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Capacitacién

DAB-75

Documentacion

Gestion

IGSS

GLOSARIO

Proceso continuo de enseflanza-aprendizaje,
mediante el cual se desarrollan las habilidades y
destrezas de los involucrados, que permite un mejor

desemperio en labores habituales.

Formulario utilizado para la requisicion de insumos a
las bodegas locales pertenecientes al Instituto

Guatemalteco de Seguridad Social.

Ciencia que tiene como objeto de estudio el proceso
informativo-documental y desarrolla la aplicacion
técnica de: seleccidbn y compilacién, analisis vy
tratamiento  sistematico, almacenamiento y/o
diseminacién rapida de los registros del conocimiento
humano ya sea en su forma original o interpretada;
sintesis, traduccion, para la obtencion del nuevo

conocimiento o de otra utilidad para los usuarios.
Proceso mediante el cual se obtiene, despliega o
utiliza una variedad de recursos basicos para apoyar

los objetivos de la Institucion.

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.



Insumos

IVA

Misién

NIT

Proceso

Recursos

SAT 2099

SIAF 01

Bienes y servicios que incorporan al proceso
productivo las unidades econdmicas y que, con el
trabajo de los obreros, empleados y el apoyo de las
maquinas, son transformados en otros bienes o

servicios con un valor agregado mayor.

Impuesto al Valor Agregado.

Finalidad para la cual ha sido creada una

determinada entidad.

NUmero de ldentificacion Tributaria.

Conjunto de tareas, actividades o acciones
interrelacionadas entre si que, a partir de una o
varias entradas de informacion, dan lugar a una o

varias salidas con un valor afadido.

Aquellos elementos necesarios, tanto tangibles como
intangibles, para que una institucion cumpla con sus

objetivos.

Formato utilizado para emitir constancia de exencion
del IVA.

Formato utilizado para requisiciones de insumos a

Bodega.



SIAF 02

SICOIN-WEB

SPS 465

Software

Stock de bodega

ZEUS

Formato utilizado para realizar las o6rdenes de
compra de las unidades administrativas o médicas

del Instituto.

Sistema interno que maneja el presupuesto y los

montos de la ejecucion del gasto efectuado.

Formato utilizado para celebrar contratos con
médicos particulares, hospitales y otros servicios

médicos.

Conjunto de programas y procedimientos necesarios
para hacer posible la realizacibn de una tarea
especifica, en contraposicibn a los componentes

fisicos del sistema.

Cantidad de materia prima que se mantiene en

inventario de bodega.
Sistema interno que genera requisiciones de insumos

dentro de las unidades administrativas o financieras

del Hospital General de Enfermedades.
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RESUMEN

El Hospital General de Enfermedades, perteneciente al Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, se dedica a la atencién de afiliados, esposa
e hijos de afiliados en servicios de hospitalizacion y pediatria. La Direccion
Administrativa Financiera del IGSS, debe de contar con procedimientos
adecuados que permitan minimizar el tiempo de pago a sus proveedores y
abastecimiento del Hospital.

El presente trabajo de graduacion pretende realizar la optimizacién de un
sistema administrativo que comprende las tres distintas modalidades de compra
(compra por servicios contratados, compra directa y contrato abierto), las cuales
son utilizadas para el abastecimiento del Hospital General de Enfermedades
IGSS.

El primer capitulo, presenta toda la base de antecedentes del Hospital e
Instituto, asi como su razon de ser, visién, misidn, estructura organizativa y
organigrama de la Direccién Administrativa Financiera. Se describe cada una de
las funciones y atribuciones relacionadas con el puesto de trabajo involucrado
dentro de la Direccibn Administrativa Financiera como lo es bodega
farmacéutica, unidad de compras, presupuesto, unidad de pagos y direccion

financiera.
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Contiene el analisis de cada actividad del proceso actual involucrada
dentro de la compra de insumos o0 servicios. Se presenta el procedimiento
utiizado para el abastecimiento de la bodega farmacéutica del hospital,
recepcion y entrada de suministros, la forma de abastecimiento y despacho de
los medicamentos, los diagramas de procesos y medicion de los tiempos que

se utilizan dentro del proceso administrativo actual.

Se muestra la comparacion de actividades y tiempos utilizados en los
procesos actuales contra actividades y tiempos propuestos para el sistema de
adquisicién de insumos para el hospital, utilizando herramientas de ingenieria
como estudios de tiempo y diagramas de procesos. En el andlisis de procesos
del departamento de compras del IGSS se elabor6 una sintesis de estudio y
registro global de las actividades en las condiciones actuales de requerimientos
y Ordenes de compras en el area Administrativa Financiera; asi como
propuestas que permiten mejorar el tiempo de pago a los proveedores y
abastecer en un tiempo 6ptimo al hospital. En los procesos de compra directa y
contrato abierto, lo anterior se obtiene delegando al bodeguero a que entregue
directamente los recibos de almacén al encargado de exenciones, sin
necesidad de pasar por el area de farmacia quien no realiza ninguna gestion

con los recibos.

En el proceso de Servicios Contratados se realizé un cambio de
responsabilidad para el traslado de la documentacién con el visto bueno de las
Jefaturas de servicio. Actualmente la Jefatura del servicio autoriza el SPS 465
y se lo envia al encargado de Servicios Contratados, para que él se lo traslade
al Director Médico. Se analiz6 que no genera valor que el encargado de

Servicios Contratados reciba y envié la solicitud al Director Médico.
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Debe de tomarse en cuenta que sin este analisis se genera un descontrol
sobre el tiempo que el expediente tarda dentro de la unidad de compras y las
operaciones ineficientes que pueden provocar pérdida de tiempo y un

desequilibrio en la forma de pago a los proveedores.
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OBJETIVOS

GENERAL:

Alcanzar una circulacién agil, eficaz y eficiente del flujo de expedientes
coordinado con el flujo de informacion, que permita la optimizacion del proceso
administrativo utilizando los medios practicos para abastecer de la mejor

manera los insumos que el Hospital requiera.

ESPECIFICOS:

1. Optimizar el tiempo del proceso de compra en sus distintos tipos de

compra.

2. ldentificar los problemas y dificultades con que cuenta el proceso

administrativo de los expedientes dentro de la unidad de compras.

3. Elaborar una propuesta para el nuevo proceso administrativo en la

adquisicién de insumos.
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Establecer un tiempo estdndar para cada operacion que involucre el

expediente dentro de la unidad de compras.

Aumentar los niveles de desempefio en el equipo de trabajo de la unidad

de compras de la Direccion Administrativa Financiera del Hospital.

Crear alternativas para el mejoramiento eficaz de pago a los proveedores

de la Institucion.

Determinar las operaciones adecuadas para el proceso de compra.

XVIII



INTRODUCCION

En la actualidad muchas organizaciones, empresas e instituciones
buscan establecer dentro de su administracion controles adecuados para medir
una gestion eficiente y mejorar cada dia mas de acuerdo a las exigencias de los
mercados y el avance de la tecnologia. Bajo este enfoque y con el propdsito de
contribuir con una forma de abastecimiento inmediata dentro del Hospital
General de Enfermedades de Guatemala, se ha desarrollado un sistema de
optimizacion para los expedientes de solicitud de compra el cual, al ser
implementado ayudara a encontrar los atrasos que se generan por una u otra
causa ademas de establecer un tiempo 6éptimo para cada operacién que se
realice con los expedientes.

Los Directivos de la Institucién han notado lo tardio que se puede volver
el proceso administrativo en la resolucién de los expedientes de compras. Para
mejorar los procesos, se debe de considerar el analisis de los flujos de trabajo,
fijar los objetivos del cliente interno, desarrollar actividades de mejoras y definir
las responsabilidades de los involucrados. Se deben de crear los modelos de
mejora de procesos, ya que un modelo de estos favorece a que la Institucién
"ponga sobre la mesa" sus procesos actuales, reflexionen sobre ellos para
comprender qué es lo que hace y por qué lo hace y en base a este estudio los
optimicen para que estos sean lo mas "eficaces" y "eficientes" como sea

posible.

XIX



El presente trabajo de graduacion presenta los procesos de compras y
los tiempo que le lleva al personal de la unidad de compras el elaborar un
expediente para pago de un producto o servicio, asi como la aplicacion de
técnicas para la solucién de problemas, obtener y presentar datos por medio de
diagramas, con el fin de desarrollar el método ideal para la resolucién de
abastecimiento en un tiempo O6ptimo. En el capitulo cuatro se detalla la
justificacion social y econémica de las mejoras obtenidas con la implementacion
del nuevo sistema para la optimizacion y el control 6ptimo de los expedientes de
compra, ademas se presenta el beneficio econémico en el recurso material y en

el recurso humano.

En cuanto a la justificacidon social, se concreta el beneficio para afiliados
y para proveedores. Para lograr la correcta implementacion del proyecto es
necesario que a los involucrados y responsables del proceso se les transmita la
informacion adecuada, para ello se crearon programas de capacitacion que
abarcan los nuevos procesos con los que deberan trabajar, definiendo

exactamente las actividades eliminadas y las que fueron modificadas.
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1 ANTECEDENTES GENERALES

Este capitulo presenta toda la base de antecedentes del Instituto, asi
como su razon de ser, visidn y mision. Se describen los antecedentes histéricos
y la estructura organica de la unidad de compras y del Instituto. Estos
elementos importantes se detallan de acuerdo a un organigrama, la
funcionalidad de la estructura y el marco juridico legal que respalda el

funcionamiento de la institucion.

1.1 Descripcion general del Hospital General de Enfermedades IGSS

zona 9

El Hospital General de Enfermedades, es el hospital de mayor
envergadura con el que cuenta el IGSS para brindar servicios médicos,
también es el de mayor resolucién a nivel Institucional y el de mayor aceptacion
de referencias realizadas por otras unidades para la resolucion y atencion de
casos médicos. Su mayor servicio lo presta a nivel de tratamientos de casos
que requieran hospitalizacion médica, asi también cuenta con servicio de
atencion de emergencias médicas, (pediatria y adultos) el cual esta abierto las

24 horas, los 365 dias del afo.



El Hospital cuenta con clinicas de consulta externa especializadas en
dermatologia, otorrinolaringologia, audiologia, cirugia general, cirugia de
abdomen, cirugia de térax, cirugia plastica, nefrologia, urologia, cirugia de colon
y recto, cirugia vascular, reumatologia, gastroenterologia, cirugia oncologica,
endocrinologia, hemato-oncologia, nutricion, neumologia, clinica de cuidados
paliativos, coloproctologia, infectologia (para pacientes VIH-SIDA) psicologia y
medicina Interna, donde todos los médicos de estas especialidades atienden a
los derechohabientes que se encuentren hospitalizados o que acuden al
servicio de emergencia. Ademas este Hospital cuenta con la unidad de
trasplante renal con donador vivo y donador cadavérico, también hay servicio
de patologia, en donde se realizan los estudios anatomopatolégicos.

A parte de los servicios médicos especializados menciona dos, cuenta con
banco de sangre y laboratorio clinico de alta eficiencia y calidad. Posee
ademas varia ambulancias, servicio de farmacia y area destinada a la

realizacion de estudios de rayos “X” ultrasonidos y fluoroscopios.

El Hospital General de Enfermedades cuenta con dos grandes divisiones,
una es el area de adultos y otra es el area de pediatria. En esta dltima se
atienden a pacientes pediatricos que ameritan atencion por consulta externa,
emergencia y hospitalizacion. Dentro de los servicios médicos asistenciales que
se prestan a nivel pediatrico se cuenta con: atenciéon en enfermedad comun,
control del nifio sano, servicio de emergencia, gastroenterologia, neumologia,
cirugia general y especializada, neurologia, hematologia, oncologia,

infectologia, neurocirugia, entre otros.



El area de hospitalizacion pediatrica cuenta con servicios de cuidados
intermedios y cuidados intensivos, asi también cuenta con &rea de infectologia

y servicios de encamamiento para diversos problemas de enfermedad comun.

1.2 Generalidades

1.2.1 Antecedentes histéricos

A principios del mes de junio de 1967, se iniciaron por medio de la
Comision Coordinadora General Ejecutiva del Programa de Enfermedad y
Maternidad y de la Division de Ingenieria y Mantenimiento del Instituto, los
estudios de programacion, planificacion y disefio de un hospital con capacidad
de 389 camas de adultos incluyendo 48 camas de la unidad de aislamiento a
construirse por separado ademas 100 camas de pediatria, para proceder a su
construccion en el predio propiedad del Instituto situado en la 92 calle y 72
avenida “A” de la Zona 9 de la ciudad de Guatemala.

El Hospital fue disefiado y planificado conforme a normas técnicas
avanzadas tanto en su construccién como en su equipamiento, a fin de poder

prestar los mas eficientes servicios a los trabajadores afiliados al régimen.

De acuerdo con el programa de trabajo elaborado al efecto, la

construccion de este Hospital fue iniciada en la primera quincena del mes de



julio de 1967, comprendiendo estos trabajos desde la elaboracion del proyecto,
planificacion, programacion de trabajo, limpia y nivelacion del terreno
respectivo, armaduras y cimentacién, levantado de paredes, disefio de
distribucion de agua y drenajes, electricidad, techos, acabados, detalles,
colocacion de puertas y ventanas, pisos y azulejos, instalacién de artefactos

sanitarios, montaje de calderas, lavanderia y cocina, pintura y limpieza.

El edificio del Hospital General de Enfermedades, basicamente esta
compuesto de seis cuerpos alineados horizontalmente de oriente a poniente,
unidos entre si por un corredor principal que se extiende de sur a norte,
contando en el primero y ultimo cuerpo del edificio con dos niveles. El tipo de
construccion de esta obra se proyecté para un edificio estructural con marcos
de concreto y losas del tipo spancrette, muros de carga y diversos ambientes,
con ladrillo tayuyo, sistema de drenajes separativo, evacuacion de aguas
negras totalmente independientes del sistema de evacuacion de aguas de
lluvia. El drenaje de aguas negras en el interior del edificio con tuberia plastica y
el resto con tuberia de cemento. El sistema de drenajes separativo fue
adoptado por requerimiento de la municipalidad de Guatemala. El sistema de
agua alimentada por un pozo profundo propiedad del Instituto y por agua del
sistema municipal. La red de distribucion interna estd compuesta por tres

sistemas de bombeo.

