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INTRODUCCION

El documento que se presenta a continuacion es el resultado del estudio de la
tesis denominada: “Modernizaciéon del Proceso de Compra mediante el
régimen de Cotizacion en el Departamento de Abastecimientos del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social”, el cual tiene como propoésito plantear el
disefio organizacional que modifica la estructura actual del Departamento, asi
como la propuesta de instrumentos administrativos que permitirdn optimizar la

gestion de adquisiciones y contrataciones que realiza dicha dependencia.

El presente estudio esta integrado por tres capitulos, el numero uno, lo conforma
el marco tedrico que contiene la conceptualizacién del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, del Departamento de Abastecimientos; asi como la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento y conceptos administrativos que se

relacionan con el tema en estudio.

El capitulo dos, presenta el diagndstico administrativo realizado al Departamento
de Abastecimientos, lo cual abarca el estudio de la estructura organizacional,
funcional, procedimental, de relaciones y facultades de la unidad objeto de

analisis.

El capitulo tres lo constituye la propuesta del estudio, el cual contiene el nuevo
disefio organizacional del Departamento, el manual de organizacion, documentos
de cotizacibn estandar, manual de juntas de cotizacion, manual de
procedimientos y el plan de capacitacion a utilizar tanto por la dependencia como

por las unidades médicas o administrativas.

Finalmente, se incluyen las conclusiones del trabajo y recomendaciones
correspondientes, asi como la bibliografia consultada en la realizacion del estudio

en mencion.
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CAPITULO |
MARCO TEORICO

1.1 Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Fue creada mediante el Decreto 295 del Congreso de la Republica, Ley Organica del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social; siendo una Institucion auténoma, que
brinda servicios de seguridad social a todos sus afiliados, en beneficio del pueblo de

Guatemala.

1.2 Departamento de Abastecimientos

Es una dependencia administrativa del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,
ubicada en el tercer nivel de la 7ma. Avenida 7-22 Zona 1 Centro Civico, el cual es el

objeto de estudio de la presente investigacion.

1.3 Ley de Contrataciones del Estado

Es la Ley y el reglamento al cual se sujeta el Estado, sus entidades
descentralizadas y autonomas, unidades ejecutoras, municipalidades y empresas
publicas estatales, para la compra, venta y contratacion de bienes, suministros,

obras y servicios.

La Ley de Contrataciones del Estado, establece que estas instituciones pueden
comprar sus bienes y suministros en cinco regimenes o modalidades:

a) Compra Directa

b) Contrato Abierto

c) Cotizacion

d) Licitacion

e) Proveedor Unico
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El Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, por ser una entidad auténoma, le
corresponde regirse a esta Ley y para el presente estudio se analizara el Régimen
de Cotizacién, ya que es el que lleva a cabo el Departamento de Abastecimientos

para realizar los requerimientos que le solicitan.

1.3.1 Régimen de Cotizacion

El Articulo 38 de la referida Ley, lo define como: “Monto. Cuando el precio de los
bienes, o de las obras, suministros o la remuneracion de los servicios exceda de
treinta mil quetzales (Q.30,000.00) y no sobrepase los siguientes montos, la
compra o contratacion podra hacerse por el sistema de cotizacion, asi: a) Para las
municipalidades que no exceda de novecientos mil quetzales (Q900,000.00). b)
Para el Estado y otras entidades, que no exceda de novecientos mil quetzales
(Q900,000.00).” (1:15).

El Proceso de compras, es la secuencia de actividades administrativas que se
llevan cabo para realizar una compra de bienes suministros 0 servicios para
abastecer a las unidades ejecutoras de conformidad con lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento. El proceso que se lleva a cabo en el

Régimen de Cotizacion, segun la Ley, se puede describir de la siguiente forma:

Pedido: Son las solicitudes que realizan las diferentes dependencias de una
Institucion, requiriendo cualquier tipo de suministro, siempre que se establezca
dentro de los limites del régimen de Cotizacion, de tal forma como se describe en
el Articulo 15 del Reglamento de la Ley: “Pedidos. Previo a la solicitud de
cotizaciones debera contarse con el pedido suscrito por el jefe de la oficina que
corresponda, que justifigue la necesidad de la compra o contrataciéon de los
bienes, suministros, obras o servicios, debiendo contarse con la descripcidon y
especificaciones de lo que se requiere, bases de contratacion cuando proceda y

en el caso de obras, también con estudios, disefos, planos y referencias sobre el
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costo probable de las mismas, todo aprobado por la Autoridad Administrativa

superior de la dependencia interesada.”(1:50).

Formulario de cotizacion: el Articulo 39 de la Ley, establece que se debera
obtener un minimo de 3 ofertas firmes, de proveedores que se dediquen en forma
permanente al giro comercial de que se trate la Cotizacién, los cuales deben estar
en condiciones de vender o contratar lo que se requiere. Los documentos de

Cotizacion deben entregarse a los interesados en presentar ofertas, sin costo.

Oferta firme: es la cotizacion u oferta que realmente sefiale el precio o valor de lo
gue se ofrece y sea el producto que interese a la unidad que lo requiere,
indicando especificaciones generales y técnicas, disposiciones especiales, planos
y cantidad solicitada, en el pedido; dicha oferta deber ser firmada por el

representante legal de la empresa o propietario segun sea el caso.

Junta de Cotizacion: es el Unico érgano competente para recibir, calificar ofertas
y adjudicar el negocio, sus decisiones las tomaran por mayoria de sus miembros,
quienes no podran abstenerse de votar, dejando constancia en acta de lo

actuado.

Servidor publico: persona individual que ocupe un puesto en la Administracion
Publica, en virtud de nombramiento, contrato o cualquier otro vinculo legalmente
establecido, mediante el cual queda obligada a prestarle sus servicios o0 a
ejecutarle una obra personalmente a cambio de un salario, bajo dependencia

continuada y direccién inmediata de esa administracion.

Integraciéon de la Junta de Cotizacion: de conformidad con el Articulo 15 de la
Ley, se integrard con 3 miembros que sean servidores publicos de la entidad
contratante. Los miembros de dicha Junta, seran nombrados por la Autoridad

Administrativa que en jerarquia le sigue a la establecida en el Articulo 9 de la Ley
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de Contrataciones del Estado. Los miembros de esta junta deben ser de
preferencia conocedores y contar con experiencia en el bien o servicio que se

esta cotizando.

Invitacion a cotizar: se entregara el formulario y las bases de cotizacion a las
empresas que se han seleccionado, las cuales son elegidas por la autoridad
administrativa responsable del evento de cotizacion. Las convocatorias a cotizar,
deben publicarse en el Sistema de Informacion de Adquisiciones y Contrataciones
del Estado “Guatecompras”, (Acuerdo Gubernativo 80-2004 y Resolucion 100-
2004 MINFIN).

Presentacion de las cotizaciones: segun el Articulo 41 de la Ley de
Contrataciones del Estado, “Los interesados presentaran sus ofertas por escrito,
en sobre cerrado, en el formulario que les sea entregado, fotocopia de la patente
de comercio y/o de sociedad y copia de otros documentos que se les soliciten.
Los precios unitarios y totales deberan ser fijos y expresados en quetzales, tanto
en cifras como en letras. No se aceptara ninguna oferta fuera del plazo que se
estipule”. (1:18).

Adjudicacion: la junta adjudicara la cotizacion dentro del plazo que sefialen las
bases al oferente que ajustandose a los requisitos y condiciones previstas, haya

hecho la proposicion mas conveniente para los intereses del Estado.

Aplicacion de los recursos de revocatoria y reposicion: segun Articulo 101,
de la Ley de Contrataciones del Estado, se interpondran recursos dentro de los
diez dias habiles siguientes al de la notificacion de la resolucion respectiva. Para
el diligenciamiento de dichos recursos se estara a lo dispuesto en la Ley de lo

Contencioso Administrativo.



Capitulo |

Aprobacioén de la adjudicacion: la Junta de Cotizacion debera remitir el
expediente a la autoridad que en jerarquia le sigue a las nominadas en el
Articulo 9 de la Ley, dentro del plazo de 2 dias siguientes a que quede firme lo

resuelto por la misma, para que apruebe o impruebe lo actuado, Articulo 36.

Suscripcién de contrato: dentro del plazo de 10 dias, contados a partir de la

adjudicacion definitiva, se debera suscribir el contrato respectivo.

Adjudicacion definitiva: es cuando la adjudicacién es aprobada por la autoridad
superior correspondiente, dentro del plazo de cinco (5) dias de recibido el

expediente.

Contrato escrito: serd aprobado por la misma autoridad que determina el

Articulo 9 de la Ley, segun el caso.

Garantia: es cualquier garantia, personal o real, prestada para el cumplimiento de

una obligacién.

Garantia de sostenimiento de oferta: es la garantia de firmeza de la oferta, la
cual se caucionara con un deposito en efectivo o0 mediante fianza por un
porcentaje no menor del 1% ni mayor del 5%, del valor del contrato. Cubrira el
periodo desde la recepcion y apertura de plicas, hasta la aprobacion de la

adjudicacion.

Garantia de cumplimiento: segun los Articulos 64 y 68 Ley de Contrataciones
del Estado y Articulos 38 y 41 de su Reglamento, es la que garantiza el
cumplimiento de todas las obligaciones estipuladas en el contrato. EIl contratista
la debera prestar mediante fianza, depdsito en efectivo o constituir hipoteca en
los siguientes porcentajes: Bienes suministros y servicios — 10% del monto del

contrato. Obras — del 10% al 20% del monto del contrato.
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Garantia de anticipo: es la que garantiza la suma por concepto de anticipo, se

constituye mediante fianza o hipoteca por el 100% del monto anticipado.

Garantia de conservacion de obra: es la que cubre el valor de las
reparaciones de las fallas o desperfectos que le sean imputables y que
aparecieren durante el tiempo de responsabilidad de 18 meses contados a partir
de la fecha de recepcion de la obra, se otorga por el 15% sobre el valor original
del contrato.

Garantia de saldos deudores: sirve para garantizar el pago de saldos deudores
gue pudieran resultar a favor del Estado, se otorga por el 5% del valor original del

contrato.

1.3.2 Sistema de Guatecompras

Es el uso de medios electrénicos para comprar y contratar bienes y servicios; a
través de este sistema, las entidades del sector publico pueden publicar y

gestionar sus compras, contrataciones y enajenaciones.

Este sistema surgié de la iniciativa de Gobierno Electrénico del Estado de
Guatemala y es administrado por la Direccion Normativa de Contrataciones y

Adquisiciones del Estado y forma parte del Proyecto SIAF-SAG.

a) Objetivos

e Transparencia
e Eficiencia
e Promocién al desarrollo

e Modernizaciéon
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La transparencia en este sistema se da en la publicacion de anuncios y bases,
lista de empresas invitadas, preguntas y aclaraciones, empresas oferentes y
montos ofertados detalle de la evaluacién adjudicacion y contrato e

impugnaciones.

Es eficiente porque reduce los costos, en los procesos de adquisicion, en los

precios de los bienes y servicios adquiridos y en el nimero de impugnaciones.

La promocion al desarrollo facilita la proteccion contra el monopolio, posibilita la
expansion de las economias locales y de las pequefias y medianas empresas.
Modernizacion, fuerte estimulo para el Gobierno y comercio electronico. La
informacién que muestra Guatecompras es la siguiente: lista de documentos de
un concurso, convocatorias de los concursos, bases, preguntas y respuestas,
actas de apertura de ofertas, listado de oferentes, evaluacion de ofertas, actas de

adjudicacion, resolucion de adjudicaciones, boletin diario y médulos.

b) Base legal que obliga a usar Guatecompras:

e La Constituciéon de la Republica, Articulo 30

e Congreso, Ley del Organismo Ejecutivo

e Presidencia, Acuerdo Gubernativo No. 382-2001

e Ministerio de Finanzas Publicas, Acuerdo Ministerial No. 386-2003

e Direccion Normativa de Adquisiciones del Estado: Resolucién No. 572-2003

e Direccion Normativa de Adquisiciones del Estado, Resolucion No. 100-2004

e Contraloria General de Cuentas, Dictamen Legal 07 enero 2004

e Congreso: Ley de Contrataciones del Estado, Articulo No. 01y 106.

e Presidencia, Acuerdo gubernativo No. 80-2004, Reglamento de la Ley de

Contrataciones del Estado.
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1.4 Modernizacion

Es una forma de organizar una empresa de un modo conforme a la necesidad que
ésta tiene y los medios modernos que se van desarrollando en la sociedad y a los
medio modernos. También se define como un proceso de cambio planificado y
controlado de transformacion de las sociedades que entran en la era industrial, etapa

necesaria e indispensable para acceder al desarrollo econémico, a la democracia, a la

prosperidad.

1.5 Descentralizacion

“Se le concibe como la accion de crear o transferir facultades a organismos con
personalidad juridica y patrimonio propios. La desconcentracion puede considerarse un
recurso intermedio de descentralizacibn o una forma limitada de la misma, ya que
constituye un modo de organizaciéon administrativa por el cual se transfieren funciones
de ejecucion y operacién a la vez que se delegan facultades de decisién en una unidad
técnica administrativa en un &mbito territorial determinado, mientras los d4rganos
centrales se reservan las funciones normativas de planeacion, coordinacion y control,

con la misma relacion jerarquica”. (2:273).

Consiste en confiar la realizacién de algunas actividades administrativas a 6rganos que
guardan con la administracién central una relacién que no es la de jerarquia; el Unico
caracter que se puede sefialar como fundamental del régimen de descentralizacion es el
de que los funcionarios y empleados que lo integran gozan de una autonomia organica y

no estan sujetos a los poderes jerarquicos.

La Descentralizacion por region consiste en el establecimiento de una organizacion
administrativa destinada a manejar los intereses colectivos que correspondan a la
poblacion radicada en una determinada circunscripcion territorial. Los d&rganos
descentralizados por regiéon son aquellos que atienden y satisfacen las necesidades

publicas de una regién, como es el municipio.
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El dnico caracter que se puede sefalar como fundamental del régimen de
descentralizacion es el de que los funcionarios y empleados que lo integran gozan de
una autonomia organica y no estan sujetos a los poderes jerarquicos caracteristicos del
régimen centralizado en el que las autoridades superiores tienen determinadas

facultades con relacion a las personas y a los actos de los empleados inferiores.
1.6 Administracion

Definicion, “Es el proceso de disefiar y mantener un entorno en el que, trabajando

en grupos, los individuos cumplan eficientemente objetivos especificos”(5:6).

1.6.1 El proceso administrativo

Todas las organizaciones privadas y publicas, con o sin fines de lucro, deben
llevar una administracién adecuada que les permita cumplir y alcanzar sus metas
y objetivos, asi mismo, cada una de las secciones o departamentos por los que
esté conformado; como es el caso del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

y especificamente el Departamento de Abastecimientos.

El proceso administrativo, es utilizado por las organizaciones para alcanzar sus
objetivos y metas, lo cual se logra a través de una serie de actividades

relacionadas una con otra, o por medio de funciones administrativas.

Esta compuesto por dos etapas:
a) Mecanica: esta conformada por las funciones de planeacién y organizacion.

b) Dinamica: que la conforman tres funciones: integracién, direccion y control.

Para el presente estudio se hara mencion y se profundizara solamente en la fase

de organizacion.
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1.6.1.1 Organizacién

Es la funcion del proceso administrativo, en la cual se establecen las tareas a
realizar, quién debe ejecutarlas, como, cuando y para qué, con el fin de optimizar
los recursos que se tienen disponibles en la organizacion, para iniciar la accion

de lo planeado.

“La organizacion, es parte de la administracion que supone el establecimiento de
una estructura intencionada de los papeles que los individuos deberian
desempefiar en una empresa. La estructura es intencionada en el sentido de que
debe garantizar la asignacion que debe hacerse a las personas mejor

capacitadas para realizar esas tareas”.(5:35).

Existen dos tipos de organizacion: a) Formal: crea una forma de comunicacion
para alcanzar los objetivos propuestos, delegando responsabilidad, estableciendo
autoridad e identificando las tareas a realizar. b) Informal: son las relaciones
interpersonales que surgen entre los trabajadores de una empresa en la medida

gue se unen para satisfacer necesidades individuales y grupales.

Los elementos de la Organizacion son:

- Funciones: son las actividades que realizan los diferentes 6érganos dentro de
la organizacion en su area de trabajo. “establecer los métodos mas sencillos
para realizar el trabajo de la mejor manera posible”. (6:38).

- Jerarquia: se refiere al poder o autoridad y responsabilidad que tiene cada
organo y cada nivel dentro de la organizacién para ejercer las funciones que le
corresponde.

- Puestos o actividades: son las tareas que tiene asignado cada puesto de
trabajo dentro de la organizacién, que forma parte de un procedimiento para

lograr los objetivos planteados.
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Los principios de la organizacién son:

- De la especializacion: es cuando un empleado se limita a una actividad
concreta, desarrollando especializacion en el trabajo.

- De la unidad de mando: cada trabajador debe tener solo un jefe de quien
recibir 6rdenes.

- Del equilibrio de autoridad y responsabilidad: “Debe precisarse el grado
de responsabilidad que corresponde al jefe de cada nivel jerarquico,
estableciéndose al mismo tiempo la autoridad correspondiente a ella”. (6:39)

- Del equilibrio direccién-control: “A cada grado de delegacion debe
corresponder el establecimiento de los controles adecuados, para asegurar la
unidad de mando”. (6:39).

- De la definicién de puestos: tiene la finalidad de buscar a la persona idénea

para cada puesto de trabajo.

a) Estructura organizacional

“Marco fundamental en el que habra de operar el grupo social, ya que establece la
disposicién y correlaciéon de las funciones y actividades necesarias para lograr los
objetivos”. (6:38). Esta estructura se describe dependiendo del tipo de
complejidad que tenga la organizacion, se definen niveles de autoridad,
comunicacion, coordinacion de actividades y tipos de relaciones entre los puestos

de trabajo.

Las caracteristicas de la estructura organizacional son: complejidad, formalidad y

centralizacion.
Los tipos de estructuras organizacionales son:

- Funcional: “Consiste en agrupar las actividades analogas segun su funcion

primordial para lograr la especializacion”. (6:39)

11
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- Por producto/mercado: “es caracteristica de las empresas de produccion, se
hace con base en un producto o grupo de productos relacionados entre si”.
(6:39,41).

- Matricial: tiene dos tipos de disefio al mismo tiempo, los empleados tienen

dos cadenas de mando en forma vertical y horizontal.

b) Dimensiones de la estructura
Establece los niveles de la empresa y define la relacion entre ellos y pueden ser:

- Vertical, cuando un empleado reporta a un solo jefe y este ultimo tiene un
tramo de control en el cual puede supervisar eficientemente a las personas
gue tiene a su cargo y esta investido con la suficiente autoridad para hacer

gue se cumplan las 6rdenes que da.

Gréfica No. 1
Organigrama de Estructura Vertical
Ejemplo de Empresa XXX
Afo 2000

| Gerencia General |

Gerencia de Produccién | | Gerencia Administrativa | | Gerencia Financiera
Departamento Departamento Departamento
Procesos Compras Contabilidad
— Seccion — Seccion I: Seccion
Acabados Cotizacion Impuestos

Fuente: Apuntes de Administracién 1

- Horizontal: incluye la division del trabajo y la departamentalizacion.
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Gréfica No. 2
Organigrama de Estructura Horizontal

Ejemplo de Empresa XXX
Afio 2000

Gerencia Produccion

Gerencia Administrativa

Gerencia General

Gerencia Financiera

Gerencia de Mercados

Fuente: Apuntes de Administracién 1

c) Disefio organizacional

Es la forma en que los directivos de una organizacién toman decisiones para
definir la estructura de la empresa o modificarla, adecuandola al entorno en que
se desarrolla. El disefio organizacional observa dos modelos de disefio: mecanica

y organica. Las aplicaciones del Disefio Organizacional son las siguientes:

- Estructura simple: es simple, flexible, bajo costo de mantenimiento y
responsabilidad clara, ideal solo para empresas pequefias.

- Estructura funcional: agrupa especialidades en el trabajo que sean afines
o relacionadas, reduce los costos ya que especializa al personal en las
funciones que realiza.

- Estructura divisional: disefio integrado por unidades o divisiones autonomas
y autocontenidas.

- Estructura basada en equipos: los empleados tienen autoridad sobre las
actividades que tienen a su cargo, ellos son responsables de todos los

resultados en sus respectivas tareas.
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Organizacion sin fronteras: se da en empresas cuyo disefio no esta definido

o limitada a las fronteras impuestas por una estructura predefinida.

Aspectos basicos del disefio organizacional:

Division del trabajo: divide una carga de trabajo en varias pequefias, para
ser ejecutadas por diversas personas 0 un grupo de personas, para facilitar

las tareas y obtener un rendimiento 6ptimo.

Departamentalizacion: “este término implica la especializacion del trabajo
de acuerdo con el lugar, producto, servicio, cliente o proceso que resulta de
una division o combinacion del personal, las operaciones y sus actividades
en grupos o unidades relacionadas entre si”. (2:267). Se distingue desde dos

puntos de vista:
a) Desde el punto de vista clésico:

- Funcional: agrupa actividades de acuerdo con las funciones que se

desarrollan en una organizacion.

Gréfica No. 3
Departamentalizacion Funcional
Ejemplo de Empresa XXX
Afio 2000

| Gerencia General |
I

]
| Gerencia Produccion | |GerenciaAdministrativa| | Gerencia Financiera |

Fuente: Material de Apoyo, Administracion Il

- Producto o servicio: agrupa las actividades por linea de lo que se
elabora o presta bajo la autoridad de un gerente que sera responsable

de que todo tenga relacion a dicha linea.
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Gréfica No. 4
Departamentalizacion por Producto
Ejemplo de Empresa XXX
Afio 2000

Gerencia General

Division Productos Division Productos Division Lubricantes
Medicinales Quimicos Aditivos

Fuente: Material de Apoyo, Administracion Il

Por clientes: desarrolla actividades de acuerdo a los clientes

especificos que atiende o sirve.

Grafica No. 5
Departamentalizacion por Clientes
Ejemplo de Empresa XXX
Afio 2000

Gerencia de Ventas

I |
Ventas Detallistas| [Ventas Mavoristas| |Ventas al Estado

Fuente: Material de Apoyo, Administracion Il

Por territorio: las actividades son realizadas con base al area

geogréfica o territorio que se cubre.
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Gréfica No. 6
Departamentalizacion por Territorio
Ejemplo de Empresa XXX
Afio 2000

Ventas

I |
Area Norte Area Central Area Sur

Fuente: Material de Apoyo, Administracion Il

- Por proceso: con base en los flujos para elaborar el producto o

atender clientes.

Gréfica No. 7
Departamentalizacion por Proceso
Ejemplo de Empresa XXX
Afio 2000

Produccion

I |
Torno Troaueladora Taladros

Fuente: Material de Apoyo, Administracion |
b) Desde el Punto de Vista Contemporéaneo:

- Equipos interfuncionales: se refiere a personas que son expertos
en diversas especialidades y que trabajan juntos en proyectos
asignados.

- Enfoque de organizacién matricial: se asignan especialistas de
distintos departamentos funcionales para que trabajen en uno o

mas proyectos dirigidos por un gerente de proyectos.
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- Enfoque de contingencia: se contempla diversos factores que

influyen en el disefio de una organizacibn moderna.

— Jerarquizacion: “es establecer lineas de autoridad (de arriba abajo) a través
de los distintos niveles y delimitar la responsabilidad de cada empleado ante
un solo superior inmediato”. (2:268). Esta integrado por tres componentes:

- Tramo de control administrativo: es el nimero de subordinados que
dependen directamente de un jefe especifico. puede ser de dos tipos;
estrechos, cuando el numero de empleados es pequefio y la
organizacion tiene muchos niveles; y amplios, cuando hay mas personal
por supervisar y tiene pocos niveles de organizacion.

- Cadena de mando: especifica que personas dependen de que jefes.

- Organigramas: “es la representacion grafica de la estructura organica
de una institucion o de sus areas, en la que muestran las relaciones que

guardan entre si los érganos que la componen”. (2:78).

— Coordinacion: es integrar las actividades de departamentos independientes

de una organizacion, con el objeto de alcanzar las metas con eficiencia.

d) Sistemas de Organizacion

Es el tipo de organizacion que se realiza a través de la division del trabajo vy la
autoridad. Estos pueden ser:

- Lineal: “es aguella en que la autoridad y responsabilidad correlativas, se

transmiten integramente por una sola linea para cada persona o grupo”.
(6:43).
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Grafica No. 8
Sistema de Organizacién Lineal
Ejemplo de Empresa XXX
Afo 2000

Autoridad

| Gerente General |
[

|Gerente Produccién| | Gerente Finanzas | | Gerente Mercadeo |
Encargado Contador Vendedor
Montaje

Responsabilidad

Fuente: Material de Apoyo, Administracion Il

- Funcional: es cuando las unidades dentro de la empresa se
especializan en determinadas areas y la autoridad y responsabilidad se

delegan dependiendo del rol que ocupen.

Gréfica No. 9
Sistema de Organizacién Funcional
Ejemplo de Empresa XXX
Afo 2000

| Gerente General |

|Gerente Produccic’m| | Gerente Finanzas | | Gerente Mercadeo |
Jefe de Jefe de Jefe de
Procesos Contabilidad Ventas

Fuente: Material de Apoyo, Administracion Il
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- Lineal-Staff: es derivado de los dos anteriores, conserva la
autoridad responsabilidad transmitida a través de un solo jefe, pero

recibe asesoria de personas especializadas.

Gréfica No. 10
Sistema de Organizacién Lineal-Staff
Ejemplo de Empresa XXX
Afio 2000

Gerente General

Unidad de Oy M
I [ [ |

Gerente Personal Gerente Produccién Gerente Financiero | [Gerente Mercadeo

Fuente: Material de Apoyo, Administracion |

1.6.2 Reorganizacion

Esta se realiza como resultado de un diagndstico aplicado a una empresa o un
departamento, donde es necesario realizar cambios en la estructura actual,
redefiniendo objetivos empresariales, funciones en unidades y atribuciones en
puestos de trabajo, supresion de actividades o la creacion de nuevas unidades
administrativas.

1.6.3 Manuales Administrativos

“Es un medio que documentos que sirve como medio de comunicacion vy
coordinacion para registrar y transmitir ordenada y sistematicamente tanto la
informacién de una organizacion (antecedentes, legislacion, estructura, objetivos,
politicas, sistemas, procedimientos elementos de calidad, etc.) como las
instrucciones y lineamientos necesarios para que desempefie mejor sus tareas”:
(2:170).
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Los manuales cumplen con varios objetivos dentro de la organizacion: precisar
las funciones de cada unidad administrativa, ayudar a la correcta realizacion de
las labores del personal, agilizar el estudio de la organizacion, facilitar el
reclutamiento del personal, determinar las responsabilidades de cada uno, entre

otros.

a) Manual de Organizacién

“Estos manuales contienen informacién detallada referente a los antecedentes,
legislacion, atribuciones, estructura, organigrama, mision y funciones

organizacionales”. (2.171).

b) Manual de normas y procedimientos

Este tipo de manual tiene como objetivo establecer la secuencia de actividades
de cada procedimiento y precisar la responsabilidad operativa del manual en cada

unidad administrativa.

Entre las ventajas se pueden mencionar que sirve como guia en capacitaciones al

personal y permite realizar los procedimientos mas facil y rapidamente.

Para la elaboracion de un manual se deben tomar en cuenta los siguientes

apartados:

a) Logotipo de la organizacién

b) Nombre de la organizacion

c) Denominacion y extension del manual
d) Lugary fecha de elaboracién

e) Numero de péaginas
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f) Sustitucion de paginas

g) Clave de la forma, que debe consignar las siglas tanto de la organizaciéon
como de la unidad administrativa.

h) indice o contenido

i) Prologo y/o introduccion

j) Objetivos de los procedimientos

k) Responsables

[) Politicas o normas de la operacion

m) Conceptos

n) Procedimiento (descripcion de las operaciones)

0) Formularios, impresos e instructivos

p) Diagramas de flujo

g) Glosario de términos

Antes de elaborar un manual de normas y procedimientos es importante conocer
la informacion; los procedimientos actuales, las actividades que se realizan, el
ambito de aplicacion, los formatos utilizados en las actividades, las funciones y

obligaciones del area de aplicacion, normas, reglas y politicas de control.

Para la implementacion de un manual debe de tomarse en cuenta lo siguiente:
obtener la aprobacion de los directivos del area, motivar al cambio, asi como
capacitar al personal para el nuevo proceso, controlar que las actividades se
realicen segun lo establecido y actualizar los procedimientos segun los cambios

del ambiente.

1.7 Diagnoéstico administrativo

Surge como una necesidad de resolver problemas que ocasionan crisis en una
empresa, como un nuevo producto, mejorar un proceso, dar una rapida respuesta,
o cualquier cosa que les afecte. El diagnéstico puede utilizar varias herramientas
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para su ejecucién: como los cuestionarios, entrevistas, observacion directa,

estudio documental, entre otros.

El diagnostico administrativo, “Es un estudio sistematico, integral y periddico que
tiene como proposito fundamental detectar las causas y consecuencias que
dentro de los problemas de organizacion y funcionamiento afecta o se intuyen
gue afectan a la empresa, con el objeto de encontrar las alternativas de soluciéon

tomando en cuenta los recursos disponibles”. (7:14)

Las caracteristicas principales del diagnéstico administrativo son las siguientes:

es un estudio integral, sistematico y de analisis periddico.

La determinacion de la situacion actual de cualquier problema encontrado

comprende cinco grandes apartados:

Andlisis estructural: conjunto de unidades

Analisis funcional: cumplimiento de deberes, obligaciones
Andlisis procedimental: procedimientos y procesos
Andlisis de facultades: derecho para hacer algo

Analisis de relaciones: formas de comunicacion.

1.7.1 Anélisis estructural

“Es el estudio especifico de cada area de la Unidad Administrativa, su

conformacion, los recursos asignados, etc.” (7:22)

Para realizar este analisis efectivamente es necesario tomar en cuenta varios

aspectos como la siguiente secuencia de actividades:
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Definir la estructura organica normada, real actual del area de estudio, conocer la
nomenclatura del &rea, los objetivos, niveles jerarquicos, cantidad de recursos,

definir tipo de autoridad, entre otros.

1.7.2 Andélisis funcional

“Es el estudio de las funciones asignadas a la unidad administrativa y de cada
organo que la integra, como conjunto de atribuciones y obligaciones que tiene

gue cumplir en el desempefio de su trabajo”. (7:22)

1.7.3 Analisis procedimental

“Es el estudio de la secuencia de actividades que desarrolla cada 6rgano de la

unidad administrativa en estudio”. (7:23)

Para su realizacién es importante seguir las siguientes acciones:

e ‘“Identificar el proceso general del area en estudio, de acuerdo a su nivel
jerarquico.

e Establecer la forma de seguimiento del proceso: integral, continua, de
traslapa o de corte.

e Determinar si el proceso corresponde a la funcion o funciones descritas”.
(7:23,24).

1.7.4 Anélisis de facultades

“Es el estudio detallado de las aptitudes o de los derechos concedidos para hacer
algo”. (7:24). Debe tomarse en cuenta lo siguiente: facultad de cada 6rgano, si
estan normadas o no, determinar quién como y cuando fueron delegadas esas
facultades, definir si éstas corresponden a las funciones que desarrolla cada
organo y su nivel jerarquico y el dmbito de responsabilidad de la facultades

delegadas.
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1.7.5 Anaélisis de relaciones

“Es el estudio de las lineas de conexidbn o comunicacion, que guardan los
organos de la unidad administrativa en estudio”. (7:24). Se debe continuar el
siguiente procedimiento: Definir las relaciones que corresponden a cada organo,
establecer la normaticidad de las mismas, la correspondencia de las relaciones de
cada 6rgano, con funciones que desempefian y su nivel jerarquico y distinguir la

duplicidad, traslape u omision de relaciones por 6rgano.

1.7.6 Anélisis organizacional o administrativo

“Es la fase del diagnostico administrativo que sirve para comparar los hechos
determinados y los aspectos técnicos establecidos, a efecto de relacionar los
puntos que afectan negativamente a la dependencia o unidad administrativa.”
(7:25). En cuanto al analisis organizacional se deben de realizar varias
actividades que confrontan los resultados del diagndstico realizado con los
parametros organizacionales establecidos al inicio, siendo estas las siguientes: “a)
Verificar el tramo de control de cada érgano, b) Analizar la cadena de mando de
la dependencia, c) Determinar los niveles jerarquicos establecidos, d) Estudiar los
criterios de organizacion, e) indicar la forma de consecucién de objetivos respecto
a las funciones desarrolladas, f) El tipo de correspondencia funcional, g) La
correspondencia entre objetivos, h) Analizar la continuidad en los procesos, i)
Relacionar la correspondencia de los procesos respecto a las funciones, j)
Determinar la correspondencia de las relaciones y la naturaleza de los érganos, k)
Comprobar la normativa de las relaciones, 1) Analizar la correspondencia de las
relaciones con los niveles jerarquicos, m) Analizar la duplicidad de relaciones, n)
Indicar el porque de la omision de relaciones, o) Indicar la correspondencia de
Facultades con el nivel jerarquico y p) Estudiar la normatividad de las Facultades.
“(7:25,26).
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CAPITULO Il
DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO

2.1 Metodologia

Para realizar el diagndstico del proceso del régimen  cotizacion en el

Departamento de Abastecimientos se utilizé la metodologia siguiente:

- Investigacion documental, recopilando para el efecto acuerdos del
departamento, leyes, reglamentos, informes histéricos, asi como todo
documento relacionado a las cotizaciones.

- Se realiz6 investigacion de campo, disefiando tres tipos de cuestionarios, para
determinar la organizacion del departamento y aspectos con relacion al
régimen de Cotizacion, que fueron aplicados, el primero a la jefatura,
subjefatura, y subgerencia administrativa, para conocer aspectos del proceso
de cotizacion y del departamento; otro cuestionario fue aplicado a un total de
15 empleados del departamento que ejercen funciones relacionadas con el
proceso de cotizacidon, para determinar la forma en que estan organizados y
manejan las cotizaciones; por ultimo, el tercer cuestionario fue aplicado a
administradores o directores de unidades médicas del Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social, entre éstas: hospitales, consultorios, unidades integrales
de adscripcion, una unidad periférica y un puesto de salud, del area
metropolitana y departamental, siendo en total 17 unidades, estableciendo

técnicamente el tamafio de la muestra de la siguiente forma:

- De una poblacion total de 139 unidades médicas y administrativas en todo el
pais, distribuidas de la siguiente manera: 24 hospitales, 35 consultorios, 59
unidades integrales de adscripcion, 16 puestos de salud, 3 salas anexas y 2

unidades asistenciales, durante el ano 2005, se utilizd en intervalo de
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confianza del 95% o sea tomando dos desviaciones estandar, calculando un

error muestral de 10% y una probabilidad favorable del evento de 95%.

Calculo del tamafio de la muestra:
n=z2*p*g*N

e2 (N-1) + (z2 * p *q)
n =22*0.95*0.05*44

102 (139-1) + 22 0.95*0.05

n=17

Datos:

N = poblacion 139 unidades médicas
Z = desviacion estandar 2

p = probabilidad favorable 95%

g = probabilidad no favorable 95%

e = error muestral 10%

n = tamafio de muestra 17

- Las encuestas se completaron a su vez con entrevistas realizadas a los
jefes, personal del Departamento de Abastecimientos y unidades meédicas,

haciendo anotaciones adicionales cuando se considero necesario.

- Se emple6 el método inductivo y deductivo para el analisis de la realidad
concreta mediante observacién directa, permitiendo recolectar la informacién

en su totalidad.

