ACUERDO No. 10/2017

EL GERENTE DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL,
CONSIDERANDO:

Que mediante Decretos Ndmeros 9-2015 y 46-2016 del Congreso de la Republica de
Guatemala, se emitieron reformas al Decreto Numero 57-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado; asimismo mediante
Acuerdo Gubernativo Numero 122-2016 se emitié el Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado, por lo que para hacer congruente la normativa interna del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social con dichas disposiciones legales, es
necesario emitir la disposicién administrativa que la actualice, especialmente en lo que
respecta a las modalidades especificas de compra de baja cuantia y compra directa.

CONSIDERANDO:

Que en observancia a las politicas de desconcentracién administrativa y financiera del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, con la adopcidn del Sistema informatico de
Gestion -SIGES- y el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-, es necesario que la
administracion ponga en practica mecanismos que agilicen los procesos administrativos
de adquisicion de bienes 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 respectivos, por lo cual es necesario
emitir Ia disposicion administrativa correspondiente.

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 dé
Guatemala,

ACUERDA:

Emitir el siguiente:

MANUAL DE ADQUISICIONES BAJO LAS MODALIDADES ESPECIFICAS DE
COMPRA DE BAJA CUANTIAY COMPRA DIRECTA
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ARTICULO 1. Modalidades especificas. Las modalidades especificas, objeto de este
manual son las siguientes:

a) Compra de baja cuantia. La modalidad de compra de baja cuantia consiste en Ia
adquisicion directa de bienes, suministros, obras y servicios, exceptuada de los
requerimientos de los procesos competitivos de las demas modalidades de adquisicion
publica, cuando la adquisicién sea por un monto de hasta veinticinco mil Quetzales
(Q.25,000.00), la cual se realiza bajo la responsabilidad de quien autorice la adquisicién
publica y que favorezcan los intereses del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
-IGSS-.

b) Compra Directa. Consiste en la adquisicion de bienes, suministros, obras y servicios
a traves de una oferta electrénica en el Sistema GUATECOMPRAS, prescindiendo de
los procedimientos de licitacién o cotizacion, cuando la adquisicién sea por montos
mayores a veinticinco mil Quetzales (Q.25,000.00) y que no supere los noventa mil
quetzales (Q.90,000.00), la cual se realiza bajo la responsabilidad de quien autorice la
adquisicion tomando en cuenta el precio, calidad, y otras condiciones que se definan
previamente en la oferta electrénica y que favorezcan los intereses del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-.

ARTICULO 2. Ambito de Aplicacion. Las disposiciones de este Manual deben ser
aplicadas en todas las Unidades Ejecutoras y Actividades Presupuestarias del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, que realicen compras bajo las modalidades
especificas de baja cuantia y compra directa para la adquisicion de bienes, suministros
y/o servicios hasta el precio autorizado que incluye el Impuesto al Valor Agregado
-IVA-.

ARTICULO 3. Plan Anual de Compras. La autoridad superior de cada Unidad

Ejecutora o Actividad Presupuestaria, conjuntamente con el Jefe de Farmacia y Bodega,
0 quien corresponda, son responsables de elaborar el Plan Anual de Compras (PAC), |
de conformidad con lo que establece el Articulo 4 de la Ley de Contrataciones del
Estado, Decreto 57-92 del Congreso de la Republica y Articulo 3 del Acuerdo
Gubernativo 122-2016 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. :

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.
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ARTICULO 4. Autoridades Responsables. Es responsabilidad de la autoridad
superior de cada Unidad Ejecutora o Actividad Presupuestaria del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, con asignacién presupuestaria, la autorizacién d
la realizacion del proceso y la autorizacién de la adquisicidbn de compra de la
modalidades indicadas en el articulo 1 de este manual y la facultad de autorizacion del
gasto, quien podrd asignar parte del proceso administrativo de compra en el personal
subalterno que esté relacionado, cuya responsabilidad estara limitada hasta el grado de
su participacion.

