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Resumen

La entidad objeto de estudio forma parte de una institucién publica que presta servicios
médicos a la poblacion afiliada, la cual para brindar la atencion se divide en areas de
atencion denominadas servicios, los cuales cuentan con un jefe o encargado de servicio
responsable de prestar la atencion al afiliado, por lo cual es necesario que realice una
planificacion anual de insumos, obras y servicios necesarios para el desempefio de sus
funciones, lo cual no se encuentra establecido por lo que no se cumple debido a la falta
de un modelo de gestion de formulacion y elaboracion del plan anual de compras.

El presente Trabajo Profesional de Graduacion tuvo como objetivos, demostrar la
participacion necesaria de los jefes o encargados de servicio, establecer la importancia
de la utilizacion del catalogo de insumos proporcionado por el Ministerio de Finanzas
Pulblicas y explicar la utilizacion de un formato Unico para la consolidacion del plan anual
de compras, asi como generar una propuesta para disefiar un modelo de gestion para la
formulacion y elaboracién del plan anual de compras de la Unidad de Consulta Externa

de Especialidades Médico Quirurgicas “Gerona”.

La metodologia para la obtencion de informaciéon y datos durante la investigacion del
Trabajo Profesional de Graduacién implicé la aplicacion del método explicativo y el disefio
de investigacion mixta (documental y de campo) utilizando los instrumentos cuestionario
y encuesta, aplicado a los jefes o encargados de servicio de la Unidad de Consulta
Externa de Especialidades Médico Quirurgicas “Gerona”, y cuadro de registro para

analisis de datos.

En el desarrollo de la investigacion se obtuvieron resultados de cada objetivo especifico,
los cuales se presentan en gréficas y tablas en los que destacan aspectos importantes

con relacion a la situacién de la formulacién y elaboracién del plan anual de compras.

Posterior al andlisis de los resultados se generan conclusiones en las que se explico
coémo se utiliza el formato Unico en la consolidacion del plan anual de compras derivado

a que la Circular DIGAE No. 12-2020 del Ministerio de Finanzas Publicas a través de la



Direccion General de Adquisiciones se encuentra desactualizada debido a que no
contempla las descripciones, unidades de medida y codigos PpR necesarios para realizar
una formulacién y elaboracién del plan anual de compras de forma adecuada y dentro del
catalogo PpR existen insumos con diferente unidad de medida se concluye que se debe
mantener la informacion actualizada que se ingresa al formato Unico para la consolidacion

del plan anual de compras para evitar que se dupliquen los codigos solicitados.

Para orientar a los jefes o encargados de servicio se incluye una propuesta de modelo
de gestion para la formulacion y elaboracion del plan anual de compras. Este modelo de
gestion es una estrategia para fortalecer y desarrollar la gestion en la planificacion de
compras de la Unidad de Consulta Externa de Especialidades Médico Quirdrgicas
“Gerona”, con el objeto de contar con los insumos necesarios para el desarrollo de las
actividades médico administrativas y la adecuada atencion hacia la poblacion afiliada al

seguro social.



Introduccion
Las entidades publicas antes del inicio del ejercicio fiscal deben programar las compras,
suministros y contrataciones que tengan que hacerse durante el mismo, para el
funcionamiento de la entidad, en el cual se deben de unificar los criterios, pues el mismo
busca comunicar informacion atil y temprana a los proveedores potenciales de las

entidades estatales quienes buscan participar en las adquisiciones que hace el Estado.

Para realizar el plan anual de compras es necesario basarse en una formulacion
definiendo las actividades que se deben realizar en un periodo de tiempo, quienes son
los responsables y los recursos que emplearan para su elaboracion con el fin de obtener
un instrumento de planificacion que permita gestionar la adquisicion de suministros,

bienes o contratacion de servicios.

El apartado uno muestra los Antecedentes de la institucion donde se realiza la
investigacion del problema relacionado con la formulacion y elaboracion del plan anual
de compras, asi como antecedentes de investigaciones previas de autores de diferentes

paises, que tienen relacion con el tema de investigacion.

El apartado dos contiene el Marco teérico en el cual se describen los fundamentos
tedricos, definiciones de plan anual de compras, los objetivos de una formulacion y la
importancia de un modelo de gestidn, para fundamentar la investigacion y la propuesta

de solucion al problema.

En el apartado tres se enuncia la Metodologia utilizada durante la investigacion que
consiste en la definicion del problema, su especificacion y el punto de vista la cual se
enfoca a la actividad del sector publico en gestion, asi mismo se delimita el problema en
unidad de andlisis, ambito geogréfico y el periodo histdrico que se investiga, se expone
el objetivo general y sus respectivos objetivos especificos, los que requieren de
instrumentos de investigacion como entrevistas y encuestas que tienen como fin obtener

informacion necesaria para sustentar y responder a los objetivos definidos.



En cuanto al apartado cuatro se desarrolla la Discusion y analisis de resultados
recabados por medio de instrumentos utilizados por medio de los cuales se determino la
situacién actual de la formulacion y elaboracién del plan anual de compras y del resultado
obtenido se elabord la propuesta de modelo de gestion para la formulacién y elaboracion
del plan anual de compras de la Unidad de Consulta Externa de Especialidades Médico

Quirurgicas “Gerona” para su implementacion.

Finalmente se presentan las conclusiones obtenidas del anélisis de los resultados, de
igual manera se exponen las recomendaciones dirigidas a la autoridad maxima y jefes o
encargados de servicio, las referencias bibliograficas utilizadas como material de apoyo
para la presente investigacion y anexos que fueron instrumentos elaborados para la

recoleccién de informacion.



1. Antecedentes

Constituyen el origen del trabajo. Exponen el marco referencial y empirico del trabajo
relacionado con un modelo de gestion para la formulacion y elaboracion del plan anual
de compras de la Unidad de Consulta Externa de Especialidades Médico Quirlrgicas
“Gerona”, del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, la cual se dedica a prestar

servicios médicos, como parte de la entidad autbnoma.

1.1 Antecedentes de la Unidad de Consulta Externa de Especialidades Médico-
Quirargicas “GERONA”

La investigacion se realiza en la entidad publica que presta servicios médicos a la
poblacion afiliada,

Segun Acuerdo 1323 de Junta Directiva del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social considerando los efectos de la transicidbn demografica y los cambios en la
dinamica poblacional el cual ha producido un considerable incremento en la
demanda de servicios de salud, situacion que ocasiono el rebase de la capacidad
instalada de espacio fisico disponible en la Unidad de Policlinica. Por lo que
establece en su Articulo 1 Crear la Unidad de Consulta Externa de Especialidades
Médico-Quirargicas “GERONA”, que funcionara como Unidad Ejecutora, ubicada
en la 13 Avenida 13-21 Zona 1, Barrio Gerona, Ciudad de Guatemala. (2014, p.1)

El Instituto Guatemalteco de Seguridad Social para brindar cobertura de atencion médica
a la poblacion afiliada se divide en unidades médico administrativas en los 22
departamentos de Guatemala, siendo de referencia nacional de las diferentes
especialidades la Unidad de Consulta Externa de Especialidades Médico-Quirlrgicas
“GERONA".

1.2 Antecedentes del problema

La formulacion y la elaboracion del plan anual de compras a partir de la creacion de la
Unidad de Consulta Externa de Especialidades Médico-Quirurgicas “GERONA” segun el
Doctor Carlos Augusto Argueta Morales, Director de Unidad “D”.



Fue realizado por equipo multidisciplinario de Policlinica debido a que eran parte
de esa unidad las clinicas que se trasladaron en el afio 2015, por lo que se realiz6
un plan anual de compras proyectado para dar inicio al proyecto, sin embargo,
este plan anual de compras ha sido la base de elaboracién de los afios posteriores,
por lo que requiere lineamientos para poder realizarlo y adaptarlo a la necesidad
actual. El plan anual de compras se encuentra formulado de forma incorrecta,
debido a que los montos programados no han sido programados en la modalidad
de adquisicién correcta y no han sido programados los insumos necesarios como
lo establece la normativa. (Argueta, C. 2022 comunicacion personal preg. 1)

Es importante mencionar lo establecido en la normativa, a la cual se debe dar
cumplimiento afio con ano la cual indica que la “Programacién de negociaciones. Para la
eficaz aplicacion de la presente ley, las entidades publicas, antes del inicio del ejercicio
fiscal, deberan programar las compras, suministros y contrataciones que tengan que

hacerse durante el mismo.”( Decreto del Congreso de la Republica 57-92, art.4)

Asi mismo lo establecido por la Direccion General de Adquisiciones del Estado.

Por el fundamento legal citado, el Ministerio de Finanzas Publicas a través de la
Direccion General de Adquisiciones del Estado, instruye a todas las entidades del
Estado contempladas en el Articulo 1 de la Ley de Contrataciones del Estado,
incluir dentro de su Programacion Anual de Compras para el ejercicio fiscal 2021,
lo estipulado en el articulo 3 del Acuerdo Gubernativo No. 122-2016 Reglamento
a la Ley de Contrataciones del Estado, identificando el bien, obra o servicio que
desea adquirir de forma general. (Circular DIGAE No. 12-2020, pag.1)

La circular citada presenta un ejemplo de como debe de presentarse la Programacion
Anual de Compras, por lo que la inobservancia de lo establecido provoca una formulacion
inadecuada.

1.3 Antecedentes de investigaciones previas

Borbor, W. (2013) en su tesis “Efectos de la aplicaciéon del Sistema Nacional de
Contratacion Publica y sus procedimientos de compra conforme lo establece la Ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica en el Ecuador, periodo 2008 -
2012” indica.

Con la formulacién de este plan las entidades contratantes lograron mejoras en el
gasto publico y se ha realizado una mejor distribucion de los egresos del estado
debido a que las instituciones publicas estan realizando planificadamente sus
actividades, ya que esta Ley determina que la primera etapa del proceso es la



planificacion y menciona la creacion de este plan anual de contratacion en el que
obliga a las entidades a planificar sus gastos: las contrataciones y las compras que
se realizaran durante el afo fiscal. Pag. 25
Al realizar la formulacion del plan anual de contrataciones como lo establece el
Reglamento de la Ley N° 30225, aprobado por Decreto Supremo N° 350-2015-EF.,
modificado por Decreto Supremo N° 056 - 2017-EF. Vigente desde el 03 de abril de 2017,
de Pera.

Las Entidades deben programar, en el Cuadro de Necesidades, sus
requerimientos de bienes, servicios en general, consultorias y obras cuya
contratacion se convocara en el afio fiscal siguiente, para cumplir los objetivos y
resultados que se buscan alcanzar, sobre la base del proyecto de Plan Operativo
Institucional respectivo, adjuntando, para tal efecto, las especificaciones técnicas
de bienes y los términos de referencia de servicios en general y consultorias y, en
el caso de obras, la descripcién general de los proyectos a ejecutarse, los mismos
que deben ser remitidos por las areas usuarias. (art.5 numeral 5.1.)

Se busca alcanzar mejoras en la gestion del gasto publico y evitar modificaciones al plan
anual de compras en exceso, aun cuando la normativa guatemalteca lo contempla en el
Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado literal h) “Requerir a todas las entidades
del sector publico, por medio del sistema GUATECOMPRAS, su programacion anual de
compras, para sSu optimizacibn y elaboracion de estadisticas y sus

modificaciones.”(art.15)

El plan anual de compras también denominado como programacion anual de compras
y/o plan anual de contrataciones (PAC) es un instrumento de planificacion en el cual se
deben programar a detalle los bienes, insumos, suministro, servicios y contrataciones
necesarios durante un ejercicio fiscal, sin embargo, las entidades no estan obligadas a
comprar el total de lo planificado en el PAC.

En la tesis Analisis de la ejecucién operativa del plan anual de contratacion en CNEL EP—
UN Esmeraldas — periodo 2016 cita “La estructura del PAC debe estar detallada por
meses, ya que el departamento de adquisiciones debe tener en cuenta el tiempo que
requiere para realizar los procedimientos de compra y determinar el plazo de recepcién

de los proyectos”. (Chichande, M. 2017, como se cita en Sanchez,|l. 2009)



Las entidades publicas sujetas a lo estipulado en el articulo 1 del Decreto 57-92 Ley de
Contrataciones del Estado deben publicar su plan anual de compras en el sistema
Guatecompras en las fechas establecidas por la Direccion General de Adquisiciones del
Estado.

El PAC original se elabora el afio anterior y se publica hasta el 15 de enero de
cada afo. Debido a la dinAmica de la institucion, el PAC puede reformarse por la
maxima autoridad o su delegado, mediante resolucion motivada, que se publica
en el portal. (Secretaria Nacional de la Administracion publica, s/a, 2011, pag. 3)

La Direccion General de Adquisiciones del Estado establecera los procedimientos y el
formato que debe ser utilizado para elaborar y presentar la Programacion de

Negociaciones. (Acuerdo Gubernativo No.122-2016, art.3)



2. Marco teérico

Este apartado contiene las teorias, analisis, enfoques tedricos y conceptuales, utilizados
en el trabajo relacionado al Modelo de Gestidn para la formulacion y elaboracion del Plan
Anual de Compras de la Unidad de Consulta Externa de Especialidades Médico

Quirdrgicas “Gerona”.

2.1 Definicion de Plan Anual de Compras

En el proceso de planificacion se utilizan instrumentos por lo que (Rodriguez, E. 2012)
define que el Plan Anual de Compras “Es el documento de gestion que contiene las
contrataciones de bienes, servicios y obras previstas para el corto plazo (afio fiscal).” Por
tanto, se deben establecer procedimientos para llevar a cabo este documento obligatorio

en las entidades publicas. Pag. 5.

Por otra parte (Sanchez, V. 2016) indica “El Plan Anual de Contrataciones (PAC) es la
lista de bienes, servicios, obras y consultoria que la entidad ha planificado adquirir en
cada afno.” Es decir que se debe realizar una lista de todo lo que la entidad necesita para

su funcionamiento, y que necesita adquirirlo. Pag.4.

Conforme a la definicion del plan anual de compras la normativa indica.

Programacion de negociaciones: Se refiere a la lista de bienes, suministros, obras
servicios u otro objeto de adquisicidbn que pretendan comprar y/o contratar las
entidades sujetas a La Ley y El Reglamento durante el afio fiscal siguiente, para
cumplir con los objetivos y resultados institucionales. Igual significado tendran las
acepciones “Programa anual de compras”, “Plan anual de compras”, “Plan anual
de compras y contrataciones”, “Programacién anual de compras”, “Programa anual
de adquisiciones y contrataciones publicas” y “Programa anual de adquisiciones

publicas”. (Acuerdo Gubernativo 147-2021, art. 2)

Se utilizan varias acepciones relacionadas al plan anual de compras por lo que para

comprender el Ministerio de Finanzas Publicas realiz6 la aclaracion.