- Finalizando la investigacion de campo, se procedio a ordenar la informacion
obtenida, analizandola y confrontandola documentalmente, obteniendo como

resultado los elementos necesarios para el desarrollo del presente estudio.
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2.2 La Seguridad Social a nivel mundial

Las leyes de la Seguridad Social por enfermedad, accidentes, invalidez y vejez,
han ido surgiendo en muchos paises tanto industrializados como en vias de
desarrollo desde finales del siglo XIX, como consecuencia de la inseguridad que
vivia el hombre en cuanto a situaciones que afectan su potencial productivo,
buscando medios que le permitieran protegerse de alguna forma; estableciéndose
asi el Seguro Social sin fines de lucro y cuyo costo se distribuye entre el
trabajador, empresario y aportes complementarios del Estado, siendo un
programa publico que se creo con la finalidad de proporcionar ingresos,
seguridad, y servicios a personas particulares en supuestos de jubilacién,

enfermedad, incapacidad, muerte o desempleo.

2.3 Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS)

Fue creado mediante el Decreto niumero 295 del Congreso de la Republica de
Guatemala, el 30 de octubre de 1946, “Ley Organica del Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social”, durante el Gobierno del Presidente Juan José Arévalo
Bermejo; en el cual se encuentra definido de la siguiente manera: Articulo 1, como
creacion y objeto: “Institucion autonoma, de derecho publico, con personeria
juridica propia y plena capacidad para adquirir derechos y contraer obligaciones,
cuya finalidad es la de aplicar en beneficio del pueblo de Guatemala, un régimen
Nacional, unitario y obligatorio de Seguridad Social, de conformidad con el
sistema de proteccion minima”. (3:6). El IGSS mantiene relaciones con las
organizaciones publicas y privadas ya que todos los habitantes de Guatemala
gue formen parte de la poblacibn econdmicamente activa estan obligados a
contribuir al sostenimiento del Seguro Social en proporcibn a sus ingresos,
financiandose por el método de triple contribucién a base de cuotas que deben
cancelar los trabajadores, patronos y el Estado, ofreciendo segun el Articulo 28 en

los riesgos de caracter social: “a) Accidentes de trabajo y enfermedades
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profesionales; b) Maternidad; c) Enfermedades generales; d) Invalidez; e)
Orfandad; f) Viudedad; g) Vejez; h) Muerte (gasto de entierro); e i) Los demas que

los reglamentos determinen”. (3:25).

Esta organizado segun la Ley Orgéanica del Instituto de la siguiente forma:

a) Junta Directiva: que es la maxima autoridad y estd integrada por seis
miembros propietarios y seis suplentes.

b) Gerencia: integrada por un Gerente que es titular y seis subgerentes que
actian bajo las ordenes del primero, los cuales corresponden a las areas
siguientes: a) Subgerente Administrativo, b) Subgerente Financiero, c)
Subgerente de Prestaciones en Salud, d) Subgerente de Prestaciones
Pecuniarias, e) Subgerente de Integridad y Transparencia Administrativa y f)
Subgerente de Planificacion y Desarrollo.

c) Consejo Técnico: integrado por un grupo de asesores, segun el Articulo 20 de
la Ley Organica, esta encargado de lo siguiente: “...funciones consultivas,
guienes, bajo su responsabilidad personal, deben sujetar su actuacion a las
normas cientificas mas estrictas y modernas que regulen sus respectivas
especialidades.” (3:19).

Las autoridades en mencion, son los responsables de tomar decisiones y cursos

de accion que favorezcan la estabilidad y buen cumplimiento de la Institucion.

2.4 Departamento de Abastecimientos

Fue creado mediante Acuerdo 432 de Junta Directiva en el afio de 1965, y es
responsable de atender y resolver todas las solicitudes de compra y contratacion
de bienes, suministros, obras y servicios que sean requeridos por las distintas
dependencias del Instituto, que de conformidad con la Ley de Contrataciones del

Estado y su Reglamento, sea posible adquirir por el régimen de cotizacion.
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El departamento es el encargado de llevar un proceso logistico de cada solicitud,

es decir, documenta legalmente todas las compras a través de dicho régimen.

a) Anélisis estructural

El Departamento de Abastecimientos, depende jerarquicamente de Ila
Subgerencia Administrativa, segun el Articulo 16 literal e) del Acuerdo 1164 de la

Junta Directiva del Instituto.

El Articulo 33 numerales 6 y 7, del acuerdo en mencion, suprime las secciones de
existencias y suministros y la secciébn de adquisiciones y contrataciones, que
anteriormente dependian del Departamento de Abastecimientos, quedando la

estructura organica de la siguiente forma:

Gréfica No. 11
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Organigrama de la Estructura Actual
Afio 2006

Junta Directiva

Gerencia
[ [ [ [ [ |
Subgerencia de Subgerencia Subgerencia Subgerencia de | | Subgerencia de | | Subgerencia de
Transparencia Financiera Administrativa Planificacién y | |Prestaciones en Prestaciones
Administrativa Desarrollo Salud Pecuniarias

Fuente: Elaboracién propia. Tesis 2006

En el anterior organigrama solo se describen los niveles estratégico y tactico.
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Con la vigencia del Acuerdo 1164 de la Junta Directiva del Instituto, en el cual se
suprimieron las dos secciones que dependian del Departamento de
Abastecimientos, no quedd establecida la estructura especifica del mismo, por lo
gue a continuacion se describe dicha estructura actual, tomando en cuenta la

observacion directa en la unidad de estudio:

Gréfica No.12
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Departamento de Abastecimientos
Organigrama de la Estructural Actual
Afo 2006

Subgerencia
Administrativa

Departamento de
Abastecimientos

Asesoria

Recepcion| | Andlisis Secretaria

Fuente: Elaboracién propia. Tesis 2006

Esta conformado por 30 puestos de trabajo de la siguiente forma:
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Gréfica

No.13

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Departamento de Abastecimientos

Organigrama Nominal Actual

Afio 2006
Jefatura
Puesto Cantidad
1
Subjefe 1
Secretaria Ejecutiva A 1
Secretaria C 1
TOTAL 4
Asesoria
Puesto Cantidad
Asesor 4
TOTAL 4
Recepcidn Anélisis Secretaria
Puesto Cantidad Puesto Cantidad Puesto Cantidad
Analista B 1 Asistente  Adm. 2 Analista B
C -
Conserje 1 Analista C Secretaria B 4
- Supernumerario 2
Mensajero 1 Asistente Adm. 1 P
A
Piloto 1 Analista B 1
Analista A 2
Procurador 2
Oficial Adm. 1
TOTAL 4 TOTAL 10 TOTAL 8

Fuente: elaboracion propia. Tesis 2006
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El objetivo principal del Departamento de Abastecimientos, es llevar a cabo el
proceso de gestion administrativa para realizar compras de bienes, suministros y
contratacion de servicios, que requieran las diferentes unidades médicas y
administrativas del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, a través del

régimen de Cotizacion.

El area de Asesoria tiene como objetivo: cumplir con los requerimientos
demandados por la Jefatura del Departamento, en el sentido de brindar apoyo
profesional en las areas médica, legal, administrativa e infraestructura, elaborando

especificaciones técnicas, generales y especificas de las bases de Cotizacion.

El objetivo del 4rea de Andlisis es llevar oportunamente el proceso logistico de
compras por el régimen de cotizacion, desde preparar y analizar los documentos

de cotizacion para gestionar su aprobacion hasta el dia de la recepcion de ofertas.

El objetivo del area de Secretaria es servir de apoyo eficiente y eficaz a las Juntas
de Cotizacion para que éstas adjudiquen a los mejores proveedores, segun los
requisitos establecidos en los documentos de cotizacion, elaborando actas,
resoluciones, oficios, providencias, envio y recepcion de documentos via fax,

entre otros, asi como colaborar ordenando los expedientes de los pedidos.

Recepcidn tiene como objetivo recibir y enviar oportunamente la documentacion
relacionada con el departamento, tener actualizados los registros de documentos
y pedidos en el Sistema AS-400, para que sean tramitados como corresponde,

ademas es encargada del registro, guarda y custodia de todos los documentos.

En la estructura administrativa del departamento, se establecen dos tipos de
niveles jerarquicos, el tactico que esta conformado por el jefe y subjefe, y el nivel
operativo compuesto por los puestos de trabajo de las éareas de anadlisis,

secretaria y recepcion.
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El tramo de control que ejerce el jefe y subjefe es amplio sobre las areas en
mencién haciendo un total de 30 personas, distribuidas de la siguiente forma: un
jefe, un subjefe, cada uno con una secretaria, contratados por el renglén 011, o
personal de planta o presupuestado; el area de asesoria esta integrada por cuatro
asesores, entre ellos un médico, un farmacéutico y dos profesionales de las
ciencias econémicas, contratados por el renglon 029 o personal temporal, ( firman
contrato con el Instituto por cierto periodo, por ejemplo 3, 6 meses 0 un afo), a

excepcidn del asesor farmacéutico quien es presupuestado.

El 4rea de Secretaria estéd integrada por ocho personas de las cuales seis son
contratados por rengléon 011 o presupuestados y dos son supernumerarios
contratados para cubrir periodos de vacaciones o suspensiones, son liquidados

mensualmente y no hay contratacion formal con el Instituto.

El area de Analisis cuenta con diez personas de las cuales dos son contratados
por el renglon 029, el resto por el renglén 011; por ultimo el 4rea de Recepcion,

con cuatro puestos de trabajo contratados también presupuestadamente.

La mayoria del personal es presupuestado (renglon 011), aunque hay algunos
puestos que pertenecen a otras unidades administrativas pero estan ejerciendo
funciones en esa unidad, como por ejemplo: el Procurador del Departamento
Legal, el conserje, mensajero y el piloto del Departamento de Servicios de Apoyo,
asi también los asesores (renglon 029) que son contratados directamente por la

Gerencia.
La autoridad que caracteriza al Departamento, es de tipo formal lineal-staff, ya

que el jefe y el subjefe por ser los responsables de la organizacion de la

dependencia, la ejercen sobre los empleados de las éareas, quienes reciben
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ordenes directamente de ellos, a excepcion del area de Asesoria que brinda un

servicio profesional.

b) Analisis funcional:

El objetivo general del Departamento de Abastecimientos, es el de llevar a cabo
procesos de cotizaciones derivados de los requerimientos de las diferentes
unidades médicas y administrativas del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social, con eficiencia y eficacia para mantenerlas abastecidas, con la

colaboracion del personal idéneo y los recursos necesarios.

Las funciones especificas del Departamento de Abastecimientos son las

siguientes:

e Recibir solicitudes de compra o contratacion de bienes y servicios de las
diferentes unidades médicas y administrativas del Instituto.

e Planificar, coordinar y ejecutar procesos de compra mediante eventos de
Cotizacion.

e Elaborar bases para realizar eventos de Cotizacion.

e Proponer a los integrantes de las juntas de calificacién, comisiones receptoras
y otras que a su juicio se requieran los procesos de cotizacion.

e Publicar bases de cotizacion.

e Preparar la documentacion para que el Subgerente Administrativo apruebe
mediante resolucién las adjudicaciones y contratos.

e Administrar la logistica del desarrollo de los eventos de cotizacion.

e Preparar y velar por la correcta y oportuna tramitacion de los contratos
suscritos con el representante legal del Instituto y el proveedor adjudicado.

e Llevar en orden y al dia toda clase de registros que considere necesarios para

la pronta y oportuna y toma decisiones.
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e Revisar periédicamente los procedimientos de compra, contratacion y
suministro que tiene encomendados, con el fin de actualizarlos y hacerles

ajuste con el objetivo de hacerlos mas agiles, eficientes y eficaces.

Las funciones especificas de cada area se describen a continuacion:

Asesoria

- Brindar asesoria en las areas médica, legal y administrativa.

- Presentar proyectos de bases para los diferentes eventos de compras

- Asesorar sobre las diferentes reformas que surgen en la ley de contratacion
del Estado y su reglamento.

- Elaboracion de especificaciones, técnicas generales y especificas de los
documentos de cotizacion, segun los requerimientos de las unidades
ejecutoras

- Atender requerimientos de la jefatura, informes y reportes solicitados

Andlisis

- Tramitar administrativamente los pedidos que forman parte de los eventos de
Cotizacién

- Solicitar autorizacion a la Subgerencia Administrativa para publicar eventos

- Hacer publicaciones en el Sistema de Guatecompras

- Revisar proyectos de actas y resoluciones elaboradas por las secretarias

- Analizar y elaborar informes de expedientes de compras o casos especiales

- Resolver expedientes marginados por la jefatura.

Secretaria

- Entregar bases a proveedores
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- Recibir y sellar las ofertas

- Recibir ofertas en la ventanilla del departamento

- Ordenar expedientes para entregar a las Juntas de Cotizacion

- Foliar expedientes

- Elaborar actas, resoluciones, oficios y providencias de los expedientes
- Descargar en sistema AS-400 el avance de los pedidos

- Tramitar expedientes relacionados con las compras

Recepcion

- Llevar registros de controles internos de la documentacion que se trabaja

- Recibir y sellar expedientes que ingresan de otros departamentos, unidades
médicas, administrativas y proveedores relacionados con las compras

- Trasladar a jefatura expedientes que ingresan

- Sellar y numerar oficios, providencias, memos, entre otros, que diligencian a los
expedientes que se dirigen a distintos destinos

- Descargar en el sistema AS-400 los expedientes que llevan pedidos

- Atender el teléfono

- Archivar documentos de trdmite de los departamentos

- Llevar control de guarda y custodia de los expedientes

Las funciones especificas descritas, no estan normadas mediante acuerdo, por

lo que se hace mencion segun observacion y entrevistas realizadas.

El Departamento no cuenta con manuales de descripcion de puestos de trabajo,
lo que provoca traslape u omision de funciones; las actividades y funciones se
realizan dependiendo de las instrucciones verbales que da el jefe o el subjefe,
no siendo equitativas en ocasiones, ya que el trabajo se recarga en algunas
personas mas que en otras, como por ejemplo: asignar mas expedientes o

eventos a una persona mas que a otra.
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c) Analisis procedimental:

El procedimiento de cotizacion fue normado a través del Acuerdo 682 del 06 de
septiembre de 1982, “Manual de Normas y Procedimientos del Sistema de
Abastecimientos, Control, Custodia y Distribucion de Existencias”, dicho manual
esta obsoleto, ya que no cumple los requerimientos actuales de compras, como
lo establece la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, ya que ha

venido reformandose a las necesidades sociales.

Los procedimientos para realizar las compras en el Departamento se hacen con
base en la experiencia del personal, ya que no se tiene una herramienta
administrativa interna actualizada que brinde una ayuda y determine la secuencia

y estructura para el desarrollo de sus actividades.

El quipo de cémputo con que cuenta el Departamento de Abastecimientos es el
siguiente: 24 computadoras, de las cuales 18 estan conectadas en red al sistema
AS-400; 2 con quemadora de discos compactos, 11 impresoras en
funcionamiento, 16 se encuentran en buen estado, 5 tienen software obsoleto, 3

estan en mal estado.

La forma de seguimiento que caracteriza las adquisiciones por cotizaciones es
continua, ya que cada fase esta entrelazada con la siguiente sin la cual no es

posible avanzar.

Las funciones que tiene asignadas el departamento concuerdan con los procesos,
pero éstos son deficientes por falta de colaboracion de los empleados y toma de

decisiones erréneas por parte de las autoridades.

Las causas por las cuales los expedientes de compra se atrasan son las

siguientes:
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Rechazos de los formularios de requerimientos:

El DAB-6 no viene acomparfiado por el formulario A-O1(solicitud de compra)

No es legible el contenido del pedido

Faltan firmas y sellos respectivos en ambos formatos (DAB-6 y SIAF-01) y los
valores entre los mismos no coinciden, asi como la clave administrativa que se
consigna en ellos es erronea).

El pedido no viene detallado o con las caracteristicas técnicas y especificas
gque amparen la compra (medidas exactas, colores, tamafios, estilos,
cantidades, etc.)

No tienen precios aproximados y no estan llenas todas las casillas de SIAF-01.
La compra es menor de Q30, 000.00

Los codigos que identifican el bien solicitado se encuentra en contrato abierto.
Los pedidos de mantenimiento no traen el tiempo en el cual se debe efectuar

el mismo y no se definen los conceptos de preventivo y correctivo.

Entre las causas de atrasos de los expedientes se pueden mencionatr:

Cuando solamente se presenta 1 ¢ 2 ofertas, se tiene que pedir autorizacion a
la Subgerencia Administrativa para continuar con el proceso.

Los proveedores presentan recursos porque no se les adjudicé a su empresa,
teniendo que citar nuevamente a la Junta de Calificacion para que ratifiqgue o
rectifiqgue la adjudicacion.

La Subgerencia Administrativa, tarda demasiado tiempo en aprobar, bases,
autorizar y firmar resoluciones, firmas de contratos y aprobacién de los
mismos, ya que tienen poco personal para atender los expedientes.

El proveedor adjudicado no tramita rapidamente las fianzas C-2 para contrato
y C-3 para entrega del pedido.

La unidad solicitante no tramita en su momento la orden de compra,

provocando que tarde mas tiempo la entrega del pedido.
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La integracion de la junta de -calificacion se complica por la falta de
disponibilidad del personal del Instituto, ya que se encuentran de vacaciones,
suspendidos o tienen faltas en su expediente.

La solicitud de documentos de informacion a las unidades y proveedores en el
transcurso del proceso de compra se retrasa en la llegada al departamento.

En la entrega del bien solicitado no se llenan las caracteristicas del expediente
de compras, por lo que se retrasa la entrega o se llega a la ejecucion de las
garantias del cumplimiento de contrato o de sostenimiento de oferta, asi como
la de calidad y buen funcionamiento, lo que conlleva a la realizacion de un
nuevo proceso o/y una nueva calificacion de los demas proveedores si
existieran.

Uno de los atrasos mas significativos, es la diversidad de criterios del personal
de Abastecimientos con los de la Subgerencia Administrativa, quines se
basan en apreciaciones personales de supuestos requisitos de forma y no de
fondo retrasando el proceso de compra al devolver el expediente para
correcciones de los diferentes documentos que se elaboran en el

departamento.

Lo anterior significa el atraso de hasta seis meses en la tramitacion de los

expedientes de compra y en ocasiones hasta mas de un afilo, que trae como

consecuencia la pérdida de la disposicion presupuestaria del afio en que se

solicitd el bien, todo esto sin tomar en cuenta los cambios administrativos desde

un punto de vista politico que viene rotundamente a paralizar la actividad

administrativa en la Instituciéon con varios meses de duracion.

El Instituto tiene instalado un sistema en red para el control y registro de los

pedidos, el cual es denominado SISTEMA AS-400, en el que se deben modificar

todos los pedidos que ingresan al departamento, sin embargo no son actualizados

por el personal responsable; hay descontrol de correspondencia, entrega tardia
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de pedidos y errores en los datos emitidos en las actas del proceso de compra y
en oficios elaborados; dentro del mismo departamento, los empleados no se
unifican en cuanto a criterios de trabajo, errores en la publicacion de eventos, no
hay distribucion equitativa en la asignacion del trabajo que castiga al eficiente y

premia al ineficiente.

d) Anélisis de facultades

El jefe del departamento coordina a todo el personal a su cargo para que se
realicen los eventos de cotizacion.

El personal del departamento desde el jefe hasta el conserje no cuentan con
facultades ni actividades normadas, todo lo hacen por medio de 6rdenes directas
o bajo lineamientos establecidos empiricamente y basados en la experiencia,
establecidas por el jefe y subjefe quienes conforme al trabajo actual van
delegando sobre cada uno lo que le corresponde realizar, aunque eventualmente
el trabajo es rutinario cada vez que se inicia un evento hace designacion de la

persona que estara a cargo de él.

e) Andlisis de relaciones

Las lineas de conexion o comunicacion, de los diferentes 6rganos de los que esta
compuesto el departamento no estdn normadas, por lo que describen por

observacion directa las siguientes:

Analistas: una comunicacion informal con el jefe o subjefe, es decir verbalmente,
pero también existe una comunicacion formal, todas las diligencias que deben
hacer se realizan a través de documentos como los oficios, providencias,

resoluciones, actas, entre otros.
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Secretaria: tienen comunicacién con los analistas quienes son los encargados de
revisar las actas, resoluciones, oficios y providencias que elabora cada secretaria,

también se da la comunicacién directa con el jefe o subjefe.

Asesoria: mantiene una relacion directa con el jefe del departamento y reporta

solo a él, presentan informes o reportes escritos, la comunicacion es formal.

Recepcion: el personal de esta area mantiene una comunicacion formal con todas

las personas del departamento, jefatura y subjefatura para cuestiones de trabajo.

La comunicacion que se da en el departamento es por canales formales. Todos
los trabajadores mantienen una relacion directa con el jefe o subjefe para
consultar o para recibir instrucciones, ocasionalmente se hacen reuniones para
tratar asuntos de importancia. Ademas, marcadamente se da la comunicacion por
canales informales entre los empleados, existen varios grupos de personas que
se unen por afinidad, lo cual provoca que ocasionalmente se generen

negativismos en el trabajo, asi como malas relaciones interpersonales.

La comunicacion jerarquicamente es de tipo vertical, es decir, va de los jefes
hacia los empleados descendente y viceversa, también se da la horizontal o

lateral ya que el departamento tiene relacion con otras dependencias.

2.5 Andélisis Organizacional

El tramo de control para el jefe y subjefe del departamento es amplio, ya que
tienen a su cargo 30 personas incluyendo el area de asesoria, lo que provoca
gue sea dificil controlar a los trabajadores y dar seguimiento a las actividades que
cada uno realiza, ademas crea malas relaciones interpersonales. Para que el jefe

organice eficientemente a su personal debe tener un tramo de control reducido.
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El area de Secretaria estd integrada por 8 personas, entre éstas, 2 son
supernumerarios los cuales colaboran con las personas que tienen a su cargo un

evento.

El trabajo que es asignado al personal del area de Analisis, no es equitativo ya
gue por la falta de control adecuado el jefe del departamento lo asigha de manera

aleatoria.

El area de Recepcidn esta compuesta por 4 personas, quienes por el tipo de

trabajo que realizan se considera que el tramo de control es adecuado.

En el Departamento de Abastecimientos el mando y la autoridad estan
centralizados en el jefe, lo que provoca que no pueda controlar a todos los
empleados y que éstos no estén facultados para tomar decisiones cuando es

requerido atrasando y creando problemas en los procesos.

La linea de mando va de manera descendente del jefe hacia todo el personal, ya
gue solamente éste tiene la autoridad centralizada y da 6rdenes a todos los
trabajadores, debiendo delegar en algunos puestos de trabajo la responsabilidad

de las areas de tiene a su cargo.

Los niveles jerarquicos que reflejan la estructura del departamento, es el tactico
compuesto por el jefe y subjefe, porque coordinan, planean y llevan el control de
todas las actividades del departamento; y el operativo por las areas de analisis,

secretaria y recepcion.
El desempefio del departamento es afectado principalmente por el cambio

constante de jefe y subjefe, ya que por ser puestos que se manejan politicamente

duran poco tiempo, lo cual no permite que se establezcan criterios estandares de
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organizacion y forma de trabajo, si no que van cambiando a medida que llega

cada nuevo jefe.

El area de Asesoria cumple con los objetivos que tiene asignados, ya que sirven
de apoyo a la jefatura en la elaboracion en bases de cotizacion y ademas trabajo

asignado.

El objetivo del area de Andlisis cumple en parte con las funciones asignadas, no
asi los tiempos establecidos para realizar los procesos de cotizaciéon de acuerdo a

la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

La determinacion de las funciones de cada empleado en su puesto de trabajo,
hace que cada uno cumpla con parte del objetivo del departamento y de su
unidad. El area de Secretaria en forma general si cumple con el objetivo
planteado y las funciones asignadas, aunque se presentan problemas en la
elaboracion de actas y resoluciones en los expedientes porque se encuentran
errores, lo que hace que se retrasen mas los procesos y no se realicen los
descargos correspondientes en el sistema. Otro problema en esta area, es que la
falta de actualizacion y capacitacion en cuanto a las modificaciones que se dan en
la Ley de Contrataciones y su Reglamento, provoca que no se apliquen
correctamente los articulos de dicha ley en los documentos que se elaboran, o se

omita la aplicacion de alguno.

Las funciones asignadas del area de Recepcion cumple con sus objetivos,
aunque existen varias deficiencias en la forma de trabajo, ya que no hay un

efectivo control del manejo de documentos y descargas en el sistema.

El proceso de compras por cotizacion esta definido en un manual de normas y
procedimientos pero no esta actualizado a las reformas actuales de la Ley de

Contrataciones del Estado y su Reglamento.
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Para hacer mas eficiente el trabajo y lograr cumplir con las funciones que se
tienen asignadas, es necesario que se cuente con los recursos modernos y
actualizados. Algunos equipos de computo con que cuenta el departamento,
estan desactualizados y no todos tienen las herramientas necesarias para cumplir
con el trabajo.

Aungue el proceso de adquisiciones y contrataciones es regido por la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento, no existe una reglamentacion
interna que permita aclarar el cumplimiento de algunas fechas que no estan
establecidas en dicha ley, asi como agilizar la realizacién de los procesos para

gue se puedan adquirir bienes y contratar servicios en el momento oportuno.

En términos generales, el tipo de comunicacion que se utiliza en el departamento
es formal para el manejo de expedientes, con la elaboracion de oficios,
providencias, memorando, circulares internas y externas, entre otros. También se
da la comunicacion informal entre las diferentes areas de la dependencia y los

empleados ya que se crean las relaciones interpersonales.

En los diferentes niveles jerarquicos se da la comunicaciéon formal ascendente y

descendente.

La falta de definicion de comunicacion entre las areas y la jefatura, provoca que

en ocasiones se trabaje con criterios diferentes.

No hay un manual de organizacion que determine las funciones y atribuciones
gue debe tener cada puesto de trabajo.
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CAPITULO Il
PROPUESTA DE MODERNIZACION DEL PROCESO DE COMPRAS POR EL
REGIMEN DE COTIZACION EN EL DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTOS
DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

3.1 Generalidades

Tomando en cuenta que las autoridades del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social, estdn trabajando actualmente en modernizar esta Institucion
descentralizando todas las gestiones que le corresponden a las Oficinas
Centrales hacia las Direcciones Regionales: Metropolitana, Sur, Suroccidental,
Occidental y Nororiental, que seran responsables de dirigir las actividades
administrativas, financieras y de otorgamiento de prestaciones pecuniarias y de
salud, de las dependencias bajo su jurisdiccion territorial, se hace la propuesta
para el Departamento de Abastecimientos, con el objetivo que ya no se realicen
procesos de cotizacion para las unidades ejecutoras, a excepcion del area
metropolitana, constituyéndose su funcion principal, el de un ente técnico
normativo para las adquisiciones y contrataciones de las regiones antes

mencionadas.

En virtud de lo anterior, el objetivo principal de la propuesta para el
Departamento de Abastecimientos, es el de presentar una reestructuracion
organizacional, asi como instrumentos administrativos, cuyo propésito es el de
solucionar la problematica identificada en cuanto a la falta de una organizacion
adecuada, la no actualizacion del manual de normas y procedimientos, falta de
capacitacion y la ausencia de otros instrumentos administrativos Utiles que

faciliten la gestion en el proceso de compras por cotizacion.
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3.2 Contenido de las propuestas
3.2.1. Disefio organizacional

Tomando en cuenta los resultados obtenidos en el diagnéstico administrativo
realizado, se presentan cambios sustanciales en la estructura organizacional
actual del Departamento de Abastecimientos, de tal forma que se disefian nuevas
funciones, linea de mando, niveles jerarquicos, atribuciones en puesto de trabajo
y la creacion de dos secciones que son importantes para cumplir el rol hacia
donde va dirigido el Instituto.

3.2.2 Instrumentos Administrativos

a) Manual de organizacion

Tomando en consideraciéon que actualmente el departamento no cuenta con
manuales administrativos que pueda utilizar como herramientas de apoyo, se
crea el Manual de Organizacion, con la finalidad de dejar por escrito la
informacién detallada de la estructura, funciones, atribuciones, nivel jerarquico,
grados de autoridad y responsabilidad de cada puesto de trabajo propuesto para

el Departamento de Abastecimientos.

b) Manual de procedimientos

En virtud que el Departamento de Abastecimientos, no cuenta con el manual de
normas y procedimientos actualizados y para contribuir a mejorar los procesos,
en el sentido de minimizar el tiempo para realizar adquisiciones de bienes,
servicios y suministros; se realiza esta propuesta que define un procedimiento
gréfico estandar para que las direcciones regionales, tengan una guia eficiente
para hacer los procesos que requieran, cuyo proposito es agilizar la gestion de

los procedimientos, eliminando actividades innecesarias del proceso actual,
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enmarcado en lo que establece la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento. En este manual no se establecen normas debido a que se esta

presentado un proyecto de normativas para adquisiciones y contrataciones.

c) Normativa para adquisiciones y contrataciones

Como ya se establecié que la unidad objeto de estudio, utiliza solamente la Ley
de Contrataciones del Estado y su Reglamento, la presente normativa tiene como
objetivo facilitar la interpretacion y aplicacion de dicha Ley, definiendo normas
internas y procedimientos que deben seguir las unidades ejecutoras del Instituto,

para la realizacién de compras y contrataciones.

d) Plan de capacitacion

Derivado del andlisis realizado se detecté que el personal que tiene relacién con
las compras por Cotizaciéon no es capacitado en cuanto a la Ley, por lo que se
crea un plan de capacitacion para ser ejecutado en varias fases, dirigido a los
directores, administradores, encargados de compras, entre otros, para que
obtengan el conocimiento necesario en la materia, que les permita tomar las
mejores decisiones y optimizar los recursos. Esta capacitacion sera impartida por
personas del Departamento de Abastecimientos que la jefatura designe hacia las
unidades.

e) Manual de Juntas de Cotizacion
Se propone con la finalidad de que cada uno de los integrantes de la Junta de
Cotizacioén, conozcan el trabajo a realizar dentro del proceso, como lo establece

la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, ya que por la falta de este

manual se han provocado retrasos y errores en las cotizaciones que se realizan.
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f) Documentos de cotizacién estandar

Indican todos los documentos estandar y formularios que componen un
documento de cotizacion que estan establecidos en la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento, que se deben tomar en cuenta para que los
proveedores puedan presentar sus plicas y la Junta de Cotizacion analizar y
adjudicar. Estos documentos estandar se elaboran con el objetivo de que los
jefes o encargados de compras de cada direccion regional los posean como

una guia establecida para eficientizar los procesos de cotizacion.

3.3 Desarrollo de la Propuesta

3.3.1. Disefio organizacional del Departamento de Abastecimientos

El presente disefio pretende crear una estructura mas agil que contribuya a que
todas las funciones que el Departamento desarrolle, sean eficientes y
transparentes a los procesos de adquisiciones Yy contrataciones de conformidad

con la Ley y el Reglamento que lo regula.

a) Introduccién al disefio

El Departamento de Abastecimientos, es el encargado de normatizar, capacitar,
asesorar, controlar y mejorar los procesos de adquisicion de bienes, suministros y
contrataciones de servicios, dotando de instrumentos Optimos a las Direcciones
Regionales del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, para que éstas
puedan realizarlas de forma eficiente, eficaz, oportuna y transparente por medio
del sistema de Cotizacion, satisfaciendo las necesidades de las unidades que
pertenezcan a cada region; enmarcados en lo que esta establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento. Ademas es el encargado de ejecutar

los procesos de adquisicion de la Region Central.
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Gréfica No. 14
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Departamento de Abastecimientos
Organigrama Especifico Estructural
Afo 2006

Subgerencia
Administrativa

Departamento de
Abastecimientos

Asesoria

Seccion de Normatizacion, Seccion de Supervision
y Capacitacion Regional

Fuente: elaboracién propia, propuesta Tesis 2006

El organigrama propuesto, crea dos secciones en el Departamento, la de
Normatizacién y Capacitacion, con el objetivo de que en ésta se elaboren e
implementen los instrumentos administrativos necesarios para que las
Direcciones Regionales apliquen correctamente lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado, ademas se estara capacitando y monitoreando todas
las gestiones que éstas realicen; y la Seccién de Supervisidbn Regional, que se
crea con la finalidad de que ésta sea la encargada de dirigir, controlar y
supervisar lo establecido en la Seccion de Normatizacion y Capacitacion, para las

regiones: Metropolitana, Sur, Suroccidental, Occidental y Nororiental.

El beneficio que se pretende generar con la propuesta planteada es que se
gestione eficaz y eficientemente el proceso de compra por cotizacion en un
periodo menor al que se esta llevando actualmente de conformidad con la Ley de

Contrataciones del Estado, razén por la cual se elaboraron los instrumentos
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administrativos planteados mas adelante; asi mismo con dicha propuesta se
contribuye a la organizacion que esta llevando a cabo el Instituto, en cuanto a la

descentralizacién en las Direcciones Regionales.

El personal que laborara en las secciones propuestas estan descritas en el
manual de organizacién que se presenta mas adelante, el cual al ser aprobado se
solicitara al Departamento de Recursos Humanos, que gestione y seleccione al

personal y traslade las plazas requeridas al Departamento de Abastecimientos.

b) Funcion Basica

La funciones basicas del Departamento de Abastecimientos, son normatizar los
procedimientos para la aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento, para la adquisicion de suministros, bienes y contrataciones de
servicios; actualizar y elaborar normativas internas; capacitar y orientar al
personal de las Direcciones Regionales, encargados de compras de las
diferentes unidades médicas en las areas administrativas; coordinar y ejecutar el
proceso de compra por cotizacién velando por el estricto cumplimiento de lo

establecido en la ley en mencion.

c) Tipo de organizacién

Es de tipo formal, ya que en esta propuesta, se identificaran claramente las
actividades que deben realizar cada uno de los puestos de trabajo, en las dos
secciones mencionadas anteriormente, evitando asi la duplicidad de tareas,
delegando la responsabilidad y autoridad adecuada, por medio del manual de

organizacion que se presenta mas adelante.
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d) Estructura de la organizacién

Es de tipo funcional, puesto que se definen dentro de la estructura nombres de

las funciones basicas de la unidad de estudio.

e) Dimensiones de la estructura

Es de tipo vertical, ya que los trabajadores deben reportarse al encargado de
cada seccion y estos al jefe del departamento. Cada puesto de trabajo tiene
definidas sus funciones y se delega autoridad a cada uno en relacién a su

trabajo.

f) Modelo del disefio

Es mecanica, ya que mantiene relaciones jerarquicas rigidas, canales formales
de comunicacién y la autoridad la tiene el jefe quien delega segun corresponda a

cada puesto segun las necesidades.

g) Sistema de organizacion

Lineal-staff, ya que el jefe del Departamento de Abastecimientos transmite la
autoridad en forma descendente hacia las dos secciones y en cada puesto de
trabajo, asi como la responsabilidad es ascendente en solo una linea para cada
grupo o persona; es staff ya que el jefe cuenta con asesores que brindan

asesoria en diversas areas.

h) Departamentalizacion

Es por funciones, ya que las dos secciones creadas agrupan las actividades de

acuerdo a las funciones que desarrollan, en este caso, normativas,
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procedimientos, capacitaciones, entre otros.

i) Tramo de control

Es angosto, ya que de acuerdo a los niveles jerarquicos propuestos en la
estructura, el personal asignado para el jefe del Departamento y al de las
secciones no excede de ocho, como se describe mas adelante en el manual de

organizacion.

j) Cadena de mando

El Departamento de Abastecimientos depende directamente de la Subgerencia
Administrativa y tiene dos secciones a su cargo; la Seccion de Normatizacion y
Capacitacion y la Seccion de Supervision Regional, cuenta ademas con la unidad
de Asesoria.

k) Coordinacion

Esta a cargo del jefe del departamento, quien llevara el control y la planificacion

de todas las actividades que se llevaran a cabo con la finalidad de alcanzar las

metas y objetivos propuestos.
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Manual de Organizacion

Departamento de Abastecimientos

Introduccién

Derivado de la importancia y la utlidad que tienen los instrumentos
administrativos y de la falta de un manual de organizacion para la estructura del
Departamento de Abastecimientos, se crea el presente que establece los
lineamientos para el desarrollo de cada actividad en los diferentes puestos de

trabajo.