o}

w

La asignacion de funciones de los procesos de compra en personal subalterno, no exime
de la responsabilidad a la autoridad superior de la Unidad Ejecutora o Actividad
Presupuestaria, en aplicacién a lo que determinan los Articulos 29 de! Decreto No.
101-97 Ley Organica 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
informar a la Subgerencia de Recursos Humanos, cuando ocurran nombramientos,
designacion de funciones, traslados o cancelacion de la relacion laboral de las personas
que estan a cargo del proceso de compra y su autorizacion, para efectos de la
actualizacion de la péliza de fianza de fidelidad. La Subgerencia de Recursos Humanos
dara 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 designacién de funciones, traslados o finalizacién de la relacién laboral, a fin de
autorizar la desactivacion del usuario en el Sistema Informéatico de Gestion -SIGES-, en
el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- y Sistema de Contrataciones vy
Adquisiciones del Estado —Guatecompras- y otros que en su oportunidad fueron
concedidos.

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

liquidacion total de Fondos Rotativos Internos”. 4
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ARTICULO 5. Condiciones especificas. Las Unidades Ejecutoras y Actividades
Presupuestarias del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, bajo su
responsabilidad podran realizar compras bajo las modalidades_especificas de
conformidad al articulo 1 del presente manual, para el abastecimiento de bienes,
suministros y/o servicios, considerando que exista saldo disponible en la partida
presupuestaria a nivel de renglon de gasto, programacion cuatrimestral de cuota
financiera y capacidad fisica de almacenamiento en la bodega, cuando corresponda.

?a@ la G@ﬂ*ﬁf’% de bienes clasificados en el grupo de gasto 3 ?f{}; edad, Planta Equipo

e Intangib se debe contar con listado aprobado de mobiliario y equipo, asignacion
g{ggasggstaég y programacion financiera aprobadas por el Departamento de
Presupuesto.

Para realizar las compras, se debe cumplir con lo siguiente:

En las compras de baja cuantia:

a) Cuando la adquisicion sea por un monto de hasta veinticinco mil Quetzales
{Q 25,000.00), se solicitard una factura proforma u oferta debidaments
firmada y sellada por el oferente, misma que se anexard a la Orden de
Cé}m§fa

b) Debe publicarse en el Numero de Publicacién Guatecompras (NPG) d
Sistema de Adquisiciones y Contrataciones del Estado —QUATEQSM?Q%%
una vez recibido el bien, servicio o suministro, la documentacion de respaldo,
que forma parte integral del expediente administrativo que ampare la
negociacion realizada, por constituir informacion publica de oficio, expediente
que estara conformado como minimo con la documentacién que se enumera
en el articulo 12 incisos a), ¢), d), m) y n) del presente manual, en el caso
de la literal n) debera ser el formulario que corresponda.

En las compras directas:

a) Es requisito indispensable publicar la necesidad de compra por medio de!
Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado,
denominado “GUATECOMPRAS", utilizando la direccién en interneg
www.guatecompras.gt y los procedimientos y formatos que en el mismo s
indican. Entre la publicacion en GUATECOMPRAS vy la recepcion de ofertas,
deberd mediar un plazo no menor a un (1) dia habil. La publicacién, las
ofertas recibidas y la oferta adjudicada, cuadro comparativo de ofertas
econémicas por tipo de producto, documentos que se imprimiran y deberan
integrarse al expediente de compra directa.
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b) La compra directa serd respaldada por un Nimero de Operacién de
GUATECOMPRAS -NOG-. La gé‘gria electronica se publicara en
GUATECOMPRAS y debe incluir como minimo: detalle del bien o servicio
ofertado, namero de identificacion tributaria y nombre o razén social del
oferente y el monto de la oferta. Luego de la adjudicacién se publicara en
GUATECOMPRAS, como minimo, el Nimero de Identificacion Tributaria
(?zé;”%‘} y el nombre o razén social del proveedor adjudicado y el monto
adjudicado y demas documentos que se generen durante el proceso.