2.1.1 Caracteristicas del Plan Anual de Compras
De igual forma la (Mesa de Trabajo de Probidad Municipal, s/a, 2016) indica que dentro

de las caracteristicas “El Plan Anual de Compras y Contrataciones es un listado de



bienes y/o servicios de caracter referencial, que las Entidades planifican comprar o
contratar en el transcurso de un afio calendario.” Es decir que se debe programar lo que

se necesita adquirir para el funcionamiento de la entidad. P4g.3

2.1.2 Finalidad del Plan Anual de Compras

Hay que destacar que, “El Plan Anual de Contrataciones tiene como finalidad: Uniformizar
los criterios para la elaboracion y publicacion de los Planes Anuales de Contrataciones
de las Entidades del Sector Publico, bajo el ambito de aplicacién de la Ley de
Contrataciones del Estado.” En la administracidén publica se establece normativa para la

realizacion de los planes segun su legislacion vigente. (Castro, W. 2014. P4g.8)

2.1.3 Utilidad del Plan Anual de Compras.

Es necesario conocer para qué sirve el plan anual de compras, por lo que (Avellaneda,
M. 2015) en su presentacion indica “El Plan Anual de Adquisiciones busca comunicar
informacion util y temprana a los proveedores potenciales de las entidades estatales, para
que éstos participen de las adquisiciones que hace el Estado”, brindar la informacién para
que los posibles proveedores se preparen y puedan participar al momento que la entidad

lo solicite por los diferentes tipos de adquisicion establecidos en la Ley. Diapositiva 3.

2.1.4 Modificaciones al Plan Anual de Compras

Las modificaciones al plan anual de compras se realizan durante su ejecucion, se
efectian debido a una necesidad que no estaba contemplada al momento de realizar la
planificacion por lo cual en (Diplomado Especializado en Contrataciones Publicas, 2011)

“Podra ser modificado en_cualguier momento, de conformidad con la asignacion

presupuestal o en caso de reprogramaciones de las metas institucionales.” En Guatemala

estas modificaciones estan establecidas en (Acuerdo gubernativo No. 122-2016, Art. 3)

2.1.5 Definiciones basicas
Las definiciones basicas de los elementos que conforman el plan de compras para (Pon,
C. 2016) en el documento “Metodologia para preparar los planes anuales de compras y

contrataciones” son las siguientes.



Area de Planificacién y Compras: Unidad responsable de la gestion y
seguimiento del Plan Anual de Compras y Contrataciones de la Entidad
Contratante.

Bienes: Los objetos de cualquier indole, incluyendo las materias primas, los
productos, los equipos, otros objetos en estado sdlido, liquido o0 gaseoso, asi como
los servicios accesorios al suministro de esos bienes, siempre que el valor de los
servicios no exceda del de los propios bienes.

Entidad Contratante: El organismo, érgano o dependencia del sector publico, del
ambito de esta ley, que ha llevado a cabo un proceso contractual y celebra un
contrato.

Formulacion del Presupuesto: Es el proceso donde se definen las orientaciones,
normas y procedimientos que se regirdn para el ejercicio presupuestario a
formular, identificando y cuantificando las fuentes de los recursos monetarios. En
este proceso se ha previsto identificar los recursos disponibles y las necesidades
de gasto que demanden la politica y los planes estratégicos, de tal forma que
permitan definir claramente los resultados que se estima alcanzar en cada ejercicio
fiscal y, con base a ellos, asignar los recursos presupuestarios requeridos.

Matriz de Planificacion de Compras: Cuadro que presenta la estructura y el
proceso que se llevard a cabo para realizar determinada tarea en materia de
planificacion de compras.

Mision: Describe el propdésito genérico de la organizacion. Es su fin social y su
razon de ser. Es el punto de referencia de todas las acciones llevadas a cabo. Es
aguello que define el nucleo de la actividad: lo qué es y lo qué no es, el objeto de
la organizacion.

Obras: Son los trabajos relacionados con la construccion, reconstruccion,
demolicién, reparacion o renovacion de edificios, vialidad, transporte, estructuras
o instalaciones, la preparacion del terreno, la excavacion, la edificacion, la
provision e instalacién de equipo fijo, la decoracién y el acabado, y los servicios
accesorios a esos trabajos, como la perforacién, la labor topografica, la fotografia
por satélite, los estudios sismicos y otros servicios similares estipulados en el
contrato, si el valor de esos servicios no excede del de las propias obras.
Planificacién: Actividad continua que se lleva a cabo a través del proceso de
formulacién, ejecucion, seguimiento y evaluacién de las politicas publicas,
orientadas a la promocion del desarrollo econdmico y social sostenible con
equidad.

Plan Anual de Compras y Contrataciones (PACC): Documento en el que se
consignan los resultados del proceso de formulacion en la planificacion, no mayor
a 12 meses, dando como resultado un programa detallado de todo lo que se
requiere adquirir durante un ejercicio presupuestal en la Entidad.

Plan Operativo Anual (POA): Documento donde se describen todos los
proyectos, programas que realizara la Entidad y debe estar perfectamente
alineado con el Plan Estratégico Institucional de la Entidad, y su especificacion
sirve para concretar, ademas de los objetivos a conseguir cada afo, la manera de
alcanzarlos por parte de cada unidad de la Entidad.

Presupuesto: Instrumento mediante el cual se calculan y asignan recursos
publicos, a los fines de cumplir con los objetivos y metas establecidos en los



Planes Gubernamentales. Este documento es promulgado cada afio mediante la
Ley de Presupuesto y Gastos Publicos.

Servicios: Es un conjunto de actividades o bienes intangibles que buscan
responder las necesidades de las instituciones para el buen funcionamiento de sus
operaciones. Suministro: Abastecimiento de bienes, que seran llevados a cabo por
el contratista o proveedor de acuerdo a las necesidades detalladas en el Plan de
Compras.

Unidad Requirente: Término utilizado en la normativa para referirse a los distintos
departamentos de la institucion cuando solicitan la compra de un determinado
Bien, contratacion de Servicios, contratacion de Consultorias o ejecucion de
Obras.

Visién: Describe como desea ser la organizacién en el futuro. Significa construir
una imagen de la organizacion y su entorno que sirva de guia para modelar de
forma coherente la estrategia y la toma de decisiones. Pags.5ala 7.

Estas definiciones ayudan a comprender los elementos que estan contenidos o tienen

vinculacion al plan anual de compras.

2.2 Formulacion

En cuanto a la formulacién desde el punto de vista de gestién segun el Manual de
Formulacién, Evaluacion y Monitoreo de Proyectos Sociales elaborado por (Cohen, E. &
Martinez,R. 2003).

La formulacién es la etapa centrada en el disefio de las alternativas del proyecto,
es decir, las opciones técnicamente viables para alcanzar los objetivos de impacto
perseguidos o, complementariamente, para solucionar el problema que le dio
origen. Las alternativas surgen de la teoria disponible, de la experiencia de los
especialistas en el area y de las evaluaciones ex-post llevadas a cabo en proyectos
anélogos. Pag.12

Dicho de otra manera, para realizar una adecuada formulacién se debe tener el

conocimiento cientifico y/o empirico de las areas, por lo cual es importante la participacion

de los expertos de cada area para lograr una formulacion adecuada.

2.2.1 Formulacion del plan

Por otra parte, la formulacion del plan “es la definicion de todas las actividades que se
deben realizar para ejecutar una estrategia, programa o proyecto, en un periodo de
tiempo definido estableciendo los responsables a ejecutar y los recursos a emplear”. En
efecto se busca determinar responsables que realicen las actividades que se establezcan

para alcanzar el objetivo planeado. (Oficina Asesora de Planeacion, s/a, 2014, Pag.1)



2.2.2

Beneficios de la Formulacion

Tal como lo establece (Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado, s/a,

20009)

Cada Entidad elabora su Plan Anual de Contrataciones, el cual debera prever
todas las contrataciones de bienes, servicios u obras que se requieran durante el
afo fiscal, con independencia del régimen que las regule o su fuente de
financiamiento, asi como de los montos estimados y tipos de procesos de
seleccion previstos. Pag. 1.

Los montos estimados que han de ser ejecutados durante el afo fiscal correspondiente

deberan estar comprendidos en el presupuesto institucional. Es importante realizar la

formulacién considerando los beneficios que son resultado de la planificacion de

compras o contrataciones, en busca de alcanzar las mejoras que coadyuven a la entidad.

2.2.3

Objetivo de la Formulacion

Con la formulacion se busca alcanzar los objetivos como lo establece (Sistema Nacional

de Compras y Contrataciones Publicas, s/a, 2011)

o Contar con un instrumento de programacién, control, retroalimentacion y
generacion de informacion para la toma de decisiones en los procesos de
adquisiciones de productos, servicios u obras que realizan las entidades del
Estado para las metas de cada una de ellas.

o Aportar elementos de informacion que contribuyan a garantizar los
principios de transparencia, economia, responsabilidad y accesibilidad por los
cuales se rigen las compras publicas.

o Generar economias de escala y aseguramiento de la calidad de los
productos y los servicios de los proveedores en la adquisicion de productos,
servicios u obras que realizan las entidades del Estado. Pag. 40

De una buena formulacion depende la elaboracion adecuada del plan anual de compras.

224

Elaboracion del plan anual de compras.

Esta etapa es la mas importante pues en ella se centraliza la informacion obtenida de la

formulacién por lo que al momento de elaborarla se debe dar respuesta a ¢ Qué, para qué

y cuanto adquirir? Como lo indica (Castro, W. 2014. Pag.12).

» Cada area usuaria planifica sus actividades.
* Determina los insumos que requiere utilizando el formato Cuadro de
Necesidades, el cual contempla:
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— Cdbdigo del catalogo de bienes y servicios

— Consumo histérico mévil del producto y costo unitario vigente, segin data de
Almacen.

» Determina nuevos servicios que requerira.

* Los servicios generales los determina la OGA

Se detallan los servicios 0 insumos que se necesitaran y se plasman en un cuadro de
necesidades, consolidando por codigo los requerimientos de cada jefe de servicio, con lo
cual se obtienen las cantidades y montos estimados, asi como los meses que se estima

la necesidad con lo cual se conforma el plan anual de compras.

2.2.5 Formulacién Presupuesto por Resultados

Las entidades que conforman el sector publico para finalizar la formulacién de gastos los
cuales deberan registrar en el Sistema de Gestidon SIGES como lo establece la Guia del
Modulo Formulacion Presupuesto por Resultados. “Para la formulacion de gastos se debe
ingresar a la direccion https://siges.minfin.gob.gten donde se encontrara con una serie de
iconos necesarios para la elaboracion de las diferentes funciones de formulacion y
ejecucion que se desarrollan en el sector publico.” (Direccién Técnica del Presupuesto,
s/a, 2014, Pag. 5)

2.2.6 Catalogo de insumos.

Con relacion al catalogo de insumos el trifoliar del (Ministerio de Finanzas, s/a, 2015)

indica:
Es una base de datos Unica que permite clasificar los insumos que pueden
demandar y adquirir las diferentes Entidades y Organismos del Sector Publico.
Permite unificar las caracteristicas y denominaciones de los mismos, al
especificarlos bajo las mismas condiciones y determinar requisitos minimos de
calidad. Pag. 2.

El acceso a este catélogo permite realizar la formulacion del plan anual de compras por

insumo y renglén presupuestario.

2.2.7 Base legal del catalogo de insumos
El uso de este catdlogo esta contemplado en el (Acuerdo Gubernativo No. 540-2013,
Reglamento de la Ley Orgéanica del Presupuesto), el cual indica. “Catalogo de insumos.

Para la formulacion y el registro de la ejecucion del presupuesto de egresos del Estado,
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las entidades del Sector Publico deberan utilizar el catalogo de insumos que se encuentre
disponible en los Sistemas Integrados de Administracion Financiera”. Articulo 12. El

catalogo se encuentra disponible en el Sistema de Gestion (Siges).

2.2.8 Proceso de creacion de cédigo nuevo al catalogo

Con respecto a la inexistencia de un insumo en el catalogo, se procedera a solicitar su
creacion, como lo establece el (Acuerdo Gubernativo 495-2014), “Si durante el proceso
de ejecucion, el Catdlogo no cuenta con insumo de las caracteristicas y detalles que la
institucion publica necesita, debera proceder a solicitar la creacion del insumo especifico
siguiendo los procesos especificos.” Articulo. 6. Se realiza el procedimiento 23:
Elaboracion de preorden de compra, Manual de Procedimientos de la Direccién
Administrativa “De no existir codigo en el catalogo de insumos, se procederd a la creacién

del Ticket del insumo en SIGES y se envia proceso,” Pag.63

2.2.8 Formato Unico para consolidacion del plan anual de compras.

Para la elaboracion del plan anual de compras en cada entidad se debe utilizar el formato
propuesto en Circular DIGAE No. 12-2020 del Ministerio de Finanzas Publicas a través
de la Direccion General de Adquisiciones del Estado.

Instruye a todas las entidades del Estado contempladas en el Articulo 1 de la Ley
de Contrataciones del Estado, incluir dentro de su Programacion Anual de
Compras para el ejercicio fiscal 2021, lo estipulado en el articulo 3 del Acuerdo
Gubernativo N0.122-2016 Reglamento a la Ley de Contrataciones del Estado,
identificando el bien, obra o servicio que se desea adquirir de forma general de
acuerdo al siguiente ejemplo:
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Tabla 1
Ejemplo de cuadro de elaboracion del plan anual de compras
No Modalidad Categoria de Descripcién Cantidad Monto
Adquisicion General de la Estimada Estimado
Guatecompras Adquisicién Enero (Q) Enero
1 Compra Papeleriay Articulos Papel bond 100 Q.2,300.00
Directa de Libreria
2  Cotizacion  Muebles y mobiliario  Sillas 300 Q.120,000.00
de Oficina secretariales
3 Licitaciéon Computacion y Arrendamiento 1 Q.95,000.00

Telecomunicaciones de

fotocopiadoras

Nota: Datos extraidos Circular DIGAE No. 12-2020

En el cuadro de elaboracion del plan anual de compras se debe definir la cantidad y

monto por cada mes del afio fiscal.

2.3 Modelo de gestion

En cuanto al modelo de gestion dependera de la importancia que se les dé a las
prioridades de la entidad. Por lo que un “Modelo de gestion” es la forma como se
organizan y combinan los recursos con el propésito de cumplir las politicas, objetivos y
regulaciones. Un modelo de gestion depende de la definicién que se dé a las prioridades
del sistema”. Es decir que el modelo de gestion se establece teniendo claro los elementos

importantes. (Roman, A. 2012, parr 15)

Por otra parte, es necesario conocer varias definiciones de modelo de gestion, por lo que
el autor lo define como.

Un Modelo de Gestion es un esquema o marco de referencia para la
administracion de una entidad. Los modelos de gestion pueden ser aplicados tanto
en las empresas y negocios privados como en la administracion publica. La
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diferencia entre la unay la otra esta en que la primera hace referencia a ganancias
de la empresa por la buena aplicacién del modelo y la segunda a la buena marcha
de la institucion publica y al servicio que presta a la comunidad. (Ramirez, V. 2011.
Pag.12.)

Es importante saber el tipo de empresa al cual va dirigido el modelo de gestién debido al

objetivo que cada sector desea alcanzar.