En el predio anexo de la construccion del hospital propiamente dicho, se

encuentran los servicios de lavanderia, cocina y taller de mantenimiento.



La edificacion de esta unidad es estructural con losa convencional y muros
de relleno de ladrillos. Dentro del area localizada a continuacion de este cuerpo
de edificio destinado a comedores, dormitorios y en una posicion paralela al
actual Centro Materno Infantil, se encuentra la unidad de aislamiento para
enfermos infectocontagiosos donde se alojan pacientes del Hospital. Este
edificio es de dos niveles unidos entre si a través de una escalera de
emergencia que a la vez es de acceso a un sal6n de conferencias en el

segundo nivel del edificio.

El area de construccién de este edificio es de 1200 metros cuadrados que
aloja: a) aislamiento para hombres; b) aislamiento para mujeres; c) vestibulos
de ingreso y espera; d) servicios sanitarios diversificados; e) salas de examen y
curaciones; f) salon de conferencias. Las obras anteriormente descritas
estuvieron a cargo de la Seccion de Planificacion y Disefio de la Division de
Ingenieria y Mantenimiento del Instituto, bajo la direccion del Ingeniero Civil

Carlos Solares Buonafina.

Desde su inicio, estos trabajos se realizaron por el sistema de
administracion bajo la direccion técnica del Jefe de la Division de Ingenieria y
Mantenimiento y hasta el 31 de diciembre de 1967 se habian concluido las

siguientes fases de la construccion:

La cimentacion tanto de muros de carga como de columnas aisladas

Todas las vigas del primer piso excepcion hecha de las localizadas en los
pasos de grua, las vigas del segundo piso correspondientes al norte del
edificio con fundiciones de concreto premezclado con un volumen de

475.5 metros cubicos



c. El sistema de agua fria a presion normal, el de agua caliente y el de agua
fria a 30 Psi se concluyeron en un 95% de su volumen

d. Los drenajes, tanto el sistema pluvial como el de evacuacion de aguas
negras quedaron terminados en un 90% de su volumen total

e. Los trabajos de electricidad sufrieron ligeros contratiempos pero
fundamentalmente fueron iniciados y se logré6 un avance sustancial en

razon de la obra en general

Para la construccion de este Hospital, la Gerencia a través de la Comisién
Coordinadora General Ejecutiva del Programa de Enfermedades y Maternidad,
aprobo la ejecucion por los sistemas legales establecidos en el Acuerdo 443 de
la Junta Directiva, las compras a cargo del departamento de abastecimientos

del Instituto de todos los materiales y equipo necesario.

Los edificios localizados dentro del area actual del Hospital General de
Enfermedades venian siendo utilizados como bodegas para el almacenamiento
de distintos articulos a cargo de la seccion de existencias y suministros del
departamento de abastecimiento del Instituto, era necesario utilizarlos para el
acondicionamiento de los servicios de lavanderia y cocina del Hospital General,
se dispuso utilizar el predio “Mi Tierra” ubicado en la esquina de la avenida del
Ferrocarril y boulevard Liberacion de la zona 8 de la ciudad de Guatemala,
propiedad del Instituto, para la construccién de una bodega que reuniera todas

las seguridades y proporcionara la funcionalidad necesaria para su objetivo.



La planificacién y disefio de las instalaciones anteriormente citadas la
efectu6é la division de Ingenieria y Mantenimiento del Instituto, habiéndose
principiado los trabajos de demolicion el 10 de julio y los de construccion del 7
de agosto, al 31 de diciembre de 1967.

El Hospital General de Enfermedades pertenece al Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social (IGSS), el cual se fundamenta en el Decreto Legislativo
295 del Congreso de la Republica, emitido con fecha 30 de Octubre de 1946.
En el Art. 1 del capitulo I, refiere: “Créase una institucion autbnoma, de derecho
publico, con personeria juridica propia y plena capacidad para contraer

obligaciones”.

Figural Logotipo del IGSS

Fuente: Biblioteca IGSS. Agosto 2009.



El Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, esta ubicado actualmente
en 7av. 22-72 zona 1 Centro Civico de la ciudad de Guatemala. Tiene
delegaciones en los distintos departamentos del pais. La Direccion
Administrativa Financiera del Hospital General de Enfermedades se encuentra

enla 72 “A” avenida 'y 92 calle de la zona 9 de la ciudad de Guatemala.

Figura 2: Instalaciones del IGSS

Fuente: Biblioteca IGSS. Agosto 2009.

En Guatemala, como una consecuencia de la segunda guerra mundial y
de la difusibn de ideas democréticas propagadas por los paises aliados, se
derroco al gobierno interino del general Ponce Vaides, quien habia tomado el
poder después de una dictadura de 14 afios por el general Jorge Ubico,
eligiendo un gobierno democratico, bajo la presidencia del Dr. Juan José
Arévalo Bermejo. El gobierno de Guatemala de aquella época, gestiond la
venida al pais, de los técnicos en materia de seguridad social. Ellos fueron el
Lic. OSCAR BARAHONA STREBER (costarricense) y el actuario WALTER
DITTEL (chileno), quienes hicieron un estudio sobre las condiciones
econOémicas, geogréficas, étnicas y culturales de Guatemala. El resultado de
este estudio lo publicaron en un libro titulado "Bases de la Seguridad Social en

Guatemala".



El 30 de Octubre de 1946, el Congreso de la Republica de Guatemala,
sanciond el Decreto 295, “Ley Organica del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social” creandose asi “Un Instituto autonomo, de derecho publico,
con personeria juridica propia y plena capacidad para adquirir derechos y
contraer obligaciones, cuya finalidad es aplicar en beneficio del pueblo de
Guatemala, un régimen nacional, unitario y obligatorio de seguridad social, de

conformidad con el sistema de proteccion minima”.

Se cred asi un régimen de seguridad social nacional, unitario y obligatorio.
Esto significa que debe cubrir todo el territorio de la republica de Guatemala,
debe ser Unico, para evitar la duplicidad de esfuerzos y de cargas tributarias, los
patronos y trabajadores de acuerdo con la Ley, deben estar inscritos como
contribuyentes. No pueden evadir esta obligacion, pues ello significaria incurrir

en falta a la prevision social.

Al promulgarse la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; el
31 de mayo de 1985, instituye y garantiza el beneficio a la Seguridad Social en
el articulo 100 en la que textualmente expresa “El Estado reconoce y garantiza
el derecho a la Seguridad Social, para beneficio de los habitantes de la Nacion,
Su régimen se instituye como funcién publica, en forma nacional, unitaria y
obligatoria.” Y continda indicando: “El Estado, los empleadores y los
trabajadores tienen la obligacion de contribuir a su financiamiento y derecho a

participar en su direccion. Procurando su mejoramiento progresivo.



El Organismo Ejecutivo asignard anualmente en el presupuesto de
ingresos y egresos del Estado, una partida especifica para cubrir la cuota que
corresponde al Estado como tal y como empleador, la cual no podra ser
transferida ni cancelada durante el ejercicio fiscal y sera fijada de conformidad

con los estudios técnicos actuariales del Instituto.

El 1° de julio de 1946, se dedicé a impulsar la modernizacion bancaria del
pais, ademas se ocupo de los mas urgentes problemas sociales y laborales y
uno de los pasos mas importantes fue la creaciéon en octubre de 1946 del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social. EI IGSS comenzé atendiendo
Gnicamente accidentes de trabajo en un area geografica reducida, pero con el
transcurso de los afios, ha ampliado sus servicios y cobertura; y puede decirse
gue el sistema de prevision social quedé como una de las conquistas sociales

mas benéficas otorgadas a los trabajadores por la Revolucién de Octubre.

Asimismo a principios de 1947 el Congreso de la Republica decretd dicha
ley, que fue recibida por los trabajadores el primero de mayo, la cual significd un
gran avance en materia laboral, pues fij6 las obligaciones de patronos y
trabajadores, regul6 el horario de labores, asuetos, vacaciones, descanso por
maternidad, el derecho de huelga, etc. En 1947 se decreto la Ley de Desarrollo

Industrial, que ofrecia atrayentes incentivos a los inversionistas.

Como parte de las facultades que le confiere el Art. 19 de la Ley Orgéanica
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, emitié6 el “Reglamento sobre
proteccion relativa a invalidez, vejez y sobrevivencia, fines, campo de aplicacién

y definiciones”.

10



En el Art. 1, el reglamento norma la proteccion del Régimen de Seguridad

Social relativa a:

o Invalidez

o Vejez

o Fallecimiento (gastos de entierro)
o Orfandad

o Viudez

° Otros beneficiarios

Esta proteccion se otorga a través del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, de conformidad con su Ley Organica. En el Art. 2, indica que
la proteccion de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia, abarca a todos los
asegurados al Régimen de Seguridad Social, cuya aplicaciéon se extendera
gradual y progresivamente en lo que concierne a sectores de trabajadores o de
patronos y de personas a proteger. En relacion a la invalidez sefiala que tiene
derecho a pensién de invalidez, el asegurado que reuna las condiciones

siguientes:

o Ser declarado Invalido de acuerdo con lo previsto en los Art. 5, 6 y 8 de la

Ley Organica del Instituto

o Tener acreditados:
v 36 meses de contribucién en los 6 afios inmediatamente anteriores al
primer dia de Invalidez, si tiene menos de 45 afios de edad
v' 60 meses de contribucion en los 9 afios inmediatamente anteriores al

primer dia de Invalidez, si tiene de 45 a menos de 55 afios de edad
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v' 120 meses de contribucion en los 12 afios inmediatamente anteriores
al primer dia de Invalidez, si tiene 55 afios de edad o menos de la
establecida en el inciso b) del Art. 15 de la Ley Orgéanica del Instituto

o Si la Invalidez es causada por enfermedad mientras el trabajador esta
afiliado al Instituto, para cumplir con la condicion de tener acreditados 36

meses de contribucion, se debe incluir el mes del riesgo

El Instituto no concedera pension por Invalidez, si ésta al ser declarada al
asegurado, tiene su origen antes de que haya cumplido con los requisitos de
contribucién prescritos. Para establecer la invalidez y su grado, el departamento
de Medicina Legal y Evaluacion de Incapacidades, evaluard al asegurado
examinandolo, asi como los antecedentes que figuran en los expedientes e
informes relacionados con su caso ademas, podra procederse a una
investigacion econdmica y social en aquellos casos que asi se requiera. Tomara
en cuenta que para los efectos de la proteccién por Invalidez, se considera
invalido el asegurado que se haya incapacitado para procurarse mediante un
trabajo proporcionado a su vigor fisico, a sus capacidades mentales, a su
formacion profesional y ocupacién anterior, la remuneracién habitual que
percibe en la misma regién un trabajador sano, con capacidad, categoria y
formacion anédloga. Ademas, se tomardn en cuenta los antecedentes 20
profesionales y ocupacionales del asegurado, su edad, la naturaleza e
intensidad de sus deficiencias fisicas o psiquicas y otros elementos de juicio

gue permitan apreciar su capacidad remanente de trabajo.

En el Art. 9, se establece que la pension de invalidez total estara

constituida por el 50% de la remuneracion base.
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El Instituto Guatemalteco de Seguridad Social cuenta con varios
programas hacia sus afiliados y beneficiarios los cuales se mencionan a

continuacion:

Programa de Enfermedad: es normado por el Acuerdo 410 de Junta
Directiva del IGSS, promulgado el 16 de abril de 1964. Contempla el
otorgamiento de asistencia médica al afiliado y su grupo familiar, que es base
fundamental de la sociedad guatemalteca. Otorga prestaciones dinerarias al
afiliado que se encuentra incapacitado temporalmente para laborar. Cobré
vigencia el 30 de octubre de 1968, su extension a los departamentos en su
mayoria se ha cumplido, existe cobertura en 19 departamentos y se espera que

en el mediano plazo abarque todo el pais.

Programa de Maternidad: normado a través del Acuerdo 410 de Junta
Directiva del IGSS de fecha 16 de abril de 1964. Contempla la asistencia a las
afiliadas y beneficiarias esposas, concede los beneficios de atencion médico
quirargica, preventiva y curativa en fase prenatal, natal y postnatal. Otorga el
100% del salario ante la incapacidad laboral por maternidad. Cobré vigencia el
primero de mayo de 1953; de igual manera que el Programa de Enfermedad,
tiene cobertura en 19 departamentos de la republica de Guatemala. Programa
de Accidentes: actualmente, su base legal esta consignada en el Acuerdo 1002
de Junta Directiva del IGSS, el cual fue promulgado en fecha 21 de noviembre
de 1994. Otorga atencidon médica al afiliado y familiares de éste, ante el
acontecimiento de un riesgo o0 accion repentina que cause una lesion o

trastorno funcional a las personas.
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También contempla los beneficios pecuniarios temporales en virtud de la
incapacidad laboral. Su cobertura abarca todos los departamentos de la
republica de Guatemala.

Programa de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia (IVS): esta normado por el
Acuerdo 788 de Junta Directiva del IGSS, de fecha 29 de octubre de 1987. Este
programa utiliza el sistema financiero de prima media escalonada, el cual
conforma una reserva de capitalizacion, para resarcir obligaciones futuras de
los contribuyentes, el mismo protege al afiliado por incapacidad permanente del
asegurado (invalidez) o cuando culmina o adquiere la condiciéon de retiro al
cumplir determinada edad por vejez, de igual manera otorga proteccién por
sobrevivencia al beneficiario por muerte del asegurado prestandole atencién

médica y pecuniaria correspondiente.