¢) Para el caso que a la publicacién de GUATECOMPRAS no concurran
interesados, la autoridad competente debera prorrogar el plazo como minimo
un (1) dia habil para recibir ofertas y de no present tarse ninguna, debera
declarar el concurso desierto y quedara facultada para iniciar un nuevo evento
0 contratar directamente con ausencias de ofertas cumpliendo con las
mismas condiciones del evento original. Para el efecto, sera suficiente una
sola oferta obtenida fuera de GUATECOMPRAS, debidamente firmada v
sellada por el oferente, oferta que deberd integrarse al expediente de compra
directa. Debiendo acompanar el reporte de GUATECOMPRAS por ausencia
de ofertas.

d) Se exceptia del requisito de publicar en GUATECOMPRAS la necesidad de
adquisicion de los servicios basicos de energia eléctrica, agua potable
extraccion de basura y servicios de linea telefénica fija.

La Autoridad Superior de cada Unidad Ejecutora o Autoridad ?r%&;ﬁgészara al
momento de autorizar la realizacion de los procesos y la autorizacién de la adquisicion,
bajo las modalidades de compras indicadas en los Articulos 1 y 5, de éste ?T?aﬁiéaf
observaran que sus actuaciones no f‘smf’aﬁ igan lo prescrito en el articulo 81 del Decreto
57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado

y se ajusten a lo dispuesto en %% Articulo 61 del Acuerdo Gubernativo 122-2016

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

ARTICULO 6. Formularios a Utilizar. Para iniciar el tramite de compra de bienes,
suministros y servicios, las Unidades Ejecutoras y Actividades Presupuestarias del

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social utilizaran el formulario A-01 SIAF “Soli citud.
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de Compra de Bienes y/o Servicios” debidamente numerado por la Dependencia
interesada, identificando la Unidad Ejecutora o Actividad Presupuestaria, detalle de los
bienes y/o servicios a comprar, codigo cuando corresponda, descripcion y
especificaciones de lo que se requiere, cantidad en nimeros y letras, nombre, firma y
sello del solicitante y de la autoridad superior que aprueba la solicitud, y posteriormente
se debera incluir el nombre del oferente adjudicado con la respectiva justificacion y fecha
de adjudicacion.

Para formalizar la compra con el oferente adjudicado, se utilizara el formulario SIGES 1
“Orden de Compra” para pagar 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 oferente adjudicado. Deben de estar numerados, con nombres,
firmas y sellos, el orden de las firmas debera ser asi: las primeras dos firmas de los
empleados y/o funcionarios responsables de la Dependencia que presupuestariamente
forme parte de la Unidad Ejecutora. La tercera firma la debera 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 resolucion emitida por la
Subgerencia Financiera.

En caso de solicitudes de examenes y tratamientos médicos especiales por servicios
contratados, sera sustituido el formulario A-01 SIAF “Solicitud de Compra de Bienes y/o
Servicios”, y en su lugar se utilizara el formulario SPS-465 “Solicitud de Atencién Médica
a Entidades del Estado, Privadas o Médicos Particulares” y SPS-465-A "Solicitud de
Servicios Médicos a Entidades del Estado, Privadas o Médicos Particulares para Uso
Exclusivo de los Servicios de Nefrologia y Neumologia®, que deben ser firmados por el
médico tratante y aprobado por la autoridad médica superior que corresponda. En la
Orden de Compra, se pueden incluir facturas o recibos autorizados del oferente
adjudicado y que consoliden varios formularios. [

En caso de solicitudes de material de fijacién de osteosintesis o implantes de hombro,
cadera o rodilla, asi como otros sustitutos éseos, serd utilizado el formulario SPS-98
“Presolicitud de dispositivos de fijacién interna o externa vy otros materiales” como
pedido preliminar al proveedor, el que debe ser firmado por el médico tratante v:
aprobado por la autoridad médica superior que corresponda. La Orden de Compra
SIGES que se emita debe ser por producto y por cada caso quirtrgico, asi mismo debe
utilizarse una factura por cada orden de compra.
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El Departamento de Servicios Contratados es responsable de hacer del conocimiento a
las Unidades Ejecutoras y Actividades Presupuestarias que correspondan, los
convenios o contratos que suscriba el Instituto con personas individuales o juridicas
proveedores de servicios médico-sanitarios.

