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RESOLUCION NUMERO 672-SGA/2018

EL SUBGERENTE ADMINISTRATIVO DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL: En la ciudad de Guatemala, a los seis dias del mes de
septiembre de dos mil dieciocho.

CONSIDERANDO

Que la base legal para realizar compras y contrataciones de bienes, suministros,
obras y servicios que requieran las dependencias del Instituto, esta normado en
la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Namero 57-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala y su Reglamento.

Que en observancia a las politicas de desconcentracion y organizacion
administrativa financiera y al Plan Estratégico Institucional que sefiala como
objetivo administrar transparentemente los recursos del Instituto, es necesario
establecer disposiciones especificas, para la generacion del formulario electronico
de la solicitud de compra o contratacion de bienes, suministros, obras y servicios
que demandan las dependencias del Instituto para su adecuado funcionamiento.

CONSIDERANDO

Que el Gerente del Instituto, a través del Acuerdo No. 1/2014 delega en cada uno
de los Subgerentes del Instituto, la facultad de aprobar mediante resolucion, los
Manuales de Organizacion y de Normas y Procedimientos de las Dependencias
que se encuentran bajo |a linea jerarquica de autoridad y ambito de competencia.

CONSIDERANDO

Que el Gerente por medio de la Resolucion No. 27/2018 derog6 el Acuerdo del
Gerente No. 41/2013 “Manual de Normas y Procedimientos para la Generacion
Electrénica de la Solicitud de Compra o Contratacién de Bienes, Suministros, %%,
Obras y Servicios”. oo
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POR TANTO:

Esta Subgerencia con base en lo considerado y de conformidad con lo establecido
en el Acuerdo del Gerente No. 1/2014 emitido el 27 de enero de 2014 y el Articulo
3 del Acuerdo No. 11/2016 del Gerente de fecha 27 de junio de 2016.

RESUELVE:

PRIMERO. Aprobar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
GENERACION ELECTRONICA DE LA SOLICITUD DE COMPRA O
CONTRATACION DE BIENES, SUMINISTROS, OBRAS Y SERVICIOS”, el cual
consta de quince (15) hojas impresas Unicamente en su lado anverso, rubricadas
y selladas por el suscrito en su calidad de Subgerente y que forman parte de esta
Resolucion.

SEGUNDO. El presente manual establece los procedimientos que deberan aplicar
las autoridades y el recurso humano del Departamento de Abastecimientos,
Departamento de Servicios Contratados, asi como de otras dependencias del
Instituto involucradas en las gestiones para la adquisicion de productos, bienes,
servicios u obras.

TERCERO. El cumplimiento y aplicacién del “Manual de Normas vy
Procedimientos para la Generacion Electronica de la Solicitud de Compra o
Contratacion de Bienes, Suministros, Obras y Servicios”, es responsabilidad del
Jefe del Departamento de Abastecimientos, asi como del Jefe del Departamento
de Servicios Contratados, quienes para el efecto, deberan divulgar su contenido y
velar porque el recurso humano de todas las dependencias del Instituto cumpla
con tales disposiciones.

CUARTO. Las revisiones, modificaciones y actualizaciones que sea necesario
realizar al Manual, como consecuencia de reformas a las Leyes y reglamentos
vigentes o por cambios relacionados con la administracion o funcionamiento de
los Departamentos de Abastecimientos y Servicios Contratados o del Instituto, se %
realizaran a propuesta de esos Departamentos, con anuencia de la Subgerencia
Administrativa y con el apoyo de las instancias técnicas designadas, debiéndose
para el efecto, emitir un nuevo Manual, aprobado por la autoridad correspondiente.

QUINTO. Cualquier problema de interpretacion o situacion que no estuviere

expresamente normado en el Manual, se resolvera en su orden, por los Jefes de 2,5

los Departamentos de Abastecimientos, Servicios Contratados y por el :

Subgerente Administrativo.
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SEXTO. Las infracciones a lo regulado en el Manual, seran sancionadas,
mediante la aplicacion de lo normado en el “Reglamento General para la
Administracion del Recurso Humano al servicio del Instituto”, Acuerdo No. 1090
de Junta Directiva.