En lo referente a los compromisos establecidos por el estado de
Guatemala, se encuentra los derivados de los Acuerdos de Paz y
Reconciliacion Nacional contenido en el acuerdo sobre aspectos
socioeconémicos y situacion agraria, en ese sentido es pertinente indicar que
en la literal “c” y numeral 24 refiere: “La Seguridad Social constituye un
mecanismo de solidaridad humana con el cual contribuye al bienestar social y
se sientan las bases para la estabilidad” para continuar enunciando: “que las
partes consideran que deben tomarse medidas correspondientes a efecto de
ampliar su cobertura” por lo que Junta Directiva por medio de los acuerdos
namero: 1095 para extension de cobertura los departamentos de Alta Verapaz,

Retalhuleu, 1zabal y Quetzaltenango.
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Figura3 Localizacion departamental del IGSS

Fuente: Biblioteca IGSS. Agosto 2009.
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1.2.2 Misién

“Proteger a nuestra poblacién asegurada contra la pérdida o deterioro de

la salud y del sustento econémico, debido a las contingencias establecidas en la

Ley”.

1.2.3 Visién

“Ser la Institucion de Seguro Social caracterizada por cubrir a la poblacion
que por mandato legal le corresponde, asi como por su solidez financiera, la

excelente calidad de sus prestaciones de gestion”.

1.2.4 Estructura Organizacional

La ley Orgéanica del Instituto establece que sus érganos superiores son:

. La Junta Directiva
o La Gerenciay

o El Consejo Técnico

Estos 6rganos se rigen por las normas de la Ley Organica del Instituto, la

cual fija sus atribuciones y funciones.
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Segun lo estipulado por la Ley Organica del Instituto, la Gerencia debe
estar integrada por un gerente, quien es el titular de la misma, uno o mas
subgerentes, quienes deben actuar siempre bajo las 6rdenes del primero y
sustituirlo en ausencias temporales, segun el orden que indique el reglamento
respectivo. La Gerencia es el 6rgano ejecutivo del Instituto y en consecuencia,
tiene a su cargo la administracion y gobierno del mismo, de acuerdo con las
disposiciones legales, debe también llevar a la practica las decisiones que
adopte la Junta Directiva sobre la direccidon del Instituto, de conformidad con las
instrucciones que esta imparta. Las subgerencias que funcionan actualmente

son:

o Subgerencia de Planificacion y Desarrollo
o Subgerencia Administrativa

o Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias
o Subgerencia Financiera

o Subgerencia de Prestaciones en Salud

o Subgerencia de Integridad y Transparencia administrativa

Segun el Capitulo Il Art. 4 de la Ley Orgéanica del Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social, la Junta Directiva debe estar integrada por seis miembros

propietarios y seis miembros suplentes, asi:

o Un propietario y un suplente nombrados por el Presidente de la Republica,
mediante acuerdo emanado por conducto del Ministerio de Trabajo y

Provision Social
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o Un propietario y un suplente nombrados por la Junta Monetaria del Banco
de Guatemala

o Un propietario y un suplente nombrados por el Consejo Superior de la
Universidad Autbnoma de San Carlos de Guatemala

o Un propietario y un suplente nombrados por el Colegio Profesional de
médicos y cirujanos de Guatemala

o Un propietario y un suplente nombrados por las asociaciones o sindicatos
patronales que estén registrados conforme a la Ley

o Un propietario y un suplente nombrados por los sindicatos de trabajadores

gue estén registrados conforme a la Ley.

El Instituto cuenta con las dependencias administrativas que se

mencionan a continuacion:

o Direccion de Auditoria General
o Direcciones Regionales

o Direcciones de Departamentos
o Direcciones de Divisiones y

° Direcciones Secciones

Las Direcciones Regionales

o Metropolitana
o Sur

o Sur-Occidental
o Occidental y

. Nor-Oriental
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1.2.5 Organigrama de la administracion financiera

El organigrama perteneciente a la Divisibn Administrativa financiera esta
conformado por una jefatura, Direccion Administrativa Financiera, seguida de
sus subalternos como el coordinador de compras, el encargado de
Presupuesto, encargado de Fondo Rotativo y encargados de renglones de pago
de Servicios Contratados, de estos se desprenden los analistas que se
encargan de cada uno de los renglones con los que se trabaja dentro del
Hospital General de Enfermedades para cubrir con sus necesidades de
compras. A continuacion se detalla el organigrama de la Administracion
Financiera donde se desarrolla el proceso administrativo de compras para

abastecimiento del Hospital.

Figura4 Organigrama de la Administracién Financiera

Director
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Finananciero

Asesor Secretaria
Fimanciero Ejecutiva

| | | | L |
Coordinador de Encargado de Encargado de Encargado de
Compras Presupuesto Pagos Fondo Rotativo
| Encargado de |_ Asistente de
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— S5emnvicios
Comtratados
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renglon

Fuente: Elaboracién propia. Septiembre 2009.
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2 DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL

Se describird cada una de las funciones y atribuciones relacionadas con el
puesto involucrado dentro de la Direccibn Administrativa Financiera como lo es
bodega farmacéutica, unidad de compras, presupuesto, unidad de pagos y

Direcciéon Financiera.

Se analizara el proceso actual de cada operacién involucrada dentro de la
compra de insumos o servicios que hoy en dia se utilizan como lo son: compra

directa, contrato abierto y servicios contratados.

2.1 Descripcion de puestos en las unidades que interactta en el

proceso administrativo de compra

Las unidades que interactlan en el proceso administrativo de compra
dentro del Area Administrativa Financiera del Hospital General de
Enfermedades son: La unidad de compras, bodega farmacéutica, unidad de
presupuesto, unidad de pagos y la Direccibn Administrativa Financiera.
Teniendo en cuenta lo anterior, se ha preparado la descripcién de puestos de
cada una de las unidades de la Direccion Administrativa Financiera, en la cual
se define la gestion que agrupa las principales actividades y tareas dentro de la

Administracion Financiera.

21



Dichas actividades se describen con cada uno de los pasos necesarios
para llevar a cabo el proceso de compras dentro del Hospital, soportando cada
uno de los procesos especificos, como son: compra directa, contrato abierto y
servicios contratados en sus diferentes renglones. Las funciones que se dan a
conocer, cuentan con la estructura de las actividades que se realizan dentro de
la Direccion Administrativa Financiera, con el fin de dotar de una herramienta

que contribuya al cumplimiento eficaz y eficiente sistema de trabajo.

2.1.1 Bodega farmacéutica

Segun el Acuerdo No. 1170 del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social las bodegas deberan recibir y mantener en existencia todos los articulos
necesarios para los servicios, medicinas, materiales, Utiles y otros que sean
indispensables para el buen funcionamiento de cada unidad de trabajo,
conservando en buen estado los productos almacenados para distribucion y
observaran procedimientos sencillos que permitan su inmediata localizacién.
Deben emplear el menor tiempo posible para la entrega de los productos que
les sean requeridos de los distintos servicios. Los encargados de bodega seran
responsables de los atrasos indebidos y la entrega para los servicios de todos
los productos la haran de conformidad con la nota de requisicion que elaboren
las salas con la firma del médico de la misma y conforme a las recetas que
expidan los médicos para los afiliados. Deben llevar el control de los bienes
fungibles y de aquellos productos que por vencimiento, descomposicion,
deterioro, etc., sean procedentes eliminar mediante los procedimientos legales
establecidos o bien cuando sea obligado gestionar su canje, procurando en lo
posible reducir al minimo estas situaciones mediante su consumo oportuno y

racional.
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2.1.1.1 Funciones y obligaciones

Ser responsable de la buena organizacion y funcionamiento de la bodega

Velar porque el personal bajo su direccion cumpla con todas sus

obligaciones

Revisar la existencia de medicinas en forma constante, debiendo controlar
en especial, las de vencimiento fijjo e informar al departamento de
almacenes sobre los medicamentos que estan por vencer, lo cual debera
efectuar dentro de un lapso no menor a noventa dias anteriores a las

fechas de vencimiento

Vigilar el estricto cumplimiento de los reglamentos, instructivos y leyes
vigentes de la Institucion, en particular las que le fueren aplicables a la

funcién de la bodega

Hacer las gestiones pertinentes ante el departamento de Almacenes para
que en la bodega se mantenga el stock completo que se les asigne y sera
responsable mancomunadamente con el resto del personal de la bodega,

de las existencias de las mismas

Supervisar que los anaqueles se mantengan limpios y ordenados y por
otra parte mantener constante control para que los saldos de las
existencias se cuenten con la periodicidad necesaria para cotejar con las

operaciones de las tarjetas correspondientes
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2.1.2 Unidad de compras

Es el area encargada de gestionar las 6érdenes de compra para el

abastecimiento del Hospital General de Enfermedades del IGSS

2.1.2.1 Coordinador de la unidad de compras

El Coordinador de la unidad de compras es el encargado de gestionar agil
y oportunamente las solicitudes de abastecimiento y reabastecimiento que le
traslade Bodega farmacéutica, velando por el cumplimiento de los Acuerdos
23/2009 (ver anexo 1, pag. 131) y 40-G/2008 (ver anexo 2, pag. 141) de
Gerencia que se ejecuten dentro de la unidad de compras. Asi mismo tiene la
obligacion de facilitar la adquisicion de bienes, materiales y servicios necesarios
para el funcionamiento de las unidades del Hospital, mediante la ejecucion de
las modalidades de compra directa y contrato abierto, de manera que la
atencion a los afiliados, beneficiarios y derechohabientes sean de calidad.

Su dependencia directa es el Director Administrativo Financiero a quien
deberd presentar mensualmente los informes sobre pedidos ingresados,
notificados y atendidos. Cada semana debe presentar el informe sobre el

estado de los pedidos para su seguimiento y control.

24



Tiene a su cargo al encargado de medicamentos y al encargado de

Servicios Contratados, ademas de los analistas de los distintos renglones que

maneja el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social como: encargado renglon

de compuestos y elementos quimicos, encargado del renglon de alimentacion,

encargado del renglén de mantenimiento y al encargado de renglén varios.

Responsabilidades y ocupaciones:

Velar por el cumplimiento de los Acuerdos 40-G/2008, 23/2009 de
Gerencia y de la Ley de Contrataciones del Estado para el eficiente
ejercicio de los procedimientos efectuados dentro de la unidad de compras
Dar seguimiento a cada uno de los expedientes de compra, velando por el
cumplimiento de los plazos establecidos

Notificar los casos de incumplimiento de insumos al encargado de renglén
para levantar el acta de incumplimiento correspondiente

Consolidar la informacion necesaria para que el comité de seleccion tenga
la documentacién necesaria para asignar a los proveedores adjudicados
en la modalidad de Contrato Abierto

Para los casos de proveedor unico o de incumplimiento de todos los
proveedores adjudicados en contrato abierto para el producto solicitado, el
coordinador de compras esperara la “no objecion” correspondiente para
realizar el proceso de Compra Directa, cuando la Gerencia lo determine
Atender todos los rechazos de Mesa de entrada. Cuando el rechazo es
por circunstancias muy especificas y por su naturaleza no tienen soluciéon
inmediata, o no puede darse solucion a través de la seccién de compras
debera notificarse inmediatamente a la Direccion Administrativa Financiera

Supervisar el orden y control dentro de la unidad de compras
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o Inspeccionar que el personal de la seccion de compras cumpla con lo
establecido en la reglamentacion vigente previo a autorizar los
documentos relacionados a su labor

o Controlar la elaboracién y seguimiento de los expedientes de compra en
una base de datos para la ejecucion de las mismas

o Instruir y asesorar al personal a su cargo

o Realizar reuniones administrativas con el personal de la seccion de
compras para mantener un nivel de informacion y coordinacion adecuado

o Informar al personal sobre las nuevas disposiciones, normas,
procedimientos y circulares que envian las autoridades superiores para su

correcta aplicacion

2.1.2.2 Analistal

El encargado de medicamentos, también llamado analista uno, es el
encargado de realizar el proceso de compra de productos medicinales y
productos de médico quirargico. Cada expediente deberd ser procesado
conforme a los acuerdos estipulados por el Instituto. El Analista uno pertenece
al departamento de compras, teniendo como dependencia directa al
coordinador de compras a quien debera presentar cuatrimestralmente un
informe de las 6rdenes pendientes de pago y trimestralmente un informe de

ordenes recibidas, notificadas y entregadas.

Cada vez que se tenga a la vista una compra se tendra que verificar la
modalidad de la misma, es decir si esta pertenece a compra directa o a contrato

abierto.
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La modalidad de contrato abierto se estipula bajo un convenio entre el
Instituto y el proveedor quedando determinado el precio unitario del producto
asi como el tiempo de asistencia que éste prestara al Hospital. El proveedor no
podra variar sus precios en el tiempo de convenio, mas el Instituto si tendra
derecho a cancelar el contrato ya sea por incumplimiento de entrega o que otro
proveedor presente precios mas bajos sin variar la calidad y especificaciones

del mismo.

Cuando el proceso se realice por compra directa se creara un evento, el
cual utilizara el portal Guatecompras para que los proveedores puedan
participar y cotizar los productos que se enlisten en dicho evento, el cual debera

estar autorizado por el coordinador de compras y el Director Financiero.

