

3. Facilitar al Departamento de un instrumento especifico aplicable que
proporcione los medios de control, vigilancia, supervision y evaluacion del
desarrollo adecuado del trabajo que se realiza.
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.  CAMPO DE APLICACION

El Manual esta dirigido a las autoridades y trabajadores del Departamento de
Servicios Contratados y dependencias administrativas que realizan contrataciones
de servicios amparados en la Ley de Contrataciones del Estado, en los regimenes
de Licitacion o Cotizacion Publica, Caso de Excepcién Convocatoria de Médicos
Generales o Especialistas y Caso de Excepcion Invitacion de Manifestacion de
Interes a Ofertar, relacionados con las funciones y responsabilidades asignadas
para evacuar o resolver la prestacion de servicios del Instituto.

El presente manual es de cumplimiento obligatorio para el personal que
colabora en el Departamento de Servicios Contratados, en la ejecucion de las
atribuciones que les competen; por lo que es responsabilidad de la jefatura de
dicho departamento, vigilar su aplicacién; asi como el cumplimiento de otras leyes
relacionadas con el proceso de contratacién de servicios, afin de que el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS- cumpla con el mandato constitucional
relacionado a la seguridad social.

IV. NORMAS GENERALES

1. El personal del Departamento de Servicios Contratados, que participa en el
proceso de contratacion de servicios, debe conocer y aplicar con la
reglamentacion que rige el orden administrativo del mismo.

2. Es responsabilidad de las autoridades del Departamento de Servicios
Contratados, ejecutar las gestiones necesarias con la finalidad de realizar
actividades de capacitacion para el personal que lleva a cabo atribuciones
inherentes a los procesos de contratacion de servicios en el ambito de su
competencia.

3. Todo proceso y documento relacionado con la contratacion de servicios, se
conocera y gestionara con discrecion profesional y medidas de resguardo del
Departamento de Servicios Contratados.

4. La contratacion de servicios médicos privados y su operatividad, se realizara
de conformidad en lo normado en el Acuerdo de Gerencia 24/99 del 11 de
noviembre de 1999.
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V. NORMATIVA INSTITUCIONAL Y GUBERNAMENTAL

En el ejercicio de administrar la dependencia es necesario disponer de todos
aquellos instrumentos técnico normativos aprobados que se aplican, controlan y
apoyan el desarrollo de otros procesos y procedimientos administrativos
generales, operativos, contables y financieros en los que interviene el
Departamento de Servicios Contratados y otras dependencias del Instituto:
amparados en leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, manuales, instructivos,
guias y circulares, entre los que se citan los siguientes:

1. Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto 295
del Congreso de la Republica de Guatemala.

2. Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92 del Congreso de la
Republica, Reglamento y las Reformas que incluya.

3. Resolucién No. 11-2010 de la Direccion Normativa de contrataciones y
Adquisiciones del Estado, Ministerio de Finanzas Publicas.

4. Acuerdos de Gerencia 26/2010 “Instructivo para la Designacion vy
Nombramiento de Juntas de Licitacién” y 13/2012 “Modificaciones al Acuerdo
de Gerencia 26/2010".

Disposiciones Especiales

servicios, se regulan conforme lo establecido en los articulos 17 y 38, Titulo
Il del Régimen de Licitacion y Cotizacion Publica de la Ley de
Contrataciones de Estado.

|
1. Los eventos de Licitacion y Cotizacion puablica para la contratacién de ‘

2. Las unidades y dependencias que soliciten gestionar adquisicion de |
servicios por contrato, mediante eventos de licitacion o cotizacién publica, | |
deberan adjuntar formulario SA-6 “Solicitud de Compra y Contratacion”,
adjuntando las Especificaciones Técnicas, firmadas, selladas por el
responsable de elaborarlas o actualizarlas, conforme lo establecido en el
Articulo 4 de la Ley de Contrataciones del Estado, Articulos 15 y 16 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

3. Los formularios SA-6 “Solicitud de Compra y Contratacién”, deben ser
llenados con los requisitos siguientes:

a. Nombre del servicio, que debe corresponder al descrito en las | |
especificaciones técnicas y/o al listado de servicios aprobado por la
Subgerencia de Prestaciones en Salud.

b. Valor de partida presupuestaria completa. |

| c. Consignar periodo de contratacion,

(4]
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d. Fecha de la solicitud.
e. Cantidad solicitada.
f. Nombre completo de la Unidad Ejecutora solicitante.
g. Monto total aproximado de la contratacion.

4. La descripcion de las especificaciones generales, especificaciones técnicas
y disposiciones especiales se definiran en las solicitudes de adquisicién de
servicios, conforme lo que establece el Articulo 20 de la Ley de
Contrataciones del Estado y el Articulo 15 de su Reglamento.

5. Los expedientes de los eventos de licitacion o cotizacion publica, deben
estar integrados con los documentos siguientes:

a. Formularios SA-6 ‘
b. Consolidado de solicitudes

c. Especificaciones Técnicas | |
d. Documentos que regulan la ejecucion del evento de Licitacion o Cotizacion

e. Proyecto de Contrato

f. Convocatoria

g. Planos (si corresponde)

h. Diligencias

6. Las bases de cotizacion para la adquisicion de servicios, se elaboraran vy
estableceran conforme lo dispuesto en los Articulos 19, 26, 40 y 42 de la Ley
de Contrataciones del Estado y Articulos 9 y 17 de su Reglamento.

7. La consolidacion de pedidos, se realizara de acuerdo a caracteristicas afines
entre servicios que solicitan las Unidades Ejecutoras.

8. El Departamento de Servicios Contratados lleva registro y control de la |
correlatividad numérica de los eventos de Licitacion o Cotizacion publica que |
realiza. |

9. El nombramiento de las Juntas de Licitacion y Cotizacion Publica seran
designadas e integradas, segun lo preceptuado en los Articulos 10, 11, 12,

13, 14 y 15 de la Ley de Contrataciones del Estado y Acuerdos de Gerencia
26/2010 “Instructivo para la Designacion y Nombramiento de Juntas de
Licitacion” y 13/2012 “Modificaciones al Acuerdo de Gerencia 26/2010".

‘ 10. Los dictdmenes necesarios en el proceso de contratacion de servicios, se
amparan en lo regulado en el Articulo 6 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

[ |

11. La publicacion de convocatorias de procesos de cotizacion, licitacion y casos |
de excepcién, bases de cotizacion y licitacion, requisitos y demas condiciones

e B - = —— —— .

\. = » Gf '{_"1_‘1'.,;

Z e <
> % >
i



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS CONTRATADOS s

12,

13.

14

15

16.

17

18,

19.

20,

requeridas, se realizara conforme lo establecido en los Articulos 23, 39 y 42
de la Ley de Contrataciones del Estado y Articulos 17 y 20 de su Reglamento.

La recepcion de ofertas y apertura de plicas, se realizard con base en lo
sefialado en los Articulos 24, 41 y 42 de la Ley de Contrataciones del Estado
y Articulos 10 y 17 de su Reglamento.

La recepcion de requisitos y demas condiciones requeridos en casos de
excepcion, se realizara conforme lo definido en los Articulos 17 y 20 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

La calificacion de ofertas, se realizara en cumplimiento con lo que establece
el Articulo 28 de la Ley de Contrataciones del Estado.

La adjudicacion de servicios, se realizara conforme lo preceptuado en los
Articulos 33 y 34 de la Ley de Contrataciones del Estado y Articulo 12 de su
Reglamento.

La notificacion de adjudicacion de servicios, se realizara conforme lo
especificado en el Articulo 35 de la Ley de Contrataciones del Estado, su
Reglamento y la normativa relacionada vigente.