SEPTIMO. De forma inmediata se debera trasladar copia certificada de la
presente Resolucion y del Manual a la Gerencia y al Departamento de
Organizacion y Métodos para su conocimiento, al Departamento de Relaciones
Publicas y Comunicacion Social para su difusion dentro del Portal Electrénico del
Instituto, a los Departamentos de Abastecimientos y Servicios Contratados para
su cumplimiento, y al Departamento Legal para su compilacion.

OCTAVO. La presente Resolucion entra en vigencia inmediatamente el dia de su
emision y complementa las disposiciones internas del Instituto.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA GENERACION
ELECTRONICA DE LA SOLICITUD DE COMPRA O CONTRATACION DE
BIENES., SUMINISTROS, OBRAS Y SERVICIOS

.  INTRODUCCION

El presente manual de normas y procedimientos establece los lineamientos a seguir
por las dependencias y/o unidades ejecutoras del Instituto que elaboren solicitud de
compra o contratacion a los Departamentos de Abastecimientos y Servicios
Contratados.

Este instrumento administrativo elaborado en congruencia con la Ley de Contrataciones
del Estado y su Reglamento, establece normas claras y transparentes para proveer los
recursos que demandan las dependencias a través de la solicitud electrénica, para su
adecuado funcionamiento.

Il. OBJETIVOS

1. Facilitar al personal de las dependencias y/o unidades ejecutoras del Instituto y a
los Departamentos de Abastecimientos y Servicios Contratados, herramientas
técnicas unificadas para la solicitud de compra o contratacion de forma electronica,
para garantizar el envio oportuno de la solicitud a la dependencia gestora, asi como
el adecuado control y seguimiento de los procesos de compra que se generan.

2. Establecer los lineamientos de control interno para la elaboracion de la solicitud de
compra y/o contrataciéon de forma electronica, de manera que permita la oportuna
consolidacion y centralizacion de la compra o contratacion de bienes, suministros,
obras y servicios.

3. Responsabilizar al personal involucrado en el procedimiento acerca de las normas
establecidas para el funcionamiento del sistema para la generacién de la solicitud
de compra o contratacion en forma electronica.

. CAMPO DE APLICACION

El presente manual es de observancia y aplicacion de todas las dependencias y/o
unidades ejecutoras del Instituto que elaboran solicitud de compra o contratacion a los
Departamentos de Abastecimientos y Servicios Contratados, los que para efectos del
presente Manual seran considerados como Departamentos Gestores.

IV. NORMAS

A. GENERALES

1. Toda compra o contratacion debera estar contemplada en el Plan Anual de
Compras —PAC- y publicada en el Sistema de Informacién de Contrataciones y

Adquisiciones del Estado ~-GUATECOMPRAS-, en estricto apego a lo establecido

en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento,
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA GENERAQION
ELECTRONICA DE LA SOLICITUD DE COMPRA O CONTRATACION DE
BIENES, SUMINISTROS, OBRAS Y SERVICIOS

La dependencia y/o unidad ejecutora solicitante al momento de llenar el formulario
SA-06 "Solicitud de Compra o Contratacion" electronico, debera adjuntar en el
enlace del sistema, imagen de |la publicacion en GUATECOMPRAS del Plan Anual
de Compras —PAC-.

La dependencia y/o unidad ejecutora solicitante debera adjuntar fisicamente
constancia que indique que lo requerido se encuentra contemplado en el Plan Anual
de Compras—PAC-,(uUnicamente la(s) hoja(s)en donde se encuentre contemplada
la compra o contratacion que se desea adquirir y resaltando los insumos o
servicios).

La compra o contratacion de bienes, suministros, obras y servicios que requieran
las dependencias y/o unidades ejecutoras del Instituto, por las modalidades de
licitacion, cotizacion, subasta electronica inversa, modalidades especificas de
adquisiciones del Estado y casos de excepcidn; deberan efectuarse utilizando el
formulario SA-06 "Solicitud de Compra o Contratacion" generado de forma
electrénica, aplicando los procesos que establece la Ley de Contrataciones del
Estado, su Reglamento y el presente manual, por medio de los Departamentos de
Abastecimientos y Servicios Contratados.