2.3.1 Importancia del Modelo de Gestidn
En cuanto a la importancia se debe considerar el tipo de entidad, sus objetivos y

estrategias.

El disefio de modelos de gestién para las organizaciones es un tema de gran
importancia porque en €l se establecen las variables prioritarias y los lineamientos
que han de guiar a la organizacion; estas variables consideran los insumos,
procesos y productos necesarios para dar respuesta al entorno y cumplir con la
funcion social de la institucion. Al tener el modelo de gestion se establece el
proyecto institucional y se tienen los elementos necesarios para generar
credibilidad institucional y competencia institucional, se tiene claro el rumbo y hay
legitimidad en las acciones. (Aguilar, J., Aguirre, 1., Morantes, W., Espinoza, Y.,
2002, Pag. 2)

Es decir que los modelos de gestion indican el rumbo que debe seguir la empresa para

brindar el servicio para el cual fue creada, este modelo de gestidn esta intimamente ligado

a la planeacion.

2.3.2 Pilares fundamentales de la organizacion
En cuanto al modelo de gestion como lo describe (Rodriguez, J. 2011)

Debe enfocarse en tres pilares fundamentales de la organizacién: los procesos,
las personas y la tecnologia.

Estos pilares deberan estar alineados con la vision, misién y valores.

Solo con su conjuncién e integracion las organizaciones podran alcanzar los
objetivos propuestos. Pag. 4.

Estos tres pilares fundamentales en definitiva deben de ser la parte principal para llevar

a cabo un modelo de gestion.
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2.3.3 Modelo de gestion hospitalaria

Por tratarse de una entidad que presta servicios médicos se considera importante la
relacion de un modelo de gestion hospitalaria. (Secretaria de la Salud, s/a, 2012) al
modelo de gestion hospitalaria. “Se define como la forma explicita de organizar, dirigir y
administrar unidades hospitalarias del sector publico, fundamentando su disefio en
principios de equidad, eficiencia, calidad, sostenibilidad y participacion ciudadana, a
través de diferentes instrumentos innovadores.” Este modelo es aplicable a la entidad
objeto de estudio, por lo que es importante aplicar los principios que este modelo

describe. Pag. 18

2.3.4 Modelo de gestion publica
Las entidades publicas deben organizarse para el logro de sus objetivos, por esta razon
deben regirse por un modelo de gestion.

Consiste en definir quién hace qué, con qué énfasis, con qué preponderancia del
‘public choice” vs. el “princi-pal-agente”, y con qué grados de autoridad relativa
entre los organismos centra-les y los entes sectoriales y locales. En suma, no solo
es importante definir qué se hace, y quién lo hace, quién planifica y quién controla,
sino también asegurar que este ciclo recursivo se ejecute bien. (Waissbluth, M. &
Larrain, F. 2018, P4g. 547)

Se considera importante definir el tiempo, lugar y actividades que cada uno debe realizar

para alcanzar los objetivos del modelo de gestidén que se utilice.

2.4  Solicitud de Compra

Para iniciar el proceso de compra es indispensable que se traslade una solicitud a la
seccion de compras por lo cual las Unidades del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social se rigen por el (Acuerdo 21/2020, Normativo Para Adquisiciones Bajo las
Modalidades Especificas de Compra de Baja Cuantia y Compra Directa, s/a, 2020)
indica:

Formularios a utilizar. Para iniciar el tramite de compra de bienes, suministros,
obras y servicios, las Unidades Ejecutoras o Centros de Costo del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social utilizaran el formulario A-01 SIAF “Solicitud de
Compra de bienes y/o Servicios” debidamente numerado por la Dependencia
interesada, identificando la Unidad Ejecutora o Centro de Costo, detalle de los
bienes, suministros, obras y servicios a comprar, codigo cuando corresponda,
descripcion y especificaciones de lo que se requiere, cantidad, codigo de
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subproducto y cantidad en numeros, nombre y firma y sello del solicitante y de la
autoridad superior, 0 a quien se delegue por escrito. Articulo 7.

Al realizar el formulario de solicitud se debe verificar en el plan anual de compras que el
insumo, bien o servicio solicitado se encuentre dentro de la planificacion y adjuntar la

constancia.

2.4.1 Objetivo del formulario

Todo proceso de compras o contratacion requiere de un formulario de solicitud por lo que
el (Instructivo para completar la forma A-01 SIAF “Solicitud de Compra de Bienes y/o
servicios”, s/a, 2020).

“Objetivo: Iniciar el proceso de solicitud de compra de bienes y/o servicios, su
destino final, la Division Administrativa Financiera -DAF- o Unidad Ejecutora
Desconcentrada, que corresponda. Copia 1: Encargado de Farmacia y Bodega o
Encargado del servicio solicitante de la Unidad Ejecutora o Centro de Costo”.
Pag.2.
El instructivo en mencion esté relacionado con el plan anual de compras en la elaboracion
de las solicitudes referente a los datos del bien y/o servicio, por lo que es importante

conocer el objetivo del formulario y su correcto uso.

2.4.2 Datos del bien y/o Servicio parala Compra
Los datos del bien y/o servicio para la compra que se deben registrar en el formulario el
(Instructivo para completar la forma A-01 SIAF “Solicitud de Compra de Bienes y/o

servicios”, s/a, 2020) indica que deben ser:

1 Caddigo Institucional: Corresponde al producto contenido en los listados
institucionales, de no contar con Cédigo institucional se consignara S/C.
2 Descripcién: Corresponde al nombre del bien y/o servicio a adquirir, segun

listado institucional, en insumos no contenidos en listados institucionales consignar
la descripcién segun el Plan anual de Compras (PAC).

3 Cantidad en numeros: Corresponde a la cantidad solicitada del Bien y/o
Servicio.
4 Caodigo de Subproducto: Corresponde al Cédigo que asignd el Sistema

Informatico de Gestion -SIGES- al efectuar la formulacion presupuestaria. En
algunos casos el subproducto se podra consignar en la columna descripcion, por
ejemplo, si se incluyen varios productos y/o servicios que se imputan al mismo
subproducto.
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5 Cantidad por Subproducto: Corresponde a la distribucion de las cantidades
de insumos por subproductos, cuando corresponda. Pag. 2.

Como se puede observar el plan anual de compras es importante en la gestion de las

compras y contrataciones que se planifican adquirir durante un periodo fiscal de un afo.
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3. Metodologia
Este apartado contiene la explicacion y procedimientos generales utilizados en la
resolucién del problema de investigacion relacionado con el Modelo de Gestion para la
Formulacién y Elaboracion del Plan Anual de Compras de la Unidad de Consulta Externa

de Especialidades Médico Quirurgicas “Gerona”.

3.1 Definicion del Problema
Se presenta la especificacion del problema y el punto de vista de la investigacion.

3.1.1 Especificacion del problema

El problema gubernamental identificado para el sector publico se refiere a que no se
cumple con lo programado en el plan anual de compras como consecuencia de la falta
de un modelo de gestion de formulacion y elaboracién del plan anual de compras, que
integre la participacion de los jefes de servicio con el objetivo de formular y elaborar de
acuerdo a las necesidades el plan anual de compras que permita la adecuada
planificacion segun las necesidades reales de la Unidad de Consulta Externa de
Especialidades Médico Quirurgicas Gerona. Por lo que a partir del problema en la unidad

de analisis se plantea la siguiente interrogante.

¢ Como es un modelo de gestidén para la formulacién y elaboracion del plan anual de
compras de la Unidad de Consulta Externa de Especialidades Médico Quirdrgicas

“Gerona”?

3.1.2 Punto de vista: La investigacion esta enfocada a la actividad del sector publico

en gestion.

3.2 Delimitacion del problema

Para la delimitacion del problema, se identific6 como:

3.2.1 Unidad de analisis: Unidad de Consulta Externa de Especialidades Médico

Quirurgicas “Gerona” de la cual se extraen los sujetos de la investigacion quienes son los
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jefes o encargados de servicio de las éareas, una jefe de farmacia y bodega, una
encargada de registros médicos, un jefe superintendente de enfermeria, un
administrador, un director administrativo financiero, una jefe de compras, un encargado

de servicios varios y un director médico.

3.2.2 Ambito geogréfico: Ciudad de Guatemala, Guatemala

3.2.3 Periodo histérico: del 01 de enero de 2020 al 31 de diciembre de 2021.

3.3 Objetivos
Los objetivos constituyen los propdsitos o fines del presente trabajo relacionado con la
formulacion y elaboracién del plan anual de compras de la Unidad de Consulta Externa

de Especialidades Médico-Quirurgicas Gerona.

3.3.1 Objetivo General

Disefiar como es un Modelo de Gestion para la Formulacién y Elaboracién del Plan Anual
de Compras de la Unidad de Consulta Externa de Especialidades Médico Quirlrgicas
"Gerona" para que se garantice la inclusién de bienes, servicios y obras, apegados a la

necesidad de los centros de costo.

3.3.2 Objetivos especificos

a. Verificar cdmo es la situacion actual de la formulacion y elaboracion del plan anual
de compras para que se sepa cuantas modificaciones se realizan en el afio.

b. Demostrar cdmo la participacién de los jefes o encargados de servicio es
necesaria para que se incluya lo que se requiere en la formulacién y elaboracién del plan
anual de compras.

C. Establecer porqué es importante la utilizacién del catdlogo proporcionado por el
Ministerio de Finanzas Publicas para que se asegure la elaboracion de la solicitud de
compra.

d. Explicar como se utiliza el formato Unico en la consolidacion del plan anual de

compras para que no se dupliquen los cédigos solicitados.
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3.4 Diseio utilizado
Este apartado contiene los elementos de la investigacion, el tipo de investigacion, el
disefio de la investigacion documental y de campo, el método, el enfoque, las técnicas

como analisis de contenido, encuestas y entrevistas y los instrumentos de medicion.

3.4.1 Investigacion

Se presentan el tipo de investigacion y el disefio de la investigacion realizada.

a. Tipo de Investigacion

En la presente investigacion se utilizé el tipo de investigacion aplicada la cual tiene por
objeto resolver un determinado problema o planteamiento especifico, enfocandose en la
bdsqueda y consolidacion del conocimiento para su aplicaciéon y, por ende, para el

enriquecimiento del desarrollo cultural y cientifico.

b. Disefio de la investigacion

Se aplico un disefio de investigacion mixta (documental y de campo):

b.1 Disefio de investigacion documental: Es el estudio de problemas, con el
propésito de ampliar y profundizar el conocimiento de su naturaleza, con apoyo,
principalmente, en trabajos previos, informacion y datos divulgados por medios impresos,

audiovisuales o electronicos.

b.2 Disefio de investigacion de campo: Consiste en la recoleccion de datos
directamente de los sujetos investigados, o de la realidad donde ocurren los hechos

(datos primarios), sin manipular o controlar variable alguna.

3.4.2 Métodos de Investigacién

Son los pasos que se deben seguir en una investigacion.

a. Método

El tipo de investigacion utilizado es explicativo, como su nombre lo indica, se centra en
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explicar porque ocurre un fenébmeno y en qué condiciones se da, el cual permitid
identificar la importancia de un modelo de gestion para la formulacion y elaboracion del
plan anual de compras de la Unidad de Consulta Externa de Especialidades Médico

Quirurgicas “Gerona”.

b. Enfoque

Se utilizé el enfoque cuantitativo y el enfoque cualitativo. El enfoque bajo la perspectiva
cuantitativa, la recoleccion de datos es equivalente a medir. El enfoque cualitativo
implica una aproximacion de investigacion a la realidad, basada en el estudio de las

situaciones en los mismos contextos donde se desenvuelven.

3.4.3 Técnicas de investigacion aplicadas

Las técnicas que se utilizaron en la investigacion fueron.

a. Técnicas de investigacion documental

Para la presente investigacion se aplicé la técnica de investigacion documental siguiente:

a.l Analisis documental
Es una herramienta de gran utilidad basada en el analisis y la interpretacién de fuentes
documentales, publicaciones electrénicas, tesis de postgrados, paginas de internet y

libros de texto.

b. Técnicas de investigacion de campo
Por medio de estas técnicas se obtuvieron datos de la realidad para estudiarlos tal y como
se presentan, por ejemplo.

b.1  Encuesta
Técnica destinada a obtener informacion primaria, a partir de un numero representativo

de individuos de una poblacién para proyectar sus resultados sobre la poblacion total.
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b.2  Entrevista
Es la técnica con la cual el investigador pretende obtener informacion de una forma oral

y personalizada.

b.3  Observacion no estructurada
Consiste en reconocer y anotar los hechos sin recurrir a la ayuda de medios técnicos
especiales, los cuales permiten conocer detalles que no se podrian establecer por medio

de documentos.

3.4.4 Instrumentos de Medicion
Estos permiten el registro de la informacion obtenida en el proceso de la investigacion

para producir resultados.

a. Instrumentos de recoleccidn de datos

Para la recoleccion de los datos se utiliz6 como instrumento.

a.l Cuestionario de entrevista

Se realiz6 visita preliminar al Director Médico, de la cual se obtuvo una entrevista abierta
(ver anexo 1) para conocer antecedentes de la Unidad de Consulta Externa de
Especialidades Médico Quirurgicas “Gerona”, asi mismo obtener informacién con relacion

a la elaboracion del plan anual de compras.

En un formato que contiene 14 preguntas abiertas (ver anexo 2) que se traslado a la jefe
de compras con el propdsito de verificar cdmo es la situaciéon actual de la formulacion y
elaboracion del plan anual de compras para que se sepa cuantas modificaciones se

realizan en el afo.

a.2 Cuestionario de encuesta
Es un formato que contiene 7 preguntas cerradas (ver anexo 3) que se traslado a los
jefes de las areas de Farmacia y Bodega, Registros Médicos, Enfermeria, Administracion,

Direccion Financiera, Compras, Servicios Varios y Direccidbn Médica para demostrar
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como la participacion de los jefes o encargados de servicio es necesaria para que se

incluya lo que requieran en el plan anual de compras.

a.3  Cuadros de registro

Se realizé una tabla de analisis de los componentes del cddigo de presupuesto por
resultados y a la en circular DIGAE No. 12-2020 (ver anexo 4), para establecer porqué
es importante la utilizacion del catadlogo proporcionado por el Ministerio de Finanzas

Publicas para que se asegure la solicitud de compra.

Asi mismo, se realizo el analisis del cuadro de necesidades segun Circular DIGAE No.
12-2020y los componentes del codigo de presupuesto por resultados para explicar como
se utiliza para que no se dupliquen los codigos solicitados segun componentes aplicables.