ARTiCULO 7. Adjudicacién. La autoridad superior de cada Unidad Ejecutora o
Actividad Presupuestaria, bajo su responsabilidad autorizara la compra de bienes,
suministros o servicios, tomando en cuenta los criterios indicados en los Articulos 1 y 2
del presente Acuerdo y en el Decreto 57-92 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado, y para los efectos de la adjudicacién
podra designar Comisiones Adjudicadoras para que evaluen y adjudiquen la compra
mas conveniente a los intereses del Instituto y sera la autoridad superior de cada Unidad
Ejecutora o Actividad Presupuestaria el responsable de la aprobacién de Ia
adjudicacion, previo a emitir la Orden de Compra, las cuales deben ser notificadas en el
sistema GUATECOMPRAS, (y de ser posible por correo electrénico o cualquier otro
sistema disponible), al oferente adjudicado.

ARTICULO 8. Anulacién de la Orden de Compra y/o prescindir de la negociacion.
La decisién de anulacién de la orden de compra, sera adoptada bajo la responsabilidad
de la autoridad competente en las adquisiciones bajo las. modalidades especificas de
compra de baja cuantia y compra directa en forma justificada y razonada, y podra
prescindir de la negociacion bajo la responsabilidad de la autoridad superior de cada
Unidad Ejecutora o Actividad Presupuestaria, la decisién de prescindir sélo puede
adoptarse si ocurriere caso fortuito o fuerza mayor debidamente comprobado que diere
lugar a la imposibilidad de continuar con la negociacion. En estos casos, el expediente
administrativo formara parte del archivo del area de compras de la Unidad Ejecutora o

ctividad Presupuestaria.

ARTICULO 9. Emisién de Factura o Recibo autorizado. El proveedor debe de emitir
factura que ampara la compra incluyendo el Impuesto al Valor Agregado —IVA- ¢ 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._
prestacién de servicios, la factura o recibo autorizado debera presentarse hasta

concluirios.

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 P [
se aqara tramite al Departamento de Contabilidad, Divisiones de Administracion,s” S AKX
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Financiera -DAF-, Unidades Ejecutoras Desconcentradas, o Divisiones de
Administracién Financiera -DAF- en las Direcciones Departamentales de Escuintia
Suchitepequez, Quetzaltenango y Zacapa, sedes de Region.

H

La factura del proveedor debe indicar el régimen de pago del Impuesto Sobre la Rentg
(ISR) a que esta sujeto como contribuyente, cuando se trate de retencién definitiva se
hara la deduccién del impuesto de acuerdo al monto facturado excluyendo el Impuesto
al Valor Agregado -IVA-, de la forma siguiente: el cinco por ciento {5%) sobre el monto
de hasta treinta mil quetzales (Q.30,000.00) y el siete por ciento (7%) sobre el monto
que exceda los treinta mil quetzales (Q.30,000.00), en la Orden de Compra SIGES 1,
fase de liquidacion.

En las adquisiciones por un valor menor a dos mil quinientos quetzales (Q.2,500.00),
excluyendo el Impuesto al Valor Agregado -IVA-, no se efectuara la retencion del
Impuesto Sobre la Renta (ISR), no obstante que la factura que le emitan indique que
esta sujeto a retencién. Tampoco deberan efectuar retencién a los contribuyentes
autorizados por la Superintendencia de Administracién Tributaria, para efectuar los
pagos directamente y los que se encuentren bajo el régimen sobre las utilidades de
actividades lucrativas.

ARTICULO 10. 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
reciba bienes o suministros, en las dependencias donde no exista Jefe de Farmacia y
Bodega, sera quien emita el formulario DAB-60 “Recibo de Almacén’ en original vy
copias, prenumeradas, firmadas y selladas, como garantia de que los bienes o
suministros se recibieron e ingresaron. El original formara parte del expediente de
compra respectivo y se destinara una copia al archivo de la Unidad Ejecutora o Actividad
Presupuestaria.

s

ARTICULO 11. Constancia de Exencion 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 reciba bienes, suministros o servicios, en las dependencias donde no exista Jefe
de Farmacia y Bodega, seré responsable de verificar el cumplimiento de los requisitos
legales y la correcta emisién de la factura, para emitir y extender la Constancia de
Exencidn del IVA, formulario electrénico SAT 2093 al proveedor, debidamente firmada.

y sellada, se adjuntara copia al expediente de compra.