Es responsabilidad de |la autoridad superior de la dependencia y/o unidad ejecutora
solicitante, llevar el registro y control adecuado de las solicitudes de compra o
contratacion de bienes, suministros, obras o servicios.

En el caso extraordinario que el Departamento de Infraestructura necesite realizar
requerimientos de obras paralas dependencias y/o unidades ejecutoras, el sistema
debera permitir la generacion de diferentes solicitudes con el mismo cédigo y
nombre del insumo requerido, por la unidad que realiza la gestion de obras.

Cualquier otro caso, no establecido en el presente manual, debera en conjunto los
Departamentos Gestores y el Departamento de Informatica establecer el proceso,
para la ejecucion del mismo. Sin necesidad de adecuar el manual.

Los Departamentos de Abastecimientos o Servicios Contratados podran requerir a
las dependencias y/o unidades ejecutoras que generen un formulario SA-06
“Solicitud de Compra o Contratacion” para lo siguiente:

6.1 Para cumplir con los objetivos y resultados institucionales.
6.2 Iniciar un nuevo proceso.

El Departamento de Abastecimientos conforme al Plan Anual de Compras —PAC-
consolidara y centralizara los pedidos de las diferentes dependencias y/o unidades
ejecutoras para realizar los procesos de adquisiciones de manera eficiente y
oportuna, Gnicamente podran generar formulario SA-OB en el plazo que establezcay|
el Departamento gestor, para efectuar procesos d@‘o‘(‘;ompﬁfa que permitan genera*r
economias de escala. B
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En casos extraordinarios, las dependencias y/o unidades ejecutoras podran
requerir la habilitacion en el Sistema de Adquisiciones en fechas posteriores al
plazo establecido por el Departamento gestor, con plena justificacion y aprobacion
de la subgerencia del area de competencia, por medio de solicitud al Departamento
de Abastecimientos.

Es responsabilidad de la autoridad superior de cada dependencia y/o unidad
ejecutora solicitante, la emision, autorizacion y oportuno envio del formulario SA-06
"Solicitud de Compra o Contratacion" a los Departamentos de Abastecimientos o
Servicios Contratados, segun el caso.

Es responsabilidad de la autoridad superior de la dependencia y/o unidad ejecutora
solicitante, en el caso de requerir suministros correspondientes a productos
medicinales y farmacéuticos, asi como material médico quirdrgico menor, que la
cantidad solicitada del producto se elabore tomando en cuenta el inventario actual
de productos en bodega, consumo real, niveles maximos y minimos o segun el
método que se tenga aprobado por la Subgerencia de Prestaciones en Salud;
asimismo, previo a someterlo a la revision y aprobacion del Departamento de
Abastecimientos, la solicitud electrénica debera ser revisada y analizada por la
Direccion Técnica de Logistica de Insumos, Medicamentos y Equipo Médico de la
Subgerencia de Prestaciones en Salud y avalar lo solicitado.

En el caso del Departamento de Servicios Contratados es responsabilidad de la
autoridad superior de la dependencia y/o unidad ejecutora solicitante, que la
cantidad solicitada del servicio sea establecida basandose en datos estadisticos
para poder proyectar la adquisicion de su requerimiento, evitando de esta manera
la falta 0 exceso del servicio solicitado.

La dependencia y/o unidad ejecutora solicitante no debera elaborar solicitud para
la compra o contrataciones de bienes, suministros y servicios que se encuentren
contenidos en los Concursos Nacionales de Oferta de Precios de la Direccion
General de Adquisiciones del Ministerio de Finanzas Publicas (Contrato Abierto).

Cuando proceda, se deberan contemplar en el formulario SA-06 "Solicitud de
Compra o Contratacion" entregas parciales, tomando en cuenta la necesidad,
capacidad de almacenamiento y la programacion financiera.