Para determinar el modelo de gestion para la formulacion y elaboracion del plan anual
de compras en la Unidad de Consulta Externa de Especialidades Médico Quirlrgicas
“Gerona” se observaron los documentos siguientes:

1. Copia del plan anual de compras publicado en el portal de Guatecompras afio
2020.

2. Copia del plan anual de compras publicado en el portal de Guatecompras afio
2021.

3. Documentos de autorizacién de modificacién al plan anual de compras de los afios

2020 y 2021. Todos autorizados por la maxima autoridad.

b. Instrumentos de procesamiento de datos

Los instrumentos de procesamiento de datos e interpretacion de los resultados que se
utilizaron son los siguientes:

1. Cédula Narrativa.

2. Graficas

3. Tabla de contenido
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3.5 Resumen del procedimiento usado en el desarrollo del Trabajo Profesional
de Graduacion

Para la realizacion del trabajo profesional de graduacion, se realizaron procedimientos
de metodologia los cuales consisten en la definicion del problema, en el cual se expone
la problematica desde el punto de vista de gestion publica, los objetivos generales y
especificos que permiten dirigir la investigacion en busca de solucion al problema
detectado, el disefio de acuerdo al tipo de investigacién mixta debido a que el estudio es
mayor y mas profundo logrando un mayor entendimiento de la situacion encontrada,
apoyado en informacion de medios impresos y en la recoleccién de datos directamente

de los sujetos investigados.

La seleccién del método explicativo en la presente investigacion consistio en el andlisis
de las causas y la explicacion de los hechos verificables, por lo que el método utilizado
es el adecuado debido a que esta orientado a los objetivos y para dar respuesta a los
procesos de gestion, los cuales deben ser explicativos basados en las teorias de
diferentes autores.

Con relacién al enfoque mixto (cuantitativo y cualitativo) se consideré adecuado para la
presente investigacion empleando procedimientos y utilizando técnicas de investigacion
como entrevista realizada a la encargada de compras, encuesta realizada a los jefes de
servicio de las areas de Farmacia y Bodega, Administracién, Direccidén Administrativa
Financiera, Direccion Médica, Enfermeria y Registros Médicos quienes tienen a cargo
prestar el servicio en la Unidad de Consulta Externa de Especialidades Médico
Quirurgicas “Gerona” y son la fuente primaria de la informacion que se analizé para
responder al problema y la observacion de documentos de autorizaciéon de la maxima

autoridad para realizar modificaciones.

El analisis documental como lo son circulares, actas, manuales, oficios, asi como los
instrumentos de medicion aplicados como cuestionarios, para ser procesados a traves
de cédula narrativa los resultados que reflejan importantes acciones de mejora. Graficas

como resultado de la encuesta realizada y mapa conceptual que sirve de guia para dar
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respuesta a la problematica relacionada con el modelo de gestion para la formulacion y
elaboracion del plan anual de compras de la Unidad de Consulta Externa de

Especialidades Médico Quirurgicas “Gerona”.

Esta metodologia puede ser ampliada segun disposiciones legales posteriores, debido a
gue el sector publico esta sujeto a manuales, acuerdos, leyes, reglamentos, circulares o

cualquier documento de dominio publico emitido por organismo o entidad publica.
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4. Discusion de Resultados
En este apartado se muestran los resultados obtenidos por medio de técnicas e
instrumentos que apoyaron la investigacion realizada para la solucion de la problematica
que permite el cumplimiento del objetivo general planteado para la implementacion de un
modelo de gestion para la formulacion y elaboracion del plan anual de compras de la

Unidad de Consulta Externa de Especialidades Médico Quirurgicas “Gerona”.

4.1 Ambito general del estudio realizado

La institucion publica objeto de esta investigacion se dedica a brindar atencién médica a
la poblacion afiliada al régimen de seguridad social del sector salud el cual por mandato
constitucional reconoce y garantiza el derecho a la seguridad social para beneficio de los
habitantes de la Nacion. Su régimen se instituye como funcion publica, en forma nacional,

unitaria y obligatoria.

Esta institucion es autbnoma y esta exenta del Impuesto al Valor Agregado IVA segun lo
establecido en el Decreto 10-2012 Ley del Impuesto al Valor Agregado en su articulo 8.

Exenciones Generales numeral 1.

La Unidad de Consulta Externa de Especialidades Médico Quirurgicas “Gerona” forma
parte de las unidades ejecutoras del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, cuenta
con siete afos al servicio de los y las afiliadas al seguro social, es una unidad médica de
referencia nacional por ser de especialidades, atiende en las especialidades de
Oftalmologia, Dermatologia, Endocrinologia, Cardiologia, Neumologia, Neurologia,
Otorrinolaringologia, Urologia, Reumatologia, Gastroenterologia. En esta unidad médica
se atiende al paciente en dos modalidades, solo consulta a la especialidad realizada por
un médico general y traslado el cual refiere al paciente de otra unidad médica parte del

instituto para que se le brinde la atencién en la especialidad.

Para lograr sus objetivos la unidad se divide en servicios los cuales son: Farmacia y
Bodega, Registros Médicos, Enfermeria, Administracién, Direccién Administrativa

Financiera, Compras, Servicios Varios y Direccion Médica.
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4.1.1 Situacion Actual

En la actualidad los jefes de servicio deben planificar qué insumos van a necesitar para
realizar las actividades durante un afio, por lo que presentan listados para que se incluyan
dentro del plan anual de compras, sin embargo, enlistan articulos que no se encuentran
en los listados codificados y aprobados por la Junta Directiva del Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social o que no cuentan con codigo de presupuesto por resultados (PpR)
los cuales son asignados por el Ministerio de Finanzas y necesario para realizar la
solicitud de compra que es trasladada a la seccion de compras.

Todos los insumos que se requieren deben incluirse en el plan anual de compras por lo
que la seccién de compras solicita una certificacion del plan anual de compras que se
encuentra en Guatecompras donde efectivamente el insumo que solicitan los servicios
esté incluido, para dar cumplimiento al Acuerdo Gubernativo N0.122-2016 Reglamento

de Ley de Contrataciones del Estado en su articulo 3. Programacion de negociaciones.

4.1.2 Marco Formal

La Junta Directiva del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social por medio del Acuerdo
1323 acordo crear la Unidad de Consulta Externa de Especialidades Médico-Quirdrgicas
“Gerona”, asimismo en cumplimiento al Articulo 4 de dicho Acuerdo la Gerencia del
Instituto autorizé el funcionamiento de la misma segun Acuerdo 6/2014 dado en la ciudad
de Guatemala el dia 16 de julio de 2014.

Por medio de la Resolucion 775-SPS/2015 de fecha 14 de diciembre de 2015, se aprueba
el Manual de Organizacion de la Unidad de Consulta Externa de Especialidades Médico
Quirurgicas “GERONA”. El acuerdo de gerencia 2160/2019 en el cual se autoriza el

cambio de horario, siendo este de 07:00 a 15:00 horas.

a. Mision “Ser la institucidn lider de la seguridad social, que contribuye al bienestar
socioeconémico de la poblacion guatemalteca”.
b. Vision “Para el afio 2022 el IGSS ampliara la cobertura en los servicios de salud

y prestaciones pecuniarias con altos estandares de transparencia, calidad y gobernanza”.



27

Principios

a. Universalidad: El Estado reconoce y garantiza el derecho a la seguridad social,
protegiendo al ser humano, independientemente de su credo, género, raza, religion o
nacionalidad.

b. Solidaridad: Todas las personas individuales que forman parte activa del proceso
de produccion de bienes y servicios, deberan afiliarse y cotizar al sistema de Seguridad
Social, en proporcién a sus salarios.

C. Obligatoriedad: El Estado, los empleadores y los trabajadores son los obligados a
la financiacion del régimen de la Seguridad Social.

d. Participacion Social: La seguridad social debe ser participativa, en la que
intervengan los diferentes sectores que contribuyen a su sostenimiento.

e. Progresividad: Los beneficios de la seguridad social deben contener un progresivo
y elevado crecimiento que vayan mas alla de los niveles minimos de proteccién, en
consonancia con el avance de las ciencias médicas y afines, asi como de las
especializaciones hospitalarias y todas aquellas materias que por su naturaleza sean
afines a los objetivos del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

f. Inmediatez: Las prestaciones de la seguridad social deben llegar en forma pronta,
oportunay eficaz al afiliado y derechohabientes, por lo que los procesos y procedimientos

deben ser &giles y sencillos.

Valores éticos

a. Responsabilidad: Cumplir con las atribuciones asignadas en forma puntual y
diligente, asumiendo personalmente las consecuencias de las omisiones o acciones
realizadas.

b. Honestidad: Ser auténtico y actuar siempre con base en la verdad. Utilizar
racionalmente los bienes y suministros asignados para el desempefio de sus actividades,
evitando abuso, derroche o desaprovechamiento, en el logro de las metas y objetivos
planteados por el Instituto.

C. Actitud de servicio: Actitud de agrado, compromiso y responsabilidad en la

ejecucion de las actividades cotidianas.
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d. Lealtad: Evitar hacer comentarios infundados, erroneos o0 prejuiciosos que
conlleven a la realizacion de actos desleales en contra del Instituto, funcionario o
colaborador; asimismo, realizar las tareas diarias con esmero, compromiso y respeto,
cumpliendo con la Misién, Vision y normativa interna del mismo.

e. La excelencia: Todas las actividades a realizarse por los directivos, funcionarios,
colaboradores y asesores de Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, se
desarrollardn de forma éptima, eficaz y eficiente; buscando elevar el nivel de calidad en
los servicios que se brindan a los afiliados y derechohabientes, asi como de dignificar la
labor del Instituto.

f. Decoro: Todos los directivos, funcionarios, colaboradores y asesores del Instituto
deben actuar adecuadamente, dirigirse a todas las personas con el debido respeto y

atencién que merecen.

4.1.3 Proceso y Operatividad

La Unidad de Consulta Externa de Especialidades Médico Quirurgicas “Gerona” no
cuenta con un modelo de gestibn o manual de procedimiento para la formulacion y
posterior elaboracion del plan anual de compras, por lo que se realiza con base al plan
anual de compras del afio anterior, y se enlistan con base a listados codificados
aprobados por la junta directiva, sin embargo estos cdédigos estan homologados con
diferente unidad de medida a lo cual el catalogo de insumos del Ministerio de Finanzas
Publicas les asigna un cédigo diferente conocido como “cédigo PpR” por lo que los jefes
0 encargados de servicio se enfrentan a este problema de duplicar cédigos de insumos

con diferente unidad de medida.

Los jefes 0 encargados de servicio no tienen una participacién constante en el proceso
de la formulacién del plan anual de compras, Unicamente se limitan a enviar los listados
por lo que no se aseguran de que lo solicitado sea incluido en el plan final, por lo que se
realizan constantes modificaciones al plan anual de compras por no incluir el insumo
correcto. No se asegura la elaboracion de la solicitud de compra debido a que el insumo
elegido en el plan anual de compras no cumple la descripcion, cantidad y/o monto al

momento de iniciar la gestién.
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La seccion de compras recibe constantes solicitudes de modificacion del plan anual de
compras o inclusion de insumos que no fueron programados en el plan presentado y
cargado al sistema de Guatecompras, lo que ocasiona retraso en las gestiones de las
solicitudes de compras, debido a que toda solicitud de insumos, bienes o servicios deben

estar incluidos en el PAC para la elaboracion de la solicitud de compra.

De la presente investigacion no hay estudios o trabajos previos dentro de la Unidad de

Consulta Externa de Especialidades Médico Quirurgicas “Gerona’

4.1.4 Actores principales

Los participantes en el proceso son los jefes o encargados de servicio, un jefe de
Enfermeria que aporta sus conocimientos de las necesidades de insumos quirdrgicos y
administrativos que se utilizan en la atencidén a pacientes en las diferentes clinicas de la

Unidad de Consulta Externa de Especialidades Médico Quirurgicas “Gerona”.

La jefe de Farmacia y Bodega, debe planificar juntamente con enfermeria los insumos de
material médico quirdrgico que se utiliza para la atencion de las clinicas y los insumos
para la gestion administrativa de su servicio, asi como los medicamentos que prescriben

los médicos.

La encargada de Registros Médicos debe solicitar los insumos para la adecuada
prestacion de los servicios secretariales y oficinales, el Administrador, debe velar porque
los insumos, bienes y servicios indispensables para el adecuado mantenimiento del
edificio e insumos necesarios para que el talento humano ejecute sus funciones sin
ningun inconveniente, él Director Administrativo Financiero debe planificar los insumos
de su respectivo servicio, asi como velar porque los insumos solicitados en general estén
acorde al presupuesto vigente, la encargada de Servicios Varios debe de planificar los

insumos para mantener la limpieza del edificio.

El Director Médico se encarga de dar apoyo a todos los servicios, en gestiones que hagan

eficiente la atencién al afiliado y debe planificar los insumos que ha de utilizar durante el
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periodo fiscal y la jefe de compras, debe realizar las gestiones de su competencia a razon
gue puedan adquirir las solicitudes de los diferentes servicios e insumos que utilizara en

la gestién de compras.

4.1.5 Atributos o Fortalezas
El talento humano multidisciplinario especializado, calificado y comprometido. El
conocimiento de los jefes o encargados de servicio sobre las necesidades que deben

programar es una fortaleza para la adecuada formulacion del plan anual de compras.

Estas cualidades ayudan a que la presente investigacion sea viable y se obtenga un

trabajo de calidad profesional calificada.

Se cuenta con un buen clima laboral, lo cual beneficia al momento de implementar

herramientas que agilicen las gestiones de la unidad.

4.1.6 Debilidades

La falta de acuerdos, normativas, reglamentos institucionales que indiquen como se debe
realizar la consolidacion del plan anual de compras en las unidades médico
administrativas. Asi mismo la deficiente organizacion para realizar esta planificacion es

otra razoén por la cual no se cubren todas las necesidades de los servicios solicitantes.

No contar con designaciones de las actividades que deben cumplir los responsables de
realizar la formulacion debido a que no realizan con objetividad la planificacion lo cual
conlleva a obtener un instrumento de planificacion que no cumple las necesidades de la

unidad médica.

Deficiencia en la gestion administrativa, no se da seguimiento a los procesos iniciados

por parte del solicitante.
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4.1.7 Propuesta de mejora a priori

La propuesta de mejora establecida en el plan de trabajo consistié en la elaboraciéon de
un modelo de gestion para la formulacion y elaboracion del plan anual de compras, en el
cual los funcionarios jefes o encargados de servicio puedan incluir los insumos y/o

servicios necesarios para la adecuada prestacion del servicio.

En este modelo se describen las acciones que deben realizar los jefes o encargados de
servicio para poder incluir en el instrumento de planificacién los insumos, equipos y
servicios que necesitan para el desarrollo de las actividades. Por lo que la participacion

de los mismos es indispensable.

Disminuir las modificaciones al plan anual de compras, realizando una planificacion
adecuada en base a las necesidades reales de cada servicio de la unidad médica,

logrando atender mas solicitudes de compra en menos tiempo.

Establecer un formato Unico para la formulacién de insumos tomando como base el

catalogo de insumos del Ministerio de Finanzas Publicas.

4.1.8 Supuestos basicos a priori

Para la implementacion del modelo de gestion se toman en cuenta los procesos, el
recurso humano y la tecnologia con gque cuenta la Unidad de Consulta Externa de
Especialidades Médico Quirurgicas “Gerona”, este modelo fortalecera la realizacién y
sera una guia para los jefes de servicio en la formulacién de la planificacion que deben
realizar en los meses de junio, julio y agosto, por lo que dentro de sus atribuciones esta

la planificacion como parte de sus asignaciones.