Asimismo, este manual serd de gran utilidad para facilitar la capacitacion de
nuevos empleados y proporcionar una mejor y mas rapida induccion, logrando
resolver conflictos que se generan en cada puesto, ya que define claramente, su
ubicacion administrativa, jefe inmediato superior, subalternos, naturaleza del
puesto, atribuciones, relaciones de trabajo, autoridad, responsabilidad y los
requisitos necesarios para cada uno. Ademas por su ambito es clasificado como
un manual especifico, contiene los antecedentes, base legal, objetivos y

funciones de la unidad administrativa.

Antecedentes

El Departamento de Abastecimientos fue creado en 1965, con la finalidad de
realizar las compras de bienes y servicios de naturaleza especial que necesite el
Instituto asi como recibir y conservar esos bienes y entregar los que sean
necesarios para el uso y consumo de sus dependencias, todo sujeto a las

disposiciones legales.
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Base legal

El Departamento de Abastecimientos, fue creado mediante el Acuerdo 432 de
fecha 22 de marzo de 1965 de Junta Directiva y segun el Acuerdo 1164 de fecha
11 de agosto de 2005 del mismo Organo Director, depende jerarquicamente de la

Subgerencia Administrativa.

Propdésito

El propésito principal del Manual de Organizacion es cumplir la funcién que
desarrolla el Departamento de Abastecimientos, que es normar el procedimiento
de compras por cotizacion regido por la Ley de Contrataciones del Estado y su
reglamento, capacitar y orientar a las personas de las direcciones regionales
involucradas en realizar las compras para que tengan pleno conocimiento del
procedimiento correcto, asi como servir de guia a estas regiones, controlarlas y

evaluarlas.

Asimismo, el manual presenta la descripcion de puestos idéneo para el trabajo

gue desarrolla el Departamento.

Estructura organica

El Departamento de Abastecimientos, se ordena a traveés de niveles, categorias,

puestos y cargos.

Su estructura se basa en dos niveles jerarquicos:

a) Nivel Tactico: que estd conformado por el jefe y subjefe del

departamento, asi como de la unidad de asesoria.
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b) Nivel Técnico u Operativo: conformado por la Seccion de
Normatizacion, Capacitacion y Asesoria; y la Seccion de Direcciones

Regionales.

Gréfica No. 1
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Departamento de Abastecimientos
Organigrama Especifico Estructural
Afio 2006

Subgerencia
Administrativa
I

Departamento de
Abastecimientos

Asesoria

Seccion de Normatizacion Seccion de Supervision
y Capacitacion Regional

Fuente: elaboracién propia, propuesta Tesis 2006
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Cuadro No. 1

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Departamento de Abastecimientos

Organigrama Nominal

Ano 2006
No.
Cargo Puesto cate- | porso
goria
nas
1. Departamento de Abastecimientos
1.1 Jefe Jefe de dependencia Q 1
1.1.1 Secretaria de jefatura Secretaria Ejecutiva B H 1
1.2 Subjefe Subjefe de dependencia N 1
1.2.1 Secretaria de subjefatura | Secretaria C E 1
1.2.2 Recepcionista Secretaria B C 1
1.2.3 Mensajero Mensajero B 1
1.2.4 Conserje Conserje A 1
2. Unidad de Asesoria
2.1 Asesor Asesor - 4
3. Seccion de Normatizacion y Capacitacion
3.1 Encargado de la Seccion Jefe de Seccibn J 1
3.1.1 Analista de Normatizacion | Analista B F 1
3.1.2 Analista de Capacitacién |Analista B F 1
3.1.3 Analista de Evaluacién Analista B F 1
3.1.4 Secretaria de la Seccion | Secretaria B C 1
4. Seccion de Supervisién Regional
4.1 Encargado de la Seccion Jefe de Seccion J 1
4.1.1 Encargado del Area
Metropolitana Asistente Administrativo H 1
4.1.1.1 Analista de
Adquisiciones Analista B F 1
4.1..2 Encargado del Area Sur Asistente Administrativo H 1
4.1.3 Encargado del Area
Suroccidental Asistente Administrativo H 1
4.1.4 Encargado del Area
Occidental Asistente Administrativo H 1
4.1.5 Encargado del Area
Noroccidental Asistente Administrativo H 1
4.1.6 Secretaria de la Seccién Secretaria B C 1

Fuente: Elaboracion propia, propuesta Tesis 2006
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En el cuadro anterior, la categoria representa el nivel de puestos segun la
jerarquia que utiliza el Departamento de Recursos Humanos del Instituto. El
puesto de Asesor no tiene categoria, ya que este personal es contratado para
servicios profesionales durante un tiempo establecido (renglén 029) y no forma

parte del personal permanente del Instituto.

Funciones especificas del Departamento de Abastecimientos
Las funciones especificas del departamento son las siguientes:

e Velar por la elaboracion efectiva de la normativa interna conforme a la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento

e Verificar, aprobar y actualizar constantemente el plan de capacitacion

e Evaluar periddicamente los instrumentos administrativos para actualizarlos
segun las necesidades

e Coordinar al personal bajo su mando, para realizar el trabajo efectivamente

e Organizar al personal para que asistan a las direcciones regionales con el fin
de que se apliquen correctamente los reglamentos internos que se les
proporcione

e Velar por el efectivo cumplimiento de la organizacion de los puestos de trabajo
asi como de las funciones asignadas a cada puesto

e Coordinar reuniones de trabajo con el personal

e Mantener actualizado un listado de los precios de referencia de los bienes y
servicios

e Establecer politicas de motivacion al personal del departamento

e Ejecutar eventos de cotizacion del area metropolitana

e Controlar el efectivo flujo de documentos de ingreso y egreso del
departamento

e Reportar periédicamente a la Subgerencia Administrativa
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Funciones especificas de la Unidad de Asesoria

Asesorar oportunamente a la jefatura del Departamento en lo que ésta
requiera

Elaborar y revisar especificaciones técnicas de los requerimientos que
realizan las unidades ejecutoras

Analizar bases de cotizacion y proponer cambios que estime necesarios
Apoyar a la jefatura en la elaboracion de informes y proyectos que sean
requeridos

Brindar apoyo en cuanto al andlisis de la Ley de Contrataciones del Estado y

su Reglamento.

Funciones especificas de la Seccion de Normatizacion y Capacitacion

Elaborar normativas internas conforme a la Ley de Contrataciones del Estado
y su Reglamento

Evaluar y hacer cambios a la normativa cuando hayan reformas en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento

Hacer reportes ante la jefatura del departamento

Realizar planes de capacitacion de las diferentes etapas de los procesos
Evaluar constantemente la normativa y el plan de capacitacién para realizar
los cambios necesarios con el fin de eficientizar el trabajo y los procesos
Brindar las normativas, planes de capacitacion asi como orientar a los
encargados de las direcciones regionales para que estos asistan

correctamente a dichas regiones, con el fin de aplicar eficientemente la ley.
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Funciones especificas de la Seccion de Supervision de Direcciones
Regionales

e Asistir a cada Direccion Regional para orientar sobre cualquier etapa del
proceso de adquisicién

e Plantear acciones de mejoramiento de los procesos de adquisiciones

e Reportar constantemente ante la jefatura del departamento los avances de los
procesos

e Controlar directamente lo ejecutado por las direcciones regionales

e Capacitar al personal encargado de compras de las unidades meédicas y
administrativas de cada direccion regional.

e Presentar informes administrativos y estadisticos en relacién a su area
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Departamento de Abastecimientos

Manual de Organizacion

Descripcion Técnica del Puesto

| IDENTIFICACION

Nombre del Puesto Jefe de Departamento

Numero de Plazas 01

Ubicacion Administrativa Subgerencia Administrativa

Tipo de Contratacion 011 (Personal de Planta)

Inmediato Superior Subgerente Administrativo

Subalternos Personal del Departamento
Il DESCRIPCION

Es un puesto de nivel de gerencia y de caracter administrativo, debe

planificar, organizar, dirigir y controlar todo lo que compete al Departamento

de Abastecimientos para cumplir con los objetivos planteados y las funciones

asignadas, en cuanto a adquisiciones y contrataciones, debe dirigir y

coordinar las dos secciones que tiene a su cargo; Seccion de Normatizacion y

Capacitacion y la Seccion de Supervision Regional

Atribuciones

e Organizar y dirigir al personal del Departamento asi como las secciones que
tiene a su cargo

e Firmar y autorizar los documentos correspondientes

eParticipar en la planificacion, organizacion, ejecucion, supervision y
evaluacién de las normativas y planes de capacitacion que se realicen.

e Atender y resolver los asuntos que competen al Departamento

e Velar por la correcta aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento

e Controlar los eventos de Cotizacion, que se realicen en el Departamento
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eDelegar las atribuciones que considere necesarias al personal del
Departamento

e Coordinar con el subjefe los lineamientos para mejorar el trabajo

e Preparar informes gerenciales ante la Subgerencia Administrativa

e Asistir a reuniones que se le designe para tratar asuntos de su indole

e Asignar expedientes a personal del Departamento para su respectiva
resolucion

e Otras atribuciones que corresponden a su area de trabajo

Relaciones de Trabajo

Por la naturaleza de sus atribuciones deberd mantener relacién con las

autoridades del Instituto es decir, con el Subgerente Administrativo, Jefes de

Dependencia, Directores Regionales y deméas personal del Instituto que

requiera o solicite entrevistas para tratar asunto de su unidad médica o

administrativa.

Autoridad

Resolver problemas relacionados al Departamento que tiene a su cargo.

Delegar tareas especificas a las personas que integran el departamento.

Firmar y autorizar documentos del area de su competencia. Tomar las

decisiones correspondientes a su area.

Responsabilidad

Es responsable de la organizacion y el buen funcionamiento del Departamento,
asi como los resultados que se obtengan de la planificacion realizada por el
personal que tiene a su cargo, monitorear y evaluar la correcta aplicacion de la
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento tanto en el Departamento
como en las direcciones regionales, firmar los documentos de su competencia

para darle tramite a los expedientes, oficios o providencias que correspondan.
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Il ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacionales

ePoseer titulo profesional a nivel de licenciatura de Administracion de
Empresas o carrera afin.

e Ser colegiado activo

Experiencia

¢ Acreditar como minimo tres afios de experiencia en puesto similar
Habilidades:

e Aplicar los conocimientos administrativos para realizar mejorar al
Departamento

e Amplio conocimiento la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

e Ser activo en el trabajo

e Trabajar en grupo

e Ser positivo y promover el cambio organizacional
Destrezas

e Poseer conocimiento del manejo de equipo de computo y de oficina
Otros requisitos:

e Poseer conocimientos en el idioma ingles de preferencia
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Departamento de Abastecimientos

Manual de Organizacion

Descripcion Técnica del Puesto

| IDENTIFICACION

Nombre del Puesto Secretaria de la Jefatura
Numero de Plazas 01
Ubicacion Administrativa Subgerencia Administrativa
Tipo de Contratacion 011 (Personal de Planta)
Inmediato Superior Jefe del Departamento
Subalternos Ninguno

Il DESCRIPCION

Es un puesto de apoyo administrativo, encargado de ejecutar todas las

actividades secretariales que le son asignadas por el jefe de departamento.

Atribuciones

e Elaborar oficios, providencias, memos y circulares a requerimiento del jefe
de departamento.

¢ Atender dictados del jefe del Departamento.

¢ Atender la correspondencia diaria que entra a la jefatura, para que el jefe le
asigne a personal para su resolucion.

eLlevar la agenda diaria del jefe

e Atender el teléfono y tomar mensajes para reportarlos al jefe

e Atender y anunciar personal que soliciten hablar con el jefe

e Colaborar en otras actividades que le sean asignadas por su jefe

e Llevar control de los bienes asignados al departamento, del cual hacen uso
todo el personal

¢ Otras que sean asignadas por el jefe

11




Manual de Organizacién

Relaciones de Trabajo

Por la naturaleza de sus atribuciones deberd mantener relacion directa con el
jefe, con personas de otras dependencias y departamentos via teléfono o
personalmente, asi mismo con todo el personal que forme parte del
Departamento.

Autoridad

Para programar sus actividades y darle orden de prioridad a los asuntos que
le sean encomendados por el jefe

Responsabilidad

Es responsable del manejo adecuado de los expedientes y documentos

administrativos.

Il ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacionales

e Poseer titulo de Secretaria Ejecutiva.

e Poseer conocimiento en el manejo de equipo de cédmputo.

Experiencia

¢ Acreditar como minimo un afio de experiencia en un puesto similar

Habilidades:

e Resolver consultas inmediatas.

eRedactar documentos

e Manejar programas de computacién

Destrezas

e Manejar todo equipo de oficina, computadoras, impresoras, fax, maquinas
de escribir y fotocopiadoras.

e Mecanografiar y archivar

Otros requisitos:

Poseer estudios universitarios de carrera afin al puesto

12
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Departamento de Abastecimientos

Manual de Organizacioén

Descripcion Técnica del Puesto

| IDENTIFICACION

Nombre del Puesto Subjefe de Departamento

Numero de Plazas 01

Ubicacion Administrativa Subgerencia Administrativa

Tipo de Contratacion 011 (Personal de Planta)

Inmediato Superior Jefe de Departamento

Subalternos Personal del departamento
Il DESCRIPCION

Es un puesto de caracter administrativo, debe servir de apoyo a la jefatura del

Departamento en cuanto a planificar, organizar, dirigir y controlar todo lo que

compete a la dependencia.

Atribuciones

e Colaborar con el jefe en organizar y dirigir al personal del departamento.

e Firmar y autorizar los documentos correspondientes a su area de trabajo

eParticipar en la planificacion, organizacion, ejecucion, supervision y
evaluacién de las normativas, asi como planes de capacitacion que se
realicen.

e Atender y resolver los relacionados con el fondo rotativo y los bienes
asignados al Departamento.

e Velar por la correcta aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento

e Firmar documentos en ausencia del jefe

e Delegar las atribuciones que considere necesarias al personal que tiene a

Su cargo
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eCoordinar el trabajo que realiza la recepcionista, el mensajero, y el
camarero.

e Preparar informes gerenciales ante la jefatura

e Asistir a reuniones que se le designe para tratar asuntos de su
competencia

eCoordinar con el personal reuniones eventualmente para definir
lineamientos de trabajo

e Otorgar permisos y todo lo relativo al personal

e evantar actas o llamadas de atencion cuando el personal incumpla con lo
establecido en la ley del Instituto.

¢ Otras atribuciones que corresponden a su area de trabajo
Relaciones de Trabajo

Por la naturaleza de sus atribuciones debera mantener relacién con el jefe y

personal del departamento, asi como de otras dependencias que tengan

relacion al trabajo que desempefia.

Autoridad

Para resolver problemas relacionados al Departamento que tiene a su cargo,

delegar tareas especificas a las personas que integran el mismo, firmar y

autorizar documentos del area de su competencia y tomar decisiones

necesarias en ausencia del jefe.

Responsabilidad

Colaborar en la organizacion y el buen funcionamiento del departamento, asi

como de los resultados que se obtengan de la planificacién realizada con el jefe

y el personal que tiene a su cargo, monitorear y evaluar la correcta aplicaciéon

de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento tanto en el

Departamento como en las Direcciones Regionales, firmar los documentos de su

competencia para darle tramite a los expedientes, oficios o providencias que

correspondan.
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Il ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacionales

ePoseer titulo profesional a nivel de Licenciatura de Administracion de
Empresas, o carrera afin.

e Ser colegiado activo
Experiencia

¢ Acreditar como minimo dos afios de experiencia en puesto similar

e Poseer experiencia en el manejo y direccion de personal.
Habilidades:

eAplicar los conocimientos administrativos para realizar mejoras al
departamento

e Ser activo en el trabajo

e Coordinar el trabajo en grupo

e Amplio conocimiento en cuanto a la aplicacion de la Ley de Contrataciones
del Estado y su Reglamento, asi como de otras leyes en materia.

e Ser positivo y promover el cambio organizacional

e Resolver conflictos y tomar decisiones
Destrezas

e Tener amplio conocimiento del manejo de equipo de computo y de oficina
Otros requisitos:

e Poseer cursos de capacitacion en la Ley de Contrataciones del Estado y su

Reglamento

e Poseer conocimientos en el idioma ingles de preferencia
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Departamento de Abastecimientos

Manual de Organizacién

Descripcion Técnica del Puesto

| IDENTIFICACION

Nombre del Puesto Secretaria de la Subjefatura
Numero de Plazas 01
Ubicacion Administrativa Subgerencia Administrativa
Tipo de Contratacién 011 (Personal de Planta)
Inmediato Superior Subjefe de departamento
Subalternos Ninguno

Il DESCRIPCION

Es un puesto operativo de apoyo administrativo, encargado colaborar con las

actividades que estan relacionadas directamente con el subjefe de

departamento.

Atribuciones

e Elaborar oficios, providencias, memos y circulares a requerimiento del
subjefe

¢ Atender dictados del subjefe

¢ Atender la correspondencia diaria que entra a la subjefatura.

e Tramitar y resolver asuntos de caracter administrativo

e Atender el teléfono y tomar mensajes para reportarlos al subjefe

e Atender y anunciar personas que soliciten hablar con el subjefe

eLlevar el control respectivo del fondo rotativo del departamento

eHacer compras de Uutiles de oficina para el departamento, asi como
mantener un stock de los mismos

e Extender y llevar control de excenciones de IVA
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e Colaborar en otras actividades que le sean solicitas

¢ Otras que le sean asignadas por el subjefe.

Relaciones de Trabajo

Por la naturaleza de sus atribuciones deberd mantener relacién directa con el
subjefe, personal que labora en el departamento, asi como con otras
dependencias que requieran atencion personal o via telefénica.

Autoridad

Para programar sus actividades y darle orden de prioridad a los asuntos de
acuerdo a su competencia y experiencia. Hacer compras necesarias de Utiles
de oficina y otras.

Responsabilidad

Es responsable del manejo adecuado de los expedientes y documentos

administrativos

Il ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacionales
e Poseer titulo de Secretaria Oficinista
e De preferencia poseer cursos o diplomas que acrediten manejo de equipo
de cémputo.
Experiencia
¢ Acreditar experiencia de un afio en un puesto similar
Habilidades:
e Resolver consultas inmediatas.
e Manejar programas de computacion
e Redactar documentos
Destrezas
e Operar todo equipo de oficina, computadoras, impresoras, fax, entre otros.
Otros requisitos:
De preferencia con estudios universitarios
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Departamento de Abastecimientos

Manual de Organizacién

Descripcion Técnica del Puesto

| IDENTIFICACION

Nombre del Puesto Asesor
Numero de Plazas 01
Ubicacién Administrativa Subgerencia Administrativa
Tipo de Contratacién 029 (Personal por contrato)
Inmediato Superior Jefe de Departamento
Subalternos Ninguno

Il DESCRIPCION

Es un puesto de caracter administrativo, especializado en brindar asesoria

en la elaboracion de Documentos de Cotizacion y especificaciones técnicas

para los distintos procesos de adquisiciones y contrataciones de la Institucion.
Atribuciones

e Revisar bases de cotizaciéon

¢ Realizar proyectos de especificaciones técnicas especificas y generales

¢ Asesor al Departamento en cuanto al area que le corresponda

e Presentar informes requeridos por la jefatura del departamento

e Otras que le sean asignadas

Relaciones de Trabajo

Por la naturaleza de sus atribuciones debera mantener relacion con el jefe

del departamento

Autoridad

Sobre el trabajo que es asignado

Responsabilidad

Presentar de presentar en tiempo la asesoria que le sea requerida por la jefatura
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del Departamento, asi como de lo relacionado con las cotizaciones

Il ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacionales
e Titulo profesional universitario acorde al area que brinde la asesoria por lo
cual es contratado (areas médica, obra civil o infraestructura)
¢ Colegiado activo
Experiencia
e Poseer experiencia en el ramo de su profesion
Habilidades:
e Ser proactivo en el trabajo
Destrezas
e Tener conocimiento del manejo de equipo de computo
e Otros requisitos:
e Tener conocimientos de la Ley de Contrataciones del Estado

e Poseer cursos en computacion
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Departamento de Abastecimientos

Manual de Organizacién

Descripcion Técnica del Puesto

| IDENTIFICACION

Nombre del Puesto Recepcionista
Numero de Plazas 01
Ubicacion Administrativa Subgerencia Administrativa
Tipo de Contratacién 011 (Personal de Planta)
Inmediato Superior Subjefe de departamento
Subalternos Ninguno
Il DESCRIPCION

Es un puesto de apoyo administrativo, encargado de sellar, numerar y

ordenar los expedientes de egreso que el personal del departamento evacue.

Le corresponde recibir toda la papeleria que ingrese al departamento y

trasladarla a la secretaria del jefe 0 a la persona que corresponda para que le

dé el tramite respectivo.

Atribuciones

e Sellar, numerar, y ordenar los expedientes de egreso hacia el destino
respectivo.

¢ Sellar de recibido los expedientes que ingresen al departamento.

eHacer las descargas respectivas en el sistema AS-400, de los expedientes
respectivos

e Realizar diariamente cuadro de reporte de ingreso de expedientes para ser
entregados a la secretaria del jefe para el marginado respectivo

e Controlar la entrega de documentos por parte del mensajero y el conserje

¢ Atender llamadas telefonicas

¢ Archivar los documentos administrativos que maneja

e Ordenar todo lo correspondiente a su area de trabajo
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¢ Otras que le sean asignadas por el subjefe del departamento

Relaciones de Trabajo

Por la naturaleza de sus atribuciones deberd mantener relacion directa con el
subjefe y con todo el personal que forme parte del departamento, asi como
las personas que hagan consultas en la ventanilla de atencion al publico.
Autoridad

Para el manejo efectivo de los documentos de su area de trabajo, asi como
pedir informes de las hojas de recibido de los expedientes que se entregan a
las dependencias.

Responsabilidad

Es responsable del manejo adecuado de los expedientes administrativos, que
ingresan y egresan al departamento.

Il ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacionales

e Poseer titulo de Secretaria Oficinista o Bilinglie
Experiencia

e Poseer experiencia de un afio como minimo en un puesto similar
Habilidades:

e Servicio al publico (amable, paciente y positiva)

e Ser proactivo
Destrezas

e Operar todo equipo de oficina, computadoras, impresoras, fax, maquinas de
escribir y fotocopiadoras.

e Archivar
Otros requisitos:

e Manejar programas de computacion

e Tomar iniciativa para el mejoramiento de su area de trabajo
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Departamento de Abastecimientos

Manual de Organizacién

Descripcion Técnica del Puesto

| IDENTIFICACION

Nombre del Puesto Mensajero
Numero de Plazas 01
Ubicacién Administrativa Subgerencia Administrativa
Tipo de Contratacién 011 (Personal de Planta)
Inmediato Superior Subjefe de departamento
Subalternos Ninguno

Il DESCRIPCION

Es un puesto operativo de apoyo administrativo, encargado de llevar todo tipo

de documentos a las diferentes unidades médicas y administrativa del area

metropolitana, asi como notificaciones a proveedores y otros destinos a

donde vayan dirigidos los documentos elaborados por el personal que

trabajan en el departamento.
Atribuciones

eRecibir y llevar documentos o expedientes a las diferentes unidades
médicas o administrativas

¢ Entregar notificaciones de los procesos de cotizacién que se realizan en el
Departamento

eEntregar a la recepcionista las hojas de firma, como constancia de haber
entregado los documentos

¢ Otras actividades que le sean asignadas por el subjefe

eRelaciones de Trabajo

Por la naturaleza de sus atribuciones deberd mantener relacion con la

recepcionista del departamento, quien le entrega los documentos ya

numerados y sellados, listos para ser entregados a donde corresponda.
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Autoridad

Sobre como distribuir los documentos, dandoles la prioridad que sea
necesaria

Responsabilidad

Llevar oportunamente los documentos a donde corresponda en el tiempo
establecido y hacer entrega de oficios o providencias con sello de recibido a la

recepcionista para esta los archive como corresponda.

Il ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacionales

e Haber aprobado tercer grado basico como minimo
Experiencia

e Tener experiencia de un afio en puesto similar
Habilidades:

e Ser activo en el trabajo
Destrezas

e Conducir motocicleta
Otros requisitos:

e Ser positivo

e Licencia de conducir motocicleta
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Departamento de Abastecimientos

Manual de Organizacioén

Descripcion Técnica del Puesto

| IDENTIFICACION

Nombre del Puesto Conserje
Numero de Plazas 01
Ubicacién Administrativa Subgerencia Administrativa
Tipo de Contratacion 011 (Personal de Planta)
Inmediato Superior Subjefe de departamento
Subalternos Ninguno

Il DESCRIPCION

Es un puesto de caracter operativo de apoyo, asignado para llevar los

expedientes que le entrega la recepcionista a las dependencias dentro de las

oficinas centrales del Instituto, ademas debe realizar la limpieza de todo el

departamento y realizar asuntos de trabajo necesarios en la dependencia.

Atribuciones

¢ Recibir los expedientes asignados por la recepcionista para hacer entrega a
las dependencias dentro de oficinas centrales que corresponda.

e Hacer entrega de las copias de recibido a la recepcionista para que ella las
archive

eHacer limpieza diaria de cada uno de los escritorios del personal del
departamento

¢ Asistir al jefe y subjefe en lo que estos requieran

¢ Otras que le sean asignadas por el subjefe

Relaciones de Trabajo

Por la naturaleza de sus atribuciones debera mantener relacion directa con el

subjefe y la recepcionista
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Autoridad

Para el manejo efectivo de los documentos de su area de trabajo que debe
entregar en las dependencias

Responsabilidad

Es responsable del manejo adecuado de los expedientes administrativos que
debe entregar, asi como realizar la limpieza del departamento y asistir al jefe y

subjefe en actividades de protocolo.

Il ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacionales

e Haber cursado como minimo tercer grado basico aprobado
Experiencia

eNinguna
Destrezas

e Manejo de equipo de limpieza
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Departamento de Abastecimientos

Manual de Organizacioén

Descripcion Técnica del Puesto

| IDENTIFICACION
Nombre del Puesto Encargado de Seccion Normatizaciony

Capacitacion

Numero de Plazas 01
Ubicacion Administrativa Subgerencia Administrativa
Tipo de Contratacion 011 (Personal de Planta)
Inmediato Superior Jefe de departamento
Subalternos Analistas y Secretaria

Il DESCRIPCION

Es un puesto de caracter administrativo, debe planificar, organizar, controlar y

dirigir todo lo que compete a las normativas internas del departamento

conforme a la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, asi como

orientar y capacitar en cuanto a adquisiciones y contrataciones.
Atribuciones

e Analizar y elaborar normativas internas de procesos de compras conforme lo
estipula la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento. Documentos
y bases de cotizacion, formularios de control, directrices generales para la
correcta aplicacion de la ley en materia).

e Analizar y elaborar planes de capacitacion para el efectivo cumplimiento de
lo normado en las leyes internas y externas.

e Brindar la asesoria adecuada en cuanto a adquisiciones

¢ Dirigir al personal que tiene a su cargo para el efectivo cumplimiento de los
objetivos.

eRevisar y avalar los instrumentos administrativos elaborados por cada
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analista.
e Realizar planes de trabajo efectivos
e Coordinar todo lo correspondiente a su area de trabajo

Relaciones de Trabajo
Por la naturaleza de sus atribuciones deberd mantener relacién directa con el
jefe de departamento, asi como con el personal dentro de la seccién que
tiene a cargo y con el personal de las Direcciones Regionales que estan a
cargo de realizar las compras por cotizaciones.
Autoridad
Para resolver problemas relacionados con la seccion que tiene a cargo, dirigir
y coordinar al personal de su seccion, firmar y autorizar documentos del area
de su competencia.

Responsabilidad

Es responsable de la organizacion y el buen funcionamiento de la seccion, asi
como de los resultados que se obtengan de la aplicacion de las normativas y
capacitaciones, le corresponde velar por el efectivo cumplimiento del personal
que dirige. Aplicacion correcta de la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento tanto en el Departamento como en las Direcciones Regionales.

Presentar reportes ante la jefatura del departamento.

Il ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacionales

e Poseer titulo profesional de Licenciatura en Administracion de Empresas o
carrera afin.

e Ser colegiado activo
Experiencia

¢ Acreditar como minimo un afio de experiencia en puesto similar
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Habilidades:
¢ Aplicar los conocimientos administrativos para realizar mejoras a la seccion
e Ser activo en el trabajo
e Coordinar el trabajo en grupo
e Resolver conflictos y tomar decisiones
Destrezas
e Para el Manejo de equipo de computo y todo equipo de oficina
e Ser positivo y promover el cambio organizacional
Otros requisitos:
¢ Acreditar cursos en computacion
e Poseer cursos de capacitacion de la aplicacion de la Ley de Contrataciones
del Estado
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Departamento de Abastecimientos

Manual de Organizacioén

Descripcion Técnica del Puesto

| IDENTIFICACION

Nombre del Puesto Analista de Normatizacion

Numero de Plazas 01

Ubicacién Administrativa Subgerencia Administrativa

Tipo de Contratacion 011 (Personal de Planta)

Inmediato Superior Encargado de Seccion de Normatizacion

y Capacitacion

Subalternos Ninguno

Il DESCRIPCION

Es un puesto de caracter administrativo, debe elaborar manuales

administrativos, normas, reglamentos, instructivos internos necesarios para el

buen desarrollo de las actividades del Departamento y el Instituto,

relacionados especialmente con las adquisiciones y contrataciones.
Atribuciones

eElaborar normativas internas para aplicar con mayor eficiencia la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento

¢ Actualizar las normativas segun las reformas que en la ley se realicen.

e Presentar al encargado de la seccién los documentos elaborados.

¢ Orientar efectivamente en cuanto a la normativa elaborada

e Sugerir cambios para mejorar los procesos de adquisiciones

¢ Otras que el encargado de la seccion le asigne

Relaciones de Trabajo

Por la naturaleza de sus atribuciones deberd mantener relacion con el

encargado de la seccién, con los Directores Regionales, jefes 0 encargados
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de compras y demas personal que solicite asesoria en cuanto a la normativa
elaborada.

Autoridad

Para cambiar o modificar la normativa segun las reformas de la ley.
Responsabilidad

Es responsable de la elaboracion y modificacion de las normativas internas para

la correcta aplicacion de la ley, asi como para facilitar la aplicacién de la misma.

Il ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacionales
e Tener aprobados el cuarto afio como minimo de carrera universitaria en
Administracion de Empresas o carrera afin
Experiencia
e Poseer experiencia minima de un afio en puesto similar
Habilidades:
e Ser activo en el trabajo
e Resolver conflictos y tomar decisiones
Destrezas
e Tener amplio conocimiento del manejo de equipo de computo Yy todo equipo
de oficina
Otros requisitos:
e Poseer diplomas o cursos que tengan relacién con la Ley de Contrataciones
del Estado

e POoseer cursos en computacion
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Departamento de Abastecimientos

Manual de Organizacioén

Descripcion Técnica del Puesto

| IDENTIFICACION

Nombre del Puesto Analista de Capacitacion

Numero de Plazas 01

Ubicacién Administrativa Subgerencia Administrativa

Tipo de Contratacion 011 (Personal de Planta)

Inmediato Superior Encargado de Seccion de Normatizacion

y Capacitacion

Subalternos Ninguno

Il DESCRIPCION

Es un puesto de caracter administrativo, debe determinar necesidades de

capacitacion, elaborar y modificar planes de capacitacion para que el

personal de compras de las unidades médicas y administrativas, asi como de

gue los directores regionales apliquen correctamente las normativas internas

conforme a la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
Atribuciones

eElaborar planes de capacitacion para aplicar con mayor eficiencia la Ley
de Contrataciones del Estado y su Reglamento

¢ Actualizar los planes de capacitacion conforme a las reformas que en la ley
se realicen.

e Presentar al encargado de la seccién de proyectos de capacitacion

¢ Orientar efectivamente en cuanto a las capacitaciones

e Sugerir cambios para mejorar los procesos de adquisiciones

¢ Otras que el encargado de la seccion le asigne
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Relaciones de Trabajo
Por la naturaleza de sus atribuciones deberd mantener relacién con el

encargado de la seccion, con los directores regionales o jefes o encargados

de compras y demas personal que solicite asesoria en cuanto a las

capacitaciones.

Autoridad
Para cambiar o modificar los planes de capacitacion.

Responsabilidad
Es responsable de la elaboracion, modificacion y asesoramiento de las

capacitaciones, asi como facilitar la aplicacion de la misma.
[l ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacionales

e Tener aprobado el cuarto afio aflos como minimo de carrera universitaria
afin al puesto
Experiencia

e Poseer experiencia laboral de un afio como minimo en puesto similar
Habilidades:

e Ser activo en el trabajo

¢ Resolver conflictos y tomar decisiones
Destrezas

¢ Manejo de equipo de computo y todo equipo de oficina
Otros requisitos:

e Poseer cursos en computacion
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Descripcion Técnica del Puesto

| IDENTIFICACION

Nombre del Puesto Analista de Evaluacion
Numero de Plazas 01

Ubicacion Administrativa Subgerencia Administrativa
Tipo de Contratacién 011 (Personal de Planta)
Inmediato Superior Encargado de Seccion de

Normatizacién y Capacitacion
Subalternos Ninguno

Il DESCRIPCION

Es un puesto de caracter administrativo, encargado del control de los eventos

de cotizacion que realicen las Direcciones Regionales, evaluar si se estan

aplicando correctamente las normativas y los planes de capacitacion. Este

puesto debe evaluar que el procedimiento este bien aplicado.
Atribuciones

e Controlar la ejecucion de las direcciones regionales en cuanto a las
adquisiciones

¢ Solicitar informes y reportes necesarios para llevar un control efectivo

e Sugerir cambios para mejorar los procesos de adquisiciones

e Orientar en cuanto a las normativas y capacitaciones que el departamento
elabore

¢ Otras que el encargado de la seccion le asigne

Relaciones de Trabajo

Por la naturaleza de sus atribuciones deberd mantener relacion con el

encargado de la seccién, con los Directores Regionales, jefes o encargados

de compras y demas personal que solicite asesoria.
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Autoridad

Para solicitar reportes e informes a las Direcciones Regionales
Responsabilidad

Es responsable de la evaluacion y control del trabajo de las direcciones

regionales.

[l ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacionales
e Tener aprobado el cuarto afio como minimo de carrera universitaria en
Licenciatura de Administracion de Empresas o carrera afin al puesto
Experiencia
e Poseer un afio de experiencia laboral en puesto similar
Habilidades:
e Ser activo en el trabajo
Destrezas
e Manejo de equipo de computo y todo equipo de oficina
Otros requisitos:
e Poseer cursos que tengan relacion con la Ley de Contrataciones del Estado

e Poseer cursos en computacion
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Departamento de Abastecimientos

Manual de Organizacioén

Descripcion Técnica del Puesto

| IDENTIFICACION

Nombre del Puesto Secretaria de Seccién
Numero de Plazas 02

Ubicacion Administrativa Subgerencia Administrativa
Tipo de Contratacién 011 (Personal de Planta)
Inmediato Superior Encargado de Seccién
Subalternos Ninguno

Il DESCRIPCION

Es un puesto de caracter administrativo que apoya todas las actividades que

estan relacionadas directamente con el encargado de Seccion del

Departamento.