En el formulario SA-06 "Solicitud de Compra o Contratacion" debera consignarse la
descripcion y especificaciones de lo que se requiere, valor unitario (cuando
proceda) y total estimado para la compra, partida presupuestaria y otros datos que
se estimen necesarios. Para la contratacion de obras, no se consigna el costo
estimado, pero se indicara la modalidad de compra que corresponda por medio del
oficio con el cual remitira el formulario y documentacion de respaldo. En el caso de
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ELECTRONICA DE LA SOLICITUD DE COMPRA O CONTRATACION DE
BIENES, SUMINISTROS, OBRAS Y SERVICIOS

siendo responsabilidad de la Unidad Ejecutora garantizar la disponibilidad
presupuestaria para la adjudicacion definitiva y suscripcion de contrato.

Para el requerimiento de bienes, suministros y obras, con el formulario SA-06
"Solicitud de Compra o Contratacion" se deberan adjuntar en formato digital
editable y fisico las especificaciones generales, especificaciones técnicas,
disposiciones especiales y ficha técnica (cuando aplique), y demas informacion
necesaria de acuerdo a la naturaleza de las compras o contrataciones, las cuales
deberan presentarse sin errores, con informacién congruente, en hojas
membretadas debidamente firmadas y selladas por el personal que las elaboro y
de la autoridad superior de la dependencia solicitante, para evitar que el formulario
SA-06 "Solicitud de Compra o Contratacion" sea rechazado.

Para el requerimiento de contratacion de servicios, previo al envio del formulario
SA-06 "Solicitud de Compra o Contratacion”, la dependencia y/o unidad ejecutora
solicitante debera gestionar al &rea correspondiente las especificaciones generales,
especificaciones técnicas, disposiciones especiales y demas datos necesarios de
acuerdo a la naturaleza de la contratacion, cuando aplique.

En caso de reparaciones y compra de accesorios para bienes de activo fijo, debera
identificarse el bien con numero de inventario y en la contratacién de servicios de
mantenimiento preventivo y/o correctivo, debera indicarse el programa de las
rutinas de mantenimiento.

B. ESPECIFICAS

La autoridad superior de la dependencia y/o unidad ejecutora solicitara al
Departamento de Informatica, los usuarios y claves de acceso al sistema para la
generacion electronica del formulario SA-06 "Solicitud de Compra o Contratacion”,
responsabilizandose de informar inmediatamente cuando por algiin motivo se deba
inhabilitar un usuario y clave del personal bajo su cargo.

La bitacora del sistema y la trazabilidad de los registros, podran ser utilizados para
auditar desde la generacion del formulario SA-06 "Solicitud de Compra o
Contratacion" hasta su autorizacion.

El sistema no permitira el registro y generacién del formulario SA-06 "Solicitud de
Compra o Contratacion” si los usuarios no completan los campos basicos del
formulario.

Para la generacion electronica del formulario SA-06 "Solicitud de Compra o
Contratacién" existen diferentes tipos de usuarios, tanto en la dependencia
solicitante y/o unidad ejecutora, en los Departamentos gestores y en la Direccién

Técnica de Logistica de Insumos, Medicamentos y Equipo Médico, mismos que son _ -

asignados a personal especifico or ende son ntransferibles, siendo losy
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Para la dependencia solicitante

a. Creador: Responsable de elaborar la solicitud para la generaciéon electronica
del formulario SA-06 “Solicitud de Compra o Contratacion”.

b. Supervisor solicitante: Responsable de revisar, rechazar o autorizar la
solicitud de compra o contratacion, e imprimirlo posterior a ser aprobado por el
Departamento gestor (estara a cargo de la autoridad superior de la dependencla
y/o unidad ejecutora o quien ésta designe).

Para la Direcciéon Técnica de Logistica de Insumos, Medicamentos y Equipo
Médico

a. Aprobador DTL: Responsable de revisar, analizar, avalar o rechazar las
cantidades solicitadas por las dependencias y/o unidades ejecutoras
solicitantes.

Para los Departamentos de Abastecimientos y Servicios Contratados

a. Supervisor gestor: Responsable de revisar, rechazar, autorizar, revertir o
anularla solicitud de compra o contratacion.

b. Receptor gestor: Responsable de indicar en sistema que el formulario fisico
SA-06 "Solicitud de Compra o Contratacion" ha sido recibido.