La Constancia de Exencién de IVA se emitird a nombre de la persona individual o

juridica a través del sistema electrénico ExenlVA y para el calculo del Impuesto al Valor
Agregado -IVA-, debera procederse de la manera siguiente:

[#9]
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a) Generar electronicamente el formulario de constancia de exencion del IVA
completando la informacién, conforme a la factura, con lo cual se calculara e|
impuesto en forma automatica por medio del sistema.

b) En los formularios en blanco se multiplica el precio unitario de la compra, ei
cual tiene incluido el Impuesto al Valor Agregado -IVA-, por el nimero de
unidades compradas, el cual da como resultado el valor total de la factura o
factura cambiaria, a continuacién se divide el valor total entre 1.12 o la tarifa
del impuesto que se encuentre vigente, lo cual da como resultado el valor
total sin IVA. El valor total sin IVA se multiplica por la tarifa del impuesto
vigente, lo cual da como resultado el Impuesto al Valor Agregado que se
consignara en la Constancia de Exencién de IVA.

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

d) Para la emision del formulario SIGES 1 “Orden de Compra’”, previamente se
realizara el calculo conforme el procedimiento del inciso b) en lo que respecta
a cantidad, precio unitario, IVA vy 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. 5/2012 “Manual de Normas para Administrar Constancias de Exencién del
Impuesto al Valor Agregado -IVA-, emitidas electronicamente”, o la normativa
relacionada que esté vigente.

ARTICULO 12. Conformacién de Expediente. Las Unidades Ejecutoras y Actividades
Presupuestarias a través de la Unidad de Compras conformaran expedientes derivados
de compra, 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.

o) i

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

c) Original de la factura, factura cambiaria o recibo autorizado 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 Exencién de IVA, formulario SAT No. 2093 o el que
corresponda,

sl
St

Original de la Certificacion de Inventario cuando se trate de mantenimiento o

reparaciones de bienes inventariados.

g) Impresién del Detalle del Concurso generado por el Sistema de Informacidén

-

de Contrataciones y Adquisiciones del Estado "“GUATECOMPRAS” con el
NUmero de Operacién de GUATECOMPRAS -NOG- para la compra directa.

h) Impresidbn de las ofertas recibidas del Si tema de Informacién de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado "GUATECOMPRAS”, con el
Numero de Operacién de GUATECOMPRAS —NOG- y Reporte denominado
“Comparando Ofertas Econémicas por Tipo de Producto” que contiene
cantidad ofertada, precio unitario ofertado y monto ofertado, con la respectiva
razén del proveedor adjudicado.

i) Copia de la publicacién de la finalizacion del concurso, generada por

GUATECOMPRAS, con la indicacién del proveedor adjudicado.

J) Factura proforma u oferta, para el caso de compras de baja cuantia.

k) En |

as compras de baja cuantfa, adjuntar impresién del Numero de

Publicacion de Guatecompras (NPG), generado en la opcion de busquedas-
publicaciones (NPG) de GUATECOMPRAS, que contiene el NPG,
descripcion, modalidad de compra, NIT del proveedor, nombre o razén social,
monto, elc.

) Otra documentacion que la autoridad superior de la Unidad Ejecutora o°s
Actividad Presupuestaria, considere necesaria.

m) Fotocopia de la hoja de la programacion del grupo de gasto 3 ‘Propiedad,

Planta, Equipo e Intangibles”, emitida por el Departamento de Presupuesto,

o
e
-
a2
@®
=h
&
c
—
@
@
o
®

n adquirido, marcando el bien que corresponda.
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n) Original del formularic A-01 SIAF “Solicitud de Compra de Bienes y/o
Servicios”, con nombres, firmas y sellos.