La aprobacion de las adjudicaciones, se realizara conforme lo sefialado en el
Articulo 36 de la Ley de Contrataciones del Estado.

La interposicion de impugnaciones, Recursos de Revocatoria o Reposicion,
que se presenten en alguna etapa del proceso de contratacion de servicios,
seran atendidos conforme lo descrito en los Articulos 99, 100 y 101 de la Ley
de Contrataciones del Estado, su Reglamento y la normativa relacionada
vigente.

La suscripcion de contratos de servicios, se atendera conforme lo detallado
en los articulos 47 y 65 de la Ley de Contrataciones del Estado; 26 y 28 de su
Reglamento.

La aprobacion y Notificacion de contratos se realiza conforme lo estipulado en
los Articulos 48 de la Ley de Contrataciones del Estado, 26 de su
Reglamento y la normativa relacionada vigente.
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VI. OBJETIVOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

a. DEL LEVANTADO

Documentar mediante el establecimiento descriptivo de pasos, la
secuencia a seguir en los procedimientos que realiza el Departamento de
Servicios Contratados.

b. DE LA DIAGRAMACION

Presentar en diagrama de flujo la secuencia, el orden de actividades y
operaciones que se ejecutan en los procedimientos que desarrolla el
Departamento de Servicios Contratados, para orientar y guiar al recurso humano
que los desarrolla.

VIl. DESCRIPCION Y DIAGRAMAS DE FLUJO
DE LOS PROCEDIMIENTOS

Para facilitar el cumplimiento de los objetivos del Manual y la implementacién
de los procedimientos, se determinan normas especificas, descripcion de pasos y
diagramas de flujo, con las denominaciones que adelante se citan:
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1Procedia’niento: NO. 1 LICITACION O COTIZACION PUBLICA pasos[ . ] A IE] '

( 'RESPONSABLE ) (pPaso) ( ACTIVIDAD -~
INICIO

UNIDAD O

DEPENDENCIA o

SOLICITANTE .oenenonnn.. 01 | Presenta solicitud de contratacion de servicio,
adjuntando el formulario SA-6 “Solicitud de |

DEPARTAMENTO DE Compra y Contratacion” y especificaciones |

SERVICIOS técnicas para la contratacion de servicios.

CONTRATADOS

RECEPCION _ )

Secrefaria.. oo, 02 | Recibe expediente, registra en sistema de control
y traslada al Coordinador del Area de Procesos de
Contratacion y entrega.

AREA DE PROCESOS DE

CONTRATACION ) _

Coordinador de Area... 03 | Recibe, conoce expediente, designa y margina al
Analista del Area que lo atendera.

Analista designado....... 04 | Recibe expediente, verifica cumplimiento de |
requisitos.

05 | ¢Cumple con los requisitos establecidos para el
pedido, formulario SA-6, especificaciones
generales, técnicas y disposiciones especiales de
los servicios que solicitan suministrar y otros
aspectos?

5.18l. Contintia en paso 06.
5.2 NO. Elabora oficio para solicitar completar
. requisitos, ratificacion o rectificacion y devuelve |
a la unidad solicitante. SALE DEL
PROCEDIMIENTO.
06 | Elabora Consolidado de Servicios, Proyecto de
! Bases de Licitacion o Cotizacién Publica, Proyecto
| de Convocatoria y traslada al Coordinador del |
i Area de Contratos y Convenios para elaboracion
' de Proyecto de Contrato.
AREA DE CONTRATOS Y i
CONVENIOS . _ . . _
Coordinador de Area... 07 ‘ Recibe, conoce expediente, designa y margina al
| Analista del Area que lo atendera.
[
A | -
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Procediiniento:

NO. 1 LICITACION O COTIZACION PUBLICA

Departamento.

10

Pasos: 75 | Formas| 00 |

( RESPONSABLE (PASO | [ ACTIVIDAD -

Analista designado....... 08 | Elabora el Proyecto de Contrato y lo traslada la ‘
Coordinador del Area de Contratos y Convenios.

Coordinador de Area...... | 09 | Recibe, revisa y rubrica Proyecto de Contrato y lo

| traslada al analista designado del Area de
Procesos de Contratacion.

AREA DE PROCESOS DE

CONTRATACION

Analista designado...... 10 | Recibe y revisa Proyecto de Contrato, integra
expediente y elabora providencia dirigida al
Departamento Legal, solicita dictamen juridico y
entrega al Coordinador del Area de Procesos de
Contratacion.

Coordinador de Area...... 11 Recibe expediente, verifica que esté completo,

' rubrica y traslada al Jefe del departamento.

JEFATURA

Jefe.. i 12 Recibe, revisa todos los elementos y anexos,

) firma, sella y traslada a la Recepcionista.

RECEPCION

SOCreRaria; i .iviiivivionss 13 | Recibe expediente, registra egreso en el Sistema
de control y traslada al Departamento Legal. SALE
TEMPORALMENTE DEL PROCESO.

14 | Recibe expediente del Departamento Legal con
dictamen, registra en el sistema de control; y
traslada al Coordinador del Area de Procesos de

) | Contratacion.

AREA DE PROCESOS DE

CONTRATACION

Coordinador de Area...... 15 | Recibe, conoce expediente, designa y margina al
Analista del Area que lo atendera.

Analista designado....... 16 | Recibe expediente, conoce y elabora providencia
dirigida a la Subgerencia Administrativa para
solicitar ~dictamen técnico y traslada al
Coordinador del Area de Procesos de |
Contratacion y entrega.

Coordinador de Area...... 17 | Revisa y rubrica de revisado y traslada al Jefe del |
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Procedimiento: NO. 1 LICITACION O COTIZACION PUBLICA Pasos | ?l o i\. 00 |
( RESPONSABLE ) (pPaso) [ ACTIVIDAD T |
|
JEFATURA .
Jefe . ooiniiiiiiicriiecene 18 | Recibe, revisa todos los elementos y anexos, |
) firma, sella y traslada a la Recepcionista. '
i RECEPCION
 Secrefaria........cccocevennens 19 | Recibe expediente, registra su egreso en el

Sistema de control y traslada a la Subgerencia
Administrativa. SALE TEMPORALMENTE DEL
PROCESO. |

20 | Recibe expediente con dictamen técnico y registra
en el sistema de control, traslada al Coordinador

del Area de Procesos de Contratacion y entrega.

AREA DE PROCESOS DE |

CONTRATACION

Coordinador de Area... 21 Recibe, conoce expediente, designa y margina al
Analista del Area que lo atendera.

Analista designado....... 22 | Recibe expediente, conoce dictamen técnico, crea
Numero de Operaciéon Guatecompras -NOG-,
publica Proyecto de Bases y espera los dias
habiles que regula la Ley.

23 | Elabora providencia dirigida a la Subgerencia
Administrativa para la revision, analisis vy
aprobacion del expediente en cuestion o
dependiendo del monto, se sirva tramitarlo ante la
Gerencia, y traslada al coordinador del area.

Coordinador de Area...... 24 | Revisa y rubrica de revisado y traslada al Jefe del
Departamento.

JEFATURA

N T 25 Recibe, revisa todos los elementos y anexos,
firma, sella y traslada a la Recepcionista.

RECEPCION

Secrefaria.........c.cceuuneee. 26 | Recibe expediente, registra egreso en el Sistema
de control y traslada a la Subgerencia
Administrativa. SALE TEMPORALMENTE DEL
PROCESO.

|
L N

11
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Procedimiento:

NO. 1 LICITACION O COTIZACION PUBLICA

Pasos [ 75 \| Formas | 00

[ RESPONSABLE

) (Paso] (

AREA DE PROCESOS DE
CONTRATACION
Coordinador de Area...