Atribuciones

e Elaborar oficios, providencias, memorando y circulares a requerimiento del
encargado del area.

¢ Atender dictados del encargado de la seccion.

e Colaborar en otras actividades que le sean solicitas por el encargado de la
seccién

Relaciones de Trabajo

Por la naturaleza de sus atribuciones deberd mantener relacion directa con el

encargado de la seccion, analistas, personas de otras dependencias, via

teléfono o directa, y ademéas con todo el personal que forme parte del

departamento.

Autoridad

Para programar sus actividades y darle orden de prioridad a los asuntos de
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acuerdo a su competencia y experiencia.
Responsabilidad
Es responsable del manejo adecuado de los expedientes y documentos

administrativos que le sean asignados.

Il ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacionales

e Poseer titulo de Secretaria Oficinista o Bilingle
Experiencia

e De preferencia acreditar un aflo de experiencia en un puesto similar
Habilidades:

e Resolver consultas inmediatas.

e Redactar y archivar

e Manejar programas de computacién
Destrezas

¢ Operar todo equipo de oficina, computadoras, impresoras, fax, maquinas de
escribir y fotocopiadoras.
Otros requisitos:

¢ De preferencia con estudios universitarios a fin al puesto.

e De preferencia poseer cursos o diplomas que acrediten manejo de equipo

de computo.
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Descripcion Técnica del Puesto

| IDENTIFICACION

Nombre del Puesto Encargado de la Seccion de Supervision
Regional

Numero de Plazas 01

Ubicacién Administrativa Subgerencia Administrativa

Tipo de Contratacion 011 (Personal de Planta)

Inmediato Superior Jefe y Subjefe del departamento

Subalternos Encargados de area y secretaria de
Seccion

Il DESCRIPCION

Es un puesto de caracter administrativo, debe planificar, organizar, controlar y

dirigir todo lo que compete a su area, velando porque los encargados de

cada Direccién Regional, orienten, capaciten y brinden el apoyo necesario a

los Directores Regionales y los encargados o jefes de compras.

Atribuciones

eAnalizar y velar por la correcta aplicacion de las normativas internas de
procesos de compras conforme lo estipula la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento, en las Direcciones Regionales.

eOrganizar los viajes de los encargados de area para que capaciten al
personal de las Direcciones Regionales en las diferentes etapas.

e Brindar la asesoria adecuada en el area de compras por cotizacion

¢ Dirigir al personal que tiene a su cargo para el efectivo cumplimiento de los
objetivos.

e Realizar planes de trabajo efectivos

¢ Coordinar todo lo correspondiente a su area de trabajo
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Relaciones de Trabajo

Por la naturaleza de sus atribuciones deberd mantener relacion directa con el
subjefe y principalmente con el jefe de Departamento, asi como con el
encargado de la Seccion de Normatizaciobn y Capacitacion, del personal
dentro de la seccion que tiene a cargo y los Direcciones Regionales y jefes o
encargados de compras.

Autoridad

Para resolver problemas relacionados con la seccion que tiene a cargo, dirigir

y coordinar al personal de su seccién, firmar y autorizar documentos del area
de su competencia.

Responsabilidad

Es responsable de la organizacién y la aplicacion de las normativas y planes de
capacitacion en las Direcciones Regionales asi como del buen funcionamiento
del area y debe responder por los resultados que se obtengan de la aplicacion
de las normativas y capacitaciones, ademas es responsable del efectivo
cumplimiento del personal que dirige. Presenta reportes ante la jefatura del

Departamento.

Il ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacionales

e Poseer titulo de Licenciatura en Administracion de Empresas o carrera afin
al puesto.
Experiencia

e Acreditar como minimo un afio de experiencia en puesto similar
Habilidades:

e Aplicar los conocimientos administrativos para realizar mejorar a la secciéon

e Ser positivo y promover el cambio organizacional

e Coordinar el trabajo en grupo

e Resolver conflictos y tomar decisiones
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Destrezas

e Poseer conocimiento del manejo de equipo de computo y todo equipo de
oficina
Otros requisitos:

e Tener conocimiento de la aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado

y su Reglamento
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Descripcion Técnica del Puesto

| IDENTIFICACION

Nombre del Puesto Encargado de Area
Numero de Plazas 05

Ubicacion Administrativa Subgerencia Administrativa
Tipo de Contratacion 011 (Personal de Planta)
Inmediato Superior Encargado de la Seccion de

Supervision Regional
Subalternos Ninguno

Il DESCRIPCION

Es un puesto de caracter administrativo, encargado de coordinar las

actividades entre las Direcciones Regionales y el Departamento de

Abastecimientos, delimitando los plazos de adjudicacion y contrataciones.
Atribuciones

eBrindar asesoria directa a las direcciones regionales sobre el proceso de
adquisiciones

e Dar capacitacion sobre el &rea de adquisicion

¢ Asistencia a las Direcciones Regionales en los procesos que se acuerden

¢ Planteamiento de acciones de mejoramiento de los procesos de adquisicion

e Seguimiento del desenvolvimiento de la direcciobn regional en lo que
respecta a los procesos de adquisicion

¢ Otras que el encargado de la seccion le asigne

Relaciones de Trabajo

Por la naturaleza de sus atribuciones deberd mantener relacion con el

encargado de la seccion, con las personas de compras de las direcciones
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regionales, y demas personal del departamento.

Autoridad

Para dirigir y corregir a las personas encargadas de compras en las
Direcciones Regionales.

Responsabilidad

Es responsable de dirigir, orientar, asistir y dar seguimiento a las Direcciones

Regionales en cuanto a adquisiciones.

Il ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacionales

e Tener pensum cerrado como minimo de carrera universitaria
Experiencia

e Poseer un afo de experiencia en puesto similar
Habilidades:

e Ser activo en el trabajo
Destrezas

e Manejo de equipo de computo y todo equipo de oficina
Otros requisitos:

e POoseer cursos en computacion

e ey de Contrataciones
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Descripcion Técnica del Puesto

| IDENTIFICACION

Nombre del Puesto Encargado de Area Metropolitana
Numero de Plazas 01

Ubicacién Administrativa Subgerencia Administrativa

Tipo de Contratacién 011 (Personal de Planta)

Inmediato Superior Encargado de la Seccién de

Supervision Regional

Subalternos Ninguno

Il DESCRIPCION

Es un puesto de caracter administrativo, debe planificar, organizar, coordinar

y dirigir todo lo que compete a llevar a cabo eventos de cotizacion de las

unidades médicas y administrativas que correspondan al area metropolitana,

aplicando las normativas internas y la capacitacion respectiva.

Atribuciones

e Planificar eventos de cotizacién correspondientes a los pedidos que las
unidades médicas y administrativas del area metropolitana requieran.

e Coordinar junto con el apoyo de la secretaria del area, los procesos de
compras.

e Gestionar ante la autoridad superior las autorizaciones correspondientes
para llevar a cabo compras por cotizacion y/o.

e Realizar los procesos de compras conforme a las normativas internas y los
planes de capacitacion.

e Proponer juntas de cotizacion

¢ Otras que el encargado de la seccion le asigne
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Relaciones de Trabajo

Por la naturaleza de sus atribuciones deberd mantener relacion con el
encargado de la seccién, con las personas que formen parte de las
cotizaciones y demas personal del departamento.

Autoridad

Para dirigir, coordinar y montar eventos de cotizacion correspondientes a los
pedidos de las unidades médicas y administrativas del area metropolitana.
Responsabilidad

Es responsable de llevar a cabo eventos de cotizacion conforme a las

normativas internas, para que las unidades estén abastecidas.

[l ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacionales
e Tener pensum cerrado como minimo de carrera universitaria afin al puesto
Experiencia
e Poseer experiencia de un afio en puesto similar
eHabilidades:
e Ser activo en el trabajo
Destrezas
e En el manejo de equipo de computo Yy de oficina
Otros requisitos:
e Poseer cursos en computacion
ePoseer conocimiento en la aplicacion de la Ley de Contrataciones y

Adquisiciones del Estado y su Reglamento
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Consideraciones Generales

Revision

Se debe planear una adecuada revision del presente manual con el objeto de
mejorar la organizacion del Departamento de Abastecimientos, la revision del
mismo lo hara una comisibn nombrada por el Subgerente Administrativo, integrada
por tres personas, un integrante del referido departamento, uno del Departamento de

Organizaciéon y Métodos y otro del Departamento Legal.

Aprobacion

La comision nombrada debera presentar una propuesta ante la Gerencia del
Instituto quien después del analisis respectivo lo aprobara mediante acuerdo

con el objeto de que el Manual de Organizacion propuesto entre en vigencia.
Instrumentacion

Aprobado el manual, el Subgerente Administrativo se encargara de reunirse con
el Jefe del Departamento de Abastecimientos para darlo a conocer al personal,
indicando el propésito y la finalidad por el cual se elabord.

Actualizacion

Todos los cambios o modificaciones que se realicen en la estructura

organizacional del Departamento de Abastecimientos, se debera reflejar

inmediatamente en el presente manual.
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

1.

11

1.2

1.3

1.4

2.1

DE BIENES Y SERVICIOS EN EL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

OBJETIVOS

Brindar apoyo administrativo de los procesos de compras por Cotizacion,
para que todos los encargados o jefes de compras, directores,
administradores de todas las unidades médicas o administrativas del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, estén en capacidad de realizar

las compras transparentemente.

Detallar los procedimientos que deben seguir las Direcciones Regionales
para la realizacion de compras contrataciones, por los Regimenes de
Cotizacion, respondiendo a las politicas del Instituto de efectuar los

procesos de forma transparente, eficaz y oportuna.

Facilitar la interpretacion y aplicacion de la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento, por lo que en ningln caso estas normativas son

superiores a dicha Ley y su Reglamento.

Describir la forma correcta para el ingreso de informacion de los eventos de
Cotizacion a realizarse en cada Direccion Regional, para la publicacion en

la pagina Web: www.guatecompras.gt

GENERALIDADES

El Acuerdo Gubernativo No. 368-2006 de fecha dos (2) de junio de dos mil
seis (2006), reforma el Articulo 8 del Reglamento de la Ley de



Nor mativas DAB-2006

2.2

2.3

Contrataciones del Estado, estableciendo la forma de publicacion a

convocatorias para la compra de bienes, suministros, obras y servicios.

El cumplimiento de estas normativas es de caracter obligatorio para todas
las Direcciones Regionales que forman parte del Instituto. EI cumplimiento
de las mismas es un respaldo al buen manejo de los fondos del Estado y
evitara hallazgos de parte de la Contraloria General de Cuentas o ha
quienes participen en cualquier paso del procedimiento de adquisiciones o
contrataciones. En caso de incumplimiento se haran acreedores a las

sanciones pecuniarias y/o administrativas que procedan.

Estas normativas deben estar disponibles en un archivador, cartapacio o
félder del Director de la Direccion Regional, del Jefe o Encargado de
Compras, del Jefe de Contabilidad, del Jefe o Encargado de Mantenimiento
y quienes participen de los procesos de compra, deberan estudiarlas

constantemente para su aplicacion correcta.

24 En el caso de las Oficinas Centrales, deben formar parte de las

2.5

herramientas administrativas del Subgerente Administrativo, del Jefe del
Departamento de Abastecimientos y todos los que participen en el proceso
de compra, es responsabilidad de éstos o quien jerarquicamente realice
esas funciones en las distintas Unidades Ejecutoras, socializar el contenido
de estas normativas y de su correcta aplicacion en todas las adquisiciones

0 contrataciones.

Es responsabilidad de los Directores de la Direcciones Regionales, jefes o
encargados de compras o0 a quien estos deleguen, la publicaciéon oportuna
en la pagina Web www.guatecompras.gt de los eventos de Cotizacién que

se realicen.
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2.6

2.7

2.8

2.9

Con el objeto que una mayor cantidad de proveedores puedan participar en
un proceso de adquisiciones o contrataciones, las mismas seran efectuadas
al amparo de la Ley de Contrataciones del Estado, deben publicarse

preferentemente como concursos publicos.

Las Direcciones Regionales, deben enviar al Departamento de
Abastecimientos un Informe Mensual de Procesos de Adquisicion
Ejecutados (ver anexo de formularios DAM-IMPAE-X12) dentro de los
primeros cinco dias del mes siguiente al que estan informando. Este debe
incluir todos los procesos de adquisicion realizados en el periodo
correspondiente y se debe elaborar de acuerdo con su instructivo de uso.
Todas las compras que realicen estas direcciones, deberan estar
planificadas en el Plan Anual Operativo —POA-, que cada unidad ejecutora

realiza cada afio para el siguiente periodo anual.

El Subgerente Administrativo y el Jefe del Departamento de
Abastecimientos, son los responsables de elaborar el “Plan Anual de
Adquisiciones y Contrataciones”, de los procesos de cotizacion a realizar el
afo siguiente, para que éstos se realicen con suficiente antelacion y evitar
asi prérrogas improcedentes y poder trabajar sin contratiempos. Esta
informacién deberd ser enviada a oficinas centrales por los directores o
administradores de las unidades médicas o administrativas, al Director
Regional a la que pertenezcan, durante el mes de septiembre de cada afio.
Recabada la informacion por los Directores Regionales, ésta la enviaran
durante el mes de noviembre al Departamento de Abastecimientos, para los
registros y control correspondiente.

No se podran realizar compras que no hayan sido previstas dentro en la

planificacion anual. Sin embargo, cuando se trate de emergencias o de
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3

3.1

3.2

3.3

34

3.5

situaciones en las cuales peligre la vida humana, debera actuarse de
acuerdo a lo indicado en el inciso 7.14 Excepciones.

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Se describen todos los conceptos que son utilizados para las presentes

normativas.

ACTA ADMINISTRATIVA: la que se facciona para describir todos los
pormenores y condiciones de una negociacion que esté incluida en el rango
de Q30,000.01 a Q.100,000.00.

ADENDA: es el documento que modifica y/o amplia el contenido de los
Documentos de Cotizacién Publica ya aprobados por la Autoridad Superior.
Surge derivado de dudas planteadas por los oferentes o por revision de
quienes elaboraron los Documentos. La Adenda debera ser aprobada por
la Autoridad Superior y notificada a todos los oferentes que hayan sido
invitados y que tienen documentos de Cotizacion. Este Documento se debe
publicar en la pagina Web www.guatecompras.qgt

ADJUDICATARIO: beneficiario de la adjudicaciéon para proveer los insumos
y/o servicios correspondientes a los procesos, incluyendo el de Contrato
Abierto, para suministro de productos farmaceéuticos y afines, alimentos

infantiles y formulas sucedaneas.

ADJUDICACION PARCIAL: es la adjudicacion parcial que realiza la Junta

de Cotizacion, cuando asi se establezca en las Bases.

AUTORIDAD SUPERIOR: se denomina Autoridad Superior, a la Junta

Directiva de todo el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
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3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: es el Gerente del Instituto
Guatemalteco de Seguridad o Subgerente Administrativo por delegacion de
funciones de acuerdo a la Ley Organica del Instituto Guatemalteco de

Seguridad Social, Decreto 295 del Congreso de la Republica.

BASES: documento con informacion del proceso que los oferentes deben
conocer para poder ofertar.

BIEN: se refiere a Propiedad, Planta y Equipo e Intangibles.

COMISION RECEPTORA Y LIQUIDADORA: comision para Cotizacion
integrada por tres miembros nombrada por la Autoridad respectiva, a la que

le compete recibir fisicamente el objeto y liquidacion del proceso.

CONTRATISTA: persona individual o juridica con quien se suscribe un

contrato administrativo.

CONTRATO: es el instrumento legal escrito, firmado por el funcionario
delegado por la Autoridad Administrativa Superior del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social y por el adjudicatario donde se estipulan
los derechos y obligaciones que rigen la ejecucion de la negociacion y las
relaciones entre el Contratante y el Contratista, cuyas condiciones surgen

de todos los documentos técnicos y legales que integran el proceso.

DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTOS: Unidad Administrativa del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social a la que le compete la
ejecucion, organizacion y coordinacion de los procesos de contrataciones

en el area central, y el control de los procesos que llevan a cabo las
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3.13

3.14

3.15

3.16

3.17

3.18

3.19

Direcciones Regionales, cuya sede esta ubicada en la 7. Avenida, 22-72,

zona 1, Ciudad de Guatemala, 2do. Nivel.

DIAS: cuando se mencionen, se refiere a dias habiles.

DIGITADOR: es la persona encargada de ingresar a la pagina Web

www.guatecompras.gt la informacion de los eventos de adquisiciones vy

contrataciones.

DICTAMEN TECNICO: es el documento que se genera para conocer la
opinidn de una o varias personas especialistas en un tema, bien, servicio o

suministro.

DISPOSICIONES ESPECIALES: apartado de estos Documentos en donde
se desglosan instrucciones particulares para este Proceso que deben ser

respetados por los oferentes.

DOCUMENTOS: documentos de Cotizacion que proveen informacion
suficiente para que el Oferente pueda presentar su oferta con pleno
conocimiento de los aspectos técnicos, legales, administrativos vy
financieros que rigen en un proceso. Estd integrado por: bases y sus
anexos,  especificaciones  generales, especificaciones  técnicas,

disposiciones especiales y planos.

ESPECIFICACIONES TECNICAS: apartado de estos Documentos donde
se desglosan las caracteristicas inherentes del Objeto de este Proceso.

(Articulo 18 de la Ley de Contrataciones del Estado)

FORMULARIO DE OFERTA: formulario que el Oferente utiliza para indicar

los precios unitarios y totales en quetzales del servicio o bien ofertado. Los
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3.20

3.21

3.22

precios deberan incluir, ademas el Impuesto al Valor Agregado, -IVA-,
(Articulo 10 de la Ley del IVA), todas las tasas, derechos arancelarios,

impuestos y otros gastos que correspondan.

GARANTIA DE CONSERVACION DE OBRA O DE CALIDAD O DE
FUNCIONAMIENTO: cuando el contratista responde por la conservacion
de la obra, mediante depdsito en efectivo, fianza, hipoteca o prenda a su
eleccién, que cubra el valor de las reparaciones de las fallas o desperfectos
que le sean imputables y que aparecieren durante el tiempo de
responsabilidad de dieciocho meses (18) contados a partir de la fecha de
recepcion de la obra. Tratdndose de bienes y suministros, debera otorgarse
garantia de calidad y/o funcionamiento, cuando proceda. La garantia de
conservacion de obra, o de calidad y/o funcionamiento, debera otorgarse
por el equivalente al quince por ciento (15%) del valor original del contrato,

como requisito previo para la recepcion de la obra, bien o suministro

GUATECOMPRAS: es el nombre asignado al Sistema de Informacién de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado. GUATECOMPRAS es un
mercado electronico, operado a través de Internet. Sistema de informacién
de contrataciones y adquisiciones publicas, en donde se anuncia e informa
sobre las compras, ventas y contrataciones del sector publico. Su direccion
en Internet es www.guatecompras.gt y el numero de operacion de

Guatecompras (NOG), con el que se identifica este proceso en el sistema

INSTITUTO: Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, instituciéon
autbnoma, de derecho publico, con personeria juridica propia y plena
capacidad para adquirir derechos y contraer obligaciones, cuya finalidad es
aplicar en beneficio del pueblo de Guatemala y con fundamento en el

articulo 63 de la Constitucidon Politica de la Republica, un régimen nacional,
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3.23

3.24

3.25

3.26

3.27

3.28

unitario y obligatorio de seguridad social de conformidad con el sistema de

proteccién minima. Su direccién en Internet es: www.igssat.org.

JUNTA DE COTIZACION: es el 6rgano competente, respectivamente, para
recibir calificar ofertas y adjudicar el negocio. Esta integrada por tres

miembros nombrados por la autoridad.

JEFE DE AREA: es la persona que tiene a su cargo un area especifica
dentro de una unidad médica o administrativa, como por ejemplo area de

enfermeria, farmacia y bodega, entre otros.

JUNTA DE RECEPCION Y LIQUIDACION: es el 6rgano competente para
verificar la calidad de los trabajos, efectuar pruebas, verificar los renglones
de los trabajos en cantidades y en valores, dimensiones, probar y hacer
funcionar los equipos, verificar y comprobar el cumplimiento del contrato, la
validez o legalidad de documentos que modifiquen el contrato administrativo

original

LEY: se refiere al Decreto Numero 57-92, Ley de Contrataciones del Estado

y sus Reformas.

NOTA (S) ACLARATORIA (S): es el documento que aclara el contenido de

los Documentos y surgen de las dudas planteadas por los Oferentes.

NOTIFICACION O CEDULA DE NOTIFICACION: es la forma legal de
hacerle saber a las partes toda resolucién, la misma debe tener la
identificacion del evento, la fecha y la hora en que se hace la notificacion,
nombres y apellidos de la persona a quien se entrega la copia de la
resolucion; la advertencia de haberse entregado o fijado en la puerta, la

firma del notificador y el sello.
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3.29

3.30

3.31

3.32

3.33

3.34

3.35

3.36

3.37

OFERENTE: persona individual o juridica que presente una oferta.

OFERTA(S): propuesta presentada por cada oferente para ejecutar el
objeto de este proceso. Esta propuesta debe incluir los aspectos técnicos,

financieros y legales, de acuerdo con lo solicitado en los documentos.

OFERTA FIRME: se entienden por ofertas firmes las Cotizaciones que
realmente sefialen el precio o valor de lo que se ofrece y estén firmadas por

el Representante Legal o Propietario.

PROCESO: conjunto de actividades ADMINISTRATIVAS y TECNICAS

relacionadas con la adquisicion de un material, suministro, bien o servicios.

REGLAMENTO: se refiere al Acuerdo Gubernativo No. 1056-92

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.

UNICO OFERENTE EN LA LOCALIDAD: es la Unica empresa, individual o
juridica que distribuye un bien, un suministro o presta un servicio en la

region o localidad.

UNIDAD: cualquier dependencia administrativa o0 médica que forme parte

del Instituto.

UNIDAD EJECUTORA (U.E.): dependencia del Instituto solicitante para la
contratacion o adquisicién de bienes y/o servicios.

USUARIO PADRE: es la contrasefia que es otorgada por la Direccion
Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, al representante
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social en este caso el Subgerente

Administrativo.



Nor mativas DAB-2006

3.38 USUARIO HIJO: es la contrasefla que otorga el usuario padre a las

4.1

4.2

personas que tienen asignadas la publicacion de eventos de cotizacién

para que puedan ingresar al Sistema de Guatecompras.

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR PUBLICACIONES DE PROCESOS
DE COTIZACION EN LA PAGINA WEB www.guatecompras.qt

CAPACITACION

El Director Regional, Directores y Administradores de unidades médicas y
administrativas, jefe o encargados de compras y todo el personal que
ejecute trabajo de adquisiciones, deberan cursar la capacitacion que es
impartida por el Ministerio de Finanzas Publicas en cuanto a como usar el
portal de Guatecompras, asi mismo obtener la contrasefia respectiva que
les permita usar este portal de internet, o bien para mas informacién
comunicarse al Departamento de Abastecimientos. (Articulo 4 “Obtencién
de Contrasefias”, Normas para el uso del Sistema de Informacién de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-).

ADMINISTRADOR DEL SISTEMA
La administracion del Sistema de Informacion de Contrataciones y
Adquisiciones en cada Direccion Regional, estara a cargo del Director de

cada una y del Jefe o Encargado de Compras o0 a quien se le delegue,

siendo éste el Usuario Padre.
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4.3

4.4

CODIGO DE USUARIO Y CONTRASENA

El Director de cada Direccion Regional, o el Jefe, o Encargado de
Compras o a quien el primero designe, creard los Usuarios Hijos, quienes
seran los encargados de digitar la informacién de los eventos de
Cotizacion. El Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones
les proporcionara contrasefa inicial a los Usuarios Hijos. Cuando, por
alguna circunstancia, los Usuarios Hijos sean rotados de su puesto, el
Director Regional o el Jefe o Encargado de Compras o a quien el primero
designe, procedera a eliminar los cédigos de las contrasefias de los
Usuarios Hijos que fueron previamente proporcionados y crear los codigos

de los Usuarios Hijos nuevos.

INGRESO DE INFORMACION

El Director de cada Direccion Regional sera el responsable de que cada
proceso que se publique en el portal de Guatecompras, haya sido incluido
previamente dentro del Plan Operativo Anual —POA-. Asimismo, debera
incluir toda la informacion requerida y cumplir con el tiempo definido para

cada operacion en el sistema, de conformidad con el cuadro siguiente:

11
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OPERACION
SOBRE EL TIEMPO
CONCURSO EN DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PARA SU
GUATE- PUBLICACION
COMPRAS
Invitacion a participar, descripcion del proceso y
Agregar fecha de la apertura de plicas (publicacion del | 08 dias antes

documentos 1

evento).

Agregar
documentos 1

Documentos de Cotizacion (Incluyen: bases,
especificaciones generales, especificaciones
técnicas, disposiciones especiales y planos,
cuando proceda) y Resolucién de aprobacién

Al momento de
la aprobacién

Agregar ) i Al momento de la
documentos 1 |Adendas (silas hubiera) Aprobacion
Agregar Acta de apertura de plicas El dia de la
documentos 1 apertura

Al dia siguiente

Agregar Co dela
documentos 1 Adjudicacion. adjudicacion
Publicar El dia de la
Evaluacion 6 | Cuadro de Calificacion de Ofertas adjudicacion
Agregar Resolucion de aprobaciéon o improbacion de lo | El dia de la
documentos 1 . L .
actuado por la junta de Cotizacion. aprobacion
Publlcar” Resolucion de Recursos de Revocatoria y|Eldiadela
Resolucién de T e
Reposicion emision
Recursos 9
Publicar contrato 8 Contrato o Acta Administrativa El dia de' [a
aprobacion
En el caso de ausencia de oferentes “terminado
desierto” o que se prescinda de la negociacion
Publicar “terminado anulado”, no se publicard la|Eldiadela
finalizacion 7 |resolucién de aprobacion o improbacién de lo| aprobacion de la
actuado por la Junta de Cotizacién ni el contrato | Resolucion
y deberdn hacer manualmente el cambio de
status en el sistema
Seleccionar ‘“estatus terminado adjudicado”, | El dia de la
. incluir el listado de los proveedores adjudicados, | Notificacién de la
Publicar . e ) . >
finalizacion 7 el Numero de ldentificacion Tributaria (N.I.T.) y| aprobacién de

los montos adjudicados a cada uno de los
contratistas.

Contrato o firma
del Acta
Administrativa

12
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Los procesos se deben publicar exclusivamente como concursos publicos con el

objeto que una mayor cantidad de proveedores puedan participar. (Resolucion
No. 100-2004 DNCAE)

4.5

4.6

OBLIGATORIEDAD DE LA PUBLICACION DE LOS EVENTOS EN LA
PAGINA WEB

Todas las Direcciones Regionales del Instituto, que realicen eventos cuyo
precio sea mayor de Q.30,000.00 deben adjuntar al expediente, la
impresion que el sitio Guatecompras genera de la(s) hoja(s) de “Detalle
de concurso”, que incluye toda la informacion del proceso y que sirve de

constancia de publicacion.

El incumplimiento de este requisito lo hara saber el encargado o jefe de
compras al Director Regional y este al Jefe del Departamento de

Abastecimientos, para lo que al efecto proceda.

NOTA: Las Direcciones Regionales, que no dispongan de Internet deberan
acudir a donde corresponda y digitar la informacion requerida, segun estas

normas.

MANUAL DEL USUARIO

Este sera elaborado por la Seccion de Normatizacion, Capacitacion y
Asesoria, el cual llevara la firma del Jefe del Departamento de
Abastecimientos y el Visto Bueno del Subgerente Administrativo. Este
manual sera distribuido en cada Direccion Regional y todas las unidades
médicas y administrativas del Instituto, para capacitacién, consulta y

referencia en general, del personal que esté relacionado con procesos de
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5.1

Cotizacién, para que a través del encargado de cada region del

Departamento de Abastecimientos resuelva cualquier duda sobre el

ingreso y/o modificacion de la informacion.

GENERALIDADES DE LOS PROCEDIMIENTOS

Describe en términos generales los procedimientos que se llevan a cabo

en el proceso de cotizacion, estableciendo los requisitos y normas que se

deben cumplir para que se realicen compras por el régimen de cotizacion

de la manera mas eficiente.

SOLICITUD DE PEDIDO (DAB-6)

Los formularios DAB-06, son las solicitudes de las unidades médicas o

administrativos.

5.1.1 Cada unidad médica o administrativa que necesita comprar un bien,

5.1.2

materiales o suministros o contratar un servicio, siempre y cuando
sobrepase el precio estimado de compra de valor de Q30,000.01,
deberda llenar, firmar y sellar el formulario DAB-6 “SOLICITUD DE
PEDIDOQO” (original y 2 copias), (el formulario debera tener la firma y
sello del Director, Administrador y jefe o encargado del area a donde
la adquisicion, Jefe de Departamento cuando sea a nivel de Oficinas
Centrales), se debera justificar y describir detalladamente lo que
necesita comprar, contratar o reparar. Este formulario puede ser
llenado con maquina de escribir o medio electronico sin enmiendas ni

tachaduras y debe incluir la siguiente informaciéon como minimo:

Si se trata de la compra de un bien, material o suministro:
Cantidad del bien, material o suministro a adquirir, expresados en las
medidas que corresponda.
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5.1.3

5.1.4

5.1.5

5.1.6

Descripcion detallada con las caracteristicas de lo que se necesita
comprar.
Si se trata de la compra de varios bienes, materiales y suministros

de la misma naturaleza se llenara un solo formulario.

Si se trata de contratacion de reparaciones:

Unidad Médica o administrativa que lo requiere

Identificacién del bien con su nimero de serie, registro, marca,
modelo, etc. y su ubicacion fisica.

Descripcion del problema por lo cual se quiere hacer la reparaciéon o

trabajo.

Si se trata de la contratacion de un mantenimiento preventivo:
Justificacion objetiva de la necesidad del mantenimiento en la unidad
médica o administrativa.

Identificacion del bien que necesita mantenimiento con su nimero de
serie, registro, marca, modelo, etc. y su ubicacion fisica.

Programa de las rutinas del mantenimiento preventivo.

Otros aspectos que se consideren importantes.

Si se trata de mantenimiento y remodelacion de edificios:
Justificacion objetiva del mantenimiento y remodelacion que se
requiere.

Ubicacion del érea fisica donde se realizaran los trabajos.

Descripcion del trabajo a realizar.
Si se trata de medicamentos:

Identificar el cédigo de medicamentos segun lista basica del Instituto

vigente para el afio en curso.
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5.2

5.3

- Identificar el producto segun la denominacién comudn internacional
(genérico)

- Indicar presentacion farmacéutica y concentracion.
En el caso de Dispositivos Médicos (Material Médico Quirargico
Menor), debera consultarse los Listados de Contrato Abierto, para
verificar que los bienes a adquirir, no se encuentren incluidos en el
mismo. En caso de duda sobre la presentacion del producto, debera

consultarse en la Sugerencia de Prestaciones en Salud.

5.1.7 Si se trata de otros casos:
- Describir detalladamente las actividades o trabajos a realizar.

AUTORIZACION DEL PEDIDO

El Director de cada unidad médica o jefe de la dependencia autorizara la
solicitud de pedido, después de haber verificado el Encargado o jefe de
compras la disponibilidad financiera y presupuestaria haciendo la consulta
al encargado de presupuesto. Después de verificar la disponibilidad
financiera, se elaborara el Formulario SIAF-01, debiendo anotar el precio
estimado de la compra o contratacion el niamero completo de partida
presupuestaria correspondiente del afio actual, la ubicacion geogréfica de
la unidad que esta comprando, el renglon a donde pertenece el bien o

suministro y la fecha actual.

APROBACION DEL PEDIDO

El Director de la unidad médica enviara el formulario DAB-6 juntamente
con el SIAF-01, al Director Regional, quien aprobara la solicitud de pedido
siempre y cuando lo requerido sea una necesidad debidamente

justificada.
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5.4

RESPONSABLES DEL CORRECTO LLENADO DEL FORMULARIO

Para evitar reparos de Auditoria Interna y de la Contraloria General de
Cuentas, los responsables directos del correcto llenado del formulario
DAB-6 seran: El Encargado o jefe de Compras, Director de cada unidad
médica o administrativa, asi como el encargado del area de donde se

requiere el bien.

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES COMPRENDIDAS DENTRO DEL RANGO DE Q.
30,000.01 A Q. 900,000.00, REGIMEN DE COTIZACION

NOTA: El proceso para el presente régimen incluye el cumplimiento de los

6.1

requisitos descritos en esta Normativa y lo programado en el POA.
Asimismo, debera proseguir con los pasos que a continuacion se

describen.

ELABORACION Y APROBACION DE LOS DOCUMENTOS DE
COTIZACION
6.1.1 Debera utilizarse el “Modelo de Documentos de Cotizacion” (Bases,
Disposiciones Especiales, Especificaciones Técnicas, Planos e
Instructivo) proporcionado por el Departamento de Abastecimientos
para compras y contrataciones.
6.1.2 De ser necesario, el jefe del area de donde se esté solicitando el

bien o suministro, debera complementar por escrito, la informacion
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6.1.3

6.1.4

6.1.5

6.2

6.2.1

contenida en el formulario DAB-6, de lo que necesita comprar o

contratar al Director de la unidad médica o administrativa.

El Jefe o Encargado de Compras o la persona nombrada por el
Director Regional, elaborara el documento de Cotizacion. Cuando
exista necesidad de apoyo técnico para la determinacion de
especificaciones para compras Yy contrataciones de servicios
(construcciones, ampliaciones o remodelaciones, reparaciones o
mantenimiento de equipos industriales, médicos hospitalarios, entre
otros), podra solicitar éste a traves del Departamento de
Abastecimientos y a las dependencias correspondientes dentro del
Instituto que tengan expertos y sean conocedores del tema,

(asuntos legales, infraestructura, medicamentos, entre otros).

El Director de la Unidad Médica o Administrativa, revisaray dara su
visto bueno a los documentos de Cotizacion, los cuales trasladara al
Director Regional mediante Oficio para su aprobacion, dicho

Director los aprobara, mediante Resolucion. (Articulo 21 de la Ley)

Cualquier modificacion y/o ampliacion que sea necesaria efectuar
en los documentos de Cotizacién ya aprobados, debera realizarse
con la Adenda respectiva, aprobada mediante Resolucién por la

Direccién Regional que aprobo los documentos en cuestion.

INVITACION A COTIZAR

Cualquier persona individual o juridica legalmente habilitada para
ello, cuyo giro comercial esté relacionado con el bien o servicio que
se desee comprar o contratar, puede participar en las cotizaciones a

las que se refieren estas normas. Por lo tanto, el jefe o encargado
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6.2.2

6.2.3

6.2.4

6.2.5

6.2.6

de compras y el Director Regional, asumen toda la responsabilidad

cuando éstas incumplan.

Para obtener transparencia, mayor participacion posible de
oferentes, logrando asi crear competencia y por lo consiguiente:
mejores ofertas en calidad, precio y servicio, debera publicarse en

la pagina Web: www.quatecompras.gt Dicha publicacion se

realizara el mismo dia de la aprobacién de los Documentos de
Cotizacién. Los plazos establecidos en el Art. 23 de la Ley se
refieren a dias habiles para la presentacion y recepcion de ofertas,
cuando no se especifique en los Documentos de Cotizacion, sera

de ocho (8) dias como minimo.

Las invitaciones seran las publicadas en la paginha Web:

www.guatecompras.gt juntamente con los Documentos de

Cotizacion (Art. 7 del Reglamento de la Ley reformado).