Cuando se trate de expedientes de compra de bienes que correspondan al Grupo 3
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), ¢), y d) para formar un expediente que sera recibido en el
Departamento de Contabilidad. Cuando la documentacién sea recibida por las
Divisiones de Administracion Financiera -DAF-, Unidades Ejecutoras Desconcentradas,
Divisiones de Administracion Financiera -DAF- en las Direcciones Departamentales de
Escuintla, Suchitepéquez, Quetzaltenango o Zacapa, estas Dependencias trasladaran
inmediatamente al Departamento de Contabilidad la documentacion correspondiente,
para su registro contable e ingreso al inventario de activos fijos respectivos: en todos
los casos se trasladara al Departamento de Contabilidad mediante oficio con el detalle
de las 6rdenes de compra que se adjuntan.

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

ARTICULO 13. Envio de Expediente. Las Unidades Ejecutoras y Actividades
Presupuestarias enviaran al Departamento de Contabilidad, Divisiones de
Administracién Financiera —-DAF-, Unidades Ejecutoras Desconcentradas, Divisiones de
Administracion Financiera -DAF- en las Direcciones Departamentales de Escuintla,
Suchitepequez, Quetzaltenango o Zacapa, los expedientes para su recepcion, analisis,
aprobacion del devengado, solicitud de pago vy archivo, utilizando el Sistema Informético
de Gestion —SIGES- y el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-; observando el
calendario emitido para el efecto. El| expediente debera estar ordenado segin lo
establecido en el Articulo anterior, principiando con la literal a) y de arriba hacia abajo.

Los expedientes de compra que después de su andlisis fueran rechazados por |
incongruencias e incumplimiento a las disposiciones del presente Acuerdo o normas
relacionadas, seran rechazados para su correccién o completar los documentos
necesarios. El expediente de compra solventado se reingresara a donde corresponda
para su revision y si esta de conformidad continuara su tramite.

ARTICULO 14. Pago por acreditamiento en cuenta bancaria. El Departamento de
Contabilidad, Division de Administracién Financiera ~DAF-, Unidad Ejecutora
Desconcentrada o Divisiones de Administracién Financiera -DAF- de la Direccidn
Departamental que corresponda, efectuard la solicitud de pago en el Sistema de
Contabilidad Integrada —SICOIN- y de inmediato estampara un sello en la facturg.

11
7% Avenida 22-72, zona 1, Centro Givico, Guatemala, C.A.

PEX: 2412 1224, www lgssgtorg




recibo autorizado, con la leyenda “Cancelado por Acreditamiento en Cuenta”, con tinta
roja o verde claro, en un lugar que no impida leer la informacién. El Departamento de
Tesoreria, procederd 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 15. Pagos por medio de efectivo o cheque. Las Unidades Ejecutoras y
Actividades Presupuestarias, cuando se trate de compras 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 16. Control Interno. El 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 vy la utilizacién
del Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
‘GUATECOMPRAS” e informarda a la autoridad correspondiente  cualquier
incumplimiento a las Normas Generales de Control Interno Gubernamental, normativa
interna, leyes y reglamentos.

ARTICULO 17. 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
Institucion, 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 institucional.

ARTICULO 18. Procedimientos. Los procedimientos relacionados con el proceso de
compra utilizando el Sisterma Informatico de Gestién -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 Administracién
Financiera del Instituto.
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Los procedimientos referentes a compra Y que su pago sea por medio de Fondo Rotativo
Interno, se estara a lo que disponga la normativa especifica, con la utilizacion del Médulo
de Fondo Rotativo del Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN-.

ARTICULO 19. Uso de Formularios y Formatos. Para realizar la compra de bienes,
suministros y servicios, las Unidades Ejecutoras y Actividades Presupuestarias,
utilizardn los formularios e instructivos de uso 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, drdenes
de compra, liquidacién, liquidacién parcial total y liquidacion total de Fondos Rotativos
Internos”. Asimismo los formularios que se generan por el uso del Sistema Informatico
de Gestion —SIGES- y Sistema de Contabilidad Integrada ~SICOIN-, asi como los que
se generan por el uso del Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado “GUATECOMPRAS", aprobados por autoridad competente los cuales son
de uso obligatorio.