Responsabilidades y ocupaciones:

o Recibir el formulario A-01 SIAF “Solicitud Compra de Bienes y/o Servicios”
(Ver anexo 3, pag. 148) de la secretaria recepcionista de la unidad de
compras

o Revisar, antes de crear un evento, todas las 6rdenes de compra, en la
guia de contrato, esto con el fin de verificar si pertenecen a la modalidad
de Compra Directa o Contrato Abierto

o De existir alguna orden cuya modalidad se encuentre incorrecta, se envia
una notificacion para la correccion correspondiente al departamento de
Bodega y Farmacia

o Todas aquellas ordenes de compra que pertenezcan a la modalidad de
Contrato Abierto se les anota el numero de contrato y renglon. Cuando

son varios los proveedores se hace la adjudicaciéon respectiva y se verifica
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en la base de datos de estadistica, quien fue el dltimo a quien se le asigno
compra

Notificar a los integrantes de la comision adjudicadora, para adjudicar en
horario y fecha determinado

Elaborar, firmar y sellar las érdenes de compra A-02 SIAF (ver anexo 4,
pag. 149) para entregarlas a la coordinadora de la unidad de compras
para su analisis, quien al terminar el mismo la traslada al encargado de
presupuesto para la asignacion presupuestaria correspondiente

Publicar en Guatecompras a través de evento, las érdenes de compra que
pertenezcan a la modalidad de compra directa, los cuales deben ir
autorizados por la coordinadora de compras y el Director Financiero, en el
cual se especificara dia y hora para la recepcion de ofertas

Elaborar y publicar en Guatecompras el listado de oferentes, en el cual se
detallan por cddigo los oferentes que participaron haciendo la observacion
del ganador de la adjudicacion y las razones por las cuales se hizo
acreedor a la misma

Elaborar, firmar y sellar las érdenes de compra para ser entregadas a la
coordinadora de la unidad de compras para su analisis, quien las traslada
al encargado de presupuesto para la asignacion presupuestaria
correspondiente

Trasladar las Ordenes autorizadas por la Direccion Administrativa
Financiera, a la Direccién Médica

Notificar a cada proveedor ganador, haciéndole entrega de una copia de la
orden de compra autorizada y archivar las 6rdenes notificadas

Dar seguimiento a las 6rdenes de compra entregadas a los proveedores
En ningun caso, las ordenes por compra directa deben permanecer por
mas de cinco dias calendario en su poder sin que el proveedor la haya

atendido, en caso contrario se adjudica al siguiente proveedor
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o Hacer de conocimiento por medio de oficio al &rea de bodega y farmacia,
todo cddigo que se declare desierto en los distintos eventos de compra
o Ingresar en una base de datos estadistica, las 6rdenes de compras

recibidas para su respectivo seguimiento y control

2.1.2.3 Analista?2

Los Servicios Contratados dentro del Hospital constan de examenes
realizados en clinicas privadas u hospitales ajenos al Instituto. Estos servicios
se adquieren cuando se necesita realizar examenes a ciertos pacientes,
(deberan ser afiliados al Instituto) y no se cuente con el equipo necesario para
efectuarlos. Para esto el afiliado recibird por parte del médico de consulta, el
formulario SPS-465.

El formulario SPS-465 es utilizado como el Unico documento asignado
para realizar exadmenes especiales fuera del Hospital General de
Enfermedades. El encargado de Servicios Contratados es el responsable del
seguimiento de expediente y pago a proveedores pertenecientes al mismo. Es
el asignado de elaborar y emitir el formulario SAT 2099 constancia de exencion
de IVA a todos los proveedores relacionados con los Servicios Contratados del

Hospital.

Su dependencia directa es el Director Administrativo Financiero a quien
debera presentar semanalmente el reporte de traslado de expedientes a Mesa

de entrada.
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Responsabilidades y ocupaciones:

Recibir las facturas verificando que traiga los datos correctos (nombre del
hospital, direccion, NIT, fecha, valor en nimeros y letras, que los nombres
y numeros de afiliacion de los pacientes coincida con el de los formularios
SPS-465), que los formularios SPS-465 traigan los datos correctos, es
decir, que el valor coincida con el de la factura, que tenga sello de recibido
del resultado del examen en el reverso, datos patronales, que el nombre
del proveedor impreso en el formulario sea el que esta emitiendo la
factura, que este firmado por el médico solicitante y por el Director o
Subdirector del hospital

Sellar y firmar cada una de las facturas revisadas

Los formularios que pertenezcan a dos afios anteriores del actual no se
reciben. Para ser cobrados los proveedores deberan emitir un oficio
dirigido al Director Financiero justificando el atraso del mismo

Todos los formularios SPS-465 que pertenezcan al afio anterior, pero que
por distintas circunstancias sean facturados en el presente afo, deben ser
llevados e ingresados nuevamente al sistema por la unidad de Examenes
Especiales, el cual proporciona un numero correlativo para su seguimiento
Ingresar las facturas en el sistema para poder emitir la constancia de
exencion de IVA

Elaborar el formulario SAT No. 2099 constancia de exencion de IVA del
renglén 182 y solicitar firma y sello de las personas autorizadas de emitir
exenciones

Desglosar el formulario SPS-465 (separar originales, copias para archivo y
copias para adjuntar a cada una de las facturas segun corresponda) y

compaginarlo con la factura respectiva
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Separar las facturas que pertenecen al renglén 156 y 182. Las que
pertenecen al Centro Médico Militar y los alquileres de equipo, se le
entregan desglosadas al encargado de dicho renglon

Validar cada uno de los formularios SPS-465 que contiene la factura en el
sistema (buscar el formulario en el sistema por el nUmero correlativo que
tiene impreso y colocarle a cada uno el numero de la factura con la que la
estan cobrando), para lo cual es necesario revisar que los datos del
sistema del formulario SPS-465 coincidan con los que estan escritos
fisicamente

Elaborar formulario SIAF-01 en el sistema

Elaborar formulario SIAF-02 en el sistema. Ingresar NIT, colocar si es
Compra Directa o Contrato Abierto, colocar numeros de serie o factura
que se estan generando en ese formulario, indicar si es por convenio,
contrato o por la modalidad de Compra Directa, en el caso de los
formularios SPS-465 del afio anterior se les coloca el nimero de contrato
y para los formularios SPS-465 del afio actual se les coloca niumero de
providencia de Servicios Contratados de oficinas centrales la cual indica
que la prorroga de contratos esta en trdmite y debe adjuntarle copia de
esa providencia a cada una de las ordenes de compra. Para ello es
necesario revisar que las cantidades y todos los datos estén correctos
Realizar formulario SAT-No. 1063 a las entidades que estan sujetas al 5%
definitivo del Impuesto Sobre la Renta, del cual se adjuntan a cada una de
las 6rdenes de compra las copias rosada y amarilla, entregandole el
original y copia celeste al proveedor

Especificar en la orden de compra el valor del impuesto retenido que el
Instituto debe cancelar a la SAT y el valor liquido que se le acredita al
proveedor

Enlistar los expedientes para ser analizados y adjuntados al Libro de
Actas

31



Trasladar expedientes a Control Presupuestal para la verificacion de
disponibilidad presupuestal y firma de autorizacion por parte del Director
Financiero

Trasladar a Director Médico para su autorizacion

Consolidar el expediente (copia y original del formulario A-02 SIAF, factura
original, recibo de caja si hubiere, exencion de IVA y formularios SPS-465
originales, formulario SAT 1063 ISR copia amarilla y rosada, cartas de
justificacion si lo amerita) y trasladarlo a la Division Administrativa
Financiera quienes le asignan un numero de mesa para su control y
seguimiento. Si el valor de las o6rdenes de compra (SIAF-02) no
sobrepasa los Q.1, 000.00 deberan ser entregados a Fondo Rotativo

Al momento de tener la copia y con nimero de Mesa de entrada se saca
fotocopia, dejando la original en un félder exclusivo de pagos y la fotocopia
se adjunta a las copias de las facturas y formularios SPS-465 que traen
los proveedores para luego armar cada uno de los expedientes y
archivarlos. En cuanto a los pagos de la empresa Unidad de Cirugia
Cardiovascular de Guatemala (UNICAR), ellos trabajan con recibos
provisionales y cuando se les acredita pago a su cuenta, generan un
recibo original de ingresos varios 63-A2 para cada uno de ellos, los cuales
también son recibidos en esta seccidn para luego ser enviados a la
Division Administrativa Financiera con nota. Asi también cuando en
UNICAR se realizan procedimientos de Bypass y se colocan paquetes
globulares, plasma y crios, que no vienen respaldados por formularios
SPS-465, deben de ser enviados a las diferentes jefaturas (medicina o
cirugia) para que por su medio emitan los formularios SPS-465

Ingresar al sistema las 6rdenes de compra que cuenten con namero de
Mesa de entrada

Ordenar y archivar copias de exenciones de IVA. Los originales son

entregados al mensajero de cada proveedor los cuales firmaran de
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recibido en un listado y generar un reporte del mismo para su respectivo

control.

2.1.3 Unidad de presupuesto

Unidad responsable de gestionar correctamente la verificacion de

presupuesto a las 6rdenes de compra elaboradas en la unidad de compras

2.1.3.1 Encargado de presupuesto

El encargado de presupuesto es el responsable de velar por la correcta
ejecucion, seguimiento y control del presupuesto de la unidad ejecutora,
coordinando y autorizando la disponibilidad presupuestaria para cada orden de
compra. Se encarga de consolidar la informaciébn que proporcionan los
diferentes servicios del Hospital, para la elaboracion del anteproyecto del Plan
Operativo Anual -POA-, con el fin de proporcionarle asignacion presupuestaria
(monetaria) por renglon, actividad y grupo de gasto para luego trasladarlos a los
departamentos de Presupuesto y Planificacion. Requiere a la Subdireccién
Médica del Hospital, informacion sobre la programacion y ejecucién de metas
fisicas, para adjuntarlas al informe de ejecucion cuatrimestral. Tiene como
dependencia directa al Director Administrativo Financiero y como subordinado

al asistente de Presupuesto.
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Debera presentar cuatrimestralmente el acta certificada de compromiso
presupuestario al departamento de Auditoria Interna, un informe de ejecucién
del gasto por renglén actividad y grupo al departamento de Presupuesto y al
departamento de Planificacion. Anualmente debera presentar el informe de

ejecucion financiero al Director Administrativo Financiero.

Responsabilidades y ocupaciones:

o Llevar el registro y control de los compromisos otorgados a través del
Sistema de control interno, a las érdenes de compra en las fases de
comprometido, devengado y pagado

o Llevar el control presupuestario por renglén, actividad y grupo de gasto
para evitar sobregiros de disponibilidad presupuestaria

o En base al plan de compras presentado por los diferentes servicios de la
unidad ejecutora, elaborar solicitud de programacion cuatrimestral de
cuota financiera y enviar a la Division de Administracion Financiera -DAF-
con copia al departamento de Presupuesto y Planificacion en las fechas
gue indique la normativa vigente para su aprobacion

o Elaborar solicitudes de reprogramaciones de cuota financiera externa
cuando sea necesario, considerando las fechas que indique la normativa
vigente y envia a la Divisidon de Administracion Financiera -DAF- con copia
al departamento de Presupuesto y Planificacién, tomando en cuenta las
fechas que la normativa vigente indique

o Llevar el control de la cuota financiera por renglon, actividad y grupo de
gasto y efectia reprogramaciones internas en el momento que sea

necesario
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Analizar las disponibilidades presupuestarias por rengléon y actividad,
elaborar solicitud de modificaciones entre renglones y enviar a la Division
Administrativa Financiera -DAF- con copia al departamento de
Presupuesto y Planificacién, en las fechas que indique la normativa
vigente

Analizar las disponibilidades presupuestarias por renglon y actividad,
elaborar solicitud de modificacibn de ampliacion presupuestaria cuando
sea necesario y enviar al departamento de Presupuesto y Planificacién en
las fechas que indique la normativa vigente

Conciliar la ejecucion del gasto de la unidad ejecutora, entre los montos
que proporciona el sistema de control interno (ZEUS) con los
proporcionados por SICOIN-WEB, en los momentos de pagado y
devengado

Emitir informes mensuales por renglén, actividad y grupo sobre el gasto
ocasionado en la unidad ejecutora, para conocimiento de la Direccion
Financiera

Elaborar informe de ejecucion cuatrimestral de gastos por rengldn,
actividad y grupo, con el fin de obtener los montos comprometidos durante
el periodo y que no fueron pagados, de acuerdo a la informacion
proporcionada por los encargados de control de pagos y fondo rotativo
Interno y enviar el mismo a los departamentos de Presupuesto y
planificacién, en las fechas y bases que indigue la normativa vigente
Enviar al departamento de Auditoria Interna acta certificada, de los montos
comprometidos que no fueron pagados durante el periodo cuatrimestral
vencido

Elaborar informe de ejecucion financiera anual, para conocimiento de las
autoridades de la dependencia

Atender al personal del Instituto y entidades estatales, que requieran

informacion financiera, previa autorizacion de sus superiores
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2.1.3.2 Asistente de presupuesto

La naturaleza del puesto del asistente de presupuesto dentro de la unidad
de compras es asistir en el seguimiento del presupuesto llevando control en el
sistema de las 6rdenes de compra con disponibilidad presupuestaria. Pertenece
al departamento de presupuesto su dependencia directa es el encargado de

presupuesto, no tiene subordinados.

Responsabilidades y ocupaciones:

o Recibir de la unidad de compras SIAF-02 (pedidos)

o Registrar en el sistema de control interno, por renglon, actividad y grupo
de gasto los compromisos que en el SIAF-02 se solicitan,
proporcionandoles el revisado y sello correspondientes

o Trasladar las 6rdenes de compra (SIAF-02) revisadas, a la persona
encargada del control de plan cuatrimestral de compras

o Recibir las 6rdenes de compra ya firmadas por el Director Administrativo
Financiero

o Remitir a la unidad de compras, los pedidos (SIAF-02) ya firmados

o Registrar y llevar control de las érdenes de compra que sean anuladas por
la seccion respectiva, para devolver la cuota previamente comprometida a
la disponibilidad del renglon

o Registrar en el sistema de control interno las 6rdenes de compra que sean
rechazadas por la Division Administrativa Financiera -DAF-, para devolver
la cuota previamente comprometida a la disponibilidad del renglon

o Registrar en el sistema de control interno, en el programa disefiado

“Control DAF”, las 6rdenes de compra con numero de mesa de entrada
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gue proporcionan las unidades de: pagos, fondo rotativo interno y servicios
contratados

o Asistir al encargado del control de presupuesto, en su ausencia

2.1.4 Unidad de pagos

Es la unidad encargada de gestionar las exenciones de IVA y pagos a los
proveedores.

2.1.4.1 Encargado de pagos general

Es el encargado de tramitar el pago de compras de los bienes y servicios
gue se realizan en la unidad a través de la Mesa de entrada de la Divisién de
Administraciéon Financiera (DAF), por medio de acreditaciébn en cuenta que

realiza el departamento de Tesoreria.