Analista designado......

| Coordinador de Area ...

l JEFATURA

! RECEPCION
' Recepcionista................

AREA DE PROCESOS DE
CONTRATACION
Analigta designado.........

2.

28

29

30

31

32

33

34

ACTIVIDAD )

Recibe expediente de la Gerencia y/o Subgerencia
Administrativa y registra en el sistema de control; y
traslada al Coordinador del Area de Procesos de
Contratacion y entrega.

Recibe, conoce expediente, designa y margina al
Analista del Area que lo atendera.

Recibe expediente y programa el evento de |

| Licitacion o Cotizaciéon Publica, procesa y gestiona

publicacién en el Sistema de Informacién de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado -
GUATECOMPRAS-.

Registra evento en el Sistema Integrado de
Seleccion de Candidatos -SISC-.

Elabora oficios: A la Subgerencia de Recursos
Humanos, para nombramiento de Junta de |
Licitacion o Cotizacion Publica; al Departamento | |
de Comunicacién Social y Relaciones Publicas, | |
para publicacion de la Convocatoria en el Diario
Oficial (En caso de Licitacion Publica); a la o las
unidades solicitantes para notificar la Aprobacion y |
publicacion del evento, y traslada al coordinador |
del area. '

Revisa y rubrica de revisado y traslada al Jefe del |
Departamento. '

Recibe, revisa todos los elementos y anexos,
firma, sella y traslada a la Recepcionista.

Recibe oficios, registra egreso en el sistema de
control, traslada a las dependencias que @
corresponda. SALE TEMPORALMENTE DEL |
PROCEDIMIENTO R

Recopila publicacion realizada en el Diario Oficial.

12



o | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
)| | DE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS CONTRATADOS

Procediiniento:

NO. 1 LICITACION O COTIZACION PUBLICA

( RESPONSABLE ]r[ PASO ) [ ACTIVIDAD
RECEPCION
Recepcionista................ 36 | Recibe nombramientos de integrantes de la Junta
de Licitacion o Cotizacion Publica, registra en el |
) sistema de control, traslada al Coordinador del |
AREA DE PROCESOS DE Area de Proceso de Contratacion. '
CONTRATACION
Coordinador de Area... 37 | Recibe nombramientos, se entera y margina al
analista designado y entrega.
Recibe nombramientos, anexa al expediente;
Analista designado....... 38 | elabora oficios para notificacion de nombramiento
de los integrantes de la Junta de Licitacion o
Cotizacion Publica y traslada al Coordinador del
Area. '
Coordinador de Area...... 39 | Revisa y rubrica de revisado y traslada al Jefe del
Departamento.
JEFATURA
1) T R —— 40 | Recibe oficios, revisa, firma, sella y traslada a
) Secretaria de recepcion.
RECEPCION
Secrefaria......c.cocoeunnes 41 Recibe oficios, registra egreso en el sistema de
I control y traslada a los integrantes de la Junta de
Licitacion o Cotizacion Publica y personal |
suplente, con copia a las Direcciones Médicas o
Jefaturas Administrativas que pertenecen y a la
Subgerencia de Recursos Humanos.
AREA DE PROCESOS DE
CONTRATACION |
Analista designado....... 42 | Espera a que llegue la fecha de ejecutar el evento. |
Prepara el plan de induccion para la Junta de |
| Licitacién o Cotizacién Publica. Contintia en paso |
46. SALE TEMPORALMENTE DEL
PROCEDIMIENTO.
43 | Monitorea el expediente constantemente en el

Sistema de Informacion de Contrataciones vy
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-,
identifica existencia de preguntas =
inconformidades.

Pasos | 75 | Formas ' 00 .

13




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS mf
DE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS CONTRATADOS Yy
Procedihientm NO. 1 LICITACION O COTIZACION PUBLICA P

1Pasos | 75 1 Formas i_. 00 ;| ‘

( RESPONSABLE ) (Paso) ( ACTIVIDAD
~ ~

| | 44 | Gestiona preguntas o inconformidades de ser
' . especificas al campo técnico, ante la unidad o
| | dependencia  solicitante o que  emitio
, especificaciones técnicas.

45 | Recibe respuestas a preguntas o inconformidades
y las publica en el Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado
-GUATECOMPRAS-.

46 | Imparte induccion a la Junta de Licitacion o
Cotizacion Publica, previo a la Recepcion de
Ofertas, y les entrega expediente para

INTEGRANTES ~ DE conocimiento y los tramites correspondientes.

JUNTA DE LICITACION O

COTIZACION............... 47 | Coordinan actividades a realizar para la recepcion
de Ofertas.

48 | Cumplen con atender el horario para la recepcion
de plicas;

49 | ;Se presentaron Ofertas en el evento?

49.1 Sl La Junta, apertura las plicas, suscribe el
acta respectiva, integra al expediente, vy
gestiona con el Analista Designado Ia
notificacion por medio del Sistema de
Informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -

: GUATECOMPRAS-, el acta suscrita y listado | |

| de oferentes. (Continta en el paso 50).

49.2 NO. La junta, suscribe acta para dejar |
| constancia de la ausencia de ofertas, integra
| | al expediente, y gestiona con el Analista
‘ Designado la notificacion por medio del

Sistema de Informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -
GUATECOMPRAS-, el acta suscrita.
(Continta en el paso 50 y 53).

14




i )
= NTE) %
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS %"ﬁ S
DE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS CONTRATADOS “u y 7 |
Procedimiento: NO. 1 LICITACION O COTIZACION PUBLICA Pasos l“?' | Formas [ 00 |
{ RESPONSABLE ) (PAsO ] | ACTIVIDAD ] |
Y ) |
DEPARTAMENTO DE ||
' SERVICIOS '
 CONTRATADOS |
AREA DE PROCESOS DE
CONTRATACION
Analista
designado........cocovurnnnninn 50 | Notifica por medio del Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado -
GUATECOMPRAS-, el acta suscrita por los |
integrantes de junta.

51 | Revisa que los integrantes de junta hayan
rubricado, numerado las ofertas, revisado el
cumplimiento de requisitos de las ofertas vy
adjudicada la contratacién cuando proceda.

52 | Colabora con los integrantes de Junta, para
suscribir el acta respectiva y realiza la notificacion
| electrénica respectiva. Espera plazo para recibir
|
|

inconformidades.

53 | Colabora con los integrantes de Junta, para
elaborar oficio dirigido a la Gerencia o0 | |
Subgerencia Administrativa, adjunta expediente | |

que contiene actas respectivas, para
conocimiento, efectos consiguientes o aprobacion
DEPARTAMENTO DE de lo actuado por la Junta y traslada a Secretaria |
SERVICIOS de Recepcion que corresponda. (SALE
CONTRATADOS TEMPORALMENTE DEL PROCEDIMIENTO). '
RECEPCION
SOCreEaria...onavsssnmvsvuviise 54  Recibe expediente con resolucion aprobando o | |
improbando lo actuado, de Gerencia o0 |
i Subgerencia Administrativa, registra en sistema de |
control y traslada al Coordinador del Area de
AREA DE PROCESOS DE Procesos de Contratacion.
CONTRATACION |
Coordinador de Area...... | 55 | Recibe expediente, se entera y margina al analista
i designado y entrega.
Analigta !
desighado. i . 56 | Recibe expediente que contiene Resolucion,

analiza, notifica a través del el Sistema de
Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS CONTRATADOS

AN

o 4;,-4
-

Swy

Procedimiento: NO. 1 LICITACION O COTIZACION PUBLICA

[  RESPONSABLE ) (pAaso ) [ ~ ACTIVIDAD

2
=]
>
B

o

Pasos[ 75 | Formas| 00

AREA DE CONTRATOS Y
CONVENIOS
Coordinador de Area...