Los formularios A-01 SIAF, A-02 SIAF y A-03 SIAF, con sus respectivos instructivos de
uso, son APROBADOS por medio de este Acuerdo y pasan a forman parte del mismo.
ARTICULO 20. Autorizacién de Usuarios. Para ingresar al Sistema Informatico de
Gestion —SIGES-, Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- y Sistema de
Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado ‘GUATECOMPRAS”, es
requisito indispensable contar con la creacidn del usuario y perfiles de uso, segun
corresponda. Los usuarios de SIGES y SICOIN serén autorizados por la Subgerencia
Financiera y los usuarios de GUATECOMPRAS por el Departamento de
Abastecimientos.

ARTICULO 21. Evaluacién. El presente Manual serd evaluado periédicamente, en
forma conjunta, por la Subgerencia Financiera y Subgerencia Administrativa, con la
finalidad de proponer a Gerencia las modificaciones o actualizaciones que sean
necesarias de conformidad con la normativa correspondiente.

ARTICULO 22. Transitorio. Los expedientes de compra directa iniciados dentro de Ia |
vigencia del Acuerdo del Gerente No. 6/2012 “Instructivo de Compra Directa”, deberan
continuar su tramite hasta su registro presupuestario y pago conforme a lo dispuesto en
el referido Acuerdo.

ARTICULO 23. Derogatoria. Se deroga el Acuerdo NGmero 6/2012, Instructivo de  /
Compra Directa, emitido el 21 de febrero de 2012 por el Gerente del Instituto o
Guatemalteco de Seguridad Social.
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ARTICULO 24. Vigencia. El presente Acuerdo entrara en vigencia 8 dias después de
su emisién.

Dado en la ciudad de Guatemala, el veintiuno de abril de dos mil diecisiete.

Doctor VIDAL HERIBERTO HE
GERENIE
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G55 SOLICITUD DE COMPRA DE BIENES Y/0 SERVICIOS

o

¢ Unidad Blecutora o Actividad

Presupuestariar

| Hombre de 12 Depengencia o Servicio:

Cantidad

>

51 1erng

Cédigo Descripeion

j Nombre y firma de ia sutoridad superior de 1z
Nombre y firma del solicitante S Unidad Ejecutora o Actividad Presupuestaria i

Proveedor:

Fecha:

Lmgpriess Talidrer et JOSS




INSTRUCTIVO PARA COMPLETAR LA FORMA A-01 SIAF “SOLICITUD DE
COMPRA DE BIENES Y/O SERVICIOS”,

DESCRIPCION DEL FORMULARIO

1. Denominacién del Formulario: SOLICITUD DE COMPRA DE BIENES v/O
SERVICIOS,

2. Cédigo del Formulario: FORMA: A-01 SIAF

3. Obijetivo: Solicitar I3 provision de compra de bienes y/o servicios, necesarios

para el cumplimients de los objetivos vy metas de la Unidad Ejecutora o
Actividad Presupuestaria.

4, Responsabilidad: La responsabilidad de su elaboracion ¥ correcta utilizacién
recae en el solicitante y en el Jefe de la Unidad Ejecutora o Actividad
Presupuestaria,

5. Distribucion: Qriginal; 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 Divisién de Administracion
Financiera que corresponda. Copia 1: Encargado de Farmacia v Bodega o
Encargado del Servicio solicitante, Copia 2: Archivo correlativo  Unidad
Ejecutora ¢ Actividad Presupuestaria

g. Instrucciones para el llenado de la Solicitud de Compra de Bienes vic
Servicios:
Parte Superior del Formulario: Esta parte se destina a iz identificacion de

la Unidad Ejecutora o Actividad Presupuestaria, Numero correlativo de la
Solicitud, Nombre del servicio que solicita y fecha de elaboracion: lia, mes,
afio. (dd/mm/aa)

Parte Central del Formulario:

CODIGO: Cuando se trate de adquisicién de bienes, debe sefialarse el codigo
establecido en el Manual de Codigos de Adquisiciones del Ministerio de
Finanzas Pulblicas o sy equivalente, parz los articulos que sea necesario
registrar a través del Sistema de Contrato Abierto o el que se establezca
§?§§§§§GC§G§%§§Q§8E’E?&