Este modelo de gestién ayudara a disminuir el tiempo en la formulacion y elaboracién del
plan anual de compras, el cual se podra implementar con la autorizacion del Director
Médico quien es la autoridad maxima de la unidad médica, y por medio de un oficio

circular dar a conocer los lineamientos para poder llevar a cabo la gestion.
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El tiempo de elaboracion del plan anual de compras, se determina como maximo tres
meses para poder realizar una adecuada planificacion y los jefes o encargados de
servicio puedan observar y documentar todas las necesidades para la adecuada

prestacion del servicio.

Aplicar el modelo de gestion no representa costos para la institucién debido a que dentro
de las funciones de los jefes 0 encargados de servicio se encuentra estipulado que deben

realizar la planificacion.

Servira de base para seguir un orden con actividades definidas que deben realizar los
jefes o encargados de servicio, con los recursos informaticos con que cuenta la institucién

y accesos a sistemas de dominio publico institucional.

Se aprovechan los tiempos, y se fortalece la formulacion realizadndola de manera
adecuada para generar informacion que servira para la elaboracién del instrumento final

del plan anual de compras.

4.2 Presentacién de Resultados
A continuacién, se presentan los resultados obtenidos en la investigacion para dar
respuesta a los objetivos determinados.

4.2.1 Situacién actual de la formulacién y elaboracién del plan anual de compras.
Se realizé una entrevista a través de un cuestionario a la jefe de compras y con las
respuestas obtenidas se procedié a realizar una cédula narrativa sobre situacion actual
de la formulacion y elaboracién del plan anual de compras, de la cual se puede obtener

la informacién de cuantas modificaciones se han realizado al plan anual de compras.
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Situacion actual de la formulacién y elaboracion del plan anual de compras.

No. de
Pregunta

Pregunta

Respuesta Situacion Actual

1

¢, Como se formula el
plan anual de compras

en la actualidad?

¢Para que se realiza la
formulacion del plan

anual de compras?

¢ Cual es el
documento base para
realizar la formulaciéon
del plan anual de

compras?

,Quée tiempo esta
establecido para

realizar la formulacién

Los jefes consolidan en listados los insumos que
van a requerir en su servicio durante un afio, y lo
trasladan a la Administracion para que se incluya
en el plan anual de compras. Se les solicita que se
basen en los listados aprobados por Junta
Directiva del Instituto sin embargo esos listados
necesitan ser actualizados debido a la
implementacion de Presupuesto por Resultados.
No se realiza una formulacion como tal sin
embargo debe realizarse para tener certeza que
los insumos que solicitan los servicios se puedan
incluir en el plan anual de compras, totalizando las
cantidades y tiempos en que los servicios los van
a necesitar.

El plan anual de compras se debe incluir en el Plan
Operativo Anual por lo que el documento base es
la Circular No. 135/2018 de fecha 19 de julio de
2018 de la Subgerencia Financiera y la
Subgerencia de Planificacion y Desarrollo, donde
se informa las fechas para la entrega del
documento que contenga el Plan Operativo Anual
(POA), Plan Anual de Compras (PAC) vy
Presupuesto 2019 y Multianual 2019-2023.

No se tiene un tiempo establecido se considera se
debe realizar en conjunto con el POA en un plazo
de 45 dias en los meses de junio y julio de cada

afo. Los tiempos pueden variar dependiendo las



del plan anual de
compras?

¢ Quién es el
responsable de

realizar la formulacién

del plan anual de
compras?

¢cQuién  realiza el
nombramiento del

equipo o grupo para la
elaboracion del plan
anual de compras?

¢Qué

materiales

recursos

se
necesitan para realizar
de

el plan anual

compras?

34

fechas indicadas por el Departamento de
planificacion.
Segun el acuerdo 21/2020 “Normativo para

adquisiciones bajo las modalidades especificas de
compra de baja cuantia y compra directa”, articulo
Plan Anual de Compras. La autoridad superior de
cada Unidad Ejecutora, juntamente con el Jefe de
la Farmacia y Bodega o quien corresponda por
de

responsables de elaborar el

delegacion la autoridad superior, son

de

Compras (PAC), de conformidad con lo que

Plan Anual

establece la legislacion respectiva.

Con el propésito de garantizar la eficiencia en los
tiempos de entrega y el adecuado abastecimiento
de los bienes, suministros, obras y servicios; las
Unidades Ejecutoras, deberdn elaborar una
programacion anual, dividida en programaciones
cuatrimestrales de acuerdo con sus necesidades y
asignacion presupuestaria.

La autoridad superior.

Equipo de computo (Tecnologia Informatica)
Catalogos institucionales o PpR (Presupuesto por
Resultados)

Talento Humano (Jefes de servicio)

Definir procesos y tiempos de entrega de los

documentos solicitados
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11

12

13

¢Cuanto talento
humano se necesita
para realizar el plan
anual de compras?

. Qué

tecnoldgicos se

recursos

necesitan para realizar
el plan anual de
compras?

Cual es la fecha
establecida para la
entrega del plan anual
de compras?

.Se realizan
modificaciones al plan
anual de compras? si
Su respuesta es si
indicar ¢Por qué se
realizan
modificaciones al plan
anual de compras?

¢ Cual es el
fundamento legal para
realizar
modificaciones al plan

de compras?

¢,Cuantas
modificaciones realiza

la seccion de compras

35

Los jefes de servicio, debido a que cada servicio
solicita sus insumos. Por lo que son siete

personas.

Hoja de Excel

Correo Electronico
Acceso a SIGES
Acceso a Guatecompras

La determina el Departamento de Planificacion de
oficinas centrales la cual tentativamente es entre

julio y agosto

Sl, debido a que surgen necesidades no previstas
en el plan anual de compras, es necesario realizar
la inclusion en el plan lo que conlleva una serie de
pasos, que van desde la solicitud de inclusién, la

autorizacion y la modificacion.

Acuerdo gubernativo No. 122-2016 articulo 3
programacion de negociaciones

“‘de ser necesario actualizar el mismo cuando
varien las necesidades de contratacion de bienes,
obras o servicios, la autoridad correspondiente
podrd realizar la modificacion de conformidad con
los montos establecidos en el articulo 9 de la Ley
Se realizan de entre 35y 45

modificaciones al mes.



al plan anual de
compras, promedio
mensual ?

14 ¢, Quién puede realizar
las modificaciones al
plan anual de compras

en el sistema?
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Administracion, Farmacia y Bodega con la
anuencia de la autoridad superior es trasladado al
encargado de compras para realizar las
modificaciones en Guatecompras y la encargada
de presupuesto las modificaciones en SIGES.

Nota: Informacién extraida de cuestionario trasladado a la Jefe de compras 2022.

Con base a la informacién obtenida sobre la situacion actual de la formulacion vy

elaboracion del plan anual de compras se determin6é que los jefes o encargados de

servicio Unicamente enlistan los insumos que necesitan y trasladan a la Administracion

para que alli se consolide y se realice el tramite de inclusion y/o modificacion al plan anual

de compras.

Por lo que se muestra en un diagrama de la situacion actual de la formulacion y

elaboracioén del plan anual de compras.
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Diagrama de actividades 1

Situacion actual de la formulacion y elaboracion del plan anual de compras.

Direccion Médica Jefes o Encargados de | Administracién

[ Inicio ]
|

servicio

Emite Circular a los Realizan listados y Recibe e ingresa los
jefes para trasladar trasladan a datos a un cuadro de
listados de insumos o Administracién > Excel

Servicios a necesitar a
Administracion

!

No incluyd un insumo
0 servicio en su

listado
[ ,,
Solicita a Realizan documento
Administracion o de modificacion
Farmaciay Bodegala | 7
modificacion
Apruebay traslada a Traslada a Direccién
donde corresponde Médica para su
para su publicacién < aprobacion
y/o modificaciéon

v

ECES

Nota: Informacion extraida de cuestionario trasladado a la Jefe de compras 2022.

Se verifico la situacion actual del plan anual de compras, obteniendo como resultado una
inadecuada formulacion y elaboracion lo cual conlleva a una deficiente planificacion

realizando de 35 a 45 modificaciones mensuales al plan anual de compras.
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Gréfica l
¢Ha solicitado alguna inclusién o modificacién de insumos, bienes o servicios al

plan anual de compras en el presente ejercicio fiscal?

Si 100%

Nota: Resultado de encuesta realizada a jefes 0 encargados de servicio de la Unidad de Consulta Externa

de Especialidades Médico Quirdrgicas “Gerona” afio 2022.

Derivado de la encuesta realizada a los jefes 0 encargados de servicio con relacién a
solicitar inclusidén o modificacion de insumos, bienes o servicios en el plan anual de
compras el 100% indic6 haber solicitado inclusién o modificacion en el presente ejercicio

fiscal.

4.2.2 Importancia de la participacion de los jefes o encargados de servicio.
Se realizé una encuesta a los jefes o encargados de servicio de la cual se obtuvieron los

resultados que se presentan en las siguientes graficas.
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Grafica 2
¢Consideranecesaria su participacion en la elaboracion del plan anual de compras,

para que seincluyalo que requiere el servicio a su cargo?

Si 100%

Nota: Resultado de encuesta realizada a jefes o encargados de servicio de la Unidad de Consulta Externa

de Especialidades Médico Quirtrgicas “Gerona” afio 2022.

Los jefes o0 encargados de servicio de la Unidad de Consulta Externa de Especialidades
Médico Quirurgicas “Gerona” encuestados en su totalidad estan de acuerdo en que es
necesario participar en la formulacién y elaboracion del plan anual de compras, para

incluir los requerimientos del servicio a su cargo.

Es importante que se involucren en la gestion administrativa relacionada a la planificacion
de los insumos y servicios que requieren para alcanzar los objetivos institucionales, por
lo que es importante la comunicacion entre los niveles jerarquicos de la Unidad de
Consulta Externa de Especialidades Médico Quirurgicas “Gerona”, en busca de la mejora
en la atencion de los afiliados al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social que asisten

a sus citas médicas.
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Grafica 3
¢Considera que la Administracion incluye todos los insumos o servicios que usted

solicité en el plan anual de compras?

Si 25%
No 75 %

Nota: Resultado de encuesta realizada a jefes o encargados de servicio de la Unidad de Consulta Externa

de Especialidades Médico Quirdrgicas “Gerona” afio 2022.

Los jefes 0 encargados de servicio indican en un 75% que la Administracion no incluye
todos los insumos o servicios que se solicitan, lo cual genera inconformidad al momento

de solicitar los insumos o servicios para la gestiéon de compra.

Derivado de no encontrarse en el plan anual de compras un insumo o servicio, requiere
de una gestion extraordinaria para su inclusion lo cual retrasa el proceso, y deben ser los
jefes o encargados de servicio los responsables de iniciar la gestion. Por lo que se puede
demostrar que la participacién de los jefes o encargados de servicio es importante para
lograr un plan anual de compras que contenga la planificacién de cada jefe o encargado

de servicio.
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Grafica 4
¢Es delegado por la autoridad maxima como jefe o encargado de servicio para
realizar la formulacién y elaboracién del plan anual de compras por la autoridad

maxima?

Si 25%
No 75 %

Nota: Resultado de encuesta realizada a jefes o encargados de servicio de la Unidad de Consulta Externa

de Especialidades Médico Quirtrgicas “Gerona” afio 2022.

Como resultado de la encuesta realizada con respecto a comprobar si los jefes o
encargados de servicio son delegados por la autoridad maxima para realizar la
formulacion y elaboracion del plan anual de compras, se comprobé que el 75 % no es
delegado para realizar la formulacién y elaboracion del plan anual de compras por lo que

la responsabilidad recae en el 25% de los jefes o encargados.

Con este resultado se puede demostrar que la falta de participacién de los jefes o
encargados de servicio en la formulacion y elaboracién del plan anual de compras
ocasiona incertidumbre en si fueron o no incluidos sus requerimientos al plan anual de
compras de la Unidad de Consulta Externa de Especialidades Médico Quirargicas

“Gerona”.

El delegar en los jefes o encargados de servicio funciones de gestién administrativa
ayuda a fortalecer los procesos de planificacion, y el compromiso de realizar sus
requerimientos con base a necesidades reales ya que el delegar responsabilidad en ellos
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minimizan planificaciones erréneas que comprometan posteriormente la consecucién de

los objetivos institucionales.

4.2.3 Importancia de la utilizacién del catalogo proporcionado por el Ministerio de
Finanzas Publicas.

Se realiz6 encuesta y una tabla de contenido para determinar la importancia de la
utilizacion del catalogo proporcionado por el Ministerio de Finanzas Puablicas, basado en
circulares y normativa que rige al catalogo PpR y su implementacién en el Instituto

Guatemalteco de Seguridad Social.

Gréfica b

¢Conoce donde se encuentra el catalogo de insumos PpR para solicitar insumos?

No 37 % Si 63%

Nota: Resultado de encuesta realizada a jefes o encargados de servicio de la Unidad de Consulta Externa

de Especialidades Médico Quirurgicas “Gerona” afio 2022.

Con relacion al conocimiento del catalogo de Presupuesto por Resultados (PpR), se
encuesto a los jefes o0 encargados de servicio, quienes en un 37% no conocen el catalogo
y 63% si lo conocen, por lo cual existe un area de oportunidad para mejorar, considerando
gue para realizar un proceso de compra se debe contar con el cédigo PpR creado para

el insumo a solicitar.
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Grafica 6
¢Considera que un modelo de gestion de la formulacion y elaboracion del plan

anual de compras seria de beneficio para todos los servicios?

Si 100%

Nota: Resultado de encuesta realizada a jefes o encargados de servicio de la Unidad de Consulta Externa

de Especialidades Médico Quirurgicas “Gerona” afio 2022.

El resultado obtenido de la encuesta realizada sobre la consideracion de un modelo de
gestién de la formulacién y elaboracién del plan anual de compras el cual seria de
beneficio para todos los servicios los encuestados en su totalidad consideran que si fuese

de beneficio el contar con un modelo de gestion.

Gréfica 7
¢, Esta de acuerdo en definir del catalogo de insumos del Ministerio de Finanzas la

unidad de medida para los insumos utilizados en la unidad?

Si 100%

Nota: Resultado de encuesta realizada a jefes o encargados de servicio de la Unidad de Consulta Externa

de Especialidades Médico Quirdrgicas “Gerona” afio 2022,
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El total de los jefes 0 encargados de servicio estan de acuerdo en que se defina del
catalogo de insumos del Ministerio de Finanzas la unidad de medida para los insumos

utilizados en la unidad.

En la siguiente tabla se describen los componentes del catalogo de presupuesto por
resultados del Ministerio de Finanzas Publicas, el cual es necesario para poder registrar

las compras en el Sistema de Gestion SIGES.