El Jefe o Encargado de Compras deberd anotar los oferentes
invitados, si el Oferente se enteré por Guatecompras, direccion, Tel.

/ fax e indicar si recogieron o0 no Documentos de Cotizacion.

Es responsabilidad del jefe o encargado de compras, verificar que
no se haya aceptado mas de una oferta por persona individual o
juridica. Estas personas individuales o juridicas tienen que ser de
existencia real, cuya direccibn sea comprobable y se puedan

localizar facilmente por parte de cualquier autoridad del Instituto.

En los documentos de Cotizacién se debera indicar cuales son los
REQUISITOS FUNDAMENTALES y NO FUNDAMENTALES que
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6.3

6.3.1

6.3.2

6.3.3

6.3.4

los oferentes deberan presentar, ademas deberd contener la

informacién necesaria sobre el evento.

RECEPCION, APERTURA DE PLICAS Y ADJUDICACION (ver

manual de Juntas Cotizacidn)

El Director Regional nombrard una Junta de Cotizacidén integrada
por tres (3) servidores publicos, especificamente de los renglones
011 y 022, con conocimientos basicos en lo que se desea comprar
0 contratar para que analicen las ofertas y adjudiquen de acuerdo

con los criterios indicados en los documentos de cotizacion.

El nombramiento de la Junta de Cotizacion, debe definir al
coordinador y dos integrantes, la adquisicibn o contratacion,
compra que se esté realizando, fecha, lugar y hora a donde tienen

que presentarse.

La notificaciéon a los integrantes de la Junta de Cotizacion debera
ser hecha ocho (8) dias anteriores a la fecha de Apertura de Plicas,

entregandoles copia de los documentos de cotizacion.

Ninguna persona que no pertenezca a la Junta de Cotizacién podra
recibir ofertas. Las ofertas y demas documentos de cotizacion seran
recibidos por la Junta en el lugar, direccion, fecha, hora y en la
forma que sefialen las Bases de Cotizacion. Transcurridos 30
minutos de la hora sefialada para la presentacion y recepcion de

ofertas, la Junta no aceptara ninguna mas.

Los o el integrante de la Junta de Cotizacién, que reciban las

ofertas extendera una constancia de recepcion de las mismas.
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6.3.5

6.3.6

6.3.7

6.3.8

6.3.9

La Junta de Cotizacién elaborara y firmara el Acta de Recepcion y
Apertura de Plicas, en donde quede constancia de los oferentes que

presentaron oferta.

El Director Regional o el jefe o encargado de compras, 0 a quien
éstos deleguen, le corresponde la publicacion del Acta de

Recepcion y Apertura, en la Pagina Web www.guatecompas.g.t,

dicha publicacién se hara el mismo dia de la apertura.

La Junta de Cotizacion tendra los dias que indican los Documentos
de Cotizacion para adjudicar, en aquellos casos en que no se
establece el plazo para la adjudicacion, éste sera de cinco (5) dias,
contados a partir del dia de la recepcion y apertura de plicas,
prorrogables por periodos iguales hasta un maximo de quince (15)
dias habiles, debera ser justificada por la Junta de Cotizacion ante
la Direccién Regional, quien habra de autorizarlo conforme la
calificacion de las razones expuestas. El otorgamiento de la
prérroga del plazo para la adjudicacion, también sera publicado en

la Pagina Web www.guatecompas.q.t

En caso de empate entre dos 0 mas oferentes en precio o0 en puntos
se citara a los involucrados para efectuar un desempate por sorteo,
acto del cual se dejara constancia en “Acta de Desempate” y se

consignara en el acta de adjudicacion.

La Junta de Cotizacion completara y firmaré el formulario “CUADRO
DE CALIFICACION DE OFERTAS" para cada evento realizado, de
acuerdo a la calificacion establecida en los Documentos de

Cotizacion.
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6.3.10

6.3.11

6.3.12

6.3.13

6.3.14

La Junta hard también una calificacion de los oferentes que
clasifiquen sucesivamente y lo hara constar en el acta de
adjudicacion. En el caso que el adjudicatario no suscribiera el
contrato, la negociacion podra llevarse a cabo solo con el

subsiguiente clasificado en su orden.

Si a la convocatoria se presentare unicamente un oferente, la Junta
de Cotizacion deberd solicitar autorizacion al Director Regional para
gue autorice que sea calificada la Unica oferta. Cumplido este
requisito si se autorizé la calificacion de la oferta se podra adjudicar
la misma, siempre que a juicio de la Junta la oferta satisfaga los
requisitos exigidos en el Documento de Cotizacion y que la

proposicion convenga a los intereses del Estado.

La Junta de Cotizacion elaborara y firmara el Acta de Adjudicacion
en donde constara que todo lo actuado y lo que se realiz6 de
acuerdo a los lineamientos del Manual de Procedimientos de Juntas
de Cotizacién; a los criterios contenidos en los Documentos de
Cotizacién respectivos, haciendo constar que la adjudicacién se

baso en criterios técnicamente sustentados.

Dentro de los tres (3) dias siguientes a la adjudicacion, la Junta de
Cotizacion notificara a todos los oferentes el acta donde se resolvié

en forma razonada la adjudicacion.

Es responsabilidad del Director Regional o al encargado de
compras 0 a quien éstos deleguen, la publicacién del Acta de

Adjudicacibn en la pagina Web: www.guatecompras.gt Dicha

publicacion se realizara el mismo dia de la adjudicacion.
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6.4

NOTA:

No podran ser miembros de las Juntas de Cotizacion, quienes

tengan los impedimentos siguientes:

Ser parte en el asunto.
Haber sido representante legal, Gerente o empleado o alguno de
sus parientes, asesor, abogado o perito, en el asunto o en la
empresa oferente.
Tener él o alguno de sus parientes, dentro de los grados ley,
interés directo o indirecto en el asunto.
Tener parentesco dentro de los grados de ley, con alguna de las
partes.
Ser pariente dentro de los grados de ley, de la autoridad superior de
la institucion.
Haber aceptado herencia, legado o donacién de alguna de las
partes.
Ser socio o participe con alguna de las partes.

Haber participado en la preparacién del negocio, en cualquier fase.

AUSENCIA DE OFERTAS

Es cuando en el evento de Cotizacion no se recibe ninguna oferta.

6.4.1

En el caso que a la convocatoria no se presentara ningun oferente a
la hora indicada en las bases, la Junta faccionara el acta respectiva
y lo hara saber al Director Regional, mediante oficio para que se
prorrogue el plazo de recepcion de ofertas, mediante resolucion. Si
aun asi no se presentara ningln oferente la Autoridad Superior
guedard facultada a realizar la Compra Directa, segun lo regulado
en el articulo 32, sin atender los limites establecidos en el articulo
38 ambos de la LEY. En este caso el proceso de COMPRA
DIRECTA debera ser publicado en la pagina Web:
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6.5

6.6

6.5.1

6.5.2

www.quatecompras.qt , cambiando el estatus del concurso de
“FINALIZADO DESIERTO” por “FINALIZADO ADJUDICADO”

APROBACION DE LA ADJUDICACION

La Junta de Cotizacion, adjudica al mejor proveedor.

Dentro de los dos (2) dias siguientes a que quede firme lo actuado
por la Junta de Cotizacién, ésta cursara, mediante oficio, el
expediente al Director Regional, quien aprobard o improbara a
través de Resolucion lo actuado por la Junta y notificara la misma
dentro de los cinco (5) dias de recibido el expediente. En caso de
ser improbada la adjudicacion, se tendra lo que establece el articulo
36 de la LEY. La adjudicacion quedara firme cuando la Autoridad
Superior apruebe definitivamente por medio de Resolucién lo
actuado por la Junta de Cotizacion. Misma que ser& notificada a
cada uno de los oferentes.

Es responsabilidad del encargado o jefe de compras de cada
Direccion Regional o a quien éstos deleguen, la publicacién de la
Resolucion de Aprobacion o Improbacion de lo actuado por la Junta

de Cotizacion en la pagina Web www.guatecompras.gt . Dicha

publicacion se realizard el mismo dia de la aprobacion.

CONTRATO

Describe el procedimiento que se debe llevar a cabo para dar
cumplimiento a lo que estable la Ley de Contrataciones del Estado en
cuanto a la elaboracion de contratos administrativos, asi como los
requisitos que se deben llenar para la elaboracion del mismo y la

suscripcion de las firmas correspondientes.
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6.6.1

6.6.2

OMISION DE CONTRATO ESCRITO (ACTA ADMINISTRATIVA)

No es necesario elaborar contrato escrito, en las negociaciones
comprendidas entre el rango de Q.30,000.01 a Q.100,000.00,

elaborandose para el efecto el “Acta Administrativa”.

El Acta Administrativa debera ser suscrita por el Director Regional y
el Propietario o Representante Legal del Contratista, dentro de los
diez (10) dias a partir de la notificacion de Resolucion de la
Aprobacion de lo actuado por la Junta de Cotizacion y no sera
necesaria previa delegacion de firma ni posterior aprobacion de la
misma.

El plazo para la entrega es la que se solicitd y que se establece en
el Acta Administrativa a partir de la firma.

CONTRATOS ADMINISTRATIVOS CON DELEGACION DE
FIRMA Y APROBACION POR PARTE DEL DIRECTOR
REGIONAL (articulos No. 47,48y 49 de la LEY.)

Para negociaciones mayores de Q.100,000.00, debe elaborarse
Contrato Administrativo siguiendo el “Modelo para elaboracion de
Documentos de Cotizacidbn y Contratos” proporcionada por el

Departamento de Abastecimientos.

El Director Regional, mediante oficio inmediatamente después de la

aprobacion de la adjudicacion, firmara el Contrato Administrativo.

El Director Regional debera suscribir el contrato en conjunto con el

Propietario o Representante Legal del Oferente adjudicado, al estar
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6.7

6.7.1

6.7.2

la Delegacion de firma y dentro de los diez (10) dias a partir de la
notificacion de Resolucion de la Aprobacién de lo actuado por la

Junta de Cotizacion.

El Contrato deber& ser aprobado en todos los casos, dentro de los
diez (10) dias contados a partir de la presentacion de la Garantia de

Cumplimiento de Contrato por parte del contratista.

Finalmente, se notificara al contratista la Resolucién de aprobacién
de las clausulas del contrato. El plazo contractual principia en la

fecha que se establezca en el contrato.

El mismo dia de la aprobacion del Contrato o de la firma del Acta
Administrativa, debera ser publicado en la pagina Web

www.guatecompras.gt, sera responsabilidad del jefe o encargado

de compras o a quien éstos deleguen.

GARANTIAS
Son las fianzas que los proveedores presentan para comprometerse al

cumplimiento de la cotizacién y el contrato.

De Sostenimiento de Oferta. La deben presentar todos lo oferentes

junto con su oferta, por un porcentaje no menor del uno por ciento
(1%) ni mayor al cinco por ciento (5%) del valor de la oferta, la cual
tendrd una vigencia de ciento veinte (120) dias, conforme lo que

establece el articulo 64 de la Ley de Contrataciones del Estado.

De Cumplimiento. Por el 10% del valor del Acta Administrativa o

Contrato, cuando se trate de bienes, suministros y servicios; y del
10% al 20%, cuando se trate de obras. La presentara solo el
Oferente Adjudicado, en los diez (10) dias siguientes de suscrita el

Acta Administrativa o Contrato.
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6.7.3 De Calidad o Funcionamiento. Por el 15% del valor original del

Acta Administrativo o Contrato (EI Oferente Adjudicado la
presentard junto con los documentos para el cobro respectivo).
Esta garantia no aplica en los casos de mantenimiento preventivo

0 servicios periddicos similares.

6.7.4 De Anticipo. Por el 100% del anticipo otorgado, cuando éste se
establezca en los Documentos de Cotizacién para Construccion de
Obras. Este anticipo se amortizara mediante deducciones del
veinte por ciento (20%) del valor de cada estimacion mensual del
avance de la obra y deberd quedar totalmente amortizado por el

Contratista al finalizar la obra.

6.7.5 De Saldos Deudores. Para garantizar el pago de saldos deudores

gue pudieran resultar a favor del Estado, de la entidad
correspondiente de terceros en la liquidacion, el Contratista debera
presentar fianza o depésito en efectivo, constituir hipoteca o

prenda, a su eleccion por el 5% del valor original del contrato.

NOTA: Estos documentos deberan estar en bolsa plastica sin perforaciones,
sin otra anotacion que no sea lo escrito por la empresa emisora, debe estar

a nombre de la institucion (ministerio, hospital, etc.)

6.8 EJECUCION DE CONTRATOS DE SERVICIOS, MANTENIMIENTOS
U OBRA CIVIL
6.8.1 Director Regional nombrard un Supervisor Local para que le dé

seguimiento a la ejecucion de los trabajos a efecto de garantizar

gue se hagan conforme a lo establecido en el Acta o Contrato.
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6.8.2 El Contratista y el Supervisor Local llevaran una bitacora de la

ejecucién del objeto del Acta o Contrato.

6.8.3 Al terminar los trabajos, el Contratista informard al Supervisor
Local. El Supervisor verificar4d que todos los trabajos realizados
hayan quedado conforme lo establecido en el Acta o Contrato. Si
encuentra defectos o trabajos incompletos, lo hard saber por
escrito al Contratista para que los corrija 0 complete. De estar bien
realizados, el Supervisor rendird un informe detallado escrito al

Director Regional. Articulo. 55 de la LEY.

6.8.4 Cuando en el Acta Administrativa o Contrato se estipula pagos
parciales, el Supervisor Local emitira el informe de los trabajos
ejecutados en el periodo de que se trate segun la estimacion
respectiva. El Director Regional podra autorizar el otorgar un
anticipo hasta de un veinte por ciento (20%) del valor original del
Acta o Contrato, el descuento del anticipo se calculara
multiplicando el monto bruto de cada estimacion por el mismo
porcentaje de anticipo que se haya concedido, tal como Ilo
establece el Articulo No. 58 de la LEY y el Articulo No. 34 del
REGLAMENTO.

6.9 RECEPCION
Se refiere al momento en que la unidad ejecutora recibe el bien,

suministro o servicio.
6.9.1 Obras, Servicios y Reparaciones
Dentro de los siguientes cinco (5) dias de recibir el informe escrito
del Supervisor, el Director Regional nombrard una Comisién

Receptora y una Comision Liquidadora de los trabajos, integrada
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6.9.2

6.9.3

cada una con tres miembros conocedores de la obra, servicio o
reparacion contratada, quienes con la participacion del Supervisor
Local y del Representante del Contratista, verificaran que los
trabajos hayan sido ejecutados a satisfaccion, lo cual haran
constar en acta. Si hubiera desperfectos que corregir, lo haran del
conocimiento del Contratista y le deberan fijar un plazo prudencial
para que haga las correcciones pertinentes. Esto también lo haran
constar en el acta. (Ver el articulo No. 55 de la Ley De

Contrataciones, Inspeccion y Recepcion Final).

Servicios de Recepcion Periddica

El Contratista entregara al Supervisor, dentro de los primeros
cinco (5) dias después de haber terminado el periodo establecido
en el Contrato o Acta Administrativa, un informe sobre las
actividades realizadas durante el mismo. El SUPERVISOR
confirmara que lo descrito en el informe esté correctamente y si
esto fuese asi, dando su visto bueno trasladara el informe a la
AUTORIDAD, para su aprobacion. La aprobaciéon de la
AUTORIDAD, indicara la recepcién a satisfaccion de lo ejecutado

en el periodo correspondiente.

Bienes

El Encargado de Bodega, conjuntamente con el Director o jefe de
la unidad médica o administrativa y el Encargado de Inventarios,

inspeccionaran el bien por recibir y de no presentar defectos o

alteraciones, firmaran la Constancia de Ingreso a Almacén y a
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6.9.4

6.9.5

6.10

6.10.1

Inventario. Cuando proceda, el bien debe hacerse funcionar antes

de recibirlo, dejando constancia en un acta.

Materiales y Suministros

El Encargado de Bodega elaborara la Constancia de Ingreso a
Almacén, previa verificacion de los materiales y suministros hasta
gue éstos hayan ingresado completamente. Esta constancia de
Ingreso a Almacén debera ser firmada de conformidad por el
Contador y/o el Director de la unidad médica o administrativa y el

Encargado de Bodega.

Liquidacion

Se procedera conforme lo establecido en los Articulos 56 y 57 de
la LEY.

REQUISITOS PARA PAGO
Son los documentos que la unidad ejecutora debe reunir para

gestionar el pago correspondiente al proveedor.

La Orden de Compra de un bien o servicio debera ser acompafada

por los documentos en el orden siguiente:

Factura original que cumpla con los requisitos fiscales de ley
establecidos, con el visto bueno del Director de la unidad médica o

administrativa (firma y sello).

Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario (cuando se trate de

materiales, suministros o bienes)
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6.10.2

6.10.3

NOTA:

Contrato o Acta Administrativa, en original o fotocopia (cuando

proceda).

Copia certificada del Acta de Recepcion Administrativa de

mantenimiento, reparacién y obra (cuando proceda).

Informe sobre actividades realizadas (en el caso de servicios de

recepcion periddica aprobado por el Director de la unidad).

Certificacion de inventarios por servicio y mantenimiento a equipos y

vehiculos (cuando proceda).

Para la adquisicion de equipo (Grupo 3), se deberd adjuntar

fotocopia de la programacién respectiva.

En el caso que el Acta Administrativa o el Contrato estipule varios
pagos, los documentos anteriores se deberan entregar al realizar el
tramite del primer pago. En los siguientes pagos se debera entregar
Unicamente Factura original, Acta de Recepcion Administrativa de
los trabajos realizados o Acta de Recepcion Administrativa de
entregas parciales y fotocopia del Acta Administrativa o del

Contrato.

Por ningln motivo se pagard la compra de un bien, material y
suministro, o la contrataciébn de un servicio antes de que éstos

hayan sido recibidos de conformidad.
La unidad médica o administrativa debe quedarse con fotocopia

certificada de todos y cada uno de los documentos de pago, ya que

eventualmente pueden ser solicitados por algun ente fiscalizador.
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En el caso que las Unidades médicas o administrativas cuenten con

equipo y software adecuado podran crear archivos magnéticos.

6.11 FRACCIONAMIENTO

El Director Regional, jefe o encargo de compras y el Director de la
unidad meédica o administrativa, asumen todas las responsabilidades
legales que la Ley establece por fraccionamiento en las compras o
contrataciones, para lo cual debera considerarse lo establecido en los
articulos 4y 81 de laLEY y 55 del REGLAMENTO.

6.12 RESPONSABILIDADES
Define la responsabilidad que las autoridades de la unidad ejecutora

deben tener en cuanto a la aplicacién de las presentes normativas.

6.12.1  El Director Regional, jefe o encargado de compras y el director de
la unidad médica o administrativa y todos los que participan dentro
del proceso de compra o adquisicion son responsables de agilizar

los tramites del procedimiento contemplado en estas normas.

6.12.2  El Director Regional debera vigilar que cada paso sefialado en

estas normas, se cumplan en su totalidad.

6.12.3 Rector Regional, es responsable de velar por que exista un archivo
permanente de todos los documentos originados por esta

Normativa para propdsitos de fiscalizacion.

6.13 DUDAS

6.13.1 Los casos no contemplados en esta Normativa, deberan ser

consultados por escrito al Departamento de Abastecimientos,
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guienes daran respuesta por la misma via. Las dudas que surjan
sobre como proceder en casos no contemplados en estas
Normativas pueden ser consultadas a la Auditoria Interna o

Asesoria Juridica del Instituto.

6.14 EXCEPCIONES

Define las ocasiones en las se puede exceptuar la compra por Cotizacion.

6.14.1

6.14.2

En el caso de ausencia de ofertas fehacientes, regulado en el
articulo 32 de la LEY, se podra hacer Compra Directa sin atender

los limites establecidos en el articulo (Art. 38 de la LEY).

No seré& obligatoria la cotizacién de las contrataciones, conforme el
procedimiento que se establece en el reglamento de la Ley (Art. 44

de la LEY) en los casos siguientes:

La adquisicion y contratacion de bienes, suministros y servicios
con proveedores unicos. La calificacion de proveedor Unico se
hara conforme procedimiento que se establece en el Art. 20 del
REGLAMENTO de la Ley.

Para establecer el extremo a que se refiere el numeral 1.10 del Art.
44 de la Ley, el organismo, dependencia o entidad interesada hara
una publicacion en Guatecompras, en el diario oficial y otra en uno
de los diarios de mayor circulacion en el pais, invitando a los
interesados en ofertar la contratacion de los bienes, suministros o
servicios solicitados, sefialando dia, hora y lugar para que
presenten su disposicion a ofertar. En dicha invitacion se
especificaran las caracteristicas de lo que se desea adquirir y el
plazo para presentar la manifestacion de interés, el cual no podréa

ser mayor de cinco (5) dias habiles a partir de la dltima
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6.14.3

publicacion. Se designara una comision receptora formada por tres
miembros nombrados por la autoridad administrativa superior de la
dependencia interesada en la negociacion. Si a la hora sefialada
no concurrieren interesados o presentarse un solo, se hara constar

en el acta de recepcion y se procedera como sigue:

En el primer caso la autoridad competente queda facultada para

comprar o contratar directamente con cualquier persona.
En el segundo, podra contratar con el Unico interesado en ofertar.

Si se presentare mas de un oferente, la comisién receptora
después de levantar el acta respectiva, procedera de inmediato a
rendir informe escrito a la autoridad superior de la entidad
interesada en la negociacion para que proceda a efectuar la

cotizacion segun sea el caso.

Se sujetan a cotizacién o al procedimiento determinado en el (Art.
44 la LEY numeral 2.1 y 2.2) y en (Art. 21 y 22 de su
REGLAMENTO), los casos siguientes:

A. El arrendamiento con o sin opcién de compra de inmuebles,
maquinaria y equipo dentro o fuera del territorio nacional,
conforme el procedimiento establecido en el REGLAMENTO
de la LEY.

i. Podra efectuarse siempre que el organismo, dependencia o
entidad interesada careciere de ellos, los tuviere en cantidad
insuficiente o en condiciones inadecuadas. Para el efecto, la
dependencia o entidad interesada debera justificar la necesidad
y conveniencia de la contratacion, a precios razonables en
relacibon a los existentes en el mercado; y con estos
antecedentes la autoridad administrativa superior de la entidad

interesada si lo considera procedente, aprobard el contrato
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6.15

respectivo, de acuerdo a la Ley y su reglamento, sin perjuicio
de poder aplicar el procedimiento de cotizacién, a criterio de la

citada autoridad.

La contratacion de estudios, disefios, supervision de obras y la
contratacion de servicios técnicos, conforme el procedimiento
establecido en el (Art. 22 del REGLAMENTO) de la LEY.

El organismo del Estado, dependencia o entidad estatal
interesada, podra abrir concurso, llamando a participar a las
personas que tengan interés en la prestacion de los servicios
requeridos, por medio de un (1) aviso publicado en
Guatecompras, en el Diario Oficial y, como minimo, otro en uno
de los diarios de mayor circulacion en el pais. Deberan mediar

por lo menos tres (3) dias habiles entre cada aviso.

Cuando por la naturaleza de los servicios requeridos o por
circunstancias especiales, el organismo o dependencia
interesados no abriera concurso, solicitara directamente la
propuesta de ofertas y la documentacion complementaria para
su calificacibn a las personas individuales o juridicas que

considere conveniente, en un nimero no menor de tres (3).

En casos de emergencia, es responsabilidad del Director Regional y el
Director de la Unidad Médica o Administrativa, realizar de manera agil y
oportuna las adquisiciones necesarias para salvaguardar y preservar la
vida y salud de los habitantes, con base a lo preceptuado en los Articulos
93, 94 y 95 de la Constitucidon Politica de la Republica de Guatemala y los
Articulos 1y 4 del Decreto 90-97 Cdédigo de Salud.
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DOCUMENTOS DE COTIZACION ESTANDAR

1. TERMINOLOGIA

11

1.2

1.3

1.4

ADENDA (S)
Es el documento que modifica y/o amplia el contenido de los documentos
y surgen de dudas planteadas por los oferentes o por revision de quienes

elaboraron los documentos.

AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR

Es el Gerente del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (Articulo 78
del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado) o Subgerente
Administrativo por delegacion de funciones de acuerdo con la Ley
Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (Decreto 295 del

Congreso de la Republica de Guatemala).

CONTRATISTA

Persona individual o juridica con quien se suscribe el contrato.

CONTRATO

Es el instrumento legal escrito, firmado por el funcionario titular de la
Autoridad Administrativa del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social y
por el contratista donde se estipulan los derechos y obligaciones que rigen
la ejecucion de la negociacién y las relaciones entre los mismos, cuyas
condiciones surgen de todos los documentos técnicos y legales que

integran el proceso.
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15

1.6

1.7

1.8

1.9

1.10

DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTOS
Dependencia Administrativa del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social a la que le compete la coordinacion de los procesos de

contrataciones.

DISPOSICIONES ESPECIALES

Apartado de estos documentos en donde se desglosan instrucciones
particulares para este proceso. (Articulo 20 de la Ley de Contrataciones
del Estado)

DOCUMENTOS DE COTIZACION

Agrupacion de datos impresos que proveen la informacion necesaria para
que el oferente pueda presentar en forma adecuada y estandarizada su
oferta; incluyen como minimo, los siguientes: bases, especificaciones
generales, especificaciones técnicas, disposiciones especiales y anexos.

(Articulo 18 de la Ley de Contrataciones del Estado)

ESPECIFICACIONES GENERALES
Apartado de estos documentos en el cual se establecen los aspectos
generales del objeto de este proceso. (Articulo 20 de la Ley de

Contrataciones del Estado)

ESPECIFICACIONES TECNICAS
Apartado de estos documentos donde se desglosan las caracteristicas
inherentes del objeto de este proceso. (Articulo 20 de la Ley de

Contrataciones del Estado)

GUATECOMPRAS
Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones Publicas, en

donde se anuncia e informa sobre las compras, ventas y contrataciones

2
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1.11

1.12

1.13

1.14

1.15

1.16

del Sector Publico. Su direccion de Internet es www.guatecompras.qgt

(Articulo 8 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado)

INSTITUTO
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, las oficinas centrales se
encuentran ubicadas en la 72 Avenida 22-72 zona 1, ciudad de

Guatemala, su direccion en Internet es: www.igssgt.org.

JUNTA

Junta de Cotizacion integrada por tres miembros, nombrados por la
Gerencia del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social. (Articulos 10,
12, 13, 14, 15y 16 de la Ley de Contrataciones del Estado)

LEY
Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57-92 del Congreso de

la Republica de Guatemala.

OBJETO

La compra de plantas eléctricas.

OFERTA (S)

Propuesta presentada por cada oferente para ejecutar el objeto de este
proceso. (Articulo 9 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado)

REGLAMENTO
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo
No. 1056-92.
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2.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

DESCRIPCION

FECHA

2.1

Periodo para adquirir los
DOCUMENTOS en papel

de

convocatoria a cotizar en un diario de

A partir la publicacion de Ia
mayor circulacion en el pais, hasta el

de de 2006.

Periodo para adquirir los

A partir de de los

DOCUMENTOS en GUATECOMPRAS

la publicacion

2.2 | DOCUMENTOS en forma |hasta el de 2006 antes de la
Electronica hora fijada para la recepcion de
OFERTAS.
Periodo para efectuar A partir de la publicacion en
2.3 | consultas GUATECOMPRAS, al de de
sobre los DOCUMENTOS | 2006.
2.4 | Periodo para respuesta de
Consultas sobre los | Hasta el de de 2006.
DOCUMENTOS
de de 2006, a las

2.5

Recepcion de OFERTAS

horas (hora limite ), transcurrido
este tiempo la JUNTA no recibir4 ninguna
OFERTA, en la Direccién de la Direccién
Departamental del INSTITUTO).

2.6

Apertura de Plicas

Después de concluida la recepcion de
OFERTAS.

2.7

Plazo para adjudicar

Hasta dias habiles contados a partir
de la fecha de recepcién de las
OFERTAS. La JUNTA podré solicitar

prorroga de este plazo.
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3.

3.1

3.2

BASES DE COTIZACION

Define los documentos que debe contener las bases de una cotizacion.
OBJETO
EI INSTITUTO desea adquirir o contratar (Descripcion del bien o servicios),
para la unidad (nombre de la o las UNIDADES EJECUTORAS del
INSTITUTO), de acuerdo a las condiciones y requerimientos establecidos
en las BASES, ESPECIFICACIONES GENERALES, ESPECIFICACIONES
TECNICAS Y DISPOSICIONES ESPECIALES de los presentes
DOCUMENTOS.

CONVOCATORIA A COTIZAR Y ENTREGA DE DOCUMENTOS
La convocatoria a cotizar se efectuara por medio de una (1) publicacién en

un diario de mayor circulacion en el pais y en GUATECOMPRAS.

Los DOCUMENTOS seran puestos a disposicion de los interesados, en la
(Direccion Regional) y en la direccion de Internet de GUATECOMPRAS

www.quatecompras.qgt., asimismo en la direccion de Internet del

INSTITUTO: www.igssgt.org. Los interesados en participar en el presente

proceso podran adquirir los DOCUMENTOS de la siguiente forma:
(Articulos 22 de la LEY y 7 del REGLAMENTO)

a) DOCUMENTOS adquiridos en papel: Podran retirar los
DOCUMENTOS en las oficinas de la Direccién Regional sin costo

de conformidad con el numeral 2.1, Cronograma de Actividades.

b) DOCUMENTOS adquiridos por medio electrénico: Podran
obtenerlos descargandolos de la péagina de Internet de

GUATECOMPRAS, (www.guatecompras.gt) registrado bajo el

NOG , 0 bien a través de la pagina de Internet del
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3.3

3.4

INSTITUTO (www.igssat.orq), hasta la fecha indicada en el numeral
2.2 de los DOCUMENTOS. Sin costo.

ACLARACIONES Y ADENDAS DE LOS DOCUMENTOS

Los interesados que deseen solicitar aclaraciones sobre los
DOCUMENTOS deberan hacerlo a través de GUATECOMPRAS, dentro
del periodo establecido en el cronograma de actividades. La Direccion
Departamental respectiva aclarara y emitira la ADENDA si correspondiera,
por GUATECOMPRAS hasta la fecha establecida en el numeral que
corresponda de los DOCUMENTOS.

Asimismo, el INSTITUTO antes de la recepcion de OFERTAS podra emitir
las modificaciones a los DOCUMENTOS que crea convenientes, a traves
de ADENDAS, haciéndolo del conocimiento a los OFERENTES por medio
de GUATECOMPRAS. (Articulo 39 bis de la LEY)

ELABORACION DE LA OFERTA

Los OFERENTES deben realizar su propuesta de acuerdo a lo estipulado
en estos DOCUMENTOS, en caso de discrepancia en el contenido de los
mismos prevaleceran en el siguiente orden: DISPOSICIONES
ESPECIALES, ESPECIFICACIONES TECNICAS, ESPECIFICACIONES
GENERALES y BASES. (Articulo 5 del REGLAMENTO)

La OFERTA debera ser presentada de la siguiente forma:
a) En idioma espafiol.
b) Los documentos contenidos en la plica, no deben contener enmiendas,

correcciones, borrones o tachones, excepto que estén debidamente

salvadas.
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3.5

c) Legible, con folios numerados, firmados, un indice del contenido y con
los documentos ordenados de acuerdo a como se listan en numeral
3.6.1y 3.6.2 de los presentes DOCUMENTOS.

d) Los OFERENTES deben tomar en cuenta que los gastos en que
incurran para la preparacion y presentacion de su OFERTA, seran a su
exclusiva cuenta y riesgo, razon por la cual no se reconocera suma

alguna, ni se efectuaran reembolsos de ninguna naturaleza.

e) Los documentos que contiene la plica no seran devueltos.

f) La JUNTA no aceptara propuestas presentadas por fax o enviadas por

correo, ni presentadas extemporaneamente. (Articulo 24 de la LEY)

ELABORACION DEL FORMULARIO DE COTIZACION

Los interesados en ofertar deberan presentar el formulario de cotizacion de
acuerdo al modelo adjunto en el anexo 5.2 de los presentes
DOCUMENTOS, ingresando los datos que corresponda, el cual debe ser
firmado por el propietario, su representante legal o mandatario segun el

caso; asimismo, deberan tomar en cuenta lo siguiente:

a) De acuerdo a lo que establece el articulo 25 de la LEY, cada persona

individual o juridica podra presentar una sola OFERTA.

b) El precio debe ser expresado en Quetzales, en nimeros y letras, con
dos decimales, indicAndose el precio unitario y total que corresponda a

cada elemento.
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3.6

3.6.1

c) De acuerdo a lo que establece el articulo 10 del Decreto 27-92 del
Congreso de la Republica de Guatemala, el precio ofertado, debe incluir

el Impuesto al Valor Agregado (IVA).

d) El OFERENTE debera considerar en el precio ofertado, todos los costos
en que incurra el OBJETO del presente proceso, de acuerdo a lo
establecido en los DOCUMENTOS.

e) Si existieran diferencia entre el precio total escrito en nimeros con el

precio total escrito en letras, se considerara valido lo escrito en letras.

DOCUMENTOS A PRESENTAR EN LA OFERTA

Se describen todos los documentos que deben presentar los proveedores
en cada oferta para participar en un evento de cotizacion, de conformidad

con lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado.

DOCUMENTOS GENERALES

El oferente debera presentar en sobre cerrado, rotulado con la informacién
del oferente (nombre, razon social, numero de identificacion tributaria,
direccion, teléfonos y otros medios de comunicacion), la identificacion del

proceso, conteniendo los siguientes DOCUMENTOS:

a) Hoja de datos del oferente, de acuerdo al modelo adjunto en el anexo

5.1 de los documentos.

b) Fianza de Sostenimiento de Oferta, de acuerdo a lo que se establece en
el numeral 3.13.1 de los DOCUMENTOS.

c) Declaracion Jurada, contenida en acta notarial, en donde conste lo

siguiente:
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i) Que no es deudor moroso del Estado ni de las entidades a las que

se refiere el Articulo 1 de la LEY.

i) Que no estd comprendido en ninguna de las prohibiciones que
establece el Articulo 80 de la LEY.

i) Que leyo, estudid, aceptd y se somete expresamente a cada una

de las condiciones, requisitos y demas estipulaciones establecidas

y exigidas en estos DOCUMENTOS, notas aclaratorias y
ADENDAS.

iv) Que garantiza stock de repuestos para todos los equipos que

oferta, por un periodo minimo de 10 afios. (cuando aplique).

d) Fotocopia legalizada de los siguientes documentos:

e Si el oferente es una persona individual:

Patente de Comercio, que indique el giro comercial afin al
OBJETO.

Cédula de Vecindad del propietario (completa).

e Si el oferente es una persona juridica:

Testimonio de la Escritura de Constitucion de la Sociedad y
sus modificaciones si las hubiere, debidamente inscritas en el
Registro Mercantil.

Documento que acredite el nombramiento del representante
legal o mandatario debidamente inscrito en los registros
correspondientes.

Cédula de Vecindad del representante legal (completa).
Patente de Comercio de Sociedad.

Patente de Comercio de Empresa, que indique el giro
comercial afin al OBJETO.
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3.6.2

e)

e Constancia de inscripcién y su ultima actualizacion de estar inscrito

en el Régimen del Impuesto al Valor Agregado (IVA).

Solvencia en original de sus pagos de cuotas, la cual debera ser
solicitada por escrito, firmada por el propietario, representante legal o
mandatario, al Departamento de Recaudacion, ubicado en el segundo
nivel, oficinas centrales del INSTITUTO (72 avenida 22-72 zona 1).