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

Parte Inferior del Formulario:

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

7. Parte final del Formulario: Al definir al proveedor se complementa el S

dario, anotando el nombre o razon 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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} i FORMA: A-03 57

ELLOS PARA AUTORIZAR SOLICITUDES &? {“%‘l}‘% PRA DE BIENES v f{}
*;u DE COMPRA, LIQUIDACION, LIQUIDACION PARCIAL TOTALY
LIQUIDACION TOTAL DE FONDOS ROTATIVOS ?’*{??‘%‘s{“}%

TARJETA Ho, |
591
E’?‘“‘ff%:éf* Frecin mets Aol iriciacds | ¢ { ’
1LOdige presupuestario de s unidad: E Fecha de registro:
SO
e
g ,
Vi E-mail:
i
NIT:
Nimero de cadula Extendida en:
V’sfg‘ . § o . d e A e ) PR :
Numero de empieado: Fecha de inicio de labores:

s H
%5 Ley Organica de Presupu iesto): ||
a\\ ;/ N
N /
-, . k\-.‘, 4

FIRMA




tar 52 Forma A-03 SIAE “Registro de Firmas y Se ;
mpra de Bienes y/o icios, Ordenes de Compra y
rcial Total y  Liquidacién Total de Fondos Rotativos

o Corresponde al numero correlativo asignado por el Departamento de Co nlabiiidad.

= s

ividad Presupusstaria: El cédi
idad presupuestaria, de acuerdo al Esquem

utora f) Actividad Presupuestaria: Corresponde al nombre
Actividad Presupuestaria =z la que se debe imputar s EQreso presupuestario.

o Actividad Presupuestaria,

Teléfonos de la Unidad £ Elecutora ¢ Actividad Presupuestaria.

Identificacion del correo electrénico de la persona responsable
o Actividad Presupuestaria,

NIT: Mamere de dentificacisn Tributaria del responsabis de firma.

b

bres y apeliidos completos de Iz auloridad responsabie de autorizar e gasto, de conformidad
acreto No. 101 %‘? Ley Organica del Presupuesto v 8 del Decrato No. 89-2002 Ley

de wa?g ag% ; Qesg:smab“fdséaﬁs de Funcionarios y Empleados Plblicos, ambos Decretos emitidos por el
Congreso de

e identificacidn (DR .0 Cedula de Vecindad Numero de ¢ Orden
\ia‘ Extendida ern:
mero del i"‘f;}{;uﬁsn?z} Personal de ldentificacion o el Namero de Cédula de vec ndad, el

stendida, consignadso el nombre dal municiplo v departamenis

Corresnonde al nlimero de empleado asignado por el Departaments

: Es la fecha cusndn ingresd alaborarala
]

El Director de t2 Unidad Eiecutora

o
N
&
&
Iy
£,

J"dés!ﬁ;f? de conformidad con el Esquema General del §

c & f;l% §u53§§*3 de bgresos, designars
as gaﬁc%‘%zazia{*ag correspondientes, marcando con una X en ol cuadro respeactivo.

Foto: En el cuadro destinado para Iz foio ografia, adherir una folo recie ate del funcionario o emplead
responsable.

(&)

ado para la firma, estampar la firma del funcionario o empleado responsabis,

el cuadro destinado para el selio

o, estampar el sello  de la Unidad Ejecutora Médics
pendencia Administrativa,
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Gerencia

El Infrascrito Secretario de Gerencia del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.
CERTIFICA: La autenticidad y veracidad de las hojas de papel de fotocopia que
anteceden, las cuales fueron tomadas en mi presencia el dia de hoy de su original y
que reproducen el Acuerdo diez diagonal dos mil diecisiete (10/2017) de Gerencia
de fecha veintiuno de abril de dos mil diecisiete, el cual esta impreso en el anverso de
veinte folios, los cuales numero, sello y firmo. En la Ciudad de Guatemala, el veintiuno
de abril de dos mil diecisiete.
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Lic. Erick Roberto Cordén Lépez 2.
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