Tabla 2
Componentes del cédigo de Presupuesto por Resultados
Renglon Cddigolnsumo Caracteristicas Presentacion Cantidad yCaodigo de
de Unidad Presentacion
Insumo
241 1594 Papel Color: Blanco;Resma 500 1835
Procedencia: Unidad(es)
Nacional;

Tamanhno: Carta;

Tipo: Para
fotocopiadora;

291 46156 Lapicero Material deUnidad 1 162121
punta: Unidad(es)
Tungsteno;
Tinta: Tinta
liquida; Tipo de
punta: Mediano;

267 4267 Toéner Codigo deUnidad 1 4394
cartucho: Unidad(es)

237/257; Uso:

Fotocopiadora;

Nota: Extraido del catadlogo de insumos de presupuesto por resultados del sistema de gestion (Siges)



45

Se establecid que es importante utilizar el catdlogo de insumos PpR el cual es
proporcionado por el Ministerio de Finanzas Publicas debido a que para generar una
orden de compra en el Sistema de Gestion SIGES, es necesario contar con la codificacion
correspondiente al insumo que se desea adquirir, por tanto, para asegurar las solicitudes

de compra se debe realizar la planificacién apegados al catalogo.

4.2.4 Formato unico en la consolidacion del plan anual de compras

Se realiz6 el andlisis de los elementos contenidos en la circular DIGAE No, 12-2020 que
contiene un ejemplo de cuadro de necesidades en el que se debe plasmar el plan anual
de compras y se analizaron los componentes del catalogo de presupuesto por resultados

por lo que sé obtienen los siguientes resultados.

Tabla 3
Andlisis del cuadro de necesidades segun Circular DIGAE No. 12-2020 y los
componentes del codigo PpR.

Elementos Circular

DIGAE No. 12-2020 Analisis Importancia

No. Representa el orden numérico Es importante elaborar un
Categoria de _ _ _ cuadro de necesidades

L Se define el tipo de insumo,
Adquisicion _ o . complementando los
bien o servicio a adquirir. _

Guatecompras elementos de la Circular
Descripcidn General  Se describen los insumos, DIGAE No. 12-2020 y los
de la Adquisicion bienes o servicios. Componentes del codigo PpR
Descripcion General  Se describen los insumos, establecidos en el catalogo
de la Adquisicion bienes o servicios. del Ministerio de Finanzas

Se define segun el monto total Pdudblicas, para asegurar la

para el ejercicio fiscal, segun la gestibn de compra desde la

_ Ley de Contrataciones del planificacion debido a que en
Modalidad :

Estado los cuales pueden ser: la actualidad los procesos de

Compra de Baja Cuantia, con compra requieren para su

un monto hasta Q.25,000.00, registro que los insumos o



Descripcién General
de la Adquisicion

Cantidad Estimada
(Mes)

Monto Estimado (Q)

Mes

Componentes del

codigo PpR

Renglon

Cédigo de Insumo

Insumo

Caracteristicas

Compra Directa con un monto
hasta Q.90,000.00, Cotizacion
con un monto superior a
Q.90,000.01 a Q.900,000.00 y
Licitacion con monto superior a
Q.900,000.01

Se describen los insumos,

bienes o servicios.

Se establecen las cantidades

unitarias para cada mes

Se establece el monto de
acuerdo a la cantidad en
unidad correspondiente a cada

mes

Establecido segun Manual de
Clasificaciones
Presupuestarias para el Sector
Publico de Guatemala

Este cddigo lo establece el
Ministerio de Finanzas.

De no existir el insumo se
solicita a través de la creacion
del Ticket del insumo en
SIGES.

Nombre del Insumo, bien o
servicio que se necesita.

Son especificaciones del

insumo, bien o servicio.
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servicios cuenten con un
codigo PpR y se encuentren
contemplados en el Plan

Anual de Compras.
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- Se identifica la unidad de
Presentacion .
medida.
) _ Se identifica la cantidad que
Cantidad y Unidad _ _ _
contiene la unidad de medida
Lo establece el Ministerio de
Cadigo de Finanzas para cada
Presentacion presentacion de un insumo,

bien o servicio

Nota: Elaboracion propia con informacién extraida de Circular DIGAE No. 12-2020 y Catalogo PpR (Siges).

El analisis del cuadro ejemplo de la Circular DIGAE No. 12-2020 y de los componentes
del catalogo PpR se utilizaron para realizar un cuadro de necesidades que contiene los
componentes en su conjunto contar con la informacion adecuada para los diferentes

procesos relacionados al plan anual de compras.

Derivado que la Circular DIGAE No. 12-2020 no contempla las descripciones, unidades
de medida y codigo PpR, lo cual es necesario para poder realizar el plan anual de

compras se consideré importante actualizar en un formato Unico para su consolidacion.

Se realiza una explicacion a detalle en la pagina 65 del presente documento como parte
de la propuesta de un modelo de gestion para la formulacion y elaboracion del plan anual
de compras de la Unidad de Consulta Externa de Especialidades Médico Quirlrgicas

“Gerona”.

4.3 Discusion de resultados

Se presentan los hallazgos més relevantes de la presentacion de resultados siendo los
siguientes:

a. Falta de participacion de los jefes o encargados de servicio debido a que segun el
acuerdo 21/2020 “Normativo para adquisiciones bajo las modalidades especificas de
compra de baja cuantia y compra directa”, articulo Plan Anual de Compras. La autoridad

superior de cada Unidad Ejecutora, juntamente con el Jefe de la Farmacia y Bodega o
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quien corresponda por delegacion de la autoridad superior, son responsables de elaborar
el Plan Anual de Compras (PAC), de conformidad con lo que establece la legislacion
respectiva. Las unidades ejecutoras, deberan elaborar una programacion anual, dividida
en programaciones cuatrimestrales de acuerdo con sus necesidades y asignacion
presupuestaria.

b. No esta establecida la fecha de formulacién y elaboracion del plan anual de
compras, la cual est4 a cargo del Departamento de Planificacion a nivel de Oficinas
Centrales del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

C. Se realizan de 35 a 45 modificaciones mensuales al plan anual de compras
presentado en el sistema Guatecompras, si bien es cierto el Acuerdo gubernativo No.
122-2016 articulo 3 programacion de negociaciones de ser necesario actualizar el mismo
cuando varien las necesidades de contratacion de bienes, obras o servicios, la autoridad
correspondiente podra realizar la modificacion de conformidad con los montos
establecidos en el articulo 9 de la Ley. Se identifica una deficiencia en la planificacion.
d. Se identifica una deficiencia en un porcentaje del 37% de jefes o encargados de
servicio al no conocer el Articulo 4 del Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado
el cual indica, Programacién de negociaciones. Para la eficaz aplicacion de la presente
ley, las entidades publicas, antes del inicio del ejercicio fiscal, deberan programar las
compras, suministros y contrataciones que tengan que hacerse durante el mismo.

e. Los jefes 0 encargados de servicio en un porcentaje del 37% desconoce el uso del
catalogo el cual esta contemplado en el Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, Reglamento
de la Ley Organica del Presupuesto, el cual indica. “Catalogo de insumos. Para la
formulacion y el registro de la ejecuciéon del presupuesto de egresos del Estado, las
entidades del Sector Publico deberan utilizar el catdlogo de insumos que se encuentre
disponible en los Sistemas Integrados de Administracién Financiera”. Articulo 12. El

catalogo se encuentra disponible en el Sistema de Gestion (Siges).

Derivado de los resultados obtenidos con base a las teorias obtenidas para sustentar la
presente investigacion como lo indica (Castro, W. 2014. Pag.12), “cada area usuaria
planifica sus actividades, determina los insumos que requiere utilizando el formato

Cuadro de Necesidades”, por lo que la falta de participacion de los jefes o encargados de
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servicio en la elaboracion del plan anual de compras basados en una normativa que debe
ser modificada porque no es acorde al valor ético de responsabilidad y no beneficia los
intereses de la Unidad de Consulta Externa de Especialidades Médico Quirargicas

“Gerona”.

La autoridad maxima tiene la facultad para designar un equipo multidisciplinario para la
formulacion y elaboracién del plan anual de compras, entre los recursos que se necesitan
para llevar a cabo dicha gestion se encuentran: Equipo de computo (Tecnologia
Informatica). Catalogos institucionales o PpR (Presupuesto por Resultados).Talento
Humano (Jefes de servicio). Definir procesos y tiempos de entrega de los documentos
solicitados. Entre los recursos tecnolégicos se necesitan, acceso a internet, hoja de
Excel, correo electrénico, acceso a SIGES y acceso a Guatecompras.

De las modificaciones al plan anual de compras contemplado en Acuerdo gubernativo
No. 122-2016, se debe considerar el atraso en la solicitud de compras por no estar
incluido en el plan anual de compra, lo cual se puede mitigar si se realiza una adecuada
planificacion y participacion de los jefes o encargados de servicio. Debido a que surgen
necesidades no previstas en el plan anual de compras es necesario realizar inclusion o
modificacién al plan anual de compras lo cual conlleva una serie de pasos que van desde
la solicitud, autorizacion y la modificacién, sin embargo, en esta gestion se puede
observar el tiempo, debido a que debe ser una autorizacion de la autoridad superior en

muchas ocasiones no esta disponible, lo cual retrasa todo el proceso.

La Unidad de Consulta Externa de Especialidades Médico Quirlrgicas se basa la Circular
No. 135/2018 de fecha 19 de julio de 2018 de la Subgerencia Financiera y Subgerencia
de Planificacion y Desarrollo, donde se informa las fechas para la entrega del documento
gue contenga el Plan Operativo Anual (POA), Plan Anual de Compras (PAC) y
Presupuesto 2019 y Multianual 2019-2023 debido a que el plan anual de compras se
debe incluir en el Plan Operativo Anual.
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Otros Beneficios logrados:

a. La elaboracion de este trabajo condujo a la necesidad de conocer el manual de
clasificaciones presupuestarias para el sector publico de Guatemala, el cual contiene los
renglones de gasto principalmente relacionados a la elaboracion del plan anual de
compras.

b. La Gestion por Resultados es una estrategia centrada en el desempefio del
desarrollo y en las mejoras sostenibles en los resultados del pais, para mejorar la toma
de decisiones, e incluye herramientas practicas para la planificacién estratégica, la
programacion y ejecucion presupuestaria, el monitoreo y la evaluacion de los resultados

lo cual tiene relacion con el plan anual de compras.

4.4  Propuesta de mejoras a implementar
En la propuesta a implementar se desarrolla un modelo de gestion para la formulaciéon y
elaboracion del plan anual de compras de la Unidad de Consulta Externa de

Especialidades Médico Quirurgicas “Gerona”.

4.4.1 Modelo de Gestién para la formulacion y elaboracién del Plan Anual de
Compras de la Unidad de Consulta Externa de Especialidades Médico Quirurgicas
“Gerona”.

Se presenta el modelo de gestibn como propuesta para dar solucion a la problematica
determinada en este trabajo de investigacion. Este documento contiene la base legal que
se debe cumplir, los responsables de realizar las actividades para llevar a cabo la
formulacion y elaboracion del plan anual de compras de la Unidad de Consulta Externa

de Especialidades Médico Quirurgicas “Gerona”.

La funcion del modelo de gestion es ser base para elaborar el plan anual de compras y
tener la informacién de los elementos que se deben registrar en el portal de

Guatecompras.
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MODELO DE GESTION

PARA LA FORMULACION Y
ELABORACION

DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS

UNIDAD DE CONSULTA EXTERNA
DE ESPECIALIDADES MEDICO
QUIRURGICAS “GERONA”

SEPTIEMBRE 2022
GUATEMALA, GUATEMALA
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Presentacioén

El Instituto Guatemalteco de Seguridad Social a través de la Unidad de Consulta Externa
de Especialidades Meédico Quirurgicas “Gerona”, en cumplimiento al mandato
constitucional en el que el Estado reconoce y garantiza el derecho a la seguridad social
para el beneficio de la Nacion, y a quien le corresponde la aplicacion del régimen de
seguridad social que goza de exoneracion total de impuestos, contribuciones y arbitrios

establecidos o por establecerse.

Este modelo de gestidn es una estrategia para fortalecer y desarrollar la gestion en la
planificacion de compras de la Unidad de Consulta Externa de Especialidades Médico
Quirurgicas “Gerona”, con el objeto de contar con los insumos necesarios para el
desarrollo de las actividades médico administrativas y la adecuada atencion hacia la

poblacién afiliada al seguro social.

Se dispone del marco juridico aplicable de la entidad y la legislacion nacional relacionada,
con lo cual se contribuye al cumplimiento normativo, fortaleciendo la formulacion y
elaboracion del plan anual de compras y la funcién que deben desempefar los jefes de

servicio.

El presente modelo de gestion es resultado del Informe final del Trabajo Profesional de
Graduacion para optar al Grado Académico de Maestro en Artes, fue elaborado a través

de investigacion documental y de campo.
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Objetivo general del modelo de gestion
Establecer el proceso de formulacion y elaboracion del plan anual de compras, basados

en cumplimiento de normativa y directrices del ente rector.

Objetivo especifico del modelo de gestion

Fortalecer la gestion de la formulacion y elaboracion del plan anual de compras.
Fortalecer las acciones de cumplimiento de legislacion vigente.

Promover la utilizacién del catalogo de insumos de productos por resultados disponible
en el Sistema Informatico de Gestion del Ministerio de Finanzas Publicas.

Promover la participacion de los jefes de servicio en los procesos de planificacion y

elaboracioén del plan anual de compras.

Ambito de aplicacién
Este modelo de gestidn es para uso de la Unidad de Consulta Externa de Especialidades
Médico Quirurgicas “Gerona” y a las unidades médico administrativas del Instituto

Guatemalteco de Seguridad Social que pueda implementarse.
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Definiciones

Programacién de Negociaciones:

Se refiere a la lista de bienes, obras y servicios que las instituciones planifican adquirir,
de conformidad con la Ley de Contrataciones del Estado, durante el afio fiscal siguiente,

que les permita cumplir con los objetivos institucionales.

CATALOGO DE INSUMOS:
Se refiere a la lista de bienes o suministros el cual es otorgado por el Ministerio de

Finanzas Publicas.

LCE:
Ley de Contrataciones del Estado.

GUATECOMPRAS:
Es el Sistema de Informacion de Adquisiciones y Contrataciones del Estado, dirigido por
el Ministerio de Finanzas Publicas, el cual debe ser utilizado por las entidades

establecidas en el articulo 1 de la Ley de Contrataciones del Estado.

SIGES:
Sistema Informatico de Gestion.

CGC:
La Contraloria General de Cuentas, es la Entidad Fiscalizadora Superior que por mandato
constitucional es la encargada de la fiscalizacion y el control gubernamental.

Unidad Compradora:
Se refiere a la Direcciéon de Adquisiciones y Contrataciones o Unidad Compradora en la

Unidad de Consulta Externa de Especialidades Médico Quirurgicas “Gerona”

DGAE:

Direccion General de Adquisiciones del Estado.
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Base Legal

Decreto Numero 57-92 Ley de Contrataciones del Estado y sus modificaciones.
Acuerdo Gubernativo Numero 122-2016 Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado y sus Modificaciones.

Decreto 101-97 Ley Organica del Presupuesto

Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto
Circular DIGAE No. 12-2020 del Ministerio de Finanzas Publicas a través de la Direccion
General de Adquisiciones del Estado.