Analista designado.......

Coordinador de Area......

JEFATURA

&7

58

59

60

61

62

63

Estado -GUATECOMPRAS- y adjunta
confirmacion de notificacion al expediente.

(Lo actuado por Junta de Licitacion o Cotizacion
Publica fue aprobado?

57.1 Sl. Traslada el expediente al Coordinador del
Area de Contratos y Convenios. Contintia
en paso 58.

57.2 NO. Elabora oficio para convocar a Junta de
Licitacion o Cotizacion Publica, para que
conozca, rectifique o ratifique el
expediente. (Regresa a paso 52).

Recibe, conoce expediente, designa y margina al
Analista del Area que lo atendera.

Recibe, revisa aprobacion, gestiona ante la Unidad

Solicitante, envio de CDP “Constancia de |

Disponibilidad Presupuestaria”.

Recibe CDP “Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria”, integra al expediente y elabora el
Contrato correspondiente.

Suscribe administrativamente el contrato |

directamente con el interesado y lo firma.

Elabora oficio para solicitar firma del Contrato por
parte del Representante Legal del Instituto,
traslada al coordinador del area.

Revisa y rubrica de revisado y traslada al Jefe del |

Departamento.

Recibe, revisa todos los elementos y anexos,
firma, sella y traslada a la Recepcionista.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS CONTRATADOS

Q)
Suy & At

Procedimiento: NO. 1 LICITACION O COTIZACION PUBLICA

-PasosL 75 | Formas | 00 |

il RESPONSABLE ) (PASO ) Y(_ ACTIVIDAD )

| |

RECEPCION

Recepcionista................ 65 | Recibe expediente completo, registra en el sistema
de control y traslada a la Subgerencia
Administrativa. SALE TEMPORALMENTE DEL
PROCEDIMIENTO.

66 | Recibe expediente completo, registra en el sistema |
y traslada al Coordinador del Area de Contratos y |

) Convenios.

AREA CONTRATOS Y N

CONVENIOS ) |

Coordinador de Area...... 67 | Recibe, conoce expediente, designa y margina al
Analista del Area que lo atendera.

Analista designado....... 68 | Recibe, revisa que el Contrato esté firmado por el | |
Representante Legal del Instituto, anexa otros | |
requisitos, elabora oficio dirigido a La Gerencia | |
para aprobacion del contrato y traslada al | |
coordinador del area ||

Coordinador de Area ... 69 | Revisa y rubrica de revisado y traslada al Jefe del
Departamento.

JEFATURA I

JOVO . Brcsiisic monntimsnnes 70 Recibe, revisa todos los elementos y anexos,
firma, sella y traslada a la Recepcionista.

RECEPCION

Recepcionista............ 71 | Recibe, revisa, registra salida en el sistema de
control y traslada expediente completo a La |
Gerencia. SALE TEMPORALMENTE DEL |
PROCEDIMIENTO.

72 | Recibe y revisa registra en el sistema de control y

) traslada al Coordinador del Area de Contratos y |

AREA CONTRATOS Y Convenios. -

CONVENIOS ) ‘

Coordinador de Area...... 73 | Recibe, conoce expediente, designa y margina al \
Anahsta del Area que lo atendera.

L A - e
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Contrataciones y Adquisiciones del Estado -
GUATECOMPRAS- el oficio de aprobacién del

& an e

§ %

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS é.@%

DE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS CONTRATADOS 9 «

Procedimiento: NO. 1 LICITACION O COTIZACION PUBLICA Pasos| 75 | Formas {Kj
( 'RESPONSABLE ) (Paso) ( ACTIVIDAD _ )
Analista designado... T 74 | Recibe, revisa la aprobacién del Contrato con
expediente, notifica al interesado, a la Unidad o

dependencia solicitante y a la Contraloria General |

de Cuentas de la Nacion.
|
75 | Plblica en el Sistema de Informacion de @ |

contrato, el contrato y los documentos de‘

notificaciéon a los interesados.

FIN. |

18
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MANUAL DE NORMAS Y PROCED!MIENTOS oy,
DE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS CONTRATADOS

P === e e

NORMAS ESPECIFICAS

1. Los casos de Excepcién, Convocatoria de Médicos Generales y Especialistas, se
amparan en lo establecido en el numeral 1.9 del articulo 44 de la Ley de
Cantrataciones del Estado.

2. Les solicitudes de contratacion de Médicos generales o especialistas, que
présenten las dependencias médico hospitalarias del Instituto, deben contener:

a. Visto bueno del Subgerente de Prestaciones en Salud.

b. Pronunciamiento de la autoridad de la Unidad Meédico Administrativa,

manifestando las razones por las que gestiona la solicitud.

Descripcion de la especialidad o subespecialidad demandada.

d. Pronunciamiento de la dependencia solicitante, en indicar si existe o no
disponibilidad de profesionales interesados en prestar sus servicios al Instituto.

e. Pronunciamiento de la Unidad Ejecutora, en indicar disponibilidad
presupuestaria.

o

3. Las convocatorias para contratacion de medicos generales o especialistas deben
ineluir:

a. Terminos de referencia, de no existir términos de referencia ajustados a las
necesidades y especialidad solicitada, el Médico supervisor del Departamento
de Servicios Contratados debe elaborar y gestionar su revision y validacion
ante el Jefe del Departamento de Servicios Contratados.

b. El Jefe del Departamento de Servicios Contratados gestionara la solicitud
aprobacion ante el Subgerente de Prestaciones en Salud y Subgerente
Administrativo.

4. Lz evaluacion y calificacion de los documentos que presentan los médicos
aspirantes, se realiza con base a lo que establece el Acuerdo de Gerencia 24/99.
“‘Instrumento que norma la contratacion de Servicios Médicos Privados y su
operatividad”.
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ﬁ%& MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 0y, A

Seeer| | DE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS CONTRATADOS "

) ] = ==

Procedimiento: : ON: - — —c |
e s el o CEE Y
( RESPONSABLE ] (PASO ) | ~ ACTIVIDAD )

INICIO .

UNIDAD SOLICITANTE.. 01 |Solicita contratacion de médico general o
especialista, incluye todos los requisitos

establecidos.
DEPARTAMENTO
SERVICIOS |
CONTRATADOS '
RECEPCION '
Recepcionista............. 02 |Recibe solicitud, registra en sistema de control y

traslada al Coordinador del Area de Procesos de
Contratacién y entrega.

AREA DE PROCESOS

DE CONTRATACION

Coordinador de Area...... 03 |Recibe, conoce expediente, designa y margina al
Analista del Area que lo atendera.

Analista designado...... 04 Recibe, verifica cumplimiento de requisitos
establecidos en norma 1, analiza, elabora proyecto
de Convocatoria, adjunta términos de referencia
‘aprobados, guia basica de presentacion de |
Curriculo y cuadros de calificacion segin Acuerdo | |
de Gerencia 24/99.

05 Elabora oficio dirigido al Subgerente Administrativo
para solicitar aprobacion de la publicacion de
convocatoria y traslada al coordinador del area.

Coordinador de Area... 06 Revisa y rubrica de revisado y traslada al Jefe del
Departamento.