DOCUMENTOS ESPECIFICOS
Para cada pedido ofertado se debera presentar en un sobre aparte,

debidamente identificado, la siguiente documentacion:

a)

b)

Documento denominado “Formulario de Cotizacion”, de acuerdo al
modelo adjunto en el numeral 5.2 de los presentes DOCUMENTOS,
ingresando los datos que corresponda, el cual debe ser firmado por el
propietario, representante legal o mandatario y de conformidad a lo que
se establece en el numeral 3.5 de los presentes DOCUMENTOS.

Fotocopia legalizada de la autorizacion vigente otorgada al distribuidor
por el fabricante del equipo. Este mismo documento debera ser
presentado si el oferente fuere co-distribuidor, acompafiado de una

autorizacion del distribuidor.

Fotocopia legalizada de constancias extendidas por Instituciones del
Estado, entidades centralizadas, descentralizadas, auténomas,
privadas o por empresas extranjeras con las que hubiese celebrado
CONTRATOS, en las que indique haber cumplido con las condiciones

establecidas.

10
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3.6.3

3.6.4

e) Cuadro del personal técnico y/o profesional propuesto de acuerdo al
modelo ajunto en el numeral 5.3 de los presentes DOCUMENTOS;
para el efecto deberan incluir fotocopia legalizada de certificados,
diplomas y otros documentos en donde conste su capacitacion en el
funcionamiento de los equipos con caracteristicas similares o
superiores a las del equipo ofertado. En el caso de ser profesional,

debera acompafar constancia en original de ser colegiado activo.

f) Proporcionar toda la informacién técnica necesaria, de manera que
permita evaluar objetivamente el bien ofertado, debiendo incluir:
e Catalogos, folletos, manuales, etc. (en idioma espafiol) sobre
las caracteristicas, uso y mantenimiento del equipo.
e Disquete de 3.5” o disco compacto, conteniendo la informacion

descrita en la OFERTA, en formato de texto.

REQUISITOS FUNDAMENTALES

Los documentos que se detallan en las literal b) del inciso 3.6.1 y la literal
a) del inciso 3.6.2, se consideran requisitos fundamentales y su no
inclusion o la presentacion de los mismos sin la totalidad de la informacion
y formalidades requeridas, dara lugar a que la JUNTA, de acuerdo a lo
dispuesto en el articulo 30 de la LEY, rechace la OFERTA, sin

responsabilidad alguna de su parte.

REQUISITOS NO FUNDAMENTALES

Los demas documentos que se solicitan en el numeral 3.6.1 y 3.6.2 se
consideran requisitos no fundamentales, los cuales podran satisfacerse en
la propia OFERTA o dentro del plazo comun que fije la JUNTA. Dicho
plazo no podra ser mayor de dos dias habiles contados a partir de la

notificacion de la solicitud del cumplimiento de los requisitos solicitados por

11
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3.6.5

3.7

3.8

la JUNTA. de no cumplir con la presentacion de los mismos en el plazo
indicado por la JUNTA, la OFERTA sera rechazada. (Articulo 30 de la
LEY)

DOCUMENTOS PROVENIENTES DEL EXTRANJERO
En todos los casos, cuando se trate de documentos provenientes del
extranjero debe cumplirse con lo que establecen los articulos 37 y 38 de la

Ley del Organismo Judicial.

PRESENTACION Y RECEPCION DE OFERTAS

Las OFERTAS deberan ser presentadas ante la JUNTA, en el lugar, dia 'y
hora establecidos en el numeral 2.5 del cronograma de actividades. La
JUNTA extendera constancia de la recepcion de la(s) OFERTA (S).

APERTURA DE PLICAS

Al finalizar el periodo de presentacion y recepcion de OFERTAS, en acto
publico la JUNTA procedera a la apertura de las plicas que contienen los
documentos especificos en el orden en que fueron recibidas, dando lectura
en voz alta, los nombres de los oferentes y el precio total de cada
OFERTA (Art. 24 LEY y Art. 10 de su REGLAMENTO).

De lo actuado se faccionara un acta que sera suscrita por los miembros de
la JUNTA, la cual se publicara en GUATECOMPRAS.

Para efectos de calificacion se abrirA el sobre que contiene los

documentos generales.

12
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3.9 MOTIVOS PARA RECHAZAR OFERTAS

3.10

a)

b)

f)

Si no incluyera cualquiera de los documentos solicitados en el
numeral 3.6.1 literal b) y 3.6.2 literal a) de estos DOCUMENTOS
indicados como “Requisitos Fundamentales” o si la JUNTA concedio
plazo para presentar los documentos denominados “Requisitos no
Fundamentales” y los mismos no hubieran sido presentados en dicho

plazo.

Si no cumple a satisfaccion con las ESPECIFICACIONES
GENERALES, ESPECIFICACIONES TECNICAS y DISPOSICIONES
ESPECIALES del OBJETO.

Si modifican o tergiversan lo estipulado en estos DOCUMENTOS.

Si no son legibles o dan lugar a dudas o confusién al interpretarlas.

Si la JUNTA considera que la calidad, el precio u otras condiciones

ofrecidas, no convienen a los intereses del INSTITUTO.

Si se determinara que hay colusion (complicidad) o al verificar la
autenticidad de los documentos presentados y la veracidad de la

informacién contenida en la OFERTA, se encuentra falsedad.

CALIFICACION Y ADJUDICACION

Se establecen los criterios que se deben tomar en cuenta para la

calificacion y adjudicacion de ofertas, asi como el procedimiento que se

debe llevar a cabo para que la Junta de Cotizacion adjudique al mejor

proveedor a conveniencia del Instituto.

13
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3.10.1 CALIFICACION

Las OFERTAS recibidas seran calificadas por la JUNTA de acuerdo a la
LEY y su REGLAMENTO y a la metodologia disefiada para el efecto, para
determinar si las mismas cumplen con los requisitos solicitados en estos
DOCUMENTOS. La JUNTA podra solicitar aclaracion o informacion
adicional a cualquier oferente. Dichas aclaraciones o informacién adicional

no podran modificar el monto de la OFERTA presentada.

3.10.2 CRITERIOS DE CALIFICACION Y PONDERACION

A los OFERENTES que hayan cumplido con todos los requisitos y
DOCUMENTOS que conforman la OFERTA, la JUNTA aplicara los
criterios de calificacion indicados en el articulo 28 de la LEY, como son:
calidad, precio, tiempo, caracteristicas y demas condiciones que se fijan
en estos DOCUMENTOS.

Los criterios y su ponderacion que la JUNTA tomard en cuenta para la

calificacion de las OFERTAS en la cotizacion seran los siguientes:

ASPECTO A EVALUAR RANGO DE PUNTAJE PUNTOS
Cumplimiento de los requisitos |10 puntos, si cumplio desde el inicio. 10
solicitados 05 puntos, si se le requiri6 que

completara documentos, y lo hiciera
dentro del plazo fijado por la JUNTA.

Experiencia en el ramo comercial |15 puntos por mas de cinco (5) 10

gue se trate. Constancias requeridas | contratos.

10 puntos por tres (3) a cinco (5)
contratos.

05 puntos por menos de tres (3)
contratos.

0 puntos por ningln contrato.

Plazo de ejecucién razonable: Se
evaluara con mayor puntaje la
OFERTA que presente menor tiempo
de ejecucion, dentro del rango
propuesto por el ente planificador.

10 puntos al menor tiempo,

07 puntos al segundo lugar

05 puntos a todos los demas

0 puntos, si esta fuera del rango

10

Capacidad Técnica: la empresa de

2.5 Personal profesional

05

14
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contar con personal profesional vy
técnico, que se encuentre permanente
en la empresa y que participe en la
gestion del objeto del proceso

2.5 Personal técnico

Calidad del Producto: presentar
constancias de calidad del producto

10 puntos

10

Integraciébn de costos y precios
unitarios: Desglose de integracion de
precios por unidad de bien o servicio

05 puntos, si no se encuentran
incongruencias en su integracion.

Tiempo de entrega: Se calificara
con 10 puntos al OFERENTE que
ofrezca el menor tiempo de entrega
del bien, requerido en relacién al
resto de los OFERENTES.

A los OFERENTES que estén por
arriba del menor tiempo de
entrega, se les calificara con los
puntos que en forma inversamente
proporcional, les corresponda con
respecto al total de los puntos de la
OFERTA que ofrezca el menor
tiempo de entrega, de conformidad
el resto de OFERENTES se
calificaran inversamente
proporcional de acuerdo al tiempo
de entrega ofertado y de
conformidad con la formula
descrita en el rango de puntaje.

Precio mas bajo X 40 puntos
Precio N

Precio N: Cada precio subsiguiente al
precio mas bajo.

40

Precio: Se calificara con cuarenta
y cinco (45) puntos la OFERTA
econdmica del OFERENTE que
ofrezca el precio mas bajo, en
relacion al resto de los
OFERENTES. A los OFERENTES
gue estén por arriba del precio
ofertado méas bajo, se les calificara
con los puntos que en forma
inversamente  proporcional, les
corresponda con respecto al total
de los puntos de la oferta méas
economica, de conformidad con la
formula descrita en el rango de
puntaje.

Menor tiempo de entrega X 10

puntos
Tiempo de entrega N

Tiempo de entrega N = Cada tiempo de
entrega subsiguiente al menor tiempo de
entrega.

10

TOTAL PROPUESTA TECNICA

100

15
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3.10.3 ADJUDICACION

3.11

Dentro del plazo indicado en el numeral 2.7 del Cronograma de
Actividades, la JUNTA adjudicara el OBJETO de la presente cotizacion al
oferente que cumpla con las ESPECIFICACIONES GENERALES,
TECNICAS Y DISPOCIONES ESPECIALES solicitadas y obtenga el
mayor punteo de la suma de los criterios de calificacion indicados
anteriormente. (Articulos 33 de la LEY y 12 de su REGLAMENTO).

En el acta de adjudicaciéon se dejard constancia, si fuere el caso, de lo
siguiente:
a) OFERTAS descalificadas y su razon.
b) Calificacion por pedido de los OFERENTES que clasifiquen
sucesivamente, para que en caso que el adjudicatario no
suscribiere el CONTRATO, el proceso continué con el subsiguiente

clasificado en su orden.

La JUNTA notificara a cada uno de los oferentes, dentro de los tres (3) dias
de haber adjudicado el proceso. El acta contendra el cuadro de calificacion.
Adicionalmente, el acta de adjudicacion se publicara en GUATECOMPRAS
y tendra como anexo el cuadro de calificacion de OFERTAS. (Articulo 35 de
la LEY. La JUNTA podra hacer adjudicaciones parciales por pedido, segun
convenga a los intereses del INSTITUTO. (Articulo 34 de la LEY)

APROBACION DE LO ACTUADO POR LA JUNTA

Habiendo adjudicado el presente proceso, la JUNTA, dentro de los dos (2)
dias habiles siguientes, procedera a elevar a la AUTORIDAD
ADMINISTRATIVA SUPERIOR la documentacién de lo actuado para que,
dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes de su recepcion, apruebe o
impruebe lo actuado por la JUNTA, lo cual debera publicarse en
GUATECOMPRAS. (Articulos 36 de la LEY y 12 Bis del REGLAMENTO).

16
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3.12

3.13

SUSCRIPCION Y APROBACION DEL CONTRATO

ElI CONTRATO que detalle todas las condiciones que regiran la ejecucion
del OBJETO de la presente negociacion, se elaborara con base ala LEY y
su REGLAMENTO, a la OFERTA adjudicada, a las ESPECIFICACIONES
GENERALES, TECNICAS y DISPOSICIONES ESPECIALES de estos
DOCUMENTOS. La suscripcion y aprobacion del mismo se realizara
dentro del plazo y formalidades establecidos en la LEY. (Articulos 47 y 48
de la LEY y 26 del REGLAMENTO, siempre y cuando la negociacion sea
por un monto mayor de Q100,000.00, se lo contrario se faccionara Acta

Administrativa.

GARANTIAS

Fianza que presenta el proveedor para garantizar cumplir con lo pactado.

3.13.1 GARANTIA DE SOSTENIMIENTO DE OFERTA

Debera formalizarse mediante fianza extendida a favor del INSTITUTO por
una institucién afianzadora debidamente autorizada para operar en la
Republica de Guatemala y deberd tomarse en cuenta las siguientes
consideraciones: (Articulos 64 y 69 de la LEY)

a) Debera tener una vigencia de ciento veinte (120) dias contados a
partir de la fecha de recepcion y apertura de plicas, sin embargo el
plazo podra prorrogarse por mutuo acuerdo entre las partes.

b) Debera constituirse por una suma equivalente al 5% del monto total
de la OFERTA., de acuerdo a lo establecido en el articulo 64 de la
LEY.

C) Se hara efectiva en cualquiera de los casos establecidos en el
articulo 36 del REGLAMENTO .

17
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3.13.2 GARANTIA DE CUMPLIMIENTO

Dentro de los quince (15) dias siguientes a la suscripcién del CONTRATO,
el CONTRATISTA deberda presentar fianza de cumplimiento de
CONTRATO. (Articulos 65y 69 de la LEY, 38 y 39 del REGLAMENTO):
Esta garantia tendré las siguientes caracteristicas:

a) Formalizada mediante fianza extendida a favor del INSTITUTO, por
una institucion afianzadora debidamente autorizada para operar en
la Republica de Guatemala.

b) Constituida por una suma equivalente al diez por ciento (10%) del
monto total del CONTRATO.

3.13.3 GARANTIA DE CALIDAD Y/O DE FUNCIONAMIENTO

3.14

3.15

El CONTRATISTA, debera otorgar a favor y a entera satisfaccion del
INSTITUTO la Fianza de Calidad o de Funcionamiento, por el equivalente
al quince (15) por ciento del valor total del CONTRATO, como requisito
previo para la recepcion del bien, la cual tendra una vigencia de dieciocho
(18) meses, contados a partir de la fecha de recepcion del bien. (Articulos
67y 69 de la LEY).

RECEPCION

La AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR, nombrara una comision
receptora, la cual tendra a su cargo la recepcion de los bienes y dejara
constancia de la misma en acta, aplicando en lo que fuera procedente lo

gue establece el articulo 55 de la LEY.

RETRASO EN LA ENTREGA
Si el CONTRATISTA incurriere en retraso en la entrega del objeto de los
presentes DOCUMENTOS, por causas imputables a él, se le sancionara

con el pago de una multa por cada dia de atraso equivalente al cero punto

18
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cinco por millar (0.5 o/o0) del valor total del CONTRATO, de conformidad

con lo que establece el articulo 85 de la LEY.

3.16 FORMA DE PAGO
EL INSTITUTO pagara los bienes recibidos dentro de los treinta (30) dias
habiles siguientes a la fecha de la presentacion de la factura
correspondiente, por medio de depdsito en cuenta monetaria, registrada
por el CONTRATISTA en el Banco de Desarrollo Rural, Sociedad
Andnima,-BANRURAL-. El tramite de pago estara a cargo de la UNIDAD,
quien procedera de conformidad a la normativa del INSTITUTO.

3.17 LUGARY PLAZO PARA ENTREGA
El CONTRATISTA entregara los bienes OBJETO de la presente
negociacion, en las UNIDADES, de acuerdo a los requerimientos solicitados
en los presentes DOCUMENTOS y en el plazo ofertado, contado a partir del
dia siguiente de recibida la orden de compra respectiva.

4. ESPECIFICACIONES GENERALES, ESPECIFICACIONES TECNICAS Y
DISPOSICIONES ESPECIALES

4.1 PEDIDO No. ***/2007
UNIDAD EJECUTORA
DESCRIPCION DEL BIEN, SUMINISTRO O SERVICIO
ESPECIFICACIONES GENERALES:
ESPECIFICACIONES TECNICAS:
DISPOSICIONES ESPECIALES:

5. ANEXOS

5.1 Datos del oferente.

5.2 Modelo de formulario de cotizacion.

5.3 Modelo de cuadro del personal técnico y/o profesional propuesto.
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5.1 Datos del OFERENTE

Nombre o razén social del OFERENTE:

Eje(s) primordial(es) de sus actividades:

Tipo de Organizacion: (Empresa individual, Sociedad Andnima, Fabricante o

Productos, Distribuidor, codistribuidor o subdistribuidor, etc.)

Direccion:

Teléfono(s): Celular(es):

NUmero de Fax:

Correo electrénico:

NUmero de Identificacion Tributaria:

20
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5.2

INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

FORMULARIO DE COTIZACION

COTIZACION

CONTRATACION DE

DATOS DEL OFERENTE

Nombre del OFERENTE: NIT:
Direccion:
Teléfonos:
PRECIO
PRECIO
CANTIDAD TOTAL
NO. DESCRIPCION DEL BIEN Marca UNITARIO
SOLICITADA (CON IVA)
(CON IVA)

Precio Total de la Oferta en Letras:

Nombre y Firma del Propietario, Representante Legal o Mandatario

Fecha:
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5.3 CUADRO DEL PERSONAL
TECNICO Y/O PROFESIONAL PROPUESTO

INFORMACION GENERAL

OFERENTE:

Direccion: NIT:

Nombre del Empleado:

Profesién (Grado Académico):

CAPACITACIONES RECIBIDAS

Lugar de Capacitacion Duracién Titulo o diploma obtenido

EXPERIENCIA EN INSTALACIONES DE EQUIPO CON CARACTERISTICAS IGUALES O SIMILARES AL OBJETO

Lugar de la instalacién Equipo Tareas realizadas

Nombre y firma del OFERENTE, Representante Legal o Mandatario
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1.

MANUAL DE JUNTAS DE COTIZACION

OBJETIVOS

11

1.2

1.3

Brindar apoyo a cada uno de los integrantes de las Junta de Cotizacion,
sobre como recibir, calificar ofertas y adjudicar un bien, suministro o
servicio, para que las compras que se realizan por este régimen sean

mas apropiadas y transparentes.

Servir de guia a cada uno de los integrantes de las Juntas de Cotizacion,
para que califiquen y adjudiquen el negocio, enmarcados en lo que

establece la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Facilitar la interpretacion y aplicacion de la Ley de Contrataciones del

Estado y su Reglamento.

BASE LEGAL

2.1

2.2

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala Articulo 107. Los
Trabajadores del Estado estan al servicio de la Administracion Puablica y

nunca de partido politico, grupo, organizacion o persona alguna.

Ley de Servicio Civil, Reglamento de la Ley de Servicio Civil y sus
Reformas. Decreto N0.1748, Acuerdos Gubernativos 18-98 y 564-98
Articulo 64. Obligaciones de los Servidores Publicos Articulo 1
Reglamento. Concepto de Servidores Publicos a) Funcionario Publico

b) Empleado Publico
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3.

LOS INTEGRANTES DE LAS JUNTAS DE COTIZACION PUEDEN SER:

3.1 Se integrara con tres (3) miembros que sean Servidores Publicos de los
renglones 011 y 022, de preferencia de la entidad contratante,

nombrados por la autoridad administrativa superior. (Art.15 de la Ley)

3.2 Si la entidad no cuenta con personal idoneo, podra solicitarse el
nombramiento de servidores publicos de otras dependencias del
estado. (Art.11 Ley).

3.3 Seran nombradas personas idéneas, con capacidad técnica y vasta
experiencia, a tiempo completo y no podran abstenerse de votar, ni
ausentarse o retirarse del lugar donde se encuentren constituidos,

durante la jornada de trabajo en el proceso de adjudicacion.

LOS INTEGRANTES DE LAS JUNTAS DE COTIZACION NO PUEDEN
SER:

Articulo 12 de la Ley. Quienes tengan los impedimentos siguientes:

4.1 Ser parte en el asunto

4.2 Haber sido representante legal, Gerente o empleado o alguno de sus
parientes, asesor, abogado o perito, en el asunto o en la empresa
oferente.

4.3 Tener él o alguno de sus parientes, dentro de los grados ley, interés
directo o indirecto en el asunto.

4.4 Tener parentesco dentro de los grados de ley, con algunas de las
partes

4.5 Ser pariente dentro de los grados de ley, de la autoridad superior de la

institucion.
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4.6 Haber aceptado herencia, legado o donacion de alguna de las partes.
4.7 Ser socio o participe con alguna de las partes.

4.8 Haber participado en la preparacion del negocio, en cualquier fase.

NOMBRAMIENTO DE LAS JUNTAS DE COTIZACION

5.1 Seran nombrados por la Autoridad Administrativa Superior

5.2 Deben ser notificados del nombramiento 8 dias antes de la apertura de

plicas.

5.3 Deben recibir un juego de los documentos de Cotizacion, para su

analisis.

CAPACITACION

6.1 El Director Regional, jefe o encargado de compras, 0 a quien estos
deleguen, deberan dar una platica introductoria a los integrantes de
la Junta de Cotizacion, sobre lo que realizaran y cémo, ademas
resolveran dudas en cuanto al procedimiento establecido en este

manual.

CONDUCCION DE LOS EVENTOS DE APERTURA DE PLICAS

7.1 La Junta nombrada debera estar en el lugar como minimo una hora

antes de la programada para iniciar la recepcién de ofertas.

7.2 Entre los integrantes de las Juntas de Cotizacion, se debe designar

quién fungird como coordinador.
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8.

7.3 La persona que sea hombrada como coordinador indicara quien debe

extender la constancia de recepcion de las mismas.

7.4 Es importante dar una induccion previa a los integrantes de las juntas
para que se considere algunos aspectos importantes, como ser
estrictos con la hora estipulada para recepcion de plicas, informacion

gue se debe leer en publico, etc.

COMPETENCIA DE LA JUNTA
Define las funciones y actividades de las que es responsable dicha junta.
8.1 La Junta tendrd competencia para: RECIBIR, CALIFICAR vy
ADJUDICAR.

8.2 Ninguna persona que no pertenezca a la Junta de Cotizacion, podra

recibir las ofertas fuera de la hora limite fijada en los documentos.

8.3 Sus decisiones las tomara por mayoria de sus miembros, quienes no

podran abstenerse de votar, dejando constancia en acta de lo actuado.

8.4 Transcurridos treinta minutos de la hora sefialada para la presentacion y
recepcion de ofertas, no se aceptara alguna mas y se procederé al acto

publico de apertura de plicas. (Articulo 24 de la Ley).

INTERPRETACION DE LOS DOCUMENTOS DE COTIZACION

Es la forma en la que se deben entender los Documentos de Cotizacion.

9.1 Los integrantes de las juntas deben analizar e interpretar los
documentos de cotizacion, teniendo claro cuéles son los documentos
que deben presentar los oferentes en las plicas asi como el orden que

deben seguir para efectos de la calificacion.
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10.

9.2

En los documentos de Cotizacion se debe identificar claramente:

- Los Requisitos Fundamentales

- Los Requisitos No Fundamentales

- Especificaciones generales, especificaciones técnicas y
disposiciones especiales

- Criterios de calificacion de las ofertas.

INTERPRETACION DE LAS NOTAS ACLARATORIAS Y ADENDAS

Define las correcciones o cambios realizados a los documentos.

NOTA:
IMPORTANTE INDICAR QUE LAS NOTAS ACLARATORIAS NO
MODIFICAN LOS DOCUMENTOS DE COTIZACION

ES

10.1 NOTAS ACLARATORIAS:

Notas aclaratorias tienen su origen cuando los potenciales oferentes
interesados en participar en un evento manifiestan dudas sobre los
documentos de cotizacion, que necesitan ser aclaradas por la entidad

interesada en la contratacion.

De igual forma la unidad interesada genera aclaraciones como
consecuencia de las visitas técnicas realizadas por los potenciales
oferentes de eventos relativos a contratacion de mantenimiento de

equipo, mantenimiento de infraestructura, instalacién de equipo, etc.

Las notas aclaratorias deben ser notificadas por la unidad interesada a
todos los oferentes invitados que recogieron documentos de cotizacion
y a los oferentes que bajaron los documentos del portal electrénico de

guatecompras.
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10.2 ADENDA:

Es el documento que modifica y/o amplia el contenido de los
documentos de cotizacion aprobados previamente por la Autoridad
Superior. La adenda se origina como consecuencia del planteamiento,
por parte de los oferentes, de observaciones a los documentos de
cotizacion a las bases, especificaciones técnicas Yy disposiciones

generales.

De igual forma, la dependencia interesada podra emitir adendas en el
caso de detectar la necesidad de corregir algin aspecto de los

documentos de cotizacion.

La adenda debe ser aprobada mediante resolucién por la autoridad
superior y notificada a los oferentes invitados que recogieron

documentos y publicarla en guatecompras.

Los integrantes de las juntas obligatoriamente deben conocer tanto
las notas aclaratorias y las adendas y considerarlas al momento de la

adjudicacion.

11. RECEPCION DE OFERTAS
Define la forma en que se deben recibir las ofertas que se entregan.

11.1 Como prueba de haber recibido la oferta se entregara al oferente en el
momento de presentar su oferta, una boleta Recepcion de Oferta (ver
modelo adjunto) como constancia, en donde se registra el dia y la
hora de entrega, nombre completo de la empresa, domicilio, NIT y
teléfonos del oferente. Dicha boleta deberd ser firmada por el
integrante de la Junta de Cotizacion que actie como Receptor de

Ofertas.
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I nstituto Guatemalteco de Seguridad Social
Direccion Regiona Metropolitana

CONSTANCIA A PROVEEDORES
POR ENTREGA DE OFERTAS
Cotizacion No.

Pedido No. Dependencia

Descripcién

Empresa Nit Teléfono
Fecha mes de 2006

Nombre de quien recibe Sello de Recibido

11.2 La boleta de Recepcion de Ofertas se debe elaborar en original y
copia. El original se entrega al oferente y el duplicado se engrapa al
original de cada una de las ofertas. Las boletas pasan a formar parte
del expediente.

11.3 Los integrantes de la Junta de Cotizaciébn deberan llevar un control de

todos los proveedores que lleguen a entregar sus ofertas.

12. APERTURA DE PLICAS
Define el procedimiento a seguir para abrir las ofertas.
12.1 Terminada la hora fijada para recibir ofertas, no se aceptara ninguna

mas y se procederd a la apertura respectiva de los sobres.

12.2 Los integrantes de la junta, deben verificar que la oferta esté
presentada de la siguiente forma:

Original en sobre cerrado y separados respectivamente, rotulados con la

informacion del OFERENTE (nombre, razén social, numero de
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identificacién tributaria, direccion, teléfonos y otros medios de
comunicacion), la identificacion del PROCESO y debiendo verificar lo

siguiente;

- En idioma espafiol.

- Los documentos contenidos en la plica, no deben contener
enmiendas, correcciones, borrones o raspaduras, excepto que
estén debidamente salvadas.

- Legible, con folios numerados, indice del contenido, y con los
documentos ordenados de acuerdo a como se listan mas
adelante.

- Los documentos que contiene la plica no seran devueltos y la
presentacion de los mismos constituird evidencia que el
OFERENTE estudié los DOCUMENTOS, lo que le ha permitido
identificar de manera clara, completa y precisa lo requerido, para
poder cuantificar en cantidad y calidad, determinar el precio y
presentar su OFERTA.

- La JUNTA no aceptara propuestas presentadas por fax o
enviadas por correo, ni presentadas extemporaneamente.
(Articulo 24 de la LEY).

- Los folders deberén estar identificados de la siguiente manera:

FOLDER UNO:
PROPUESTA ECONOMICA
Nombre del Proceso:
Nombre del OFERENTE:
Teléfono:

Direccion:

Lugar y fecha:
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FOLDER DOS:
PROPUESTA TECNICA
Nombre del Proyecto:
Nombre del OFERENTE:
Teléfono:

Direccidn:

Lugar y fecha:

13.  ANALISIS Y EVALUACION DE LAS OFERTAS RECIBIDAS
Define los documentos que debe contener una oferta, fundamentales y no

fundamentales.

13.1 REQUISITOS FUNDAMENTALES

Los documentos que se solicitan a continuacion, se consideran requisitos
fundamentales y su no inclusion o la presentacion de los mismos sin la
totalidad de la informacion y formalidades requeridas, daré lugar a que la
JUNTA, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 30 de la LEY, rechace la

OFERTA, sin responsabilidad alguna de su parte.

- La oferta debera presentar el FORMULARIO DE OFERTA de acuerdo al
siguiente modelo, ingresando los datos que correspondan, el cual debe
ser firmado por el OFERENTE, su representante legal o mandatario

segun el caso;
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Modelo del formulario de Oferta

Lugar y Fecha Guatemala de de
Descripcion del bien o servicio

Direccion:

Departamento:  Guatemala

Cotizacion No.

Sefiores

Junta de Cotizacion

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Ciudad, Guatemala

(Nombre del propietario, representante legal o mandatario) de anos, ( estado civil ), de nacionalidad

, me identifico con cédula de vecindad con nimero de orden y registro extendida

en la Municipaidad de del Departamento de , con residencia en

, nimero de teléfono ; seflaldé para recibir

citaciones y notificaciones la oficina situada en , humero de
teléfono en laciudad de Guatemala.

Comparezco en representacion de , con oficinas en

, Nimero de teléfono , Guatemala, Guatemala.

Interesados en Participar en la Cotizacion No0.00-IGSS-2006 para la compra de:
de la Unidad del INSTITUTO. Por este medio, en nombre
de mi representada, presento formal oferta, de acuerdo a lo establecido en los Documentos de Cotizacién y
demas documentos que forman parte de la misma.

En cumplimiento de las condiciones de esta Cotizacion, hago constar que:

Nos sujetamos a las leyes de Guatemala

Nos damos por enterados y aceptamos expresamente todas y cada una de la condiciones de la presente

Cotizacion .

L os precios que ofrecemos son fijos e inalterabl es;

Hemos estudiado detenidamente los DOCUMENTOS, las ESPECIFICACIONES TECNICAS de construccion,

las DISPOSICIONES ESPECIALES, planos y demés documentos que conforman la presente cotizacion;

Nos comprometemos a entregar total y satisfactoriamente terminada dentro del plazo de
dias calendario; y

Aceptamos que cualquier divergencia que pudiera suscitarse, relacionada con la interpretacién, cumplimiento,

rescision y efectos de cualquiera de las clausulas del CONTRATO correspondiente a esta, sea dirimida de

conformidad con o que establece la Ley de lo Contencioso Administrativo.

De acuerdo con lo presentado en el cuadro de Renglones de Trabajo incluido en nuestra oferta, hemos calculado
y ofrecemos €jecutar en la unidad médica Incluyendo e impuesto
de Vaor Agregado —I1VA--.

Si nuestra oferta es aceptada, nos comprometemos a gjecutar
Si nuestra oferta es aceptada, contrataremos una garantia de cumplimiento de contrato (indica tipo) por una
sumafijade (indicar monto y moneda) para asegurar el debido cumplimiento de este, en laforma prescrita por €l
contratante.

Nos comprometemos a mantener esta OFERTA por un periodo de _ dias habiles a partir de la fecha fijada
paralaapertura de las ofertas conforme alo indicado en los DOCUMENTOS.

Debidamente autorizado para firmar por y en nombre de: El dia__ dd mes
de de Firma (En calidad de)

10
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Ademads, deberan tomar en cuenta lo siguiente:

De acuerdo a lo que establece el Articulo 25 de la LEY, cada persona
individual o juridica podra presentar una sola OFERTA.

El precio debe ser expresado en quetzales, en numeros y letras, con dos
decimales, indicandose el precio unitario que corresponda a cada
elemento, a cada renglon y sub-renglones.

De acuerdo a lo que establece el Articulo 10 del Decreto 27-92 del
Congreso de la Republica de Guatemala, el precio ofertado, debera
incluir el Impuesto al Valor Agregado (IVA).

El precio ofertado debera contener todos los costos en que incurra la
entrega del bien, suministro o servicio, hasta la unidad médica o
administrativa que corresponda.

Si existieran diferencias matematicas en la oferta presentada la JUNTA
lo solucionara, realizando las operaciones 'y correcciones

correspondientes, de la siguiente forma:

Si hay diferencia entre lo escrito en nimeros con lo escrito en letras, se
considerarda valido lo escrito en letras. Prevalecera el precio unitario
integrado al precio (aquel precio que aparece desglosado por materiales,
mano de obra, transportes, etc., en la oferta) y no aquel que aparece en
los catalogos de renglones. Si hubiere diferencia entre unos y otros, o
con los subtotales y/o totales, sera valido el unitario integrado, es decir,

el que aparece reportado en la integracion de precios unitarios.

11
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e FIANZA DE SOSTENIMIENTO DE OFERTA, por una suma equivalente
al 5% del monto total de la OFERTA presentada, de acuerdo a lo

siguiente:

GARANTIA DE SOSTENIMIENTO DE OFERTA

Debera formalizarse mediante fianza extendida a favor del INSTITUTO por
una institucion afianzadora debidamente autorizada para operar en a
Republica de Guatemala y deber4d tomarse en cuenta las siguientes

consideraciones: (Articulos 64 y 69 de la LEY)

- Debera tener una vigencia de ciento veinte (120) dias a partir de la
fecha de apertura de plicas, sin embargo el plazo podra

prorrogarse por mutuo acuerdo entre las partes.

- Deber& constituirse por una suma equivalente al 5% del monto
total de la OFERTA.

- Se hara efectiva en cualquiera de los casos establecidos en el
Articulo 36 del REGLAMENTO de la LEY. (la junta debe revisar
gue el monto del 5% este acorde a lo establecido con el total

ofertado)

13.2 REQUISITOS NO FUNDAMENTALES

Los deméas documentos que se solicitan en el félder dos y se detallan a
continuacién se consideran requisitos no fundamentales, los cuales podran
satisfacerse en la propia oferta o dentro del plazo comun que fije la JUNTA.
Dicho plazo no podra ser mayor de dos dias habiles contados a partir de la

notificacion de la solicitud del cumplimiento de los requisitos solicitados por la

12
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JUNTA. Dentro de este mismo plazo se llenaran los requisitos formales que
no se hubieren cumplido satisfactoriamente al presentar la OFERTA, de no
cumplir con la presentacion de los mismos en el plazo indicado por la
JUNTA, la oferta sera rechazada. (Articulo 30 de la LEY).

- Caratula

- indice

- Carta de presentacion de la OFERTA, debidamente firmada por
el OFERENTE, su representante legal o mandatario, segun sea

el caso, de acuerdo al siguiente modelo:

Modelo de carta de presentacién de la Oferta

Lugar y Fecha Guatemala de de
Suministro o servicio:

Unidad Médica o Administrativa :

Direccion:

Departamento: Guatemala

Cotizacion NO.

Sefores

Junta de Cotizacion

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Ciudad, Guatemala

(Nombre del propietario, representante legal o mandatario) de afos, ( estado civil ), de

nacionalidad , me identifico con cédula de vecindad con nimero de orden y registro
extendida en la Municipalidad de del Departamento de ,

con residencia en , humero de

teléfono ; sefial6 para recibir citaciones y notificaciones la oficina situada en

, humero de teléfono en la ciudad de
Guatemala.
Comparezco en  representacion de la , con oficinas en
, Nimero de teléfono , Guatemala, Guatemala.
Interesados en participar en la Cotizacion No. ____. Para compra de (bien, suministro o
servicio) . Por este

medio, en nombre de mi representada, presento formal OFERTA, de acuerdo a los Documentos de
Cotizacion y demas documentos que forma parte de la misma, por lo que me permito adjuntar la papeleria
de soporte por ustedes solicitada.

Debidamente autorizado para firmar por y en nombre de: El dia___ del mes
de de
Firma (En calidad de )

13
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Declaracién Jurada, contenida en Acta Notarial, en donde conste

lo siguiente:

e Que no es deudor moroso del Estado ni de las entidades a las
gue se refiere el Articulo 1 de la Ley, o en su defecto,
compromiso formal de que, en caso de adjudicarsele la
negociacion, previo a la suscripcion del contrato acreditara

haber efectuado el pago correspondiente.