Las diferentes etapas del formulario SA-06 "Solicitud de Compra o Contrataciéon”
son las siguientes:

a. Creado: Etapa inicial que indica que una solicitud ha sido creada y puede
modificarse o anularse, sin embargo, alin no esta lista para ser revisada por el
supervisor solicitante debido a que no ha sido cerrada por parte del usuario
creador.

b. Finalizado para revision: En esta etapa el formulario SA-06 "Solicitud de
Compra o Contratacion” fue cerrado por parte del usuario creador y esta listo
para ser autorizado o rechazado por parte del usuario supervisor solicitante.

c. Autorizado supervisor solicitante: Etapa en la cual el usuario supervisor
solicitante, luego de revisar y analizar el formulario SA-06 "Solicitud de Compra
o Contratacion" lo autoriza y el mismo es enviado al departamento gestor para
que sea aprobado o rechazado.

d. Rechazado supervisor solicitante: Etapa en la que la autoridad superior ha
recibido la solicitud de compra o contratacion, Ia Iga revisado, rechazado vy /.
trasladado al usuario creador quien tend{é‘ 8o

posibilidad  de hacer;ju:}.j.;

modificaciones. g Sysoest %,
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e. Aprobado DTL: Etapa en la cual la Direccion Técnica de Logistica de Insumos,
Medicamentos y Equipo Médico avala las cantidades requeridas por las
dependencias y/o unidades ejecutoras solicitantes en el formulario SA-06
“Solicitud de Compra o Contrataciéon’, para que continlle con proceso
correspondiente.

f. Rechazado DTL: Etapa en la cual la Direccion Técnica de Logistica de
Insumos, Medicamentos y Equipo Médico rechaza las cantidades requeridas
por las dependencias y/o unidades ejecutoras solicitantes en el formulario SA-
06 “Solicitud de Compra o Contratacion”, y es devuelto a la unidad solicitante.

g. Aprobado gestor: Etapa en la que el formulario SA-06 “Solicitud de Compra o
Contratacion” posterior a ser enviado por el usuario supervisor solicitante, es
aprobado por los Departamentos de Abastecimientos o Servicios Contratados.

h. Rechazado gestor: Etapa en la que el formulario SA-06 “Solicitud de Compra
o Contratacién” es rechazado por el Departamento gestor.

i. Recibido gestor: Etapa en la cual el usuario receptor del Departamento gestor,
ingresa e indica en el sistema que el formulario SA-06 "Solicitud de Compra o
Contratacién” fisico, ha sido recibido.

j- Revertido gestor: Etapa en la cual el Departamento de Abastecimientos o
Servicios Contratados revierte la etapa de autorizado gestor o recibido gestor o
anulado y regresa a la etapa Creado.

k. Anulado: Estado que indica que el formulario SA-06 “Solicitud de Compra o
Contratacion” se encuentra anulado, ya sea por la dependencia solicitante o por
el Departamento gestor con la justificacion correspondiente.

6. El sistema generara automaticamente: Namero correlativo, datos generales, afio
de solicitud, usuario que crea, etapa en la que se encuentra, nombre de la
dependencia y/o unidad ejecutora solicitante y fecha de la elaboracion del
formulario SA-06 "Solicitud de Compra o Contrataciéon”; esta informacion no puede
ser modificada por los usuarios.

7. Para la generacion electronica el usuario creador deberd ingresar la informacién
requerida en el formulario SA-06 "Solicitud de Compra o Contratacion”.

8. En el apartado del formulario SA-06 “Solicitud de Compra o Contratacion”, referente
al valor unitario, valor estimado y valor total estimado se debera conS|gnar el valor |
incluyendo el Impuesto al Valor Agregado —IVA-. OWTEC i
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9. El usuario creador seleccionara del catalogo de firmas del sistema, las firmas de
las personas que autorizaran la solicitud de compra o contratacion, las que no
pueden ser repetidas de lo contrario el sistema generara mensaje de error.

10. Para la autorizacion del formulario SA-06 "Solicitud de Compra o Contratacion" se
deberan registrar las firmas de la autoridad superior de la dependencia y/o unidad
ejecutora solicitante, Director Financiero o Administrador o quien realice las
funciones de este y por el jefe, encargado o coordinador del area que elabore la
solicitud.