La Mesa de entrada de la Division de Administracién Financiera, es un
namero codificado y de seguimiento que utiliza la DAF para llevar el control del
expediente de pago, el cual es asignado cuando sale del departamento de
compras para su acreditacion. El encargado de pagos depende directamente
del Director Administrativo Financiero y no tiene subordinados.
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Responsabilidades y ocupaciones:

Recibir de cada encargado de rengldén el expediente de pago

Revisar detalladamente todos los documentos que contiene cada
expediente

Revisar que los expedientes SIAF-02 y SIAF-01 tengan sus respectivas
firmas y sellos autorizados

Clasificar y separar las facturas de los pedidos por entregas completas,
parciales o Fondo Rotativo

Anotar el nimero de factura al SIAF 02 cuando las entregas sean
completas

Adjuntar oficios circulares de soporte para la modalidad de Compra
Directa o Contrato Abierto

Obtener una fotocopia del SIAF-02 y factura para conocimiento de la
entrega para la DAF

Realizar listados segun actividades para verificacion de saldos. Ordenar
conforme renglon y proveedor para su traslado a la DAF

Las facturas de entregas parciales se guardan para que las completen en
el tiempo establecido por compras

Llevar control de facturas de Compra Directa ya que tienen cinco dias para
completar el expediente. En caso de no ser asi se solicita a la unidad de
compras la rebaja del SIAF-02

Llevar control de las facturas emitidas por Contrato Abierto, ya que tienen
de diez a veinte dias (segun el producto) para completar el expediente.
En caso de no ser asi se solicita a la unidad de compras la rebaja del
SIAF-02. A las facturas de fondo rotativo se le anota en el SIAF-02 original
el niumero de factura, siguiendo con el mismo procedimiento que las
facturas mayores de mil quetzales

Ingresar a una base de datos las facturas para su respectivo control
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Anotar en el libro de conocimientos las facturas para traslado del cheque
Elaborar formulario de Retencion de Impuesto Sobre la Renta cuando
proceda y entregar a proveedores

Las facturas de reparaciones o mantenimiento preventivos, extraccion de
desechos sdlidos o de informética, se trasladan segun correspondan
para la elaboracion de la nota de conformidad del servicio realizado por el
proveedor

Integrar los expedientes de pago de acuerdo a la normativa vigente y
trasladar al encargado de Presupuesto para el registro respectivo

Enviar a la Mesa de entrada de la Division de Administracion Financiera
(DAF) el expediente integrado para el tramite de pago y guardar copia del
mismo en archivo organizado

De haber rechazos por parte de la DAF, debe resolver de inmediato o
tramitar la correccién

Recoger copias del SIAF-02, factura y listado de conocimientos ya
firmados y sellados por Mesa de entrada

Ingresar al sistema los diferentes nimeros de Mesa de entrada

Ordenar y archivar los documentos recibidos segun fecha de pago
Adjuntar fotocopia de las facturas cuando sean anulaciones para que el
expediente del archivo este completo

Buscar y adjuntar correcciones por recibo de almacén a solicitud de
farmacia y bodega

Firmar y sellar las exenciones de IVA de esta seccion y de otras secciones
cuando lo solicitan

Proporcionar informacion a proveedores sobre envio de expedientes para
pago por acreditacion en cuenta o pago por Fondo Rotativo Interno
Contestar correspondencia y archivar papeleria de notas recibidas o

emitidas
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o Trasladar rechazos por conocimiento a los encargados de los diferentes
renglones para su respectiva correccion

o Efectuar Inventarios cuando lo solicita la Direccion Financiera

o Atender solicitud de papeleria de los Auditores Internos, Auditores

Externos o Contraloria de Cuentas cuando es requerida

2.1.4.2 Encargado de pagos servicios hospitalarios

El encargado de pagos de servicios hospitalarios tiene la responsabilidad
del pago a proveedores que presten sus servicios hospitalarios. Este servicio o
adquiere el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social cuando el equipo que el
paciente afiliado necesita no lo posea el Hospital. Pertenece al departamento de
pagos y su dependencia directa es el Director Administrativo Financiero.

Responsabilidades y ocupaciones:

o Analizar y revisar los gastos vy tramite de pagos de pacientes que se
hospitalizan en el Centro Médico Militar corroborando los siguientes
datos: expedientes y placas del Centro Médico Militar, datos de pacientes,
hoja de admision y egreso, examenes realizados o laboratorios para
corroborar si tienen resultado y donde se realizaron, los dias de estancia
segun hoja de admisién y egreso, el estado de cuenta se confronta con
precios de arancel y de convenio celebrado ante el Instituto y ante el
Centro Médico Militar, asi mismo las placas de los estudios realizados al

paciente
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Confrontar el total de facturas con estado de cuenta y con total de
cantidad sin IVA de SPS-465

Revisar placas con diagnostico y cantidad

Archivar copia de SPS-465 al expediente y crear un listado para entrega
de expedientes al archivo de admisiéon de adultos, COEX y autonomia
Transcribir en SPS-465 la fecha de convenio y fecha de prorroga del
mismo

Ingresar al sistema los datos del formulario SPS-465

Trasladar SPS-465 a Subdireccién Médica para autorizaciéon y luego para
emision de la exencion del IVA

Realiza los formularios SIAF 01 Y SIAF 02

Trasladar expedientes ya analizados al encargado de Presupuesto para
gue autorice la disponibilidad presupuestaria para firma y sello de
autorizacion del Director Financiero y por ultimo trasladar a Direccion
Médica para su autorizacion

Consolidar el expediente (copia y original del formulario A-02 SIAF, factura
original, recibo de caja si hubiere, exencion de IVA y formularios SPS-465
originales, cartas de justificacién si lo amerita) y trasladarlo a la Divisién
Administrativa Financiera quienes le asignan un numero de Mesa de
entrada para su control y seguimiento. Si el valor de las 6rdenes de
compra (SIAF-02) no sobrepasa los Q.1, 000.00 deberén ser entregados a
Fondo Rotativo

Trasladar copia de expedientes para ser ingresados al programa KORAX
al servicio de Examenes Especiales de Servicios Contratados

Realizar un listado de placas y entregar a Rayos X
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2.1.5 Unidad direccion administrativa financiera

La Unidad Direccibn Administrativa Financiera es la encargada de

autorizar las 6rdenes de compras emitidas por la unidad de compras.

2.1.5.1 Director administrativo financiero

El Director Administrativo Financiero tiene a su cargo la administracion y
control de la Direccion Administrativa Financiera, de acuerdo con las
disposiciones legales. Es el responsable de la correcta ejecucion del
presupuesto asignado a la Unidad Médica, debe mantener control y orden
dentro de la unidad de compras pero sobre todo velar por la aplicacién de la Ley
de Contrataciones del Estado (Decreto N0.57-92 del Congreso de la Republica)
y su Reglamento los Acuerdos de Junta Directiva y Gerencia, en todos los

procesos de adquisicién de bienes y/o servicios.

Responsabilidades y ocupaciones:

o Planificar y organizar las actividades de la Direccion Financiera en la
formulacion y ejecucion del presupuesto asignado a la unidad Médica

o Verificar y revisar la documentacion soporte en la ejecucion
presupuestaria de las unidades de produccion del SIAF-01 y SIAF-02

o Coordinar con bodega y farmacia, unidad de compras, servicio de
alimentacion y banco de sangre la planificacion, organizacién y direccién
del trabajo del servicio de compras, conforme las necesidades de la

dependencia
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o Coordinar la ejecucién y seguimiento de los distintos procedimientos de
compra de bienes y/o servicios, conforme a la programacion de
adquisiciones

o Verificar el cumplimiento oportuno y eficaz de los procesos de adquisicion
de bienes y servicios, necesarios para el Hospital General de la Zona 9

o Velar por la aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado (Decreto
No0.57-92 del Congreso de la Republica) y su reglamento, los acuerdos de
Junta Directiva y Gerencia, en todos los procesos de adquisicion de
bienes y/o servicios

o Atender, analizar y resolver las inconsistencias que surjan en los distintos
procedimientos de adquisicion de bienes y/o servicios

o Supervisar todas las acciones para que el personal del servicio cumpla
con las disposiciones reglamentarias vigentes del Instituto

o Controlar la programacion, compromiso y ejecucion presupuestaria

o Realizar andlisis referente a las modificaciones presupuestarias que sean
necesarias para regularizar el presupuesto asignado a la unidad
correspondiente

o Dirigir y coordinar el Fondo Rotativo Interno

o Informar de las acciones del area Administrativa Financiera a la Direccion
Médica para su aval

o Ejecutar programas de trabajo elaborados por la Gerencia.

2.1.5.2 Secretaria ejecutiva

La Secretaria Ejecutiva es responsable del analisis y seguimiento de los

distintos documentos que ingresa a la Direccidon Administrativa Financiera,
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elaborando y notificando todo tipo de solicitudes que le sean asignados por el

Director Administrativo Financiero.

Responsabilidades y ocupaciones:

o Recepcion de correspondencia dirigida a la Direccion Financiera

o Ingresar correspondencia a la base de datos para el seguimiento de la
misma

o Investigar y analizar la correspondencia recibida

o Elaborar oficios y providencias segun corresponda como seguimiento a la
documentacion que lo requiera

o Realizar documentacion segun indicacion del Director Financiero

o Archivar la correspondencia ingresada

o Recepcion de expedientes de ordenes de compra relacionadas con los
eventos de cotizacion y licitacion realizados por el departamento de
Abastecimiento para esta Unidad Hospitalaria

o Notificar las érdenes de compra a las casas proveedoras adjudicadas

o Notificar a los integrantes que conforman la comision receptora cuando
ingresen los insumos por cotizacion o licitacion para la recepcion del
mismo

o Encargada del seguimiento de las actas de los insumos en referencia a
eventos realizados por cotizacion o licitacion

o Conformar expedientes de eventos por licitacion o cotizacion

o Trasladar los expedientes conformados a la seccion de Pagos
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2.2 Descripcion actual de los procedimientos administrativos actuales

relacionados con el proceso de compra

Los procedimientos administrativos mas importantes que se manejan
dentro de la Administracion Financiera, los cuales fueron tomados para el
andlisis de la presente propuesta, constan de tres elementos principales: el
primero es el proceso de compra directa el cual establece que la compra puede
efectuarse en un solo acto, con una misma persona y por un precio de hasta
noventa mil quetzales (Q90,000.00) con autorizacion previa de la autoridad
administrativa superior de la entidad interesada.

El segundo proceso es el de Contrato Abierto que establece en su
Acuerdo 40-G/2007 (Ver anexo 2, pag. 141) que estan exonerados de los
requisitos de licitacion y cotizacion, la compra de bienes y suministros que
lleven a cabo los organismos del Estado y dependencias, quienes la podran
hacer directamente con los proveedores con quienes el Ministerio de Finanzas
Publicas, previa calificacion de proveedores, de cotizacion y adjudicaciéon de los
distintos rubros, hubiera celebrado contratos abiertos. Y el tercero, proceso de
Servicios Contratados el cual hace referencia a celebrar contratos con médicos
particulares, hospitales y otros servicios médicos, publicos, privados 0 mixtos,
para otorgar por medio de ellos, segun los casos, todas o algunas de las
prestaciones en servicio, siempre que no se justifique instalar centros propios
de atencibn médica con su respectivo personal, o mantener servicios
especializados. En la figura niamero cinco se muestra el diagrama de procesos

principal del &rea de compras.
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Figura5 Diagrama de procesos principales del area de compras

Proceso de CompraDirecta

Proceso de Contrato Abierto

Proceso de Servicios Contratados

Fuente: Propia, septiembre 2009

2.2.1 Procedimiento actual para la solicitud de compra en bodega

farmacéutica

Actualmente el Instituto utiliza un documento Unico para la solicitud de

compra llamado DAB-75 “Requisicion a bodega local’.

El DAB-75 es el formulario de requisiciones que elaboran las salas y
servicios a las bodegas de las unidades, este documento es llenado por los
jefes de cada servicio, los cuales tienen firma registrada y autorizada para el
uso adecuado del mismo. Cada bodega hara las gestiones pertinentes para que
se le provea de los articulos que necesite, aportando todos los datos,
explicaciones, opiniones y documentacion que justifiquen la procedencia de la
adquisicion de productos tales como medicinas, ropa y articulos varios esto

para conservar el stock de productos fijados.
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2.2.1.1 Recepcidny entrada de suministros

La recepcion de suministros se basa de acuerdo a fechas y horarios en los
que el contratista deber& presentar los suministros, los cuales seran fijados por
el encargado del Servicio o por lo estipulado en el contrato el cual detalla las
disposiciones especiales. El responsable del lugar de recepcién, informara al
supervisor del contratista las situaciones que deban ser tomadas en cuenta
para mantener el suministro sin problemas que afecten el abastecimiento

oportuno.

Para la entrada de suministros el supervisor del contratista conjuntamente
con el responsable del lugar de recepcion del Instituto, deberan verificar que la
entrega se efectie de acuerdo con lo requerido, en lo que se refiere a calidad,
envasado, cantidad, precio adjudicado, condiciones higiénicas pertinentes y

fecha de expiracion o vencimiento.

2.2.1.1.1 Formade recepcion paralos insumos

En la recepcion de los bienes el personal de las bodegas debera observar
con minucioso cuidado el recuento de los productos y que éstos respondan a
las caracteristicas consignadas. Todo articulo que reciban las bodegas debe ser
ingresado a existencias y su salida se hara mediante la requisicion que expidan

las distintas salas o servicios.
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2.2.1.1.2 Formade recepcion paralos

medicamentos

Las bodegas deben dar ingreso a los medicamentos que reciban con
amparo de los despachos que expide el departamento de Almacenes, a
excepcion de aquellos que por concurrir situaciones de emergencia haya que
recibir en principio sin esos documentos, en cuya situacion se daréa ingreso a los
medicamentos con base a los documentos de las casas comerciales o
proveedores y a falta de éstos, se hara constar tal circunstancia mediante aviso
que debe darse a la Jefatura de la unidad con copia al jefe de Almacén para
exigir que se emitan a la mayor brevedad posible los documentos que legalicen
el envio debiendo de todas maneras dar ingreso a los bienes que se reciban.
Los medicamentos podran ser recibidos de otras unidades médicas que figuren
dentro del Instituto como traslados. Cuando se dé el caso de medicamentos
recibidos entre unidades que se encuentren vencidos, Bodega debera elaborar
un detalle de tales medicamentos, enviando ese documento al departamento de
Auditoria Interna para que esta Dependencia proceda a efectuar las
operaciones de baja de las correspondientes existencias.