¢ Que no esta comprendido en ninguna de las prohibiciones que
establece el Articulo 80 de la LEY.

e Que leyo, estudio, aceptd y se somete expresamente a cada
una de las condiciones, requisitos y demas estipulaciones
establecidas y exigidas en estos DOCUMENTOS, NOTAS
ACLARATORIAS y ADENDAS.

Verificar en las bases de cotizacion las constancias que se
requieran de acuerdo al tipo de bien, suministro o servicios.

El oferente debe presentar constancias extendida por
Instituciones del Estado, entidades centralizadas,
descentralizadas o autbnomas con las que hubiese trabajado, en
los que indique haber cumplido con los plazos y condiciones de
CONTRATOS celebrados con dichas Instituciones.

Otros requisitos que por el tipo de bien, suministro o servicio
requiera lo establecido en las bases de cotizacion.

Los OFERENTES, deben presentar solvencia en original de sus
pagos de cuotas al INSTITUTO al __ de de 2006, la

14
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cual debera ser solicitada por escrito, firmada por el propietario,
representante legal o mandatario, al Departamento de
Recaudacion, ubicado en el segundo nivel, oficinas centrales (72.
avenida 22-72 zona 1).

Fotocopia legalizada de los siguientes documentos:

a) Siel OFERENTE es una persona individual:
e Patente de Comercio, que indique el giro comercial afin al
OBJETO.

e Cédula de Vecindad del propietario (completa).

b) Siel OFERENTE es una persona juridica:
e Testimonio de la Escritura de Constituciéon de la Sociedad
y sus modificaciones si las hubiere, debidamente

inscritas en el Registro Mercantil.

Documento que acredite el nombramiento del
representante legal o mandatario debidamente inscrito en

los registros correspondientes.

Cédula de vecindad del representante legal (completa).

Patente de Comercio de Sociedad.

Patente de Comercio de Empresa, que indique el giro
comercial afin al OBJETO.

Constancia de inscripcion y su Ultima actualizacion de estar
inscrito en el Régimen del Impuesto al Valor Agregado IVA.
Solicitud de bases (Unicamente para los interesados que
adquieran los DOCUMENTOS por medio electronico, de
conformidad con el articulo 7 del REGLAMENTO.

15
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En todos los casos, cuando se trate de documentos provenientes del
extranjero debe cumplirse con lo que establecen los Articulos 37 y 38 de la

Ley del Organismo Judicial.

14. MOTIVOS PARA RECHAZAR OFERTAS

— Si no incluyera cualquiera de los documentos indicados en los
DOCUMENTOS “Requisitos Fundamentales” o si la JUNTA concedi6 plazo
para presentar los documentos denominados “Requisitos No
Fundamentales” y los mismos no hubieran sido presentados en dicho
plazo.

— Si no cumple a satisfaccién con las ESPECIFICACIONES TECNICAS vy
DISPOSICIONES ESPECIALES del OBJETO.

— Simodifican o tergiversan lo estipulado en los DOCUMENTOS.

— Sino son legibles o dan lugar a dudas al interpretarlas.

— Si la JUNTA considera que la calidad, el precio u otras condiciones
ofrecidas, no convienen a los intereses del INSTITUTO, con fundamento en
el articulo 30 de la LEY.

— Si se determinara que hay colusién o si al verificar la autenticidad de los
documentos presentados y la veracidad de la informacién contenida en la
OFERTA, se encuentra falsedad. Se entiende por colusion la existencia de
acuerdo entre dos 0 mas OFERENTES para lograr en forma ilicita la
adjudicacion. En estos casos, la JUNTA trasladara la (s) oferta (s) al
Departamento Legal del INSTITUTO para que inicie con las acciones
correspondientes. (Articulos 25 de la LEY y 11 de su REGLAMENTO)

16
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15. ELABORACION DE ACTA DE RECEPCION Y APERTURA DE PLICAS

La Junta de Cotizacion debera elaborar acta el mismo dia dejando
constancia de todo lo actuado en la recepcién y apertura de plicas, la cual

debera ser publicada en el portal de Guatecompras.

16 CALIFICACION Y ADJUDICACION

Define la forma en que la Junta de Cotizacion debe calificar las ofertas,
tomando en cuenta criterios por medio de puntajes, asi mismo adjudicarlas
al mejor proveedor siempre y cuando convenga a los intereses

institucionales determinando las justificaciones correspondientes.

16.1 CALIFICACION

Las OFERTAS recibidas seran calificadas por la JUNTA de acuerdo a la
LEY y su REGLAMENTO, para determinar si las mismas cumplen con
los requisitos solicitados en los DOCUMENTOS. La JUNTA podra
solicitar aclaracion o informacion adicional a cualquier OFERENTE.
Dichas aclaraciones o informacién adicional no podran modificar la
OFERTA presentada.

A los OFERENTES que hayan cumplido con todos los requisitos y
DOCUMENTOS que conforman la OFERTA, la JUNTA aplicara los
criterios de calificacion indicados en el articulo 28 de la LEY, como son:

calidad, precio, tiempo, caracteristicas y demas condiciones fijadas.

PONDERACION DE LAS PROPUESTAS ECONOMICAS
Se les otorgara el puntaje siguiente:

e 50 puntos a la OFERTA mas econdmica.

17
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e 40 puntos al segundo lugar de la OFERTA mas econdmica.

e 30 puntos al tercer lugar de la OFERTA mas econdémica.
e 25 puntos a todas las demas OFERTAS.

PONDERACION DE LAS PROPUESTAS TECNICAS

La Junta de Cotizacion, debe calificar las ofertas presentadas

verificando que

los oferentes hayan cumplido con

los

requisitos establecidos anteriormente y tomando en cuenta

los criterios del Articulo 28 de la Ley de Contrataciones del

Estado y su Reglamento. El cumplimiento de los requisitos

tendra una ponderacién de acuerdo al siguiente cuadro:

ASPECTO A EVALUAR RANGO DE PUNTAJE PUNTOS
Cumplimiento de los requisitos |10 puntos, si cumplio desde el inicio. 10
solicitados 05 puntos, si se le requiri6 que
completara documentos, y lo hiciera
dentro del plazo fijado por la JUNTA.
Experiencia en el ramo comercial |15 puntos por mas de cinco (5) 10
gue se trate. Constancias requeridas | contratos.
10 puntos por tres (3) a cinco (5)
contratos.
05 puntos por menos de tres (3)
contratos.
0 puntos por ningln contrato.
Plazo de ejecucion razonable: Se |10 puntos al menor tiempo, 10
evaluara con mayor puntaje la |07 puntos al segundo lugar
OFERTA que presente menor tiempo |05 puntos a todos los demas
de ejecucién, dentro del rango |0 puntos, si esta fuera del rango
propuesto por el ente planificador.
Capacidad Técnica: la empresa de |2.5 Personal profesional 05
contar con personal profesional y |2.5 Personaltécnico
técnico, que se encuentre permanente
en la empresa y que participe en la
gestion del objeto del proceso
Calidad del Producto: presentar |10 puntos 10

constancias de calidad del producto

Integracion de costos y precios |05 puntos, si no se encuentran 5
unitarios: Desglose de integracion de |incongruencias en su integracion.

precios por unidad de bien o servicio

TOTAL PROPUESTA TECNICA 50
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16.2 ADJUDICACION

Dentro del plazo indicado en las bases de cotizacion respectivas la
junta adjudicard al oferente que haya cumplido con las
ESPECIFICACIONES TECNICAS y DISPOSICIONES ESPECIALES
solicitadas y que haya obtenido el punteo mayor; de la suma de la
propuesta técnica y la propuesta econémica con base a los criterios

de calificacion detallados anteriormente.

La junta debera elaborar acta de calificacion y adjudicacion dejando

constancia, si fuera el caso, de lo siguiente:

a) OFERTAS descalificadas y su razon.

b) Calificacion de los OFERENTES que clasifiquen
sucesivamente, para que en caso que el adjudicatario no
suscribiere el CONTRATO, el PROCESO se continué con el
subsiguiente clasificado en su orden. (Articulos 33 de la LEY y
12 del REGLAMENTO)

c) Indicar precios en letras y numeros de la ofertas ganadoras, asi

como la del segundo lugar.

En caso de que dos 6 mas empresas empaten en precio o puntos se
citaran por escrito, indicando una hora y dia especifico, a los
oferentes involucrados para efectuar un desempate por sorteo, acto
del cual se dejara constancia en Acta de Desempate y se consignara
en el Acta de Adjudicacion final. El mecanismo de desempate debe

ser acordado previamente por la Junta.
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17. NOTIFICACION DE LA ADJUDICACION

17.1

17.2

17.3

17.4

Dentro del plazo no mayor de tres (3) dias de llevada a cabo la
adjudicacion, la Junta de Cotizacion debera hacer la respectiva
notificacion a cada uno de los Oferentes. (Articulo 35 de la Ley).
Para lleva a cabo la Notificacion, la Junta debera elaborar una Cédula
de Notificacidn, a la cual se adjunta una fotocopia certificada del Acta de
Adjudicacion, a manera de que los oferentes se enteren de cémo se
llevé a cabo la calificacion de las ofertas y la forma en que se adjudico.
La cédula de notificacion debe ser firmada tanto por la persona que
recibe la notificacion como por la persona que realice la funcion de
notificador.

La cédula de notificacién deber& ser llenada en su totalidad en letras.
Cuando se trate de datos numéricos, debera expresarse la cantidad en

letras y entre paréntesis los nUmeros que correspondan.

18. APROBACION DE LO ACTUADO POR LA JUNTA

Dentro del plazo de dos (2) dias siguientes a que quede firme lo resuelto

por la Junta, esta cursara el expediente a la Autoridad Administrativa

Superior, para su Aprobacion o Improbacion. (Articulo 36 de la Ley).

La autoridad Administrativa Superior aprobara o improbara lo actuado por

la junta, por medio de una Resolucion dentro de los cinco (5) dias de

recibido el expediente.

19. IMPROBACION DE LO ACTUADO POR LA JUNTA

En el caso que la Autoridad Superior, impruebe lo actuado por la Junta, y

ordene su revision con base en las observaciones que formule, devolvera el

20



Manual de Juntas de Cotizacién 2006

expediente a la Junta en el plazo de dos dias y ésta revisara la evaluacion
y hara la adjudicacion dentro del plazo de cinco dias de recibido el
expediente. La Junta podra confirmar o modificar su decision en forma

razonada. Art. 36 de la Ley.
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Manual de Procedimientos

Manual de Procedimientos

Régimen de Cotizacién

Introduccidén

El presente manual describe los procedimientos principales a llevarse a cabo
durante el proceso de adquisiciones y contrataciones por Cotizacion, en el
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, principalmente en las Direcciones

Regionales.

Define todos los pasos que conlleva el proceso, describiendo en forma textual y
gréfica los procedimientos administrativos que realizan los responsables de cada

actividad, evitando duplicidad u omision de tareas.

Objetivos del Manual

El objetivo principal de este manual, es facilitar la aplicacién del proceso de
adquisiciones y contrataciones por Cotizacion al Director Regional, jefes o
encargados de compras y cualquier persona que esté relacionada con dicho

proceso.

Ser una guia técnica que permita obtener informacion sobre la forma correcta de
hacer compras por el régimen de Cotizacién y que cada persona que forme parte
del proceso conozca especificamente las actividades u operaciones de las que es

responsable realizar.

Ser un instrumento técnico que permita establecer condiciones uniformes de

trabajo y que contribuya a lograr una mejor coordinacién en el area de compras.
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Campo de Aplicacion

El manual de procedimientos ha sido disefiado para ser aplicado por los
Directores Regionales, Directores o Administradores de las Unidades Médicas o
Administrativas, jefe o encargados del area de compras de las Direcciones
Regionales y todo el personal involucrado en las adquisiciones por el régimen de

Cotizacion.

Simbologia

Norma ANSI para elaborar Diagramas de Flujo, Diagramacion Administrativa

= Indica el inicio y el final del flujo

Operacion = Representa la realizacién de una actividad
u operacién
Documento = Representa las formas o documentos
L — del procedimiento

= Alternativa indica que tiene varias

opciones

= Indica que se guarde un documento en

Archivo

forma temporal o definitiva

- = Cuando intervienen otras unidades
Transferencia

=  Cuando se precede a preparar el documento

Preparacién

para el proceso
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Revision

Cuando se examina o comprueba algo del

trabajo que se realiza

Conector entre paginas o traslado a otra

unidad administrativa de la Dependencia

Conector de actividad enlace del diagrama
en una misma péagina, o una misma unidad

administrativa
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Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social

Departamento de Abastecimientos

Manual de Procedimientos

Procedimiento Fecha:
No. 01 2006

No. de Pasos: Pagina
06 1/3

Solicitud de Pedidos (DAB-06)

Elaborado por: Jefe Depto. Organizacion y Métodos Autorizado por: Gerente

Objetivo del procedimiento:

Que los Directores de las unidades médicas o

administrativas elaboren correctamente los pedidos de bienes, suministros o
servicios, mediante el Formulario DAB-06, para que no sean rechazados o

anulados, definiendo especificamente los requisitos

adjuntar a la solicitud.

que se deben llenar y

Inicia: Jefe o encargado de farmacia y bodega Termina: Director Regional

Responsables

No. Operacion

Descripcion

Jefe o encargado

de area,
encargado de
farmacia y
bodega. (cuando
sea el caso de
bienes)

Director de

unidad médica o
administrativa

01

02

03

Describe el bien, suministro o servicio, las
especificaciones técnicas y generales que se
requiere en el Formulario DAB-06, tomando
como base para su descripcion los
lineamientos descritos en las Normativas
DAB-2006. De ser necesario adjuntar hojas
ampliando la informacion.

Traslada el Formulario DAB-06, al Director de
la Unidad Médica o Administrativa para
aprobacion respectiva, firmado y sellado.

Revisa el pedido (numero, fecha, cantidad,
codigo cuando sea medicamentos,
especificaciones generales y técnicas y todo
lo que incluye el Formulario DAB-06)

3.1 Si el Formulario DAB-06, contiene errores
0 no cumple con la necesidad del hospital, lo
rechaza y lo devuelve a la unidad para que lo
corrijan.

3.2 Si el Formulario DAB-06 esta escrito
correctamente y cumple con la necesidad de
la unidad, lo firma, sella y lo traslada al Jefe
o encargado de compras de la Direccion
Regional.
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Instituto Guatemalteco de Procedimiento Fecha:
Seguridad Social No. 01 2006
Departamento de Abastecimientos No. de Pasos: Péagina
Manual de Procedimientos 06 2/3
Solicitud de Pedidos (DAB-06)

Inicia: Jefe o encargado de farmacia y bodega Termina: Director Regional

Responsables

No. Operacién

Descripcion

Jefe 0 encargo de
compras

Director Regional

04

05

06

Verifica si el Formulario DAB-06 cuenta con

lo siguiente:

a) Llenado correctamente

b) Firmas y sellos respectivos

c) Disponibilidad presupuestaria del pedido
en el renglén que corresponda.

4.1 Si el pedido no cumple con las literales

indicadas rechaza el pedido vy lo hace del

conocimiento del Director Regional, notifica a

la unidad correspondiente y lo archiva.

4.2 Si el pedido cuenta con las literales

indicadas anteriormente, elabora el

Formulario SIAF-01, anotando el precio

estimado de la compra y llenando como

corresponda y lo traslada conjuntamente con

el Formulario DAB-6 al Director Regional

para firmas respectivas

Firma y sella los Formularios DAB-06 Y SIAF-
01, original y dos copias.

Traslada el pedido al jefe o encargado de
compras para que proceda a iniciar el
proceso de cotizacidn correspondiente.
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Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social

Departamento de Abastecimientos

Manual de Procedimientos

Procedimiento Fecha:
No. 01 2006

No. de Pasos: Pagina
06 3/3

Solicitud de Pedidos (DAB-06)

Inicia: Jefe o encargado de farmacia y bodega Termina: Director Regional

Jefe o Director y Jefe o encargado de
encargado de | administrador de la g Director
, i : Py compras de la .
area o farmacia Unidad Médica o . ., . Regional
- . Direccion Regional
y bodega Administrativa
Inicio @
} : ;
3 5
1 4
A
v y 6
2 Decide *@
No Decide '_
Fin

Si
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Instituto Guatemalteco de Procedimiento Fecha:
Seguridad Social No. 02 2006
Departamento de Abastecimientos No. de Pasos: Pagina
Manual de Procedimientos 06 1/5
Aprobacion del Pedido y publicacion de Bases de Cotizacién

Elaborado por: Jefe Depto. Organizacion y Métodos Autorizado por: Gerente

Objetivo del Procedimiento: Que el Jefe o encargado de compras de la
Direccion Regional, aplique correctamente el procedimiento para evitar retraso
en los expedientes, realizandolos eficientemente y como lo establece la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Inicia: Jefe o encargado de compras de Direccién Regional Termina: Proveedor

Responsables

No. Operacion

Descripcion

Jefe o encargado
de compras de la
Direccién
Regional

01

02

03

04

05

Recibe pedido

Verifica que el pedido esté planificado en el
Plan Operativo Anual POA.

2.1 Si el pedido no esta planificado se
rechaza el pedido y se hace del conocimiento
de las autoridades respectivas.

2.2 Si el pedido esta planificado en el POA,
se continua con el proceso de Cotizacion.

Elabora documento de Cotizacion
basandose en el “Modelo de Documentos de
Cotizaciéon” proporcionado por el
Departamento de Abastecimientos.

De ser necesario solicitara apoyo técnico a
las dependencias correspondientes dentro
del Instituto que tengan expertos y sean
conocedores del tema, para determinar
especificaciones de compras y contratacion
de servicios.

Traslada Documentos de Cotizacion al
Director Regional para la aprobacion
respectiva de los mismos.
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Instituto Guatemalteco de Procedimiento Fecha:
Seguridad Social No. 02 2006

Departamento de Abastecimientos No. de Pasos: Pagina
Manual de Procedimientos 06 2/5
Aprobacion del Pedido y publicacion de Bases de Cotizacién

Inicia: Jefe o encargado de compras de Direccion Regional Termina: Proveedor

Responsables

No.
Operacion

Descripcién

Director Regional

Jefe o0 encargado de
compras

06

07

08

09

Revisa los documentos de Cotizacion

6.1Si no estan correctamente los
documentos de  cotizacion, los
devuelve al jefe o encargado de
compras para que los corrija y los
devuelva nuevamente

6.2Si estan correctamente los
documentos de cotizacion los aprueba
mediante resolucién

Traslada los documentos al jefe o
encargado de compras para que continde
con el proceso respectivo

Verifica si hay alguna modificacién y/o
ampliacion que sea necesaria realizar a
los documentos de cotizacion ya
aprobados

8.1 Si hay alguna modificacion realiza la
adenda respectiva y solicita al Director
Regional que apruebe los cambios
mediante resolucion. Regresa a paso 5
8.2 Si no hay maodificacion continua con
el proceso respectivo.

Publica la invitacion a cotizar en dos
diarios de mayor circulacion, indicando
lugar hora y fecha en que se tiene que
recoger las bases de Cotizaciéon
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Instituto Guatemalteco de Procedimiento Fecha:
Seguridad Social No. 02 2006

Departamento de Abastecimientos No. de Pasos: Pagina
Manual de Procedimientos 06 3/5
Aprobacion del Pedido y publicacion de Bases de Cotizacién

Inicia: Jefe o encargado de compras de Direccién Regional Termina: Proveedor

Responsables

No.
Operacion

Descripcion

Oferentes o
proveedores

10

11

12

Publica los documentos de Cotizacion en
la pagina www.guatecompras.gt., como lo
se describe en las normativas DAB-2006,
proporcionadas por el Departamento de
Abastecimientos.

Entrega documento de cotizacion a los
proveedores que lleguen a recogerlas en
las fechas y lugar indicado en dichas
bases.

Reciben documentos de cotizacion y se
anotan en el Listado de Oferentes, que la
seccion de compras proporcione para
gue queden registrados.
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Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social
Departamento de Abastecimientos
Manual de Procedimientos

Procedimiento Fecha:
No. 02 2006

No. de Pasos: Pagina
06 4/5

Aprobacion del Pedido y publicacion de Bases de Cotizacién

Inicia: Jefe o encargado de compras de Direccién Regional Termina: Proveedor

Jefe o encargado de Director Regional

Oferentes o

Compras proveedores
Inicio @ “
—f— : .
! 6 12
v ¥ ¥
Fin

Si
Decide
No

6.2

Si

2
Decide
v A
o
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Instituto Guatemalteco de Procedimiento Fecha:
Seguridad Social No. 02 2006

Departamento de Abastecimientos No. de Pasos: Pagina
Manual de Procedimientos 06 5/5
Aprobacion del Pedido y publicacion de Bases de Cotizacién

Inicia: Jefe o encargado de compras de Direccién Regional Termina: Proveedor

Jefe o encargado de
Compras

Oferentes o

Director Regional
proveedores

8
v

Decide

8.2
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Instituto Guatemalteco de Procedimiento Fecha:
Seguridad Social No. 03 2006
Departamento de Abastecimientos No. de Pasos: Pagina
Manual de Procedimientos 06 1/3
Nombramiento de la Junta de Cotizacion

Elaborado por: Jefe Depto. Organizacién y Métodos Autorizado por: Gerente

Objetivo del Procedimiento:

Determinar el procedimiento correcto para

seleccion de integrantes de la Juntas de Cotizacion. Asi mismo, nombrar dichos
integrantes conforme lo determina la Ley de Contrataciones del Estado y su

Reglamento.

Inicia: Jefe o encargado de compras de Direccién Regional Termina: Director Regional

Responsables

No.
Operacion

Descripcién

Jefe o encargado de
compras

01

02

03

Seleccionar un listado de servidores
publicos especificamente de los
renglones 011y 022.

Verificar que las personas propuestas no
estén de vacaciones y que no tengan
faltas en su expediente.

2.1 Si los candidatos tienen faltas o en
estan de vacaciones, sigue seleccionando
hasta encontrar los que estén aptos para
formar parte de la Junta de Cotizacién.

2.2 Si los candidatos son aptos para
formar parte de la Junta de Cotizacion,
continua con paso siguiente

Trasladar el listado de las personas
propuestas al Director Regional,
solicitando que se nombre a la junta de
cotizacion

12
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Instituto Guatemalteco de Procedimiento Fecha:
Seguridad Social No. 03 2006
Departamento de Abastecimientos No. de Pasos: Pagina
Manual de Procedimientos 06 2/3
Nombramiento de la Junta de Cotizacion

Inicia: Jefe o encargado de compras de Direccién Regional Termina: Director Regional

Responsables

No.
Operacion

Descripcion

Director Regional

04

05

06

Verificara el listado propuesto

4.1 Si el listado de servidores publicos
propuestos a juicio del Director Regional,
no tiene candidatos idéneos, lo devuelve
al Jefe o encargado de Compras para que
envie otro listado.

4.2 Si los candidatos son idéneos, se
nombra mediante oficio a tres personas
para que formen la Junta de Cotizacion.

Notificar el nombramiento a los
integrantes de la Junta de Cotizacion,
adjuntando una copia de las bases y el
Manual de Junta de Cotizacion

Trasladar los documentos de cotizacién al
encargado o jefe de compras para
preparar evento de apertura de plicas

13




Manual de Procedimientos

Instituto Guatemalteco de Procedimiento Fecha:
Seguridad Social No. 03 2006
Departamento de Abastecimientos No. de Pasos: Pagina
Manual de Procedimientos 06 3/3
Nombramiento de la Junta de Cotizacion

Inicia: Jefe o encargado de compras de Direccién Regional Termina: Director Regional

Jefe o encargado de Compras Director Regional
P
1

N

!
T ®

Si

: 6
) i
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Instituto Guatemalteco de Procedimiento Fecha:
Seguridad Social No. 04 2006
Departamento de Abastecimientos No. de Pasos: Pagina
Manual de Procedimientos 06 1/10
Recepcion, Apertura de Plicas y Adjudicacion

Elaborado por: Jefe Depto. Organizacién y Métodos Autorizado por: Gerente

Objetivo del procedimiento: Definir especificamente las actividades que deben
realizar los integrantes de la Junta de Cotizacion, en el proceso de cotizacion

Inicia: Junta de Cotizacion

Finaliza: Director Regional

Responsables

No.
Operacion

Descripcion

Junta de Cotizacion

Jefe o0 encargado de
compras

01

02

03

04

05

06

07

Recibir y sellar cada una de las ofertas
que presenten los oferentes

Entregar constancia de recibido a los
oferentes

Abre las plicas y da lectura a la informacion
a la informacién respectiva.

Revisa que los requisitos fundamentales
estén completos

4.1 Si los requisitos fundamentales no estan
completos y no cumplen en lo solicitado, se
rechaza la oferta y se hace constar
mediante acta.

4.2 Si los requisitos fundamentales estan
completos se elabora el acta de recepcion
y apertura de plicas.

Trasladan al Jefe o encargado de compras
acta de recepcion de ofertas, para la
publicacion respectiva

Publica el Acta de Recepcién y Apertura en
la pagina Web: www.guatecompras.gt, el
mismo dia de la apertura de plicas y
traslada a la Junta de Cotizacion

Traslada expediente a la Junta de
Cotizacion

15
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Instituto Guatemalteco de Procedimiento Fecha:
Seguridad Social No. 04 2006
Departamento de Abastecimientos No. de Pasos: Pagina
Manual de Procedimientos 06 2/10
Recepcion, Apertura de Plicas y Adjudicacion

Inicia: Junta de Cotizacion

Finaliza: Director Regional

Responsables

No.
Operacion

Descripcion

Junta de Cotizacion

Director Regional

Junta de Cotizacion

08

09

10

11

Verifica el monto estimado del pedido y la
cantidad de ofertas recibidas.

8.1 Si el pedido cumple con los requisitos
de tres y cinco ofertas firmes, continua con
el paso 11.

8.2 Si el pedido no cumple con el requisito
de tres y cinco ofertas firmes, se traslada
mediante oficio al Director Regional el
expediente para que autorice la
continuacién del proceso

Revisa y analiza el expediente.

9.1 Si el expediente tiene errores o0
incongruencias, no autoriza la continuacion
del proceso y lo hace constar mediante
acta.

9.2 Si el expediente esta dentro de los
lineamientos establecidos elabora acta
autorizando que se continle con el proceso

Traslada el expediente a los integrantes de
la Junta de Cotizacion

Verifica que los requisitos no fundamentales
estén completos de acuerdo al manual de
juntas de Cotizacion

11.1 Si no estan completos se podra
solicitar al oferente

11.2 Si cumple con los requisitos no
fundamentales, continua con el proceso
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Instituto Guatemalteco de Procedimiento Fecha:
Seguridad Social No. 04 2006
Departamento de Abastecimientos No. de Pasos: Pagina
Manual de Procedimientos 06 3/10
Recepcion, Apertura de Plicas y Adjudicacion

Inicia: Junta de Cotizacion

Finaliza: Director Regional

Responsables

No.
Operacion

Descripcion

Jefe o encargado de
compras

12

13

14

15

16

17

18

19

Calificaran las ofertas ponderando las
propuestas econdémicas como lo indica el
Manual de Juntas de Cotizacion

Calificaran las ofertas ponderando también
las propuestas técnicas como lo indica el
Manual de Juntas de Cotizacién

La junta adjudicara al oferente que haya
tenido mayor puntaje, derivado de la
ponderacion que se le dio por el efectivo
cumplimiento de los requisitos
fundamentales y no fundamentales.

Califica primero, segundo y tercer lugar de
las ofertas presentadas

Elabora acta de calificacion y adjudicacion,
dejando constancia de todo lo actuado.

Traslada expediente a Jefe o encargado de
compras para publicacion del acta

Publica el Acta de Calificacion vy
Adjudicacién en la pagina Web:
www.guatecompras.gt.

Traslada el expediente a los integrantes de
la Junta de Cotizacion

17
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Instituto Guatemalteco de Procedimiento Fecha:
Seguridad Social No. 04 2006
Departamento de Abastecimientos No. de Pasos: Pagina
Manual de Procedimientos 06 4/10
Recepcion, Apertura de Plicas y Adjudicacion

Inicia: Junta de Cotizacion

Finaliza: Director Regional

Responsables

No.
Operacion

Descripcion

Junta de Cotizacion

Director Regional

Jefe 0 encargado de
compras

20

21

22

23

24

25

26

Notificar a todos los oferentes en un plazo
no mayor de 3 dias.

Eleva el expediente al Director Regional
para que autorice lo actuado por la junta
dentro de los dos dias hébiles siguientes

Analiza el expediente y aprueba o imprueba
mediante resolucion dentro de los cinco
dias héabiles siguientes

Traslada el expediente al jefe o encargo de
compras

Publica la resolucion de aprobacion o
improbacién en la pagina Web:
www.guatecompras.gt, el mismo dia de su
elaboracion

Notifica a los oferentes que participaron en
un plazo no mayor de 3 dias siguientes de
su elaboracion

Verifica la resolucion

26.1 Si la resolucion aprueba lo actuado por
la junta de Cotizacion continua con el
proceso.

26.2 Si la resolucién imprueba lo actuado
por la junta de cotizacion
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Instituto Guatemalteco de Procedimiento Fecha:
Seguridad Social No. 04 2006
Departamento de Abastecimientos No. de Pasos: Pagina
Manual de Procedimientos 06 5/10
Recepcion, Apertura de Plicas y Adjudicacion

Inicia: Junta de Cotizacion

Finaliza: Director Regional

Responsables No. Descripcién
Operacion
27 Devuelve el expediente a la Junta de
Cotizacion
Junta de Cotizacion 28 Verifica el expediente
28.1 Si hay error corrige
28.2 Si no hay error confirmar la
adjudicacion
29 Traslada el expediente a la Direccion
Regional
Director Regional 30 Aprueba y notifica aprobacion
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Recepcion, Apertura de Plicas y Adjudicacion

Inicia: Junta de Cotizacion

Finaliza: Director Regional

Jefe o encargado de Compras

Director Regional

Juntas de Cotizacion

Jefe o encargado de compras Director Regional
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Manual de Procedimientos

Procedimiento Fecha:

No. de Pasos: Pagina

No. 04 2006

06 7/10

Recepcion, Apertura de Plicas y Adjudicacion

Inicia: Junta de Cotizacion

Finaliza: Director Regional

Jefe o encargado de Compras

Director Regional

Juntas de Cotizacion

Jefe o encargado de compras

Director Regional

0

No

24

25

26

No

30

Fin
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Recepcion, Apertura de Plicas y Adjudicacion

Inicia: Junta de Cotizacion

Finaliza: Director Regional

Jefe o encargado de Compras

Director Regional

Juntas de Cotizacién | Jefe o encargado de compras

Director Regional
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Inicia: Junta de Cotizacion Finaliza: Director Regional

Jefe o encargado de Compras Director Regional

Juntas de Cotizacion | Jefe o encargado de compras Director Regional
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Elaborado por: Jefe Depto. Organizacién y Métodos Autorizado por: Gerente

Inicia: Junta de Cotizacion Finaliza: Director Regional

Jefe o encargado de Compras Director Regional

Juntas de Cotizacion | Jefe o encargado de compras Director Regional
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Instituto Guatemalteco de Procedimiento Fecha:
Seguridad Social No. 05 2006
Departamento de Abastecimientos No. de Pasos: Pagina
Manual de Procedimientos 06 1/5
Suscripcién de Contratos Administrativos

Elaborado por: Jefe Depto. Organizacion y Métodos Autorizado por: Gerente

Objetivo del procedimiento:

Determinar el procedimiento para la correcta

elaboracion de los contratos o actas administrativas, que las autoridades del
Instituto firman con el proveedor adjudicado.

Inicia: Junta de Cotizacion

Finaliza: Director Regional

Descripcién

No.
Responsables Operacién

Jefe o encargado de 01
compras

02
Director Regional 03

04
Jefe o0 encargado de 05
compras

Elabora Acta Administrativa (monto de la
negociacion comprendido de Q30,001.00
a Q 100,000.00) o contrato administrativo
(monto de la negociacién de Q100,001.00
a Q900,000.00).

Trasladar el expediente al Director
Regional para la firma respectiva del Acta
o] contrato Administrativo segun
corresponda

Revisa el Acta o Contrato Administrativo

3.1Si tienen errores devuelve para
correccion. Vuelve a paso 1.

3.2Si el acta o contrato administrativo no
tiene errores lo aprueba.

Devuelve el expediente al Jefe o
encargado de compras

Elabora Oficio de notificacion de firma del
acta o contrato al Propietario o
Representante Legal de la empresa, para
gue se presente en el lugar, hora y fecha
indicada
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Instituto Guatemalteco de Procedimiento Fecha:
Seguridad Social No. 05 2006
Departamento de Abastecimientos No. de Pasos: Pagina
Manual de Procedimientos 06 2/5
Suscripcién de Contratos Administrativos

Inicia: Junta de Cotizacion Finaliza: Director Regional
Responsables No. Descripcion
Operacion
Propietario o 06 Lee y firma el contrato o acta
Representante Legal administrativa
de la empresa
adjudicada
Jefe o encargado de 07 Verifica si el expediente es por contrato o
compras acta administrativa

7.1 Si la negociacibn es por Acta
Administrativa se continua con el paso
No. 10

7.2 Si la negociacion es por Contrato, se
eleva el expediente al Director Regional
para que lo apruebe mediante Resolucién

Director Regional 08 Aprueba o imprueba el Contrato
Administrativo  mediante Resolucion vy
notifica

09 Traslada el expediente al Jefe o

encargado de compras

Jefe o encargado de 10 Publica la suscripcion y aprobacion del
compras contrato o acta en la pagina Web
www.guatecompras.gt, el mismo dia de
Su aprobacion.

11 Traslada el expediente completo al
Director Regional
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Manual de Procedimientos 06 3/5
Suscripcién de Contratos Administrativos

Inicia: Junta de Cotizacion

Finaliza: Director Regional

Responsables No. Descripcion
Operacion
Director Regional 12 Nombra una Comisibn Receptora de
acuerdo a lo que se establece en las
normativas DAB-2006

13 Traslada expediente al Director de la
Unidad Médica o Administrativa para
iniciar la ejecucion del objeto de la

adquisicién y contratacion

27




Manual de Procedimientos

Instituto Guatemalteco de Procedimiento Fecha:
Seguridad Social No. 05 2006
Departamento de Abastecimientos No. de Pasos: Pagina
Manual de Procedimientos 06 4/5
Suscripcién de Contratos Administrativos
Inicia: Junta de Cotizacion Finaliza: Director Regional
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Suscripcién de Contratos Administrativos

Inicia: Junta de Cotizacion

Finaliza: Director Regional
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Instituto Guatemalteco de Procedimiento Fecha:
Seguridad Social No. 06 2006
Departamento de Abastecimientos No. de Pasos: Pagina
Manual de Procedimientos 06 1/3
Recepcion del Pedido

Elaborado por: Jefe Depto. Organizacion y Métodos Autorizado por: Gerente

Objetivo del Procedimiento: Determinar el procedimiento correcto para la
recepcion del bien, suministro o servicio solicitado por la Unidad Médica o
Administrativa, para que éste sea oportunamente recibido sin errores o

Finaliza: Director Regional

Descripcién

deficiencias.
Inicia: Junta de Cotizacién

No.

Responsables Operacion

Director de Unidad 01
Médica 0
Administrativa

02
Comision receptora 03

04

Recibe expediente y nombramiento

Instruye a los integrantes de la comision
receptora nombrada por el Director
Regional, para que procedan a recibir el
pedido, bien, obra o servicio.

Inspecciona Yy revisa el bien, suministro o
servicio de acuerdo a las caracteristicas
y descripciones descritas en el acta o
contrato administrativo.