Normas para la Formulacion Presupuestaria

Ejercicio fiscal 2023 y Multianual 2023-2027

Normas:
Todas las entidades del sector publico estan obligadas a elaborar el Plan Anual de
Compras antes del inicio del siguiente ejercicio fiscal, conforme a lo establecido en la Ley

de Contrataciones del Estado articulo 4.

El Plan Anual de Compras debera contener la lista de bienes, obras y servicios que se
pretenden adquirir durante el siguiente ejercicio fiscal para alcanzar los objetivos de la

unidad ejecutora.

El Plan Anual de Compras debe ser aprobado mediante resoluciéon de la maxima
autoridad de la Unidad de Consulta Externa de Especialidades Médico Quirlrgicas

“Gerona”.

Cualquier modificacion del Plan Anual de Compras debe aprobarse mediante resolucion,

como lo establece la Ley de Contrataciones del Estado articulo 4 Bis.

Las adquisiciones de la Modalidad de Baja Cuantia no estan sujetas a la disposicion, sin
embargo, deben de incluirse en el plan por medio de una modificacion autorizada por la

maxima autoridad.
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Los jefes o encargados de servicio son responsables de elaborar las planificaciones

acordes a las necesidades metas y objetivos de la unidad ejecutora.

Para la seleccion de insumos o contratacion de servicios debera utilizar el catalogo de
insumos de presupuesto por resultados el cual se encuentra en el Sistema Informéatico
de gestion SIGES.

Se utilizara un formato que contiene los elementos que requiere la Direccién General de
Adquisiciones del Estado y de forma conjunta se combinara con los elementos que

contienen el catalogo de presupuesto por resultados PpR.

Situaciones no previstas podran ser resueltas por la maxima autoridad.
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Modelo de Gestion para la formulacion y elaboracion del plan anual de compras.

Es el conjunto de estrategias , normas, procedimientos, herramientas y recursos que
permiten la organizacion y funcionamiento. Es la forma como se organizan y combinan

los recursos con el propésito de cumplir las politicas, objetivos y regulaciones.

El modelo de gestion, debe enfocarse en tres pilares fundamentales de la unidad. Los
procesos, la tecnologia y el talento humano. Como servicio hospitalario del sector publico
se debe organizar, dirigir y administrar fundamentando su disefio en principios de
equidad, eficiencia, calidad, sostenibilidad y participacion por medio de la realizacion de
instrumentos de planificacion para el logro de los objetivos y alcanzar el cumplimiento al

plan estratégico institucional.

Para implementar el modelo de gestion los jefes de servicio deben de cumplir lo

siguiente:

. Planificacion estratégica y operativa local.

o Determinar insumos de acuerdo al ambito de su competencia.

o Fortalecer la participacion en la formulacion y elaboracion del plan anual de
compras.

o Obtener acceso al catalogo PpR (Presupuesto por Resultados) actualizado.

o Gestion de la comunicacion.

o Mejora continua.

Plan Anual de Compras

El plan anual de compras es un instrumento de planificacion el cual debe ser aprobado
por la maxima autoridad, en el cual deben patrticipar en la formulacion y elaboracion los
jefes de servicio de Farmacia y Bodega, Registros Médicos, Enfermeria, Administracion,

Direccion Administrativa Financiera, Compras, Servicios Varios y Direccion Médica.



58

Formulacion del Plan Anual de Compras

Responsabilidades:

Director Médico (Maxima Autoridad)

1. Define la fecha de elaboracion del Plan Anual de Compras el cual debe estar
comprendido en los meses de junio y julio de cada afo.

2. Delega por medio de oficio circular a los jefes o encargados de servicio la

formulacion y elaboracion del Plan Anual de Compras.

3. Supervisa la formulacion y elaboracion del Plan Anual de Compras en el tiempo
establecido.
4. Autoriza por medio de resolucion la aprobacion del Plan Anual de Compras para

el ejercicio fiscal siguiente.

5. Traslada al jefe de compras el Plan Anual de Compras del ejercicio fiscal siguiente
para su correspondiente registro en el Sistema Guatecompras.

6. Aprueba mediante resolucion las modificaciones al Plan Anual de Compras que
sean necesarias con su debida justificacion por parte del solicitante para reducir las
modificaciones al Plan Anual de Compras durante su ejecucion.

7. Selecciona los insumos o contratacion de servicios del catalogo PpR.

8. Elabora en el cuadro de necesidades la planificacion de insumos y contratacion de
servicio para el desarrollo de sus actividades.

9. Verifica que lo solicitado sea incluido en el cuadro de necesidades centralizado.
10. Firma y sella el documento final como constancia de que fue incluido su

requerimiento.

Director Administrativo Financiero

1. Envia por correo electronico, el formato en Excel para el registro de datos.

2. Genera el catalogo de insumos de presupuesto por resultados actualizado en el
Sistema Informatico de Gestion a los jefes o0 encargados de servicio.

3. Selecciona del catalogo de insumos de presupuesto por resultados, los insumos a
utilizar segun historial de compras de la Unidad de Consulta Externa de Especialidades

Médico Quirurgicas “Gerona”
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4. Elabora catadlogo de insumos o contratacion de servicios con precios segun
historial de compras y traslada a los jefes o encargados de servicio.

5. Elabora en el cuadro de necesidades, la planificacion de insumos y contratacion
de servicio para el desarrollo de sus actividades.

6. Realiza en conjunto con los jefes 0 encargados de servicio la formulacion del Plan
Anual de Compras de la Unidad de Consulta Externa de Especialidades Médico

Quirurgicas “Gerona”

7. Analiza los techos presupuestarios establecidos para el ejercicio fiscal siguiente.
8. Verifica que lo solicitado sea incluido en el cuadro de necesidades centralizado.
9. Firma y sella el documento final como constancia de que fue incluido su

requerimiento.

Jefe de Compras

1. Debera participar en la formulacion y elaboracion del Plan Anual de Compras.

2. Proporcionara precios de insumos segun historial de adquisicion o precios
proporcionados por analisis de mercados.

3. Selecciona los insumos o contratacion de servicios del catalogo PpR.

4. Elabora en el cuadro de necesidades la planificacion de insumos y contratacion de
servicio para el desarrollo de sus actividades.

5. Verifica que no exista duplicidad de cddigos solicitados para generar una sola
compra de insumo o contratacion de servicio.

6. Verifica si existen Contratos Abiertos vigentes de lo establecido en el Plan Anual
de Compras para su oportuna adquisicién y lo hara del conocimientos de los jefes o

encargados de servicio

7. Graba el Plan Anual de Compras con su usuario o a quien delegue en el Sistema
Guatecompras.
8. Realiza las modificaciones que le solicitan al Plan Anual de Compras, siempre y

cuando cumpla con la resolucion emitida por la maxima autoridad.
9. Genera certificacion del Plan Anual de Compras.
10. Gestiona solicitudes de inclusién al catalogo PpR.

11.  Verifica que lo solicitado sea incluido en el cuadro de necesidades centralizado.
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12. Firma y sella el documento final como constancia de que fue incluido su
requerimiento.

Encargado de Servicios Varios

1. Debera participar en la formulacion y elaboracion del Plan Anual de Compras.
2. Selecciona los insumos o contratacion de servicios del catalogo PpR.
3. Elabora en el cuadro de necesidades la planificacion de insumos y contratacion de

servicio para el desarrollo de sus actividades.

4. Solicita al Jefe de Compras el trdmite de inclusion de insumos que no se
encuentran codificados, atendiendo los elementos que componen el Codigo PpR.

5. Verifica que lo solicitado sea incluido en el cuadro de necesidades centralizado.
6. Firma y sella el documento final como constancia de que fue incluido su

requerimiento.

Jefe de Farmacia y Bodega

1. Debera participar en la formulacién y elaboracion del Plan Anual de Compras.
2. Selecciona los insumos o contratacion de servicios del catalogo PpR.
3. Elabora en el cuadro de necesidades la planificacion de insumos y contratacion de

servicio para el desarrollo de sus actividades.

4. Solicita al Jefe de Compras el tramite de inclusion de insumos que no se
encuentran codificados, atendiendo los elementos que componen el Cédigo PpR.

5. Verifica que lo solicitado sea incluido en el cuadro de necesidades centralizado.
6. Firma y sella el documento final como constancia de que fue incluido su

requerimiento.

Superintendente de Enfermeria

1. Debera participar en la formulacién y elaboracion del Plan Anual de Compras.
2. Selecciona los insumos o contratacion de servicios del catalogo PpR.
3. Elabora en el cuadro de necesidades la planificacion de insumos y contratacion de

servicio para el desarrollo de sus actividades.
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4. Solicita al Jefe de Compras el tramite de inclusion de insumos o equipo médico
gue no se encuentran codificados, atendiendo los elementos que componen el
Cadigo PpR.

5. Verifica que lo solicitado sea incluido en el cuadro de necesidades centralizado.
Firma y sella el documento final como constancia de que fue incluido su
requerimiento.

Registros Médicos

1. Debera participar en la formulacion y elaboracion del Plan Anual de Compras.

2. Selecciona los insumos o contratacion de servicios del catalogo PpR.

3. Elabora en el cuadro de necesidades la planificacion de insumos y contratacion de
servicio para el desarrollo de sus actividades.

4. Solicita al Jefe de Compras el tramite de inclusiébn de insumos que no se
encuentran codificados, atendiendo los elementos que componen el Cédigo PpR.
Verifica que lo solicitado sea incluido en el cuadro de necesidades centralizado.

6. Firma y sella el documento final como constancia de que fue incluido su

requerimiento.

Administracion

1. Debera participar en la formulacién y elaboracion del Plan Anual de Compras.

2. Selecciona los insumos o contratacion de servicios del catadlogo PpR.

3. Elabora en el cuadro de necesidades la planificacion de insumos y contratacion de
servicio para el desarrollo de sus actividades.

4. Solicita al Jefe de Compras el tramite de inclusién de insumos 0 equipo que no se
encuentran codificados, atendiendo los elementos que componen el Codigo PpR.

5. Calendariza las reuniones de trabajo segun fechas establecidas por la maxima
autoridad.

6. Consolida informacion de las areas en el cuadro de necesidades actualizado.
Firma y sella el documento final como constancia de que fue incluido su

requerimiento.
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Procedimiento para la gestion de elaboracion del Plan Anual de Compras

Responsable

Paso

Actividad

Director Médico

Director
Administrativo

Financiero

Administracion

01

02

03

04

05

06

07

Define la fecha de elaboracion del Plan Anual de
Compras el cual debe estar comprendido en los

meses de junio y julio de cada afio.

Delega por medio de oficio circular a los jefes o
encargados de servicio la formulacion y elaboracion

del Plan Anual de Compras.

Envia por correo electrénico, el formato en Excel

para el registro de datos.

Genera el catdlogo de insumos de presupuesto por
resultados actualizado en el Sistema Informético de

Gestion a los jefes 0 encargados de servicio.

Selecciona del catadlogo de insumos de presupuesto
por resultados, los insumos a utilizar segun historial
de compras de la Unidad de Consulta Externa de

Especialidades Médico Quirurgicas “Gerona”

Elabora catalogo de insumos o contratacion de
servicios, con precios segun historial de compras y

traslada a los jefes o encargados de servicio.

Calendariza las reuniones de trabajo segun fechas

establecidas por la maxima autoridad.
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Responsable Paso Actividad

Jefe de Farmacia y| 08 |Elabora en el cuadro de necesidades Ila

bodega, Encargado de planificacion de insumos y contratacion de servicio

Servicios Varios, para el desarrollo de sus actividades.

Encargada de

Registros Médicos,

Jefe de| 09 | Solicita al Jefe de Compras el tramite de inclusion

Superintendencia de de insumos que no se encuentran codificados,

Enfermeria, Direccidn atendiendo los elementos que componen el Cadigo

Administrativa PpR.

Financiera, Jefe de

Compras,

Administracion.

Administracion 10 | Consolida informacion de las areas en el cuadro de
necesidades actualizado.

Jefe de Compras 11 | Verifica que no exista duplicidad de codigos
solicitados para generar una sola compra de insumo
0 contratacion de servicio.

12 | Verifica si existen Contratos Abiertos vigentes de lo
establecido en el Plan Anual de Compras para su
oportuna adquisicién y lo hara del conocimientos de
los jefes o0 encargados de servicio

Jefe de Farmacia y | 13 | Verifica que lo solicitado sea incluido en el cuadro

bodega, Encargado de
Servicios Varios,

Encargada de

de necesidades centralizado.
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Responsable Paso Actividad

Registros Médicos,

Jefe de | 14 | Firmay sella el documento final como constancia de

Superintendencia de gue fue incluido su requerimiento.

Enfermeria, Direccion

Administrativas

Financiera, Jefe de

Compras,

Administracion,

Direccion Médica.

Director Médico 15 | Autorizar por medio de resolucién la aprobacion del
Plan Anual de Compras para el ejercicio fiscal
siguiente.

16 | Trasladar al jefe de compras el Plan Anual de
Compras del ejercicio fiscal siguiente para su
correspondiente  registro en el Sistema
Guatecompras.

Jefe de Compras 17 | Graba el Plan Anual de Compras con su usuario o a
guien delegue en el Sistema Guatecompras.

18 | Realiza las modificaciones que le solicitan al Plan
Anual de Compras, siempre y cuando cumpla con la
resolucién emitida por la maxima autoridad.

19 | Genera certificacion del Plan Anual de Compras.

20 | Gestiona solicitudes de inclusion al catalogo PpR.




Cuadro de necesidades adaptado a presupuesto por resultados.

Este cuadro contiene los elementos necesarios para realizar el plan anual de compras.
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*Se debe insertar columna para las cantidades y montos por cada mes para poder totalizar cantidades anuales.
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Elementos del cuadro de necesidades adaptado a presupuesto por resultados.

1. No.: Se coloca numeracion natural para definir un orden.
2. Unidad Compradora: Se describe el nombre de la entidad.
3. Modalidad: Se describe el tipo de compra que se debera realizar segun el monto

programado, de acuerdo a lo establecido en el Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del

Estado y su reglamento.

Modalidad Monto

Compra de Baja Cuantia | Hasta Q.25,000.00

Compra Directa Hasta Q.90,000.00

Cotizacién Desde Q.90,000.01 a Q.900,000.00

Licitaciéon Desde Q.900,000.01

Contrato Abierto Los que se encuentren vigentes, seleccionados por el
Ministerio de Finanzas Publicas

4. Rengldn: instrumentos normativos de caracter presupuestario en los que estan
clasificados por diversos insumos.

5. Codigo PpR: Es el cédigo de presupuesto por resultados, el cual es asignado por
el Ministerio de Finanzas Publicas.

6. Nombre de insumo PpR: Descripcion a detalle del insumo, el cual debe de
aparecer registrado en el catalogo PpR.

7. Caracteristicas PpR: Son especificaciones del insumo que se requiere.

8. Cdodigo de presentaciéon PpR: Lo establece el Ministerio de Finanzas Publicas y
lo contiene el catédlogo PpR vigente.

9. Cantidades en unidades por mes: Se debe insertar la cantidad por mes a solicitar
en el cuadro de necesidades, por lo que deben de colocar las columnas necesarias por
cada mes.