2.2.1.1.3 Documentacion de larecepcién de

materiales para fines contables

Para su buen funcionamiento las bodegas deberan llevar los registros

tales como:
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o Tarjetas individuales para cada articulo, cuyos formularios deberan
contener los siguientes datos: codigo del producto, nombre, fecha de
vencimiento y valor de la existencia de dicho producto; ademas el
relacionado formulario debe tener casillas correspondientes a fecha,
namero de comprobante, concepto y tres columnas para anotar ingreso,
salida y saldo

o Registro de estupefacientes ingresados

o Registro de documentos recibidos del departamento de Almacenes

o Registro de pedidos solicitados por las bodegas al departamento de
Almacenes

o Libro de Actas de recepcién

2.2.1.2 Abastecimiento

El abastecimiento es la actividad econdmica encaminada a cubrir las
necesidades de consumo, siendo importante mantener un nivel de stock

respecto a los objetivos del Instituto.

La funcién del abastecimiento para el Hospital tiene la responsabilidad de
gestionar el ciclo de vida de los medicamentos en bodega. En el caso del IGSS
son directamente los proveedores que realizan el abastecimiento del stock

segun proceso de contrato abierto.
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2.2.1.2.1 Autorizacion de suministros para los

servicios de Hospital

Se delega en la autoridad superior de cada unidad ejecutora, que cuente
con presupuesto asignado, la realizacion de los distintos procesos de compra,
quien podra delegar parte de dicho proceso al personal subalterno que esté
relacionado al mismo proceso. El jefe de Farmacia y Bodega, conforme a la
reglamentacion especifica es responsable de promover el abastecimiento de la
bodega a su cargo, por lo cual debe emitir pedidos por las cantidades
necesarias de acuerdo con la capacidad de almacenaje y programacion
cuatrimestral de compras, por lo que estad obligado a emitir los pedidos con

suficiente antelacion para evitar desabastecimiento.

2.2.1.2.2 Solicitud por medio del formulario
DAB-75

Cada unidad Médica o Administrativa, jefe de servicio de unidad o
dependencia pueden solicitar el bien o suministro sin codigo a través del
formulario DAB-75 “Requisicion a bodega local” en original y copia, indicando
sus caracteristicas generales y especificas, del cual el original pertenece a
Bodega y Farmacia y la copia al solicitante. El encargado de Bodega es quien
recibe el formulario DAB.75 vy verifica existencias de materiales y suministros si
hay existencia despacha, de no ser asi elabora el formulario A-01 SIAF

“Solicitud de compra de bienes y/o materiales”.
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2.2.1.2.3 Solicitud por medio del software Zeus

Actualmente las solicitudes a Bodega se pueden realizar fisicamente o por
medio de un software llamado Zeus, el cual permite generar requisiciones de
insumos a las distintas unidades médicas o administrativas. Para enviar una
requisicion por medio del sistema, la unidad solicitante debe ingresar al
aplicativo y seleccionar los insumos a través de codigos referentes al producto

gue necesiten.

Luego de realizar la seleccion se genera la orden impresa y se traslada a

Farmacia y Bodega para su despacho.

2.2.1.3 Despacho

El IGSS utiliza dos tratamientos para la gestion de despachos: internos y
para los afiliados. Para gestionar un despacho interno, las unidades médicas o
administrativas deberan utilizar el formulario DAB-75 “Requisicion a bodega
Local” y para un despacho hacia los afiliados se trabajara por medio de recetas

médicas.

Para hacer uso de las recetas médicas oficiales del Instituto, el médico
tratante deberd registrar en la Direccion o Jefatura Médica de su dependencia,
una vez al afio, su nombre completo, nimero de colegiatura, firma y sello

profesional.
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2.2.1.3.1 Despacho por medio del formulario
DAB-75D

El despacho por medio del formulario DAB-75 “Requisicion a bodega
Local” es utilizado solamente para despachos internos del Hospital. Las
unidades Médicas o Administrativas (jefe de servicio, de unidad o dependencia),
solicitan el bien o suministro sin cédigo a través del DAB-75 en original y copia,
indicando sus caracteristicas generales y especificas. El encargado de Bodega
es quien recibe el formulario y verifica la existencia de materiales o suministros.
Si hay existencia realiza el despacho de lo contrario, elabora SIAF-01 para
gestionar la orden de compra. Cuando se trate de productos codificados, emitira
el pedido atendiendo los controles de existencias del producto nivel de consumo

y ademas, atendiendo la programacion de compras.

2.2.1.3.2 Despacho por medio de receta médica

Los médicos tratantes, tienen la facultad de prescribir medicamentos y
material médico quirdrgico menor inherente a su especialidad por medio de la
receta médica. Para la prescripcion de un medicamento debe verificarse que el
paciente sea afiliado y con derecho a los servicios del Instituto. Para el
despacho, el encargado de Bodega debera verificar la receta emitida y que los
datos sean correctos, entregara los medicamentos al interesado, quien debera
presentar su carné de afiliado y un documento de identificacion. El afiliado
debera verificar el medicamento otorgado y firmar de conformidad en la copia

de la receta médica.
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Al entregar los medicamentos al afiliado, el despachador entregara copia

de la receta e ingresara los datos al sistema de control para medicamentos.

2.2.2 Proceso de compra directa

El Articulo 43 del Decreto 57-92 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de contrataciones del Estado, reformado por el Articulo 3 del
Decreto 34-2001 de dicho organismo, establece que la Compra Directa puede
efectuarse en un solo acto, con una misma persona y por un precio de hasta
noventa mil quetzales, sin incluir el IVA, con autorizacion previa de la autoridad

administrativa superior de la entidad interesada.

2.2.2.1 Solicitud de la compra en un rango de Q 0.00
< Q 90,000

Para la solicitud de Compra Directa la unidad médica o administrativa
debe solicitar a través del formulario DAB-75 “Requisicion a Bodega Local” en
original y copia el bien o suministro, indicando sus caracteristicas generales,
técnicas y especificas. Este formulario es recibido por Bodega quien verifica la
existencia de materiales 0 suministros, si hay existencia despacha. De no
haber existencias, Bodega elabora el formulario A-01 SIAF “Solicitud de compra

de bienes y/o servicios” en original y dos copias y lo envia al area de compras.
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Cuando el formulario A-01 SIAF entra al area de compras, el encargado
prepara las ofertas y las publica en el portal Guatecompras siendo este un
requisito indispensable para dicha compra. Prepara las ofertas obtenidas para
que la comisibn nombrada adjudique al proveedor (cuando aplique).
Posteriormente elabora el formulario A-02 SIAF “Orden de Compra” en original
y dos copias consignando nombre, sello, firma y lo traslada al responsable de
presupuesto de la unidad médica o administrativa para la autorizacion de la

compra.

2.2.2.2 Proceso administrativo para la autorizacion de la

compra

Para la autorizacion de la compra es necesario revisar la disponibilidad
presupuestaria es por esto que el responsable de Presupuesto realiza la
verificacion cuando recibe el formulario A-02 SIAF (Ver anexo 4, pag. 149).

Si hay disponibilidad presupuestaria y programacion financiera, firma y
sella la orden de compra, registra en sus controles el compromiso respectivo y
traslada al responsable de compras. En caso de no haber disponibilidad
presupuestaria informa a la autoridad correspondiente de la unidad médica o
administrativa para que de considerarlo necesario gestione transferencia

presupuestaria y/o reprogramacion financiera.

Por dltimo completa firmas del formulario SIAF 02 con la autoridad
superior de la unidad médica o administrativa, entrega original de la orden de
compra al proveedor, envia copia al responsable de farmacia y bodega o area

administrativa.
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2.2.2.3 Proceso administrativo para la adjudicacion a
proveedor

La autoridad superior de las unidades médicas y/o dependencias
administrativas del Instituto podra nombrar comisiones adjudicadoras de
Compra Directa, para que adjudiquen a los proveedores que haran entrega de
los bienes, suministros o servicios, para lo cual deben tomar en cuenta el
precio, la calidad, el plazo de entrega y ademas condiciones que favorezcan los
intereses del Instituto las cuales deben estar integradas por tres miembros del
personal de la unidad, siendo dicha autoridad responsable de aprobar o
improbar la adjudicacion que realice la Comisién. La aprobacion de la
adjudicacion la realizaréa al autorizar el formulario A-02 SIAF y la misma debe

ser publicada en el portal Guatecompras.
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2.2.2.4 Diagrama de procesos actual para compra directa.

Figura 6

Diagrama de actividades para compra directa

Gestion expediente Administrativo de compra directa (Hasta Q90,000.00)
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Fuente: Administraciéon Financiera IGSS, mayo 2009
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Continua figura 6:

Gestion expediente Administrativo de compra Directa (Hasta Q90,000.00)
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Continua figura 6:

Gestion expediente Administrativo de compra Directa (Hasta Q90,000.00)
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Fuente: Administracion Financiera IGSS, mayo 2009
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2.2.3 Proceso de contrato abierto

El Articulo 46 del Decreto 57-92 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado y Articulo 25 del Acuerdo
Gubernativo numero 1056-92, Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado, establecen que estan exoneradas de los requisitos de licitacion vy
cotizacion, la compra de bienes y suministros que lleven a cabo los organismos
del Estado y dependencias a que se refiere el Articulo 1 de esta Ley, quienes la
podran hacer directamente con los proveedores con quienes el Ministerio de
Finanzas Pdublicas, previa calificacion de proveedor, de cotizacién vy

adjudicacion de los distintos rubros, hubiera celebrado contratos abiertos.

2.2.3.1 Solicitud de la compra estipulado en un contrato

para un plazo determinado

Para iniciar el tramite de compra, la unidad ejecutora utilizara el formulario
niamero A-01 SIAF debidamente numerado, justificado, con nombre, firma y
sello del emisor y de la autoridad superior de la unidad solicitante, quien
aprueba la solicitud. Para formalizar la compra con el proveedor de la compra
estipulada en un contrato, se utilizara el formulario A-02 SIAF “Orden de
compra”, formulario indispensable para el compromiso entre el proveedor y la
unidad solicitante, el que debe estar enumerado, firmado y sellado por el
emisor, asimismo por quien tiene la responsabilidad de verificar la disponibilidad
presupuestaria y por la autoridad superior de la unidad ejecutora, debiendo
anotar en este el nimero de operaciones de Guatecompras y el cédigo de

Contrato Abierto de la compra a efectuar.
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2.2.3.2 Proceso administrativo para la autorizacién de la

compra

De acuerdo a las necesidades que plantea cada unidad ejecutora en su
Plan Operativo Anual POA, le sera asignado el presupuesto que le permita
contar con los recursos necesarios para prestar los servicios que le
corresponde, por lo que la autoridad superior de la unidad, es responsable de
designar al personal que se hara cargo de llevar el control estricto de la
ejecucion presupuestaria, tomando en consideracion que para formalizar
compromisos o0 efectuar pagos con cargo al presupuesto, es requisito
indispensable que exista asignacion presupuestaria y programacion financiera
con saldo disponible. Toda erogacién para que sea licita, se debe ajustar al
texto de la partida respectiva siendo el departamento de Presupuesto el
responsable de supervisar el cumplimiento de esta disposicién y de enviar
mensualmente el reporte de ejecucion presupuestaria a cada unidad ejecutora
por los medios que estime convenientes. El encargado de compras recibe el
formulario A-01 SIAF “Solicitud de compra de bienes, suministros y/o servicios”,
prepara el listado de los contratos para que la junta designada por la autoridad
superior responsable de la unidad médica o administrativa seleccione al

proveedor. Luego elabora el formulario A-02 SIAF “Orden de Compra”.

El encargado de presupuesto recibe el formulario A-02 SIAF, verifica
disponibilidad presupuestaria y programacion financiera. Si hay disponibilidad
firma y sella la orden de compra y la traslada al encargado de compras, si no
hay disponibilidad presupuestaria informa a las autoridades correspondientes
para que si lo considera necesario gestione a donde corresponda la

modificacion presupuestaria.
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El encargado de compras pasa la documentacién al asesor financiero para
su revision y éste traslada al Director Administrativo Financiero y Director
Médico para su autorizacién, el encargado de compras entrega original de la
orden de compra autorizada al proveedor y envia una copia al encargado de

Farmacia y Bodega.

2.2.3.3 Proceso administrativo para la adjudicacion a

proveedor

La autoridad superior de cada unidad ejecutora nombrara la Comision de
Seleccion de Contrato Abierto que estarda encargada de seleccionar a las
entidades proveedoras con quienes se llevara a cabo la compra de bienes o
suministros por Contrato Abierto. La comisién debe estar integrada por cinco
personas, siendo ellos el Director Médico, Director Administrativo Financiero o
bien Administrador segun el caso, el jefe de Farmacia y Bodega y dos
representantes del personal que pertenezcan a las areas especializadas de los
productos que se necesita adquirir.

El encargado de compras es el responsable de preparar el listado de los
suministros que se necesiten y que estén estipulados en Contrato Abierto para
que la Comisién de Seleccion de Contrato Abierto seleccione al proveedor.
Posteriormente elabora, firma y sella el formulario A-02 SIAF “Orden de

Compra” y lo traslada al area de Presupuesto para su respectiva autorizacion.
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abierto

Figura 7 Diagrama de actividades para contrato abierto

Diagrama de procesos actual para contrato

Gestion Administrativa para la modalidad de Contrato Abierto

NOMBRE DE LA ETAPA

ENCARGADO
FARMAGIA ¥ oe (SecReTARA. | evcarcaoaoe

NTACION

JEFE DE UNIDAD

ENCARGADO
DE CONTROL
PRESUPUESTAL

ADMINISTRATIVA

DIRECTOR MEDICO

BODEGUERD.

SECRETARIA DE
BODEGA

ENGARGADA

PaGOS

ENCARGADA DE

EXENCIONES

ENCARGADO DE
FONDO ROTATIVO
INTERNO

DIVISION DE ANALISIS|
FINANCIERD.