JEFATURA :

N [-) (- PO 07 Recibe, revisa que la convocatoria contenga todos |
los elementos y anexos que amparan, firma, sellay | |

) traslada a la Recepcionista. -

RECEPCION ,

Recepcionista............... 08 | Recibe expediente completo, registra en el sistema

de control, y traslada a la Subgerencia
Administrativa. SALE TEMPORALMENTE DEL
PROCEDIMIENTO. |1
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DE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS CONTRATADOS

# ,.55

l ( MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Tl

Procedimiento: NO. 2 CASO DE EXCEPCION: CONVOCATORIA DE MEDICOS i i ( i
GENERALES O ESPECIALISTAS T Pasos| 48 | Formas | 2
( RESPONSABLE ) (Paso | [ | ACTIVIDAD .
r R " == —————

|
9 |Recibe, registra en el sistema de control la
aprobacion de convocatoria y lo traslada al
) Coordinador del Area de Procesos de Contratacion.
'AREA DE PROCESOS

DE CONTRATACION

Coordinador de Area...... 10 |Recibe, analiza, margina y traslada al Analista |
designado %

Analista designado....... 11 Procesa en el Sistema de Informacién de

Contrataciones y Adquisiciones del Estado -
'GUATECOMPRAS- la publicacion de |Ia
. convocatoria, la solicitud del servicio, los cuadros de
calificacion, la aprobacion de la publicacion y la guia
basica de presentacion de curriculo.

12 |Valida la publicacién en el Sistema de Informacion
de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -
GUATECOMPRAS-.

13 |Gestiona publicacion de la convocatoria en la |
Pagina Web del Instituto.

14 |Informa a la Unidad solicitante de la publicacion y |
solicita se realice la socializacién que corresponda.

15 Registra evento en el Sistema Integrado de | |
Seleccion de Candidatos -SISC- y elabora oficios: a

la Subgerencia de Recursos Humanos, solicita
nombramiento de la comision receptora vy
calificadora. SALE TEMPORALMENTE DEL
PROCEDIMIENTO. Contintia en paso 19.

16  |Monitorea el concurso constantemente en el
Sistema de Informacién de Contrataciones vy
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, |
identifica existencia de preguntas e |
inconformidades.

17 ;Gestiona preguntas o inconformidades de ser
‘especificas al campo técnico, ante la Unidad o
dependencia solicitante.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 3:% :
DE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS CONTRATADOS !

AN

Procediﬁ:iento:

NO. 2 CASO DE EXCEPCION: CONVOCATORIA DE MEDICOS
GENERALES O ESPECIALISTAS

( _ ACTIVIDAD

COMISION RECEPTORA
Y CALIFICADORA
DESIGNADA..................

Analista designado.......

Y CALIFICADORA
DESIGNADA..................

RECEPCION
Recepcionista............

' AREA DE CONTRATOS
Y CONVENIOS )

Coordinador de Area....
L

COMISION RECEPTORA

( 'RESPONSABLE )T[ PASO |
;

18

19

20

21

22

23

24

25

Recibe respuestas a preguntas o inconformidades y
las publica en el Sistema de Informacion de |
Contrataciones y Adquisiciones del Estado -
GUATECOMPRAS-.

Recibe nombramiento, notifica a los integrantes de |
la comision Receptora y Calificadora.

Elabora oficio dirigido a la Unidad o Direccion

Departamental correspondiente, anexa expediente

completo, proyecto de actas, cuadro de calificacion,

oficios y solicita facilitar a la comisién Receptora y

Calificadora el expediente, equipo y espacio para |
trabajar, espera fecha de realizacion y presta

asesoria en el desarrollo evento. SALE |
TEMPORALMENTE DEL PROCEDIMIENTO.

Recibe la documentacion en horario establecido,
ejecutan acciones de recepcion, calificacion y
evaluacion de documentos, coordinan con Analista
Designado del Departamento de Servicios |
Contratados, detalle de oferentes y actas

Recibe informacién por correo electrénico o Spark,
publica listado de oferentes y Actas en el Sistema
de Informacién de Contrataciones vy Adquisiciones
del Estado -GUATECOMPRAS-, con base a la
informacién trasladada.

Traslada expediente al Departamento de Servicios
Contratados, anexa documentos presentados por |
los interesados, acciones y actas.

Recibe expedientes completos, registra en el
sistema de control y traslada al Coordinador del
Area de Contratos y Convenios en el Departamento
de Servicios Contratados. |

Recibe, conoce expediente, designa y margina al |
Analista del Area que lo atendera.

—— G,
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS CONTRATADOS

‘ Procediiniento:

NO. 2 CASO DE EXCEPCION: CONVOCATORIA DE MEDICOS
GENERALES O ESPECIALISTAS

f )
Pasos| 48 | Formas 00

( RESPONSABLE 3y

~,

Analista designado.......

Coordinador de Area......

JEFATURA

Recepcionista...............

AREA DE CONTRATOS
Y CONVENIOS
Coordinador de Area......

Analista designado.......

RECEPCION .=

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

ACTIVIDAD )

/_(_PEO_L( - ‘_1

Recibe, expediente, revisa, analiza y verifica que los |
documentos y requisito estén completos vy
actualizados, elabora oficio solicitando al
Subgerente Administrativo aprobar la Contratacion,
traslada al coordinador del area.

Revisa y rubrica de revisado y traslada al Jefe del
Departamento.

Revisa, verifica anexos, firma, sella oficio y traslada
el expediente completo a la Recepcionista.

Recibe expediente completo, registra en el sistema
de control, y traslada a la Subgerencia
Administrativa. SALE TEMPORALMENTE DEL
PROCEDIMIENTO.

Recibe expediente completo, registra en el sistema |

de control y traslada al Coordinador del Area de
Contratos y Convenios

Recibe, conoce expediente, designa y margina al |
Analista del Area que lo atendera.

Recibe, revisa aprobacién, gestiona ante la Unidad

Solicitante, envio de CDP “Constancia de |
Disponibilidad Presupuestaria”.
Recibe CDP “Constancia de Disponibilidad |

Presupuestaria”, integra al expediente y procesa el |
Contrato correspondiente |

Suscribe administrativamente el contrato

directamente con el interesado y lo firma.

Elabora oficio para solicitar firma del Contrato por | |

parte del Representante Legal del Instituto, Traslada |
al Coordinador del Area de Contratos y Convenios.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS W
DE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS CONTRATADOS oy

Procediiniento NO. 2 CASO ng géggifégudgggggﬁrgﬁ DE MEDICOS }Pasos 2 | Formas| 00 |
( RESPONSABLE ) (Paso ) ( ACTIVIDAD )
~y T \|
Coordinador de Area...... 36 |Revisa y rubrica de revisado y traslada al Jefe del ‘
Departamento.
JEFATURA
Jolo.: B evaaniinissinnis 37 |Recibe, revisa, firma, sella y traslada a la secretaria
recepcionista.
RECEPCION |
Recepcionista............. 38 |Recibe expediente completo, registra en el sistema ‘
de control, y traslada a la Subgerencia
Administrativa. SALE TEMPORALMENTE DEL
PROCEDIMIENTO.
39 |Recibe expediente completo, registra en el sistema
'y traslada al Coordinador del Area de Contratos vy
' AREA CONTRATOS Y Convenios.
CONVENIOS
Coordinador de Area...... 40 |Recibe, conoce expediente, designa y margina al |
Analista del Area que lo atendera. |
|
Analista designado....... 41 |Recibe revisa que el Contrato esté firmado por el
Representante Legal del Instituto, anexa otros :
requisitos, elabora oficio dirigido a La Gerencia para
aprobacion del Contrato y traslada expediente
completo al Coordinador del Area de Contratos vy
Convenios.
Coordinador de Area...... 42 Revisa y rubrica de revisado y traslada al Jefe del |
Departamento.
JEFATURA
Jefe . viiiiiiiiiiiiiiiiin, 43 | Recibe, analiza, firma, sella oficio y traslada a la |
. Recepcionista para su evacuacion.
RECEPCION
Recepcionista............ 44 |Recibe, revisa, registra salida en el sistema de
control y traslada expediente completo a La |
Gerencia. SALE  TEMPORALMENTE  DEL |
PROCEDIMIENTO. '
45 |Recibe y revisa registra en el sistema de control y

traslada al Coordinador del Area de Contratos y

t Convenios.
e A
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 5‘@%
DE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS CONTRATADOS ”«,,& \‘..-5' '