11. En casos especificos los formularios SA-06 "Solicitud de Compra o Contratacion"
podran revertirse previa autorizacion por escrito del Jefe del Departamento gestor,
debiendo cumplir los siguientes criterios:

a. Siempre y cuando estén en funciones las personas que firmaron inicialmente el
formulario SA-06 "Solicitud de Compra o Contratacion".

b. De ser a solicitud de la dependencia y/o unidad ejecutora solicitante, debera
solicitarlo por escrito con visto bueno de la autoridad superior de la unidad,
justificando el motivo de la solicitud de reversién y quedara a criterio del
Departamento gestor si procede o no revertir,

c. Que los documentos del evento se encuentren pendientes de ser aprobados por
la autoridad competente.

Los criterios antes relacionados, son aplicables a los formularios SA-06, de
compra o contratacion elaborados por las dependencias y/o unidades
ejecutoras del Instituto.

12. Las solicitudes de compra o contrataciones podran ser anuladas de la siguiente
manera:

a. Por el usuario creador Unicamente en la etapa de creado.

b. Por el supervisor solicitante en la etapa de autorizado supervisor solicitante.

c. Por el Departamento Gestor, iinicamente en las etapas de aprobado gestor o
recibido gestor, para el efecto es requisito fundamental que la anulaciéon se
solicite por medio de oficio el cual debera ser suscrito por la autoridad superior
o quien se encuentre en funciones, de la dependencia administrativa y/o unidad
ejecutora que lo requiere.

Cuando los documentos del evento se encuentren aprobados por la autoridad
correspondiente, la anulacidn quedara sujeta a la autorizacion de la misma.

13. Las solicitudes aprobadas electronicamente, deberan imprimirse, firmarse por

quienes corresponda, sellarse y entregarse al Departarngpto de Abastecimientos cz T

Servicios Contratados sin alteraciones de ningin tlg{a / N
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA GENERAQION
ELECTRONICA DE LA SOLICITUD DE COMPRA O CONTRATACION DE
BIENES, SUMINISTROS, OBRAS Y SERVICIOS

Para solicitudes dirigidas al Departamento de Abastecimientos, en un plazo no
mayor de 5 dias y para solicitudes dirigidas al Departamento de Servicios
Contratados, en un plazo no mayor de 8 dias, en ambos casos dicho plazo
empezara a computarse a partir del dia habil siguiente a la aprobaciéon de los
formularios SA-06.

En caso de no cumplir con los plazos establecidos, el sistema anulara
automaticamente el formulario SA-06, toda vez que se encuentre en la etapa
aprobado gestor, por consiguiente, la dependencia y/o unidad ejecutora solicitante
debera elaborar una nueva solicitud.

Los Departamentos Gestores podran ampliar el plazo de entrega fisica del
formulario SA-06 “Solicitud de compra o contratacién”, en los casos que lo
considere necesario y lo hard del conocimiento de la dependencia y/o unidad
ejecutora por medio del Sistema.

V. Procedimiento

Para la solicitud de compra o contratacién de bienes, suministros, obras y servicios, se
debe utilizar el procedimiento siguiente:

Generacion Electronica de la Solicitud de Compra o Contratacién de Bienes,
Suministros, Obras y Servicios.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA GENERACION ELECTRONICA DE
LA SOLICITUD DE COMPRA O CONTRATACION DE BIENES, SUMINISTROS, OBRAS Y

SERVICIOS.
— vy
Procedimiento: Genera?ién Ele(?trénica de _Ia_SoIicitud de Compr-a o Pasos [ 11 | Formas l 01 ]
Contratacion de Bienes, Suministros, Obras y Servicios. ’
( RESPONSABLE ) (PASO) ( ACTIVIDAD )
" ™
/ INICIO

Dependencia solicitante
i y/o unidad ejecutora 1 Ingresa al sistema de gestién para elaborar solicitud
i Usuario creador de compra o contratacion.

2 Registra los datos conforme el sistema los solicita,
genera la solicitud y automaticamente el sistema
envia mensaje al usuario supervisor solicitante para
revision, autorizacion o rechazo.