[ELABORACION DE SIAF O1
" SOLICITUD DE COMPRA DE
BIENES Y/0 SERVICIOS” EN
ORIGINAL Y DOS COPIAS

[RECEPCION DE SIAF 01Y
[CLASIFICACION POR RENGLON

REVISION DE SIAF 01 Y
[ASIGNACION DE PROVEEDOR
POR ROTACION Y
[ELABORACION DE SIAF02

REVISAR Y ANALIZAR SIAF 02
PARA AUTORIZACION

VERIFICAR DISPONIBILIDAD.
PRESUPUESTARIA

REGISTRAR Y PROGRAMAR

[RECHAZO DE PROCESO, HACER|
REVERSION DE CARGO
PRESUPUESTARIO

INFORMAR AL AREA QUE INICIO
[EL PROCESO DE ANULACION

[REVISION Y AUTORIZACION DE
SIAF 02

|ANULACION DE PROCESO POR
[PARTE DE DIRECCION
FINANCIERA

=]

L LO Q

Fuente: Administracidon Financiera IGSS, mayo 2009

62




Continua figura 7:

Gestion Administrativa para la modalidad de Contrato Abierto
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Continua figura 7:

Gestion Administrativa para la modalidad de Contrato Abierto
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2.2.4 Proceso de servicios contratados

Considerando que la infraestructura institucional no es proporcional al
crecimiento de la poblacion afiliada que demandan la prestacion de los servicios
médicos en forma oportuna, eficiente y de calidad, el Instituto podra celebrar
contratos con meédicos particulares, hospitales y otros servicios médicos,
publicos, privados o mixtos, para otorgar por medio de ellos, segun los casos,
todas o algunas de las prestaciones en servicio, siempre que no se justifique
instalar centros propios de atencion meédica con su respectivo personal, o

mantener servicios especializados.

2.2.4.1 Solicitud de la compra por servicios contratados

La solicitud de compra por Servicios Contratados es realizada a través del
formulario SPS-465 el cual es elaborado por los médicos autorizados del
Hospital. La unidad de Examenes Especiales recibe el SPS-465 por parte del
médico y revisa si existe contrato con algin proveedor que preste el servicio
solicitado, de existir contrato con algun proveedor, el encargado de Examenes
Especiales deberad enviar el documento a la Jefatura (medicina, cirugia o
pediatria) correspondiente para el visto bueno y autorizacion. Si el formulario es
autorizado, se le entrega al afiliado para que cobre dichos servicios. El
proveedor es el responsable de presentar la factura del servicio prestado y el

formulario SPS-465 a la unidad de Compras para su respectivo tramite.
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2.2.4.2 Proceso administrativo para la autorizacién de la

compra

En base al formulario SPS-465 elaborado por la unidad de Examenes
Especiales, el encargado de Servicios Contratados realiza el formulario SIAF
01y la orden de compra SIAF 02 el cual deber& contener los datos exactos que
contiene el formato SPS-465. El formulario SIAF 02 es traslado al encargado de
Presupuesto quien autoriza en base a la disponibilidad presupuestaria. El
Asesor Financiero recibe la documentacion (SIAF 01, SIAF02, SPS 465), quien

la revisa previa autorizacion del Director Administrador Financiero.

El Director Financiero Administrativo es quien autoriza la compra en base

a requisitos y acuerdos establecidos por el Instituto.

2.2.4.3 Proceso administrativo para la adjudicacion a

proveedor

Dentro del proceso de Servicios Contratados se manejan contratos
internos para la adjudicacibn de proveedores, cuando no hay contrato
establecido para el servicio necesario hacia el afiliado, se solicitan cotizaciones
a proveedores inscritos al Instituto y se envia a la jefatura correspondiente

(medicina, cirugia o pediatria), para su adjudicacion y autorizacion.
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2.2.4.4 Diagrama de procesos actual para servicios

contratados.

Figura8 Diagrama de actividades para servicios contratados

Gestion Administrativa para la modalidad de Servicios Contratados
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67




Continua figura 8:

Figura 8

Diagrama de actividades para servicios contratados

Gestién Administrativa para la modalidad de Servicios Contratados
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3 PROPUESTA DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO DE
ABASTECIMIENTO DENTRO DEL HOSPITAL

3.1 Propuesta de mejoras en los procesos administrativos

La mejora de los procesos, significa optimizar la efectividad y la eficiencia,
reforzando los mecanismos internos para responder a las contingencias y las
demandas de nuestros clientes en un tiempo optimo. Para conseguirlo, se
requiere de responsables de los procesos, documentacion, requisitos definidos
del proveedor y necesidades de los clientes internos bien definidos. Dentro de
este capitulo se muestran las propuestas de los procesos administrativos cuyo
objetivo es minimizar el tiempo de pago hacia los proveedores del Instituto.

3.1.1 Propuesta para el proceso administrativo de compra directa

Esta propuesta contempla el interés de evaluar alternativas hacia el flujo
de procesos para la modalidad de Compra Directa, analizando el
comportamiento de las actividades que transitan dentro del area financiera del
Hospital, con el fin de proponer mejoras para la disminucién de los tiempos de

pago a los proveedores.
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Actividades eliminadas:
“Verificar en el sistema preguntas o inconformidades para dar resolucién”
“Solicitar a Farmacia 'y Bodega, facturas y recibos de almacén”

c. “Andlisis por parte del Director Financiero”

Justificacion:

a. Se propone que durante el tiempo de la publicacion de ofertas se realice la
actividad de dar solucion a las preguntas o inconformidades del evento
publicado

b.  Se propone que el bodeguero entregue las facturas y recibos de almacén
al proveedor para que le elaboren su exencion de IVA

c. No hay necesidad del analisis por parte de la direccion financiera puesto

gue ya se habia efectuado una revisién previa

3.1.1.1 Descripcién del proceso compra directa

Actividad 1: Elaboracién del formulario SIAF 01

Responsable: Encargado de Farmacia y Bodega/encargado de
Alimentacion

Descripcién: Encargado de la elaboracion y autorizacion del formulario
SIAF 01 “Solicitud de compra de bienes y/o servicios" el cual se presenta al

area de compras en original y 2 copias

Actividad 2: Recepcioén del formulario SIAF 01

Responsable: Secretaria de compras
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Descripcion: Recibe el formulario SIAF 01 y revisa si ya se ha cotizado
anteriormente o debe realizarse una nueva cotizacion.

Si ya se ha cotizado anteriormente, debe enviar el documento a la unidad
de compras para la elaboracion del formulario SIAF 02, de lo contrario lo

entrega al encargado de renglén

Actividad 3: Elaboracién de listado de pedidos
Responsable: Encargado de renglén

Descripcidn: Elabora listado de pedidos y sus respectivas bases

Actividad 4: Revision de listado de pedidos

Responsable: Jefe unidad de compras

Descripcidn: Revisa el listado de pedidos el cual debe estar correcto y de
acuerdo a las bases del portal de Guatecompras. Luego de revisarlo debe
enviarlo a la Direccién Administrativa Financiera para la aprobacién del Director

Financiero

Actividad 5: Autorizacion del listado de pedidos

Responsable: Director Financiero

Descripcién: Autoriza listado de pedidos solicitados por las diferentes
areas del Hospital, siempre y cuando estén sobre las bases del portal

Guatecompras

Actividad 6: Publicacién evento de compra

Responsable: Encargado de renglén

Descripcion: Ingresa al portal Guatecompras el listado de ofertas
autorizado por la Direccibn Administrativa Financiera, incluyendo fechas de
recepcion de ofertas, producto o servicio a solicitar y demas bases

71



Actividad 7: Recepcion de ofertas

Responsable: Secretaria de compras

Descripcion: Recibe por medio de constancias las ofertas de los
proveedores que quieran cotizar el evento en Guatecompras publicado

anteriormente. Debe ordenar las cotizaciones por orden de pedido

Actividad 8: Adjudicacién de ofertas

Responsable: Comision adjudicadora

Descripcién: Revisa y adjudica la mejor oferta cotizada por los
proveedores participantes dentro del evento publicado. Para la adjudicacion, la
comision adjudicadora debe tomar en cuenta factores que cubran las
necesidades de los pedidos como: precio, calidad y tiempo de entrega. Puede
darse casos en que no se reciba ninguna oferta o las ofertas recibidas no
cubren las expectativas del pedido, en este caso no debe haber adjudicacién y
se debera notificar al area de compras para nuevamente elaborar el listado de

pedidos

Actividad 9: Elaboracién del formulario SIAF-02
Responsable: Encargado de renglén
Descripcion: Debe elaborar el formulario SIAF-02 “Orden de Pedido” de

acuerdo a solicitud del formulario SIAF-01

Actividad 10: Autorizacion del formulario SIAF 02
Responsable: Jefe unidad de compras
Descripcidn: Revisa y autoriza el formulario SIAF-02 de las ordenes de

compras enviadas por el encargado de renglon

72



Actividad 11: Verificacion de la disponibilidad presupuestaria

Responsable: Encargado de Control Presupuestal

Descripcién: Verifica en el sistema interno la disponibilidad presupuestaria.
Si hay presupuesto para el renglon solicitado registra y programa, de lo
contrario envia la orden de compra al Director Financiero para analisis y

seguimiento

Actividad 12: Analisis del formulario SIAF 02 sin presupuesto

Responsable: Director Financiero

Descripcion: Analiza la magnitud de la orden de compra en cuanto a
necesidades de los solicitantes

Actividad 13: Registrar orden de compra

Responsable: Asistente de presupuesto

Descripcién: Registra y programa en el sistema la solicitud en el formulario
SIAF 02 “Orden de compra”

Actividad 14: Revisiéon y autorizacion de orden de compra
Responsable: Director Financiero
Descripcién: Firma la orden de compra y la envia a Direccién Médica para

el visto bueno y autorizacion

Actividad 15: Revision y autorizacion del formulario SIAF 02
Responsable: Director Médico
Descripcion: Revisa la orden de compra enviada por la Direccion

Financiera y autoriza compra

Actividad 16: Notificacion al proveedor

Responsable: Encargado de renglén
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Descripcidn: Debe notificar al proveedor que su cotizacion fue aprobada

para la prestacion del servicio o entrega de producto

Actividad 17: Verificacion del cumplimiento de la entrega

Responsable: Secretaria de compras

Descripcion: Debe darle seguimiento a las 6rdenes de compra y verificar el
cumplimiento de entrega del producto o servicio.

Si el proveedor no cumple con la fecha de entrega estipulada se anulara la
asignacion de la orden de compra y se enviara a la comisién adjudicadora para

la adjudicacién a otro proveedor

Actividad 18: Notificacion de incumplimiento en la entrega
Responsable: Secretaria de compras
Descripcion: Debe notificar a la comision adjudicadora sobre la incidencia

verificada.

Actividad 19: Verificacion de la cantidad de ofertas

Responsable: Comision adjudicadora

Descripcion: Verifica el nimero de ofertas recibidas, si es solamente una,
envia el formulario SIAF 02 hacia el area de compras para que inicien
nuevamente con el listado de pedidos. Si son dos o mas ofertas las evaltan y

realizan nueva adjudicacion.

Actividad 20: Elaboracion del recibo de almacén

Responsable: Bodeguero

Descripcién: Recibe de los proveedores el producto revisandolo contra la
solicitud de orden de compra. Elabora recibo de almacén

74



Actividad 21: Elaboracion de la exencion de IVA

Responsable: Encargado de exenciones

Descripcion: Elabora exenciones de IVA contra las facturas enviadas por
parte de Farmacia y Bodega

Actividad 22: Integracion del expediente

Responsable: Encargado de pagos

Descripcién: Debe completar el expediente para el respectivo pago,
revisando que la documentacion este completa. (Formularios SIAF 01 y SIAF

02, factura, exencién de IVA y recibo de almacén)

Actividad 23: Verificacion del monto de la compra

Responsable: Encargado de pagos

Descripcion: Verifica en el formulario SIAF 02 el monto de la compra, si es
igual o menor a Q 1,000.00 se gestiona por fondo rotativo de lo contrario envia
el expediente a la Divisiébn Administrativa Financiera DAF

Actividad 24: Traslado a la Division Administrativa Financiera
Responsable: Encargado de pagos
Descripcidn: Recibe el expediente y gestiona tramite para el pago a los

proveedores enviandolo a la Division Administrativa Financiera

En la figura 9 se presenta el diagrama de actividades propuesto para la
modalidad de Compra Directa
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3.1.1.2

Figura 9

Diagrama de proceso

Diagrama de actividades propuesto para compra directa
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Fuente: Elaboracion propia, octubre 2009
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Continua figura 9:

PROCESQO: Compra Directa
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Continua figura 9:

PROCESOQO: Compra Directa
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y Bodega| -cién P P Financiera | Adjudicadora| Médico ¢ 9
Mayor a
Q1,000.00

Fuente: Elaboracion propia, octubre 2009
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Figura 10 Resumen para el diagrama de actividades propuesto para compra directa

Resumen para el proceso propuesto de la modalidad de Compra Directa

Q Actividad 15
<> Decisiéon 9

D Fin del proceso 4

TOTAL 28

Fuente: Elaboracién propia, octubre 2009

3.1.2 Propuesta para el proceso administrativo de contrato

abierto

Actualmente el bodeguero entrega al area de Farmacia y Bodega los
recibos de almacén emitidos durante el dia y la secretaria de Farmacia los
entrega al encargado de la elaboracion de exenciones. Se propone que el
bodeguero entregue directamente los recibos de almacén al encargado de
exenciones, sin necesidad de pasar por el area de Farmacia quien no realiza

ninguna gestion con los recibos.