Procediimiento: NO. 2 CASO DE EXCEPCION: CONVOCATORIA DE MEDICOS

Pasos | 48) Formas | 00 |

GENERALES O ESPECIALISTAS S

( RESPONSABLE ) (PASO ) [ ACTIVIDAD ) )

AREA CONTRATOS Y [ ‘

CONVENIOS ) ' '

Coordinador de Area...... 46 |Recibe, conoce expediente, designa y margina al
Analista del Area que lo atendera.

Analisia designado....... 47 |Recibe, revisa la aprobacion del Contrato con

expediente, notifica al interesado, a la Unidad o
dependencia solicitante y a la Contraloria General
de Cuentas de la Nacion. |

48 Publica en el sistema GUATECOMPRAS el oficio
de aprobacion del contrato, el contrato y los |
documentos de notificacion a los interesados. ‘

FIN
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oo  MANUA

_fp.{é MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
%Sﬁ‘ % | | DE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS CONTRATADOS

-

NORMATIVA ESPECIFICA

1. El Instituto procedera a través del procedimiento INVITACION DE
MANIFESTACION DE INTERES A OFERTAR, para establecer el extremo
que solo existe un Unico proveedor, segun lo que corresponda aplicar
conforme lo que establecen los articulos 42 y 44 de La Ley de Contrataciones
del Estado y el 17 y 20 de su Reglamento, para la contratacion de servicios
especificos.

2. Para ejecutar el evento invitacién de manifestacion de interés a ofertar, el
monto del pedido contenido en formulario SA-6 debe superar los Q.90,000.00.

3. En ausencia de manifestaciéon de interés a ofertar, el Instituto puede decidir la
contratacion de los servicios que necesita, si se determina que en el mercado
unicamente hay una empresa o institucion que se conozca que dispone de
ellos y que puede proveerlos.

De presentarse una sola manifestacion de interés a ofertar, el Instituto puede
decidir hacer la negociaciéon de compra o contratacion directamente con el
interesado en ofertar.

De presentarse dos o mas manifestaciones de interés a ofertar, el Instituto
debe atender el requerimiento por medio de la realizaciéon de evento de [ |
licitacién o cotizacion publica, de acuerdo al monto estimado de compra.
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ad MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Py i
2¢4| | DE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS CONTRATADOS o §

Procediiniento: No. 3 CASO DE EXCEPCION: INVITACION DE MANIFESTACION DE 3

f—e D

L INTERES A OFERTAR | L

( ' RESPONSABLE ] (paso ) ( ~ ACTIVIDAD - )
INICIO

Unidad solicitante......... 01 Presenta Formulario SA-6 “Solicitud de Compra vy

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
CONTRATADOS
RECEPCION
Secrofria........cicoeuveie

AREA DE PROCESOS

DE CONTRATACION
Coordinador de Area...

Analista designado......

AREA DE CONTRATOS Y
CONVENIOS )
Coordinador de Area...

Analista designado......

02

03

04

05

06

07

08

|
|
|
|
1

Contratacion”, para solicitar contratacion de servicio
especifico y Especificaciones Técnicas.

Recibe solicitud, registra en sistema de control y
traslada al Coordinador del Area de Procesos de
Contratacién y entrega.

Recibe, conoce expediente, designa y margina al
Analista del Area que lo atendera.

Recibe expediente, verifica cumplimiento de
requisitos de elaboracion de pedido.

¢ Pedido cumple con los requisitos establecidos?

5.1 Sl. Analiza pedido, especificaciones generales,
técnicas y disposiciones especiales de los
servicios que solicitan y otros aspectos.
Continta en paso 06.

\

Pasos L ?3__J Formas[ i J

5.2 NO. Elabora oficio para solicitar completar

requisitos, ratificacion o rectificacion vy
devuelve a la unidad solicitante. SALE DEL
PROCEDIMIENTO.

Elabora proyecto de Invitacion de Manifestacion de
Interés a Ofertar y traslada al Area de Contratos y
Convenios para elaboracion de Proyecto de
Contrato.

Recibe, conoce expediente, designa y margina al
Analista del Area que lo atendera.

Elabora el Proyecto de Contrato y lo traslada la
Coordinador del Area de Contratos y Convenios.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS E@?
DE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS CONTRATADOS "’f«,‘; «‘.ﬁ'

Procedimiento: z p p———
(4] No. 3 CASO DE EXCEPCION: INVITACION DE MANIFESTACION DE T Pasos| 73 | Formas I[ 00 J

INTERES A OFERTAR
( 'RESPONSABLE ) (Paso) ( ACTIVIDAD ) -
Coordinador de Area... 09 | Recibe, revisa y rubrica Proyecto de Contrato y Iol '

traslada al analista designado del Area de Procesos |
de Contratacion.

AREA DE PROCESOS

DE CONTRATACION

Analista Recibe y revisa Proyecto de Contrato, integra |

designado......... 10 | expediente, elabora providencia dirigida al| |
Departamento Legal, solicita dictamen juridico y |
entrega al Coordinador del Area de Procesos de
Contratacion.

Coordinador de Area... 11 Recibe expediente, verifica que esté completo,
rubrica y traslada al Jefe del departamento. .

JEFATURA |

| 12 | Recibe, revisa todos los elementos y anexos, firma, | |
sella y traslada a la Recepcionista.

SOCrotRrif . cciicivicvinsininies 13 | Recibe expediente, registra egreso en el Sistema

de control y traslada al Departamento Legal. SALE
TEMPORALMENTE DEL PROCESO.

Recibe expediente del Departamento Legal con |
14 | dictamen, registra en el sistema de control; y
traslada al Coordinador del Area de Procesos de -

Contratacion.
AREA DE PROCESOS
DE CONTRATAC!éN Recibe, conoce expediente, designa y margina al
Coordinador de Area... 15 | Analista del Area que lo atendera.

Recibe expediente, conoce y elabora providencia
Analisia designado....... 16 |dirigida a la Subgerencia Administrativa para
solicitar dictamen técnico y traslada al Coordinador
del Area de Procesos de Contratacion y entrega.

||
Revisa y rubrica de revisado y traslada al Jefe del

Coordinador de Area... 17 | Departamento.
JEFATURA Recibe, revisa todos los elementos y anexos, firma,
JOI0 s B cosunisdisivsnaiasi 18 |sellay traslada a la Recepcionista.
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: MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS %@E
‘st | | DE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS CONTRATADOS oy
el _ o 7
Procedimiento: No.3 CASO DE EXCEITﬁ!rOEh';EIg\ﬂ'I;’::Elg_?A%E MANIFESTACION DE Il Pasos 73_“: Forias ;0" \
( :RI'ESPONSABLE ] (PAso ) [ ACTIVIDAD )
- o ™
: ||
RECEPCION
Secrefaria.................. 19 | Recibe expediente, registra su egreso en el Sistema |

de control y traslada a la Subgerencia
Administrativa. SALE TEMPORALMENTE DEL .
PROCESO.