[ 3 Recibe mensaje a través del sistema sobre la
solicitud de compra o contratacion y realiza revisién,
rechazo o autorizacion.

4 ¢ Solicitud es para adquisicion de medicamentos,

material medico quirdrgico, reactivos de laboratorio,
Usuario supervisor alimentos, equipo u otros insumos?

| solicitante

4.1 Si. Sistema envia la solicitud a la Direccién
Técnica de Logistica de Insumos, Medicamentos y
Equipo Médico para su aval correspondiente.
Continda paso 6.

4.2 No. Continta paso 5.

5 ¢ Solicitud esta correcta?

5.1 Si. Autoriza la solicitud y automaticamente el
sistema la envia al Departamento gestor. Continta
paso 8.

5.2 No. Rechaza y traslada al usuario creador para
corregir la solicitud o anularla. (Regresa paso 2)

(Aplicable al
Departamento de 6 Verifica y analiza las cantidades de la solicitud.
' Abastecimientos)
. Direccion Técnica de 7 | ¢Cantidades son correctas?
i Logistica de Insumos,
. Medicamentos y Equipo 7.1 Si. Avala la solicitud. Continta paso 8.
 Médico
i Usuario aprobador DTL 7.2 No. Rechaza la sol\W&°Rggresa al paso 2.
!\ j A ?RTE;::‘C- % k

s\l
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1 MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA GENERACION ELECTRONICA DE
l LA SOLICITUD DE COMPRA O CONTRATACION DE BIENES, SUMINISTROS, OBRAS Y

SERVICIOS.

Procedimiento: Generacién Electrénica de la Solicitud de Compra o
Contratacion de Bienes, Suministros, Obras y Servicios.

Pasos| 11 Formas

( RESPONSABLE ] { PASO )Y(

ACTIVIDAD )

(
| f
l
|
|

Departamento gestor <
Usuario supervisor gestor

Y

Dependencia solicitante<
y/o unidad ejecutora

Departamento gestor 7
Usuario receptor gestor

Usuario creador ~

10

11

~

Recibe mensaje a través del sistema y realiza
revisién de la solicitud.

¢, Solicitud esta correcta?

9.1 Si. Aprueba la solicitud y automaticamente el
sistema la envia al usuario supervisor solicitante vy,
traslada al usuario creador. Contintia en paso 10

9.2 No. Rechaza la solicitud y traslada al usuario
supervisor solicitante para que este a su vez lo
traslade al usuario creador y proceda a corregir la
solicitud (regresa al paso 2), o anularla, (sale del
proceso).

Imprime el formulario SA-06 “Solicitud de Compra o
Contratacién®, solicita sellos, y traslada en fisico al
Departamento gestor.

Le da ingreso en el sistema conforme el cédigo de
barras y el formulario SA-06 “Solicitud de Compra o
Contratacion” fisico, cambia a la etapa de recibido
gestor.

FIN
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

LA INFRASCRITA SECRETARIA a.i. DE LA
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

CERTIFICA:

Que las fotocopias que anteceden son auténticas por haber sido reproducidas el dia de hoy
en mi presencia, directamente de los documentos originales que corresponden a la
Resolucion No. 672-SGA/2018 emitida por la Subgerencia Administrativa, el 06 de
septiembre de 2018 y al “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
GENERACION ELECTRONICA DE LA SOLICITUD DE COMPRA O
CONTRATACION DE BIENES, SUMINISTROS, OBRAS Y SERVICIOS”, y en
cumplimiento al Articulo ocho (8) del Acuerdo 1/2014 de fecha 27 de enero de 2014, emitido
por Gerencia del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social y del punto SEPTIMO de
la Resolucion No. 672-SGA/2018, extiendo la presente en dieciocho (18) hojas, impresas
unicamente en su anverso y la presente que constituye la nimero diecinueve (19), que para
remitir al Departamento de Comunicacién Social y Relaciones Piublicas para su
divulgacion en el portal del Instituto, numero, firmo y sello, en la Ciudad de Guatemala, el

seis de septiembre de dos mil dieciocho.

Vo. Bo.

72. Avenida 22-72, zona 1, Ceniro Civico Guatemala, C. A.PBX; 2412-1224 Www_igssgt’org