3.1 Si el bien, suministro o servicio, no
esta de acuerdo a lo contratado, informa
al contratista dejando constancia de todo
lo actuado en acta. Cuando ya este
corregido se pasa al paso 4.

3.2 Si el pedido esta correcto se
elaborara acta dejando constancia de lo
actuado

Traslada el expediente al Director de la
Unidad Médica o Administrativa
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Manual de Procedimientos

Procedimiento
No. 06
No. de Pasos:
06

Fecha:
2006

Pagina
2/3

Recepcion del Pedido

Inicia: Junta de Cotizacion

Finaliza: Director Regional

Responsables No. Descripcion
Operacion
Director de la Unidad 05 Autoriza y aprueba el pago respectivo al
Médica o proveedor acompafiando los documentos
Administrativa descritos en las normativas DAB-2006
06 Archiva el expediente para futuras
consultas
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Recepcion del Pedido

Inicia: Junta de Cotizacion

Finaliza: Director Regional

Director de la Unidad Médica o
Administrativa

Comision Receptora
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Consideraciones Generales

Revisién

Se debe planear una adecuada revision del presente manual con el objeto de
afinar los detalles que se estimen convenientes, la revision del mismo lo hara
una comision nombrada por el Subgerente Administrativo, integrada por tres
personas, un integrante del referido departamento, uno del Departamento de

Organizacién y Métodos y otro del Departamento Legal.

Aprobacion
La comision nombrada debera presentar una propuesta ante la Gerencia del
Instituto quien después del analisis respectivo lo aprobara mediante acuerdo

con el objeto de que el Manual de Organizacion propuesto entre en vigencia.

Instrumentacion
Aprobado el manual, el Subgerente Administrativo se encargara de reunirse con
el jefe del Departamento de Abastecimientos para darlo a conocer al personal,

indicando el propésito y la finalidad por el cual se elabord.

Actualizacion
Todos los cambios o modificaciones que surjan en la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento especificamente las compras por Cotizacion, se debera

reflejar inmediatamente en el presente manual.
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PLAN DE CAPACITACION

De acuerdo a las disposiciones emitidas con relacion a las funciones que el
Departamento de Abastecimientos debe desarrollar, se presenta el Plan de
Capacitacion con el objeto de hacer mas eficiente la gestion de adquisiciones y

obtener procesos 4giles, oportunos y transparentes.

Con esto se pretende apoyar la descentralizacion de procesos de adquisiciones y
contrataciones por el régimen de Cotizacion en las Direcciones Regionales y
Unidades Médicas o Administrativas, asi como el cumplimiento de la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento. También se pretende que el
personal involucrado en el desarrollo del proceso de cotizacion trabaje de forma
agil e independiente, con el fin de que sean mas productivos y contribuyan de

una mejor manera al alcance de los objetivos que se planeen.

El desarrollo de este plan tendra como resultado, contar con personal capacitado
en cada Direccion Regional y cada unidad médica o administrativa, con los
conocimientos y la practica necesaria para realizar las cotizaciones de
adquisiciones y contrataciones de manera eficaz, transparente y oportuna,
evitando de esta manera que los procesos se desfasen y sean objeto de

acciones legales o se pierda la asignacion presupuestaria asignada.

Objetivos:

e Brindar y reforzar los conocimientos y la practica necesaria a todas las
Direcciones Regional y unidades meédicas y administrativas, sobre la gestion
de adquisiciones, su legislacion y normatividad, procedimientos, etc., con el

fin de realizar procesos de cotizacion oportunos, transparentes y eficaces.
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Formar personal para las Direcciones Regionales y Unidades Médicas o
Administrativas, facultado para contribuir con la descentralizacion de los

procesos de adquisiciones y contrataciones.

Proporcionar los lineamientos necesarios para que las Unidades Ejecutoras,
realicen su Plan Anual de Compras por Cotizacion, evitando el

desabastecimiento, exceso de inventarios 0 compras no programadas.

Metodologia

Para el desarrollo del Plan de Capacitacion se han establecido talleres de

trabajo, en donde se realizaran las actividades siguientes:

Dinamicas grupales para motivacion del personal participante y mejorar las
relaciones interpersonales.

Induccion magistral para la explicacion del marco tedrico de la Ley de
Contrataciones, su Reglamento y la normativa.

Resolucion de casos practicos individuales y grupales para aplicar el marco
tedrico de los cursos, para optimizar la comprension del contenido.
Evaluaciones teoricas y practicas para medir el grado de comprension de los

temas desarrollados.

Para el desarrollo del Plan de Capacitacion se han establecido talleres de

trabajo, en donde se dara induccion magistral, dinAmicas de grupos, resolucion

de casos individuales y grupales, asi como las evaluaciones comprensivas que

permitan medir el alcance de los objetivos.

Las capacitaciones se realizaran de la siguiente forma:

1. Capacitacion Gerencial
2. Capacitacion de Direcciones Regionales

3. Capacitacion Unidades Médicas o Administrativas
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Lo anterior se ha disefiado dando prioridad a la capacitacién a la alta direccion,
(en quienes recae la responsabilidad total de la gestion) continuando con el
personal que ejecuta el proceso y finalizando con el personal que participa en
alguna parte del mismo, con lo cual se cumple con las Fases I, Il y Il del

Programa de Capacitacion.

Formay alcance de las acciones de capacitacion

Los eventos de capacitacion se realizaran de tres formas distintas: Capacitacion
Gerencial, Capacitacion a Direcciones Regionales y Capacitacion Unidad Médica

o Administrativa.

Lo anterior se ha diseflado priorizando la capacitacion a los mandos altos,
continuando con el personal que ejecuta el proceso y terminando con el personal

gue participa en alguna parte del mismo.

1. Capacitacion Gerencial

Esta capacitacion esta dirigida a las autoridades superiores de las Direcciones
Regionales y de las distintas Unidades Médicas o Administrativas, de manera

permanente, especialmente por los de reciente ingreso.

e Alcance: Directores regionales, directores y administradores de las

distintas Unidades médicas o administrativas

e Tiempo: Capacitacion Permanente.

Temas a Desarrollar:

e Introduccion a los procesos de adquisiciones dentro del proceso de
Cotizacion
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e Administracion de procesos de adquisicion por cotizacion (enfoque

gerencial)

Programa:
Duracion 4 horas. Los tiempos pueden cambiar de acuerdo al disefio de los

Cursos.

HORARIO ACTIVIDAD

8:00 - 8:30 |Registroy entrega de materiales

8:30 - 8:45 Bienvenida e introducciéon

8:45-9:15 |“Introduccion al proceso de compra por Cotizacion”

9:15-9:45 | Casos préacticos

9:45-10:30 |Receso

“Administracion de procesos de adquisicion por
10:45 - 11 :30 o
Cotizacion”

11:30 - 12:15 |Preguntas y respuestas, resolucién de casos practicos

12 :15-12:45 |Evaluaciones y Clausura

Convocatoria:

e Directores Regionales, Directores de las Unidades Médicas o

Administrativas al ser nombrados en el cargo.

Sede:

e Guatemala o en la Unidad Médica o Administrativa segun necesidades.

e Las fechas se definiran segun necesidad.
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Recursos:

e Ayuda Audiovisuales

Equipo y Materiales Cantidad
Computadora Portatil 1
Cafionera 1
Pantalla 1
Puntero 1
Marcadores para pizarra 4 unidades de varios colores
Almohadilla 1
Pizarra de formica 1

e Materiales para participantes

Folleto para Capacitacion 1 por participante

e Equipo Docente

Viéticos: Alimentacion - Hospedaje 1 -2 dias x 2 integrantes del

equipo
(cuando proceda) Traslado y capacitacién
Vehiculo 1

Guatemala, Guatemala —

Combustible Unidad médica o administrativa

2. Capacitacion de Direcciones Regionales

e Alcance: Jefes o encargados de compras de la Direccion Regional, asi
como todo el personal que esta a cargo de las compras por el régimen de

Cotizacion.
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e Tiempo: Capacitacion permanente por la rotacién de personal

Temas a Desarrollar:

e Introduccion a los procesos de adquisiciones dentro del proceso de
Cotizacion
e Administracion de procesos de adquisicion por cotizacion (enfoque

ejecutivo)

Programa:

Duracion 8 horas. Los tiempos pueden cambiar de acuerdo al disefio de los

Cursos.
Horario Actividad
08:30 - 08:45 Registro y entrega de materiales
08:45 - 09:15 Bienvenida e introduccion
“Introduccién a los procesos de adquisiciones dentro
09:15 - 09:45 L
del proceso de Cotizacion
09:45 - 10:30 Receso refaccion
“Administracibn de procesos de adquisicibn por
10:30 - 10:45 S .
cotizacion” (primera parte)
10:45 - 12:00 Receso Almuerzo
12:00 - 14:00 Dinamica Grupal
“Administracion de procesos de adquisicion por
14:00 a 14:15 L
cotizacion” (segunda parte)
14:15 - 14:45 Resolucion de casos practicos
14:45 - 15:30 Preguntas y respuestas
15:30-16:15 Evaluaciones y Clausura
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Convocatoria:

e Personal del &rea de compras de la Direccién Regional.

Sede:

e Direccion Regional

Cronograma:

No. Fecha *

Zona

Definir con los
Directores de las
Direcciones Regionales

Definir

de acuerdo al plan

Adquisiciones

de

Recursos

e Ayuda Audiovisuales

Equipo y Materiales Cantidad
Computadora Portatil 1
Canonera 1
Pantalla 1
Puntero 1

Marcadores para pizarra

4 unidades de varios colores

Almohadilla

1

Pizarra de formica

1
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e Materiales para participantes

Folleto Capacitacion 1 por participante

e Equipo Docente

Viaticos: Alimentacion - Hospedaje | 2 a 3 dias x 2 integrantes del

administrativa

(cuando proceda) equipo. Traslado y capacitacion
Vehiculo 1

Guatemala
Combustible Guatemala — Unidad médica o

3. Capacitacion a Unidades Médicas o Administrativas

e Alcance: Personal de las Unidades Médicas o Administrativas que

participa en el Proceso de Cotizacion

e Tiempo: Segundo Semestre 2007.

Temas a Desarrollar:
¢ Planeacién de adquisicion
e Elaboracion de pedidos

e Actuacion de comisiones receptoras y liquidadoras

El contenido de cada curso se adjunta a este documento.



Plan de Capacitacion 2006

Programa:

Seis horas. Los tiempos pueden cambiar de acuerdo al disefio de los cursos.

Horario Actividad
08:30 - 08:45 | Registro y entrega de materiales
08:45 - 09:15 | Bienvenida e introduccion
0915 - 09:45 “Introduccién a los procesos de adquisiciones dentro del
régimen de Cotizacion
09:45 - 10:30 | “Planeacion y solicitudes de adquisicion”
10:30 - 10:45 | Receso
10:45 - 11 :30 | “Elaboracion de Pedidos”
11 :30 - 12:15 | Resolucion de casos
12:15 - 13:00 | Preguntas y respuestas
13:00 - 14:00 | Almuerzo
14 :00- 14:45 | Actuacion de Comisiones Receptoras y Liquidadoras
14 :45- 15:15 | Preguntas y Respuestas
15 :15- 15:30 | Clausura

Convocatoria:

— Personal de la Unidad Médica o Administrativa solicitante, que realiza las
solicitudes de Cotizacién, personal que participa como miembro de juntas de
cotizacion, personal que participa como miembros de comisiones de

recepcion y liquidacion. Se espera una participacion de 20 personas de la

Unidad médica o administrativa para la capacitacion grupal y 03 personas en

cada capacitacion de grupos pequefios.
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Sede:

— Unidad Ejecutora.

Cronograma:

Se realizaran dos capacitaciones simultaneas quincenales, en orden de acuerdo

a priorizacion segun volumen programado de procesos de adquisiciones a

realizar en cada Unidad .

Recursos:

e Ayuda Audiovisuales

Equipo y Materiales Cantidad
Computadora Portatil 1
Canonera 1
Pantalla 1
Puntero 1

Marcadores para pizarra

4 unidades de varios colores

Almohadilla

1

Pizarra de formica

1

e Materiales para participantes

Folleto Capacitacion

1 por participante

e Equipo Docente

10
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. ) » _ 4 dias x 2 integrantes del
Viaticos: Alimentacion - Hospedaje )
equipo
(cuando proceda) o
Traslado y capacitacion

Vehiculo 2

Guatemala

Combustible . o .
Guatemala — Direccion Regional

Presupuesto

Los valores colocados ( por afio) incluyen los siguientes costos aproximados:

e Costos de folleto para participantes Q 95,000.00
¢ Viaticos equipo docente Q. 250,000.00
e Costo del equipo Q 75,000.00
e Costo de alimentacion para participantes Q 75,000.00
El costo total es de Q. 495,000.00

El costo del equipo se desglosa de la siguiente manera:

Equipo Cantidad Precio Unitario Precio Total
Computadora ) Q 13,000.00 Q 26,000.00
Portatil
Cafionera 2 Q 15,000.00 Q 30,000.00
Pantalla 2 Q 1,200.00 Q 2,400.00
Puntero 2 Q 50.00 Q 100.00
Rotafolio 2 Q 300.00 Q 600.00
Marcadores para 40 Q 7.00 Q 280.00
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pizarra
Almohadilla 5 Q 10.00 Q 20.00
TOTAL Q 54,400.00

Contenido de las Fases (ver cuadros adjuntos)

12
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PROGRAMA DE CAPACITACION
Introduccion alos Procesos de Adquisicion

Descripcion

Dirigido a

Este curso explica de manera general y breve el régimen de compra
por Cotizaciéon. El objeto de este curso es dar una panoramica para
realizar compras por el régimen de cotizacion en el Departamento de
Abastecimientos del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, como

introduccion a otros cursos que tocan el detalle de los procedimientos.

Directores Regionales , Jefes o encargados del area
de compras, personal de las Unidades médicas o
administrativas, personal que realiza los documentos
de cotizacién, personal que participa como miembro
de comisiones de adjudicacion y juntas de cotizacion,
personal que elabora los contratos, personal que
participa como supervisores y personal que participa

como miembros de comisiones de

recepcion 'y

liquidacion.
Metodologia Contenido Evaluacién Recursos
Clase Magistral Introduccioén al Se realizara a través de: Material Impreso
¢ Induccion magistral para la explicacion del area de e Entrega de Resoluciéon |e Introduccion al proceso

marco tedrico por parte del docente

¢ Resolucion de preguntas

Dinamicas grupales: Actividades
motivacidnales para el personal participante,
incrementar la participacion 'y mejorar las
relaciones interpersonales.

Trabajo en grupo para entregar al hacer el
examen

e Lectura de material de estudio

e Resolucion grupal de casos de estudio,
exposicion y discusion de resultados.

Evaluaciones teoricas y practicas para medir el
grado de comprension de los temas desarrollados.

adquisiciones
Generalidades y
politicas del
Departamento de
Abastecimientos
Proceso general
de compras
directas
Proceso general
de compras por
cotizacion

de casos de estudio (en
conjunto con otros
Cursos).

e Examen escrito (en
conjunto con otros
Cursos)

e Seguimiento del
desenvolvimiento de la
Unidad Ejecutora.

e Seguimiento al realizar
visitas técnica de
verificacion y
capacitacion posteriores.

de cotizacion

e Descripcion y funciones
del Departamento de
Abastecimientos del
Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social

Equipo Audiovisual:

e Computadora portatil

e Cafionera

e Pizarra/rota folio

Otros:

Marcadores y Almohadilla
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PROGRAMA DE CAPACITACION
Administracion de procesos de adquisicion por cotizacion

Descripcion

Dirigido a

Este curso explica el proceso de compras por medio del régimen | e
de cotizacion, esto desde dos puntos de vista: punto de vista|e

gerencial y dando insumos para su adecuada administracién y
punto de vista del personal que debe ejecutar y controlar el
proceso. El objetivo de este curso es lograr que los niveles altos
de autoridad tengan criterios y herramientas para administrar los
procesos de cotizacidon y asi estos se realicen adecuadamente y
gue el personal que ejecuta las adquisiciones tengan los
conocimientos para ejecutar estos procesos de manera eficaz.

Directores Regionales

Directores y/o Administradores de las Unidades Médicas o

Administrativos

Jefes o encargados del &area de compras

Metodologia

Contenido

Evaluacion

Recursos

Clase Magistral

¢ Induccion magistral para la
explicacion del marco
tedrico por parte del
docente

e Ejemplificacion por medio
de casos resueltos

e Resolucién de preguntas

Dinamicas grupales:

e Actividades motivacionales
para el personal
participante y mejorar las
relaciones interpersonales.

Proceso detallado de

cotizacion con énfasis en:
e Aspectos generales sobre
contratos: aspectos
generales, bases legales.
Antecedentes, objeto, precio y
forma de pago, monto
cenado, obligaciones del
contratista y de la unidad,
plazo contractual, garantias,
documentos que forman parte
del contrato, sanciones por
incumplimiento, impuestos,

Se re realizara por medio de:

Entrega de la resolucion de
casos de estudio (en conjunto
con otros cursos).

Examen escrito (en conjunto
con otros cursos)
Seguimiento del
desenvolvimiento de la
Unidad médica o
administrativa.

Seguimiento al realizar visitas
de verificacion y capacitacion
posteriores.

Material impreso:

e Folleto del tema a

desarrollar

Cartel “Nombramiento de

juntas de cotizacion”

e Cartel “Boleta de
recepcion de ofertas”

e Cartel Acta de apertura

de plicas

e Cartel “Cédula de
notificacion”

e Cartel “Andlisis,
calificacion y

adjudicacion”
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Trabajo en grupo para

entregar al hacer el examen

e Lectura de material de
estudio

e Resolucion  grupal de
casos de estudio,
exposicion y discusion de
resultados.

Evaluaciones tedricas vy
practicas para medir el
grado de comprensiéon de los
temas desarrollados

prohibiciones, Terminacion
del contrato, controversias,

declaracion jurada,
aceptacion.
Aspectos generales de

documentos de cotizacion:
aspectos generales, aspectos
legales, aspectos técnicos,
documentacion que deben
presentar los oferentes,
formalidades de las ofertas,
aspectos en la apertura de
plicas, aspectos en el analisis,
calificacion y adjudicacion de
ofertas, otros.

Aprobacion de los
documentos de cotizacion
Nombramiento de juntas de
cotizacion

Convocatoria a ofertar
Entrega de documentos de
cotizacion

Solicitud de aclaraciones por
parte de oferentes
Modificaciones a los
Documentos de cotizacion
Aspectos generales sobre la
actuacion de las juntas de
cotizacion: aspectos previos a
los eventos de apertura de
plicas, recepcion de ofertas,

e Cartel “Acta de
adjudicacion”

e Cartel “Contrato”

e Cartel “Acta de
recepcion”

e Cartel “Nombramiento de
comisiones de recepcion
y liquidacion”

Equipo audio visual:

e Computadora portatil
e Cafionera

e Pizarra/rota folio

Otros:
Marcadores y Almohadilla
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conduccion de eventos de
apertura de plicas, analisis de
ofertas, calificacion de ofertas,
adjudicacion de  ofertas,
recursos interpuestos a la
junta

Aprobacion o improbacion
Recursos interpuestos a la
autoridad

Delegacion de la suscripcion
del contrato

Suscripcion  por parte del
contratista

Suscripcion por parte  del
delegado de la autoridad
Aprobacion de las clausulas
del contrato

Aspectos sobre la
supervision: nombramientos,
informes, reportes, requisitos,

entre otros. informes
pormenorizados, Aspectos
sobre la recepcion:

nombramientos, recepciones
parciales, actas de recepcion,
aprobacion.
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PROGRAMA DE CAPACITACION

Elaboracién de Documentos de Cotizacion

Descripcion

Dirigido a

Explica como elaborarlos utilizando los modelos proporcionados por el
Departamento de Abastecimientos. El objetivo del curso es que cada
Unidad médica o administrativa tenga personal capacitado para elaborarlos
facilmente y que tengan contenido claro y no discrecional.

Personal que elabora documentos de cotizacion

Metodologia

Contenido

Evaluacién

Recursos

Clase magistral

e Exposicion por parte del docente

e Resolucién de preguntas

¢ Ejemplificacion por medio de casos
resueltos

e Elaboracion de documentos de
cotizacion

Dindmicas grupales:

e Actividades motivacionales para el
personal participante, incrementar
la participacion y mejorar las
relaciones interpersonales.

Trabajo en grupo para entregar al hacer

examen

e Lectura de material de estudio

e Resoluciébn grupal de casos de
estudio, exposicion y discusion de
resultados.

Evaluaciones tedricas y practicas p:

medir el grado de comprension de

temas desarrollados.

Utilizacion de modelos de
documentos  de cotizacion
Aspectos generales de los
documentos de cotizacion
Aspectos legales de los
documentos de cotizacion
Aspectos técnicos de los
documentos de cotizacion
Documentacion que se debe
solicitar a los oferentes
Formalidades de la oferta
Garantias

Aspectos en la apertura de plicas
Aspectos en el analisis,
calificacion y adjudicacién de
ofertas

Aspectos sobre la forma de pago
Modificaciones a los
Documentos de cotizacion
Aprobacion de documentos de
cotizacion

Se realizara por
medio de:

Entrega de la
resolucion de casos
de estudio (en
conjunto con otros
Cursos)

Examen escrito (en
conjunto con otros
Cursos)
Seguimiento del
desenvolvimientote
la Unidad Ejecutora
Seguimiento al
realizar visitas de
verificacion y
capacitacion
posteriores

Material impreso

e Documentos de
cotizacion

e Cartel “Documento de
cotizacion

e Cartel “Notas
Aclaratorias”

e Cartel “Adendas”

e Cartel “Aprobaciones
de documentos de
cotizaciéon

Equipo audiovisual:

e Computadora portatil

Carfonera

Pizarra /rota folio

Almohadilla

Marcadores
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PROGRAMA DE CAPACITACION
Actuacion de las Juntas de Cotizacion

Descripcion

Dirigido a

Este curso explica el trabajo de estas comisiones y juntas, el
cual empieza cuando son nombrados y termina cuando la
adjudicacion queda firme (aprobada o improbada por la
autoridad superior). También da insumos de cémo resolver
recursos en caso de que estos existieran. El objetivo de este
curso es que cada Unidad médica o administrativa tenga un
staff de personal (de distintos campos) capacitado para ser
miembro de estas comisiones y juntas y asi estas puedan tener

Personal que participard como miembros de juntas de
cotizacion en las unidades ejecutoras.

actuaciones transparentes y eficaces.

Metodologia

Contenido

Evaluacion

Recursos

Clase Magistral
Induccion magistral para la
explicacion del marco tedrico
por parte del docente
Resolucion grupal de casos
de estudio, exposicion y
discusion de resultados.
Resolucion de preguntas

Dinamicas grupales:

Actividades motivacionales
para el personal participante,
incrementar la participacion
y mejorar las relaciones
interpersonales.

Nombramiento de juntas
de cotizacion
Interpretacion de
documentos de cotizacion:
aspectos generales,
aspectos legales, aspectos
técnicos, documentacion
gue deben presentar los
oferentes, formalidades de
las ofertas, aspectos en la
apertura de plicas,
aspectos en el andlisis,
calificacion y adjudicacion
de ofertas, otros.
Interpretacion de notas
aclaratorias y adendas

Se realizara por medio de:
e Entrega de la resolucién de

casos de estudio (en conjunto

con otros cursos)

e Examen escrito (en conjunto

con otros cursos)

e Seguimiento del
desenvolvimiento de la
Unidad Ejecutora

e Seguimiento al realizar visitas |e
de verificacion y capacitacion

posteriores

Material impreso

¢ Manual de Juntas por
Cotizacion Cartel
“Disposicion de un salén
de apertura de plicas”

e Cartel “Nombramiento de
juntas de cotizacion

e Cartel “Documento de

cotizacion ”

Cartel “Notas

Aclaratorias”

e Cartel “Adendas”

e Cartel “Boleta de
Recepcion de ofertas

e Cartel “Pasos en un
evento de apertura de
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Trabajo en grupo para

entregar al hacer el examen

e Lectura de material de
estudio

e Representacion de un

evento de apertura de plicas

e Resolucién grupal de casos

de estudio, exposicion y
discusion de resultados

Evaluaciones tedricas

y

practicas para medir el grado
de comprensién de los temas

desarrollados

Aspectos previos a los
eventos de apertura de
plicas

Recepcién de ofertas

Conduccion de eventos de

apertura de plicas
Elaboracién del acta de
apertura de plicas
Notificacion del acta de
apertura de plicas
Analisis de ofertas
Calificacion de ofertas
Adjudicacion ofertas
Elaboracién del acta de
adjudicacion
Notificacion del acta de
adjudicacion

Recursos interpuestos a la

junta
Resolucién de recursos
interpuestos a la junta

Formacion de expedientes
Elevacion de documentos

a autoridades superiores

Aprobacion o improbacion
de lo actuado por la junta

plicas”

e Cartel “Acta de apertura
de plicas”

e Cartel “Cédula de
notificacion”

e Cartel “Andlisis,
calificacion y
adjudicacion”

e Cartel “Ejemplos de
calificaciéon de ofertas”

e Cartel “Acta de
adjudicacion”

e Cartel “Resoluciones de
la junta”

e Cartel “Formacioén de
expedientes”

e Cartel “Oficio de
elevacion”

Equipo audiovisual:

e Computadora portatil
e Cafonera

e Pizarra /rota folio
Otros:

e Almohadilla

e Marcadores
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PROGRAMA DE CAPACITACION
Elaboracién de Contratos

Descripcion Dirigido a

Explica como elaborarlos utilizando los modelos proporcionados por el|e
Departamento de Abastecimientos. EIl objetivo del curso es que cada

Personal que elabora contratos

Unidad médica o administrativa tenga personal

capacitado para

elaborarlos facilmente y que tengan contenido claro.

Metodologia

Contenido

Evaluacioén

Recursos

Clase magistral

e Exposicion por parte del docente

e Resolucién de preguntas

e Ejemplificacion por medio de
casos resueltos

e Elaboracion de contratos

Trabajo en grupo para entregar al

hacer examen

e Lectura de material de estudio

e Resolucion grupal de casos de
estudio, exposicion y discusion
de resultados

Evaluaciones tedricas y practicas
para medir el grado de comprension
los temas desarrollados.

Utilizacion de modelo de
contratos

Aspectos generales

Bases legales

Antecedentes

Objeto

Precio y formay pago
Obligaciones del contratista y de
la unidad

Garantias

Documentos que forman parte
Sanciones por incumplimiento
Impuestos

Prohibiciones

Terminacién del contrato
Declaracion jurada
Aceptacion

Interpretacion de contratos
Aprobacioén de contratos

Se realizara por

medio de:

e Entrega de la
resolucion de casos
de estudio (en
conjunto con otros
Cursos)

e Examen escrito (en
conjunto con otros
Cursos)

e Seguimiento del
desenvolvimiento de
la unidad médica o
administrativa
Seguimiento al
realizar visitas de
verificacion y
capacitacion
posteriores

Material impreso

e Elaboracién de contratos

e Cartel “Contratos”

e Cartel “Aprobacion de
contratos”

Equipo audiovisual:

e Computadora portatil
e Cafonera

e Pizarra /rota folio
Otros

e Almohadilla

e Marcadores
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PROGRAMA DE CAPACITACION
Supervisiéon de Contratos

Descripcion

Dirigido a

Este curso esta dirigido al personal que participara como
supervisor en las Unidades Ejecutoras. Explica la actuacion
del supervisor desde que es nombrado hasta que se realiza la
recepcion definitiva. Pretende que cada Unidad Ejecutora
tenga un staff de personal (de distintos campos) capacitado
para ser supervisores de contratos (no incluye aspectos
técnicos) y asi tener ejecuciones de contratos en tiempo y que
correspondan a lo solicitado.

e Personal que participara como supervisores en las unidades

medicas o administrativas.

Metodologia Contenido

Evaluacion

Recursos

Clase Magistral: e Nombramiento de

Se realizara por medio de:

Material impreso:

e EXxposicién por parte del
docente

e Resolucién de preguntas

e Ejemplificar por medio de
casos resueltos

e Resolucién grupal de
casos de estudio,
exposicion y discusion de
resultados.

Trabajo en grupo para entreg

al hacer examen:

e Lectura de material de
estudio

e Resolucién grupal de
casos de estudio,

Supervisores

Interpretacion de contratos:
aspectos generales, bases
legales, antecedentes, objeto,
precio y forma de pago,
obligaciones del contratista y
de la unidad, plazo
contractual, garantias,
documentos que forman
parte del contrato, sanciones
por incumplimiento,
impuestos, prohibiciones,
terminacion del contrato,
controversias, declaracion
jurada, aceptacion.
Aspectos previos al inicio del

e Entrega de la resolucién de

casos de estudio (en conjunto
con otros cursos).

Examen escrito (en conjunto
con otros cursos).
Seguimiento del
desenvolvimiento de la
Unidad Ejecutora.
Seguimiento al realizar visitas
de verificacion y capacitacion
posteriores.

e Supervision de contratos

e Cartel “Contrato”

e Cartel “Acta de inicio de
plazo contractual”

e Cartel “Contrato
ampliatorio”

e Cartel “Informe
pormenorizado”

e Cartel “Formacion de
Expedientes”

e Cartel “Oficio de
elevacion”

Equipo audiovisual:
e Computadora portatil
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exposicion y discusion de
resultados

Evaluaciones telricas vy
practicas para medir el grado
de comprensiéon de los temas
desarrollados.

plazo contractual.
Elaboracién de actas de inicio
de plazo contractual.
Aspectos sobre la supervision
Formas, requisitos y
procesos de pagos
Elaboracion de actas de
estimacion

Procedimientos de
modificacion del contrato
Elaboracién y aprobacion de
ordenes de cambio.
Elaboracién y aprobacion de
informes pormenorizados.
Formacién de expedientes
Elaboracién de documentos a
autoridades superiores.
Participacién del supervisor
en la recepcion.

e Cafionera

e Pizarra/ rota folio
Otros:

e Almohadilla

e Marcadores
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PROGRAMA DE CAPACITACION
Actuacién de las Comisiones Receptoras y liquidadoras

Descripcion

Dirigido a

Explica el trabajo de estas comisiones, el cual empieza cuando
son nombrados y termina cuando la liquidacion es aprobada.
Pretende que cada UNIDAD EJECUTORA tenga un staff de
personal (de distintos campos) capacitado para ser miembro de
estas comisiones (no incluye aspectos técnicos) y asi estas
puedan hacer una recepcion y liquidacion objetiva que asegure

la satisfaccion de la necesidad.

Personal que participara como miembro en comisiones
receptoras y liquidadoras en las UNIDADES EJECUTORAS.

Metodologia

Contenido

Evaluacion

Recursos

Clase Magistral.

Exposicion por
docente.

parte del

¢ Resolucién de preguntas.
e Ejemplificacion por medio de

Trabajo en grupo para entreg

casos resueltos.

al hacer examen.

e Lectura de

material de

estudio.

e Resolucién grupal de casos

Evaluaciones

de estudio, exposicion y
discusion de resultados

tedricas y

practicas para medir el grado
de comprension de los temas

Nombramiento de
comisiones de recepcion y
liquidacion.
Documentacién de soporte
para realizar la recepcion.
Documentos de soporte
para realizar la liquidacion.
Aspectos previos a la
recepcion.

Andlisis e interpretacion de
contratos: aspectos
generales, bases legales,
antecedentes, objeto,
precio y forma de pago,
monto cerrado,
obligaciones del contratista
y de la Unidad, plazo
contractual, garantias,

Se realizara por medio de:

Entrega de resolucion de
casos de estudio (en conjunto
con otros cursos)

Examen escrito (en conjunto
con otros cursos)
Seguimiento
desenvolvimiento
Unidad Ejecutora.
Seguimiento al realizar visitas
de verificacion y capacitacion
posteriores.

del
de la

Material Impreso:

Actuacion de comisiones
receptoras y liquidadoras
Cartel “Nombramiento de
comisiones de recepcion
y liquidacion”.

Cartel “Contrato”.

Cartel “Acta de inicio de
plazo contractual”.

Cartel “Contrato
ampliatorio”.

Cartel “Informe
pormenorizado”.

Cartel “Acta de
recepcion”.

Cartel “Acta de
liquidacion”.

Cartel “Formacion de
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desarrollados.

documentos que forman
parte del contrato,
sanciones por
incumplimiento, impuestos,
prohibiciones, terminacion
del contrato, controversias,
declaracion jurada,
aceptacion.

Andlisis e interpretacion de
informes pormenorizados.
Andlisis e interpretacion de
actas de inicio de plazo
contractual.

Andlisis e interpretacion de
documentos pagos.
Recepcion definitiva.
Elaboraciéon de actas de
recepcion.

Elaboraciéon de actas de
liquidacion.

Formacion de expediente.
Elevacion de documentos
a autoridades superiores.
Aprobacion de
liquidaciones.

expedientes”.
e Cartel “Oficio de
elevacion”.

Equipo audiovisual
e Computadora portatil.
e Cafionera.
e Pizarra/ rota folio.
Otros:
¢ Almohadilla.
e Marcadores.
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CONCLUSIONES

1. Derivado del diagndéstico administrativo que se realiz6 en la unidad de
estudio y de la descentralizacién que se esta llevando a cabo por parte de
las autoridades superiores del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,
se determind que la estructura actual del Departamento de
Abastecimientos, ya no responde a las necesidades reales del mismo, asi
como la reglamentacion (acuerdos emitidos para su funcionamiento y
estructura organizacional) no corresponden; comprobandose de esta

manera la hipotesis nimero uno planteada en el plan de investigacion.

2. Se establecié que se cuenta con un manual de normas y procedimientos
que indica cdémo realizar la gestibn administrativa asignada al
Departamento, el cual se encuentra vigente pero no actualizado; asimismo
se detecto la falta de algunos instrumentos administrativos necesarios,
para reducir y mejorar los procesos de adquisiciones y contrataciones por
el Régimen de Cotizacion.

3. Hay desatencion por parte de las autoridades superiores del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, al no evaluar ni actualizar los
instrumentos administrativos para hacer mas eficiente el proceso de
adquisiciones y contrataciones para realizar compras por cotizaciéon, asi

como al no actualizar la estructura del Departamento de Abastecimientos.

4. Se determind que el personal del Departamento de Abastecimientos y los
directores, administradores, jefes o encargados de farmacia y bodega vy
demés personal de las unidades médicas o administrativas, que se
relacionan en alguna etapa del proceso de cotizacién, no son capacitados

en cuanto a la aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado y su
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Reglamento, aunque hayan reformas a la misma o ingrese personal nuevo

al Instituto que requieran induccién en relacién a las compras.
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1.

2.

RECOMENDACIONES

Evaluar, analizar e implementar la nueva estructura organizacional
propuesta para el Departamento de Abastecimientos, lo que permitird

hacer méas agil la gestion de adquisiciones y contrataciones del mismo.

Autorizar e implementar los instrumentos administrativos siguientes:
manual de organizacién, manual de normas y procedimientos, normativas
DAB-2006, manual de juntas de cotizacion, documentos de cotizacion y
plan de capacitacidén, propuestos para hacer mas eficiente y transparente

los distintos procesos de cotizacion que debe realizar la institucion.

Que las autoridades del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, luego
de implementar la propuesta planteada en el presente estudio instruya a
quien corresponda realizar evaluaciones periodicas de la misma para

poder satisfacer de mejor manera las necesidades de la institucion.

Que el Plan de Capacitacion propuesto, sea sometido a consideracion de
la Division de Capacitacion del Departamento de Recursos Humanos,
previo aprobacién de la Gerencia para la aplicacion correspondiente por
parte del Departamento de Abastecimientos al personal de las Direcciones

Regionales y unidades médicas o administrativas.
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