20 | Recibe expediente de la Subgerencia Administrativa |
con dictamen técnico y registra en el sistema de | |
control, traslada al Coordinador del Area de ‘
Procesos de Contratacion y entrega. ‘

AREA DE PROCESOS
DE CCNTRATACION
Coordinador de Area...... 21 Recibe, conoce expediente, designa y margina al
Analista del Area que lo atendera.

Analista designado....... 22 |Recibe expediente, conoce dictamen técnico, crea | |
Numero de Operacion Guatecompras -NOG- y | |
publica proyecto de Invitacion de Manifestacion de
Interés a Ofertar y espera los dias habiles que |
regula la Ley. |

23 |Elabora providencia dirigida a la Subgerencia |
Administrativa para la revision, analisis vy
aprobacion del expediente en cuestion o
dependiendo del monto, se sirva tramitarlo ante la
Gerencia, y traslada al coordinador del area.

Coordinador de Area...... 24 | Revisa y rubrica de revisado y traslada al Jefe deli |
| Departamento. |

JEFATURA Recibe, revisa todos los elementos y anexos, firma, |

0 25 |sellay traslada a la Recepcionista. |

RECEFCION |

L SOCrOtRFIA. .ovu v uiisisinas 26 | Recibe expediente, registra egreso en el Sistema

| de control y traslada a la Subgerencia
' Administrativa. SALE TEMPORALMENTE DEL
PROCESO. |
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ?ﬁi
DE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS CONTRATADOS 1
[Prooedimiento: No. 3 CASO DE EXCEF;ﬁiT%IE ég\ﬁ'@%&:&& MANIFESTACION DE \‘ Pasos !\‘ 73 ‘ Formas '___O—U'I
( 'RESPONSABLE ) (paso) ( ACTIVIDAD )
Y B

| 27 | Recibe expediente de la Gerencia o Subgerencia‘
Administrativa y registra en el sistema de control; y
traslada al Coordinador del Area de Procesos de

AREA DE PROCESOS Contratacion y entrega.
DE CONTRATACION
Coordinador de Area...... 28 | Recibe, conoce expediente, designa y margina al

Analista del Area que lo atendera. '

Analista designado....... 29 | Recibe expediente y programa el evento de
Invitacion de Manifestacion de Interés a Ofertar,
. procesa y gestiona publicacion en el Sistema de
! Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado -GUATECOMPRAS-,

30 | Registra evento en el Sistema Integrado de
Selecciéon de Candidatos -SISC-.

|
31 | Elabora oficios: A la Subgerencia de Recursosi |
Humanos, para nombramiento de Comision |
Receptora; al Departamento de Comunicacion|
Social y Relaciones Publicas, para publicacion de la
Invitacién de Manifestacion de Interés a Ofertar en
el Diario Oficial y en uno de mayor circulacion; a la
unidad solicitante para notificar aprobacién de la
Invitacion de Manifestacion de Interés a Ofertar, y
traslada al coordinador del area. I

Coordinador de Area ... 32 |Revisa y rubrica de revisado y traslada al Jefe de!:
Departamento.
JEFATURA .
N 1= - | 33 | Recibe, revisa todos los elementos y anexos, firma,
) sella y traslada a la Recepcionista. '
RECEFPCION
Recepgionista................ 34 | Recibe oficios, registra egreso en el sistema de ‘

! control, traslada a las dependencias que | |
corresponda. SALE TEMPORALMENTE DEL ‘

) PROCEDIMIENTO
AREA DE PROCESOS
DE CONTRATACION
Analista 35 Recopila publicacion realizada en el Diario Oficial y |
|designado......... en uno de mayor circulacion

L

p - f———— —
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS CONTRATADOS

|
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Procedimiento: No. 3 CASO DE EXCEPCION: INVITACION DE MANIFESTACION DE ( ) i

‘ INTERES A OFERTAR Pasos| 73 | Formas| 00 |
( RESPONSABLE ] [pPaso) [ ACTIVIDAD B

v = ey
RECEFCION
Recepcionista................ 36 | Recibe nombramientos de integrantes de la

Comision Receptora, registra en el sistema de
control, traslada al Coordinador del Area de
) Procesos de Contratacion.

AREA DE PROCESOS
DE CONTRATACION |
Coordinador de Area...... 37 |Recibe nombramientos, se entera y margina al
'analista designado y entrega.

Analista designado....... 38 ;Recibe nombramientos, anexa al expediente;
elabora oficios para notificaciéon de nombramiento
|de los integrantes de la Comisién Receptora vy
personal suplente, traslada, traslada al Coordinador |

del Area.
Coordinador de Area...... 39 | Revisa y rubrica de revisado y traslada al Jefe del
Departamento. |
JEFATURA
JOTO s Bssisosssisunumsuvansiais 40 Recibe oficios, revisa, firma, sella y traslada a
) Secretaria de recepcion. ’
RECEFCION
Secretgria.........ccccoinnie 41 | Recibe oficios, registra egreso en el sistema de

control y traslada a los integrantes de la Comision |
Receptora y personal suplente, con copia a las
Direcciones Meédicas o Jefaturas Administrativas
que pertenecen y a la Subgerencia de Recursos
Humanos.

AREA DE PROCESOS
DE CONTRATACION
Analista designado...... 42 | Espera a gue llegue la fecha de ejecutar el evento.
Prepara el plan de induccion para la Comision
Receptora de la Invitacion de Manifestacion de |
Interés a Ofertar. Continla en paso 46. SALE
TEMPORALMENTE DEL PROCEDIMIENTO.

43 |Monitorea el expediente constantemente en eii
Sistema de |Informacion de Contrataciones vy | |
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, |
identifica existencia de preguntas el |
inconformidades.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS CONTRATADOS
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Procedimiento: No.3 CASO DE EXCEPCION: INVITACION DE MANIFESTACION DE

Pasos| 73 | Formas | 00 J

INTERES A OFERTAR :
[ RESPONSABLE ) (Paso) ( ACTIVIDAD _ -
Y Yy
| 44 |Gestiona preguntas o inconformidades de ser

INTEGRANTES |
' COMISION
RECEPTORA........ccioeree

AREA DE PROCESOS
DE CONTRATACION
Analista designado......

45

46

47

48

49

especificas al campo técnico, ante la Unidad o
dependencia solicitante.

Recibe respuestas a preguntas o inconformidades y
las publica en el Sistema de Informacion de

Contrataciones vy

Adquisiciones del

GUATECOMPRAS-.

a Ofertar, y le

s entrega expediente

Estado

conocimiento y los tramites correspondientes.

1|4

) |

Imparte induccion a la Comision Receptora, previo
al evento de Invitacibn de Manifestacion de Interés

para

Coordinan actividades a realizar para la recepcion

de Manifestaciones

de Interés a Ofertar.

Cumplen con atender el horario para la recepcion

'de plicas:

;. Se presentaron Manifestaciones de Interés a
Ofertar en el evento?

491 SI. Se presenta una, dos

Manifestaciones de

elabora listado de oferentes,

Recepcion
designado.

y se ftraslada al

o0 mas

Interés a Ofertar:

Se |

Acta de!
Analista

49.2 NO. Elaboran Acta para dejar constancia de
la ausencia de Manifestaciones de Interés a| -
Ofertar y se traslada al Analista designado.

Recibe acta de recepcion, notifica por medio del
Sistema de Informacion de Contrataciones vy
Adgquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS- el
listado de oferentes y acta de recepcion suscrita, y
entrega a la Comision Receptora la Confirmacion
de la publicacion en el Sistema de Informacion de |

Contrataciones vy

Adquisiciones del

GUATECOMPRAS-.