10. Monto por mes: Se establece el valor total de lo programado en cada mes.

11. Cantidad Anual: Es la sumatoria de los meses solicitados en cantidad.

12. Monto total: Es la sumatoria en valores que se programa para el afio.
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Recursos necesarios para la formulacion y elaboracion del plan anual de compras de la

Unidad de Consulta Externa de Especialidades Médico Quirurgicas “Gerona”.

Recursos de talento humano.

Jefe de Farmacia y bodega

Encargado de Servicios Varios
Encargada de Registros Médicos

Jefe de Superintendencia de Enfermeria
Direccion Administrativa Financiera

Jefe de Compras

Administracién

Direccion Médica

Recursos tecnoldgicos
Acceso a Microsoft Excel
Acceso a Sistema Informéatico de Gestion (SIGES)

Acceso a Sistema Guatecompras

Enlace para busqueda y consulta de catalogo PpR en linea el cual es actualizado por el
creador.

https://apps.maga.gob.gt/compras/Insumos



https://apps.maga.gob.gt/compras/Insumos
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4.5 Supuestos basicos para la implementacion

Para su implementacion es necesario que el documento sea avalado por la autoridad
méxima de la Unidad de Consulta Externa de Especialidades Médico Quirargicas
“Gerona” y trasladado por medio de oficio a los jefes de servicios de Farmacia y Bodega,
Registros Médicos, Enfermeria, Administracion, Direccion Administrativa Financiera,

Compras, Servicios Varios.

Debido a que el instrumento de planificacion plan anual de compras se realiza una vez al
afo, se podra definir los tiempos en los que se pondra en marcha para realizar una mejora

continua.

La implementacion del modelo de gestion no representa costo para la Unidad de Consulta
Externa de Especialidades Médico Quirurgicas “Gerona”, debido a que entre las
atribuciones de los jefes o encargados de servicios y es una documento de apoyo para

realizar su gestion.
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Conclusiones

1. Se verifico la situacion actual de la formulacion y elaboracion del plan anual de
compras, del cual se determind que cada afio los jefes 0 encargados de servicio
consolidan en listados los insumos que seran de utilidad y los trasladan a Administracion
para la elaboracion del plan sin embargo se realizan de 35 a 45 modificaciones
mensuales al plan anual de compras presentado en el sistema Guatecompras, por lo que
se identifica una deficiencia en la planificacién por parte de los jefes o encargados de
servicio lo cual dificulta una adecuada formulacion y elaboracion del plan anual de

compras y la gestion de la seccién de compras.

2. Se demostr6 como la participacion de los jefes o encargados de servicio es
necesaria, debido a que los jefes o encargados de servicio consideran necesaria su
participacion en la formulacion y elaboracion del plan anual de compras para que se
incluya lo que requiere el servicio a su cargo sin embargo no son delegados por la
autoridad maxima para realizarlo, por lo que se concluye que existe una deficiencia por
parte de la autoridad méaxima en no delegar a los jefes 0 encargados de servicio para
realizar la formulacion y elaboracion del plan anual de compras de la Unidad de Consulta

Externa de Especialidades Médico Quirurgicas “Gerona”.

3. Se estableci6 la importancia de la utilizacion del catalogo proporcionado por el
Ministerio de Finanzas Publicas, considerando que para iniciar un proceso de compra se
debe contar con un codigo de presupuesto por resultados (PpR) y el 37% de los jefes o
encargados de servicio desconoce dénde se encuentra y por ende la utilizacién del
catalogo PpR para solicitar insumos y de no contar con este cédigo el insumo a solicitar
se debe realizar la solicitud de creacion se concluye que los jefes o encargados de
servicio que desconocen la utilizacion del catalogo PpR proporcionado por el Ministerio
de Finanzas ocasionan falta de gestion de compra de insumos para el desarrollo de sus

actividades.

4. Se explicé cdmo se utiliza el formato Unico en la consolidacion del plan anual de

compras derivado a que la Circular DIGAE No. 12-2020 del Ministerio de Finanzas
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Pulblicas a través de la Direccién General de Adquisiciones se encuentra desactualizada
debido a que no contempla las descripciones, unidades de medida y codigos PpR
necesarios para realizar una formulacion y elaboracion del plan anual de compras de
forma adecuada y dentro del catdlogo PpR existen insumos con diferente unidad de
medida se concluye que se debe mantener la informacion actualizada que se ingresa al
formato Unico para la consolidacion del plan anual de compras para evitar que se

dupliquen los cédigos solicitados.

5. Se disefid el Modelo de Gestion para la Formulacién y Elaboracion del Plan Anual
de Compras de la Unidad de Consulta Externa de Especialidades Médico Quirargicas
"Gerona" derivado que la fecha de elaboracion la establece el Departamento de
Planificacion a nivel de Oficinas Centrales del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social, y la responsabilidad recae en la autoridad maxima de la Unidad Médica, se
concluye que no se tiene fecha establecida para la elaboracion de la formulacion y
elaboracién del plan anual de compras siendo responsabilidad de la autoridad maxima
programar antes del inicio del ejercicio fiscal las compras, suministros y contrataciones

gue tengan que hacerse durante el mismo.
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Recomendacién

1. Los jefes o encargados de servicio deben utilizar el cuadro de necesidades
adaptado a presupuesto por resultados propuesto en el modelo de gestién para la
formulacion y elaboracion del plan anual de compras y determinaran las cantidades de
los insumos necesarios a utilizar durante un afio fiscal con la finalidad de evitar realizar
modificaciones al plan anual de compras y minimizar el riesgo que un insumo no pueda
ser adquirido por la seccibn de compras, para lograr una adecuada formulacion y
elaboracion del plan anual atendiendo lo especifico del servicio a su cargo.

2. Al Director Médico autoridad maxima debe delegar en los jefes o encargados de
servicio la formulacién y elaboracién del plan anual de compras de la Unidad de Consulta
Externa de Especialidades Médico Quirurgicas “Gerona” para que se incluya lo que los
servicios requieren, por medio de un oficio con membrete de la unidad médica podra
delegar a cada jefe o encargado de servicio para que participen como se indica en las
atribuciones de la autoridad maxima de la propuesta modelo de gestion para la
formulacion y elaboracién del plan anual de compras de la Unidad de Consulta Externa

de Especialidades Médico Quirurgicas “Gerona”.

3. A los jefes o encargados de servicio utilizar el catalogo proporcionado por el
Ministerio de Finanzas Publicas y gestionarle cddigo a cualquier insumo necesario que
no se encuentre codificado en el catalogo para agilizar el proceso de compra, podran
buscar los codigos correspondientes en la direccidn electrénica contenida en la parte de
enlace para busqueda de codigos PpR descrita en la propuesta de modelo de gestion
para la formulacién y elaboracién del plan anual de compras de la Unidad de Consulta

Externa de Especialidades Médico Quirurgicas “Gerona”.

4, Los jefes o0 encargados de servicio implementen la utilizacion del formato Unico
para la consolidacion del plan anual de compras propuesto en el modelo de gestion para
la formulacion y elaboracion del plan anual de compras de la Unidad de Consulta Externa
de Especialidades Médico Quirurgicas “Gerona”, llenando los campos que se solicitan,

para que no se dupliquen los cddigos solicitados.
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5. Al Director Médico autoridad maxima establecer fechas y lineamientos para la
adecuada formulacion y elaboracién del plan anual de compras como se sugiere en las
atribuciones de la autoridad méaxima en el Modelo de Gestion para la formulacion y
elaboracion del plan anual de compras de la Unidad de Consulta Externa de
Especialidades Médico Quirurgicas “Gerona”, debido a que la responsabilidad recae
sobre su autoridad, con la finalidad de contar con dicho instrumento de planificacion al

momento de ser solicitado para el cumplimiento de la normativa correspondiente.
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Anexos
Anexo 1

Entrevista

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO
MAESTRIA EN GESTION, FISCALIZACION Y
CONTROL GUBERNAMENTAL

ENTREVISTA

El siguiente cuestionario se ha realizado para recabar informacidén que sustente el tema
de tesis denominado: MODELO DE GESTION PARA LA FORMULACION Y
ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS DE LA UNIDAD DE CONSULTA
EXTERNA DE ESPECIALIDADES MEDICO QUIRURGICAS “GERONA”, UBICADA
EN LA CIUDAD DE GUATEMALA. La misma sera utilizada estrictamente para fines

académicos.
Visita preliminar para conocer el entorno de la entidad.

DATOS GENERALES

NOMBRE DE LA INSTITUCION: Unidad de Consulta Externa de Especialidades
Médico Quirurqgicas “Gerona”
INFORMANTE CLAVE: Director Médico

1. ¢ Como inicia actividades la Unidad de Consulta Externa de Especialidades Médico

Quirdrgicas “Gerona™?
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2.¢,Como se ha elaborado el plan anual de compras de la Unidad de Consulta Externa

de Especialidades Médico Quirurgicas “Gerona”?

3. ¢ Quiénes elaboran el plan anual de compras de la Unidad de Consulta Externa de

Especialidades Médico Quirurgicas “Gerona”?

4. ¢ Existe un formato para realizar el plan anual de compras, el cual debe ser grabado

en el Sistema Guatecompras?

5.¢Cuenta con procedimientos establecidos para la elaboracién del plan anual de
compras de la Unidad de Consulta Externa de Especialidades Médico Quirlrgicas

“Gerona”’?
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Anexo 2

Cuestionario

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO
MAESTRIA EN GESTION, FISCALIZACION Y
CONTROL GUBERNAMENTAL

CUESTIONARIO

La siguiente entrevista se ha estructurado con el fin de recabar informacion que
sustente el tema de tesis denominado: Modelo de gestion para la formulacion y
elaboracion del plan anual de compras de la Unidad de Consulta Externa de
Especialidades Médico Quirurgicas “Gerona”, ubicada en la ciudad de
Guatemala. La misma sera utilizada estrictamente para fines académicos.

OBJETIVO ESPECIFICO: Verificar como es la situacion actual de la formulacién
y elaboracion del plan anual de compras para que se sepan cuantas

modificaciones se realizan en el afio.

DATOS GENERALES

NOMBRE DE LA INSTITUCION: Unidad de Consulta Externa de Especialidades
Médico Quirurgicas “Gerona”
INFORMANTE CLAVE: Jefe de Seccidon de Compras

1. ¢, Como se formula el plan anual de compras en la actualidad?
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2. ¢ Para que se realiza la formulacion del plan anual de compras?

3. ¢, Cual es el documento base para realizar la formulacién del plan anual de
compras?

4. ¢, Qué tiempo esta establecido para realizar la formulacién del plan anual de
compras?

5. ¢, Quién es el responsable de realizar la formulacién del plan anual de compras?
6. ¢ Quién realiza el nombramiento del equipo o grupo para la elaboracién del plan

anual de compras?




81

7. ¢, Qué recursos materiales se necesitan para realizar el plan anual de compras?
8. ¢, Cuanto talento humano se necesita para realizar el plan anual de compras?
9. ¢ Qué recursos tecnologicos se necesitan para realizar el plan anual de compras?

10. ¢Cual es la fecha establecida para la entrega del plan anual de compras?

11. ¢Se realizan modificaciones al plan anual de compras? si su respuesta es si
indicar ¢ Por qué se realizan modificaciones al plan anual de compras?
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12. ¢Cual es el fundamento legal para realizar modificaciones al plan de compras?

13. ¢Cuantas modificaciones realiza la seccién de compras al plan anual de compras,
promedio mensual ?

14. ¢ Quién puede realizar las modificaciones al plan anual de compras en el sistema?
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Anexo 3

Encuesta

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO
MAESTRIA EN GESTION, FISCALIZACION Y
CONTROL GUBERNAMENTAL

ENCUESTA

La siguiente encuesta se ha realizado para recabar informacidén que sustente el tema
de tesis denominado: MODELO DE GESTION PARA LA FORMULACION Y
ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS DE LA UNIDAD DE CONSULTA
EXTERNA DE ESPECIALIDADES MEDICO QUIRURGICAS “GERONA”, UBICADA
EN LA CIUDAD DE GUATEMALA. La misma serd utilizada estrictamente para fines

académicos.

OBJETIVO ESPECIFICO: Demostrar cémo la participacion de los jefes o
encargados de servicio es necesaria para que incluyan lo que requieran en el

plan anual de compras.

DATOS GENERALES

NOMBRE DE LA INSTITUCION:
INFORMANTE CLAVE:

INSTRUCCIONES:

Leer detenidamente la pregunta y seleccionar la opcién que considere pertinente, marcar
s6lo una opcion

1. ¢Considera necesaria su participacion en la elaboracion del plan anual de

compras, para que se incluyalo que requiere el servicio a su cargo?

Sl NO
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2. ¢,Considera que la Administracion incluye todos los insumos o servicios

gue usted solicito en el plan anual de compras?

Sl NO

3. ¢Es delegado por la autoridad maxima como jefe o encargado de servicio

para realizar la formulacion y elaboracién del plan anual de compras?

Sl NO

4. ¢Conoce donde se encuentra el catdlogo de insumos PpR para solicitar

insumos?

Sl NO

5. ¢Ha solicitado alguna inclusion o modificaciéon de insumos, bienes o

servicios al plan anual de compras en el presente ejercicio fiscal?

Sl NO

6. ¢Considera que un modelo de gestién de la formulacion y elaboracién del

plan anual de compras seria de beneficio para todos los servicios?

Sl NO




85

OBJETIVO ESPECIFICO: Establecer porqué es importante la utilizacion del
catalogo proporcionado por el Ministerio de Finanzas Publicas para que se asegure

la elaboracién de la solicitud de compra.

7. ¢ Esta de acuerdo en definir del catadlogo de insumos del Ministerio de

Finanzas la unidad de medida para los insumos utilizados en la unidad?

Sl NO
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Anexo 4

Encuesta

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO
MAESTRIA EN GESTION, FISCALIZACION Y
CONTROL GUBERNAMENTAL

CUADRO DE REGISTRO

OBJETIVO ESPECIFICO: Establecer porqué es importante la utilizacion del
catadlogo proporcionado por el Ministerio de Finanzas Publicas para que se
asegure la elaboracion de la solicitud de compra.

Andlisis a los elementos solicitados en Circular DIGAE No. 12-2020.

Elementos
Circular DIGAE |Analisis Importancia
No. 12-2020
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Componentes del codigo PpR establecidos en el Catalogo PpR del Ministerio de

Finanzas Publicas.

Componentes
del codigo PpR

Andlisis

Importancia
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Listado de acrénimos

Acronimos
DAF
DIGAE
SIAF
SIGES
PAC

POA

PpR

Descripcion

Division Administrativa Financiera

Direccion General de Adquisiciones del Estado
Sistema Integrado de Administracion Financiera
Sistema de Gestion

Plan Anual de Compras

Plan Operativo Anual

Presupuesto por Resultados
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