45

Estado




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS {gﬁ@ |

DE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS CONTRATADOS ___ﬁ__mog |
— . &
‘Prooedtmentt:: Nn.scAsoneexCEﬁﬁﬁ%: EI:\;:TS\%%)?;%EMANIFESTACION'DE Pasosl\_r—_sj‘ Formas 00 | [
( 'RESPONSABLE ) (PAsO) ( ACTIVIDAD )
Comision Receptora...... 1 51 [Elabora oficio, firman y trasladan el expediente con |
sus actuaciones, a la Gerencia y/o Subgerencia
DEPARTAMENTO DE Administrativa, para su conocimiento y efectos. | |
SERVICIOS SALE TEMPORALMENTE DEL PROCEDIMIENTO. | |
CONTRATADOS
RECEPCION |
SOCTORrIA...covvivvuiivivineas 52 | Recibe expediente de Gerencia y/o Subgerencia| |

Administrativa donde Resolvid en relacion a Ias‘ \
actuaciones de la Comisién Receptora, registra en
el sistema de control y traslada al Coordinador del

AREA DE PROCESOS Area de Procesos de Contratacion y entrega.

DE CONTRATACION |

Coordinador de Area...... 53 | Recibe, conoce expediente, designa y margina al |
Analista del Area que lo atendera.

Analisia .

desigriado................... 54 Recibe expediente, verifica lo resuelto por la

Autoridad correspondiente, notifica a través del‘ I
Sistema de Informacion de Contrataciones vy
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, y

procede conforme lo resuelto. '

541 La Autoridad correspondiente Resolvio
contratar directamente con la Unica entidad que |
presenté la Manifestacion de Interés a Ofertar. |
Norma Especifica 3. Contintia en paso 55.

54.2 La Autoridad correspondiente Resolvio iniciar |
las gestiones correspondientes para contratar
mediante la modalidad de Licitaciéon y/o
Cotizacion Publica. SALE DEL
PROCEDIMIENTO.

54.3 La Autoridad correspondiente Resolvié! '
contratar con quien la Unidad o Dependencia
solicitante tenga conocimiento. SALE DEL
PROCEDIMIENTO. |

55 | Traslada al Coordinador del Area de Contratos y |

Convenios, el expediente que incluye la |

confirmacién de la notificacion en el Sistema de |

Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del| |

Estado -GUATECOMPRAS-, de la Resolucion de la | |

Autoridad Correspondiente.
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,ﬁ% MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS %@E
i[ | | DE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS CONTRATADOS “Cuy f
‘Prooedi&iento: No. 3 CASO DE ExcepiﬁlToEr: ég\ﬂgfés%’f MANIFESTACION DE Pasios E Eoiiiag -'.E-
(C RESPONSABLE ) (PASO ] ( ACTIVIDAD
AREA DE CONTRATOS Y |
CONVENIOS ) ||
Coordinador de Area...... Recibe, conoce expediente, designa y margina al |

56 |Anahsta del Area que lo atendera.
Analista designado....... Recibe, revisa aprobacion, gestiona ante la Unidad
57 |Solicitante, envio de CDP “Constancia de
| Disponibilidad Presupuestaria”. ‘
58 |Recibe CDP “Constancia de Disponibilidad | ‘
Presupuestaria”, integra al expediente y procesa el
Contrato correspondiente.
59 | Suscribe administrativamente el contrato
directamente con el interesado y lo firma.
60 |Elabora oficio para solicitar firma del Contrato por
parte del Representante Legal del Instituto, Traslada
[ con expediente al Coordinador del Area y entrega. |
[

Coordinador de Area...... | 61 |Recibe expediente, verifica que esté completo,

rubrica y traslada al Jefe del departamento.

JEFATURA
Jefe... i 62 | Recibe, revisa todos los elementos y anexos, firma,

sella y traslada a la Recepcionista.

RECEFCION l_

Recepcionista................ | 63 |Recibe expediente completo, registra en el s:stema‘

' de control, y traslada a Ila Subgerencia
Administrativa. SALE TEMPORALMENTE DEL
PROCEDIMIENTO.

64 |Recibe expediente completo, registra en el sistema
y traslada al Coordinador del Area de Contratos vy | :

) Convenios.

AREA CONTRATOS Y
CONVENIOS )

Coordinador de Area...... | 65 |Recibe, conoce expediente, designa y margina al '
|| Analista del Area que lo atendera. | |
|

i |

L | S
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS S
DE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS CONTRATADOS “Usny

|| % = @T
_ iR

INTERES A OFERTAR Pasos| 73 | Formas| 00 )

 ~E——

Procedimniento: No.3 CASO DE EXCEPCION: INVITACION DE MANIFESTACION DE _} |

( 'RESPONSABLE ) (PAso) | ACTIVIDAD

— — L

-

Analista designado....... 66 |Recibe revisa que el Contrato esté firmado por el | |
Representante Legal del Instituto, anexa otros |
requisitos, elabora oficio dirigido a La Gerencia para |
aprobacion del Contrato y traslada expediente
completo al Coordinador del Area de Contratos y
Convenios.

Coordinador de Area...... 67 | Revisa y rubrica de revisado y traslada al Jefe de!i
Departamento. | |

JEFATURA !
B T 68 | Recibe, revisa todos los elementos y anexos, firma, | |
sella y traslada a la Recepcionista.

RECEPCION
Recepcionista............... 69 |Recibe, revisa, registra salida en el sistema de
control y traslada expediente completo a La
|Gerencia. SALE TEMPORALMENTE  DEL |
PROCEDIMIENTO. '

70 |Recibe y revisa registra en el sistema de control y
traslada al Coordinador del Area de Contratos y
Convenios.

'AREA CONTRATOS Y
CONVENIOS ) B
Coordinador de Area...... 71 |Recibe, conoce expediente, designa y margina al
Analista del Area que lo atendera.

||
| |
Analista designado....... 72 Recibe, revisa la aprobacion del Contrato con
expediente, notifica al interesado, a la Unidad o
dependencia solicitante y a la Contraloria General
de Cuentas de la Nacion.

73 Publica en el Sistema de Informacion de| |
Contrataciones y Adquisiciones del Estado - |
GUATECOMPRAS-, el oficio de aprobacion del
' contrato, el contrato y los documentos de
notificacién a los interesados. N

FIN.
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LA INFRASCRITA SECRETARIA DE LA
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURUDAD SOCIAL

CERTIFICA:

Que la presente copia es auténtica por haber sido reproducida directamente de su
original. tomada de los archivos internos que maneja esta Subgerencia, consistente en el
Resolugion 218/2014 de fecha cuatro de febrero de dos mil catorce, la cual esta impresa
tnicamente en su anverso y conformada por dos hojas misma que contiene y aprueba el
Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Servicios Contratados, el cual
estd impreso Gnicamente en su anverso y conformado por cincuenta y seis hojas. En tal
virtud, extiende, sella y firma la presente certificacion en cincuenta y ocho folios, mas el
presenie, para remitir al DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL Y
RELACIONES PUBLICAS, en cumplimiento a lo establecido en el articulo ocho del
Acuercdo uno diagonal dos mil catorce de Gerencia del Instituto Guatemalteco de
Seguriflad Social, de fecha veintisiete de enero de dos mil catorce.

La presente certificacion se extiende con base en el articulo diez del Acuerdo dieciocho

diagonal dos mil siete de la Gerencia del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, en

la ciudad de Guatemala, a los once dias del mes de febrero del dos mil catercg. --
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