Actividades eliminadas:
a. “Solicitar a Farmaciay Bodega, facturas y recibos de almacén”

b.  “Andlisis por parte de Director Financiero”
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Justificacion:

a. Se propone que el bodeguero entregue las facturas y recibos de almacén
al proveedor para que le elaboren su exencion de IVA sin necesidad de
solicitarlas a Farmacia y Bodega

b. No hay necesidad del analisis por parte de la Direccién Financiera puesto

gue ya se habia efectuado una revisién previa

3.1.2.1 Descripcion del proceso contrato abierto

Actividad 1: Elaboracion del formulario SIAF 01

Responsable: Encargado Farmacia y Bodega/Encargado de

Alimentacion/Encargado de Mantenimiento

Descripcién: Debe elaborar y autorizar el formulario SIAF 01 “Solicitud de
compra de bienes y/o servicios" el cual se presenta al area de compras en

original y 2 copias

Actividad 2: Recepcién del formulario SIAF 01
Responsable: Secretaria de compras

Descripcion: Recibe de la unidad interesada, el formulario SIAF 01 y

realiza una clasificacion por renglon

Actividad 3: Revision del formulario SIAF 01

Responsable: Encargado de renglén

Descripcion: Efectua revision del formulario SIAF 01 y realiza la asignacion
de proveedor por rotacion para la elaboracién del formulario SIAF 02 “Orden de

pedido”
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Actividad 4: Autorizacion del formulario SIAF 02
Responsable: Jefe unidad de compras

Descripcidn: Revisa y autoriza el formulario SIAF 02 de las ordenes de

compras enviadas por el encargado de renglon

Actividad 5: Autorizacién de pedidos
Responsable: Encargado de Control Presupuestal

Descripcidén: Verifica en el sistema interno la disponibilidad presupuestaria.
Si hay presupuesto para el renglon solicitado registra y programa, de lo
contrario envia la orden de compra al Director Financiero para analisis y

seguimiento

Actividad 6: Analisis del formulario SIAF 02 sin presupuesto
Responsable: Director Financiero

Descripcidn: Analiza la magnitud de la orden de compra en cuanto a

necesidades de los solicitantes

Actividad 7: Registrar orden de compra
Responsable: Asistente de presupuesto

Descripcidn: Registra y programa en el sistema la solicitud en el formulario
SIAF 02 “Orden de compra”

Actividad 8: Revision y autorizacion de orden de compra
Responsable: Director Financiero

Descripcién: Firma la orden de compra y la envia a Direccién Médica para

el visto bueno y autorizacion

Actividad 9: Revision y autorizacion del formulario SIAF 02
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Responsable: Director Médico
Descripcién: Revisa la orden de compra enviada por la Direccion

Financiera y autoriza compra

Actividad 10: Notificacion a proveedor
Responsable: Encargado de renglén

Descripcion: Es responsable de notificarle al proveedor por correo

electrénico o teléfono sobre la adjudicacion asignada

Actividad 11: Verificacion del cumplimiento
Responsable: Secretaria de compras

Descripcion: Debe verificar la recepciéon del producto al igual que el
cumplimiento. Si el proveedor no cumple con la fecha requerida informara

sobre el mismo y se levantara un acta de incumplimiento

Actividad 12: Informar incumplimiento
Responsable: Secretaria de compras
Descripcion: Es el encargado de informar por correo electronico al jefe de

compras el incumplimiento del proveedor

Actividad 13: Elaboracién acta de incumplimiento

Responsable: Secretaria de compras

Descripcién: Al momento que un proveedor no cumpla con la entrega del
producto en la fecha estipulada, se levantara un acta en la cual describe el

incumplimiento del producto, fecha y descripcion del proveedor

Actividad 14: Clasificacion de proveedores

Responsable: Secretaria de compras
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Descripcidén: Al momento de un incumplimiento, se debe realizar una
revision de namero de proveedores participantes para el contrato del producto
solicitado. Si hay mas de un proveedor debe realizarse nuevamente la
asignacion de proveedor por rotacion, de lo contrario se realiza la “no objecion”

por parte de la unidad de Abastecimiento

Actividad 15: Solicitar “no objecion”
Responsable: Secretaria de compras

Descripcidn: Solicita la “no objecion” al area de Abastecimientos

Actividad 16: Recepcion del producto
Responsable: Bodeguero

Descripcidn: Recibe de los proveedores el producto revisandolo contra la

solicitud de orden de compra.

Actividad 17: Elaboracion del recibo de almacén
Responsable: Secretaria de Bodega

Descripcién: Es el encargado de la recepcion de la factura original y copia
de la orden de compra. Debe elaborar recibo de almacén

Actividad 18: Elaboracion de la exencién de IVA
Responsable: Encargado de exenciones

Descripcién: Elabora exenciones de IVA contra las facturas enviadas por
parte de Farmacia y Bodega

Actividad 19: Verificacion del monto de compra

Responsable: Encargado de pagos
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Descripcion: Verifica en el formulario SIAF 02 el monto de la compra, si es
igual o menor a Q 1,000.00 se gestiona por fondo rotativo de lo contrario envia
el expediente a la Divisién Administrativa Financiera DAF

Actividad 20: Traslado a DAF
Responsable: Encargado de pagos

Descripcién: Recibe el expediente y gestiona tramite para el pago a los

proveedores

En la figura 11 se presenta el diagrama de actividades propuesto para la

modalidad de Contrato Abierto
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3.1.2.2

Figura 11

Diagrama de procesos

Diagrama de actividades propuesto para contrato abierto

PROCESQO: Contrato Abierto

Alimentacién/
Mantenimiento

Direccién
Presupuesto

>

Bodeda Director
Financiera g Médico
(6]
Aprueba
Sl NO

>

Aprueba
NO

Aprueba
NO

Fuente: Elaboracion propia, octubre 2009
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Continua figura 11:

PROCESOQ: Contrato Abierto

D

Farmacia| Alimentacion/ Comoras  Presupuesto Direccién Bodega Director Paqos DAF
y Bodega| Mantenimiento P P Financiera ¢ Médico ¢
®
A
sl
Entrega » 16
NO
Varios » 18
/P/ '\ Mayor a
roveedores Monto Q1,000.00
Uno
h
19 Menor o
igual a
Q1,000.00 @

Fuente: Elaboracion propia, octubre 2009
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Figura 12 Resumen del diagrama de actividades propuesto para contrato abierto

Resumen para el proceso propuesto de la modalidad de Contrato
Q Actividad 13
<> Decisién 7
C) Fin del proceso 5
TOTAL 25

Fuente: Elaboraciéon propia, noviembre 2009

3.1.3 Propuesta para el proceso administrativo de servicios

contratados

Dentro de la propuesta al proceso administrativo de Servicios Contratados
encontramos el cambio de responsabilidad para el traslado de la
documentacion con el visto bueno de las Jefaturas de servicio. Actualmente la
Jefatura de Servicio autoriza el SPS 465 y se lo envia al encargado de Servicios
Contratados, para que el se lo traslade al Director Médico. Se analizé la
situacién y se lleg6 a la conclusion de que no genera valor que el encargado de
Servicios Contratados reciba y envié la solicitud al Director Médico; por lo que
las jefaturas deberan trasladarlo directamente al Director Médico para continuar

con el proceso.
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Actividades eliminadas: Traslado de SPS 465 hacia Direccibn Médica por

parte del encargado de renglén, luego de la autorizaciéon de las Jefaturas.

Justificacién: Por no sufrir modificaciones durante el traslado, se propone
que las Jefaturas de Servicio lo trasladen directamente a Direccién Médica sin
pasar por el encargado de Renglén.

3.1.3.1 Descripcion del proceso servicios contratados

Actividad 1: Verifica si existe contrato de Servicios

Responsable: Encargado de Servicios Contratados

Descripcion: Recibe y revisa el formulario SPS 465 enviado por la unidad
de Examenes especiales. Verifica si existe contrato con algun proveedor que
preste el servicio solicitado, de existir contrato deberé enviar el documento a la
Jefatura (medicina, cirugia o pediatria) correspondiente para el visto bueno y

autorizaciéon

Actividad 2: Solicita cotizaciones

Responsable: Encargado de Servicios Contratados

Descripcidon: Debe solicitar como minimo tres cotizaciones de diferentes
proveedores a la Unidad de Exdmenes Especiales y evaluar la mas conveniente

de acuerdo a precio, calidad y requerimientos de la Unidad Solicitante

Actividad 3: Asigna el proveedor
Responsable: Encargado de Servicios Contratados
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Descripcidon: Asigna proveedor a la solicitud y envia a las Jefaturas

encargadas (medicina, cirugia o pediatria) para el visto bueno y autorizacién

Actividad 4: Vo.Bo. de Jefaturas

Responsable: Jefaturas (medicina, cirugia o pediatria)

Descripcidén: Reciben la solicitud para autorizar la adjudicacion del
proveedor realizada anteriormente y envia la documentacion a la Direccidn

Médica

Actividad 5: Autorizacion y adjudicacion de proveedor

Responsable: Director Médico/Sub-director Médico

Descripcion: Autoriza la adjudicacion del proveedor para la realizacion del
servicio. En caso de no autorizar el SPS 465 se anula el proceso y se debe
volver a solicitar el servicio. Debe verificar el Vo.Bo. de la Jefatura que aplique

en el caso visto

Actividad 6: Autorizacion y adjudicacion de proveedor

Responsable: Encargado de Servicios Contratados

Descripcién: Recibe el SPS 465 autorizado y entrega el SPS 465 original
al afiliado para que pueda ir a cobrar los servicios solicitados

Actividad 7: Elabora la exencion de IVA e ISR

Responsable: Encargado de Renglon

Descripcion: Elaborar exencion de IVA y formulario SAT 1063 ISR de
acuerdo al formulario SPS 465 y factura del servicio prestado en original que

presenta el proveedor

Actividad 8: Elabora el SIAF 01 y SIAF 02 (Orden de compra)

Responsable: Encargado de Renglon
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Descripcién: Debe elaborar los formularios SIAF 01 “Solicitud de Compra”

y SIAF 02 “Orden de Pedido” de acuerdo a los servicios prestados al afiliado

Actividad 9: Autorizacion del SIAF 01 y SIAF 02

Responsable: Jefe de Unidad de Compras

Descripcién: Revisa y autoriza los formularios SIAF 01 y SIAF 02 enviados
por el encargado de renglon

Actividad 10: Verifica la disponibilidad presupuestaria

Responsable: Encargado de control presupuestal

Descripcién: Verifica en el sistema interno la disponibilidad presupuestaria.
Si hay presupuesto para el renglon solicitado registra y programa, de lo
contrario envia la orden de compra al Director Financiero para analisis y

seguimiento

Actividad 11: Analiza el SIAF 02 sin presupuesto

Responsable: Director Financiero

Descripcion: Analiza la magnitud de la orden de compra en cuanto a
necesidades de los solicitantes. En caso de no aprobar se anula el proceso y se
devuelve al encargado de renglén

Actividad 12: Registrar orden de compra
Responsable: Asistente de presupuesto
Descripcidn: Registra y programa en el sistema la solicitud en SIAF 02

“Orden de compra”

Actividad 13: Revisar y autorizar la orden de compra
Responsable: Director Financiero
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Descripcién: Firma la orden de compra y la envia a la Direccion Médica

para el visto bueno y autorizaciéon

Actividad 14: Revision y autorizacion del SIAF 02
Responsable: Director Médico
Descripcién: Revisa la orden de compra enviada por la Direccion

Financiera y autoriza la compra

Actividad 15: Traslado a DAF
Responsable: Encargado de Renglon
Descripcion: Recibe el expediente de Direccion Médica y lo traslada a la

Division Administrativa Financiera DAF para gestionar su respectivo pago

En la figura 13 se presenta el diagrama de actividades propuesto para la
modalidad de Servicios Contratados.

91



3.1.3.2

Diagrama de procesos

Figura 13 Diagrama de actividades propuesto para servicios contratados
PROCESO: Servicios Contratados
Jefaturas
Encargaqo Compras| Presupuesto D'[recc'[on Encargado de D[recqon (Medu;ma, DAF
de renglén Financiera Area Medica cirugia o
pediatria)
Contrato
NO S|
3 Je
¥ 4

>

NO

Fuente: Elaboracién propia, noviembre 2009
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Continda figura 13:

PROCESQ: Servicios Contratados

Jefaturas
Encargado de Direccién | Encargado de | Direccién (Medicina,
renglon Compras| Presupuesto Financiera Area Medica cirugia o DAF
pediatria)
NO
Aprueba
sl NO
Sl Sl
»<_Aprueba »<_Aprueba » 15
NO NO

Fuente: Elaboracién propia, noviembre 2009
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Figura 14 Resumen del diagrama de procesos propuesto para servicios contratados

Resumen para el proceso propuesto de la modalidad de Servicios Contratados
Q Actividad 9
<> Decision 6
C) Fin del proceso 5
TOTAL 20

Fuente: Elaboracién propia, noviembre 2009

3.2 Comparacién de tiempo actual contra tiempo de propuesta

Se realizdé un andlisis de los dias que le toma al area de la Direccidon
Financiera gestionar los expedientes de las Solicitudes y érdenes de Compra
para abastecer el Hospital General de Enfermedades. Los datos tomados en
cuenta corresponden al periodo de los meses de febrero a mayo del 2009 con
una muestra representativa de 10 expedientes en cada proceso administrativo.
A continuacion se describe el calculo del tiempo estandar para cada uno de los
sistemas de compra que se trabajan dentro de la Administracion Financiera del

Hospital.

Dada la formula: TE = TN (1+Suplementos)
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Obtenemos los suplementos de la siguiente manera:

Tablal Sistema de suplementos por descanso

Sistema de suplementos por descanso

SUPLEMENTOS CONSTANTES 5
Necesidades Personales 4
Bésico por Fatiga

SUPLEMENTOS VARIADOS

Monotonia mental

- Trabajo algo monétono 0
- Trabajo bastante monétono 1
- Trabajo muy monétono 4

Tension Mental

- Proceso bastante complejo 1
- Proceso complejo o atenciéon muy dividida 4
- Muy Compleja 8

Fuente: Wikipedia.com, febrero 2010

Las variables de los suplementos a tomar son los siguientes:

Necesidades personales:
Basico por Fatiga:

Monotonia mental:

R O h~ O

Tensién mental:

Calculando los suplementos en base a la tabla de suplementos por

descanso:

Suplementos = 5+4+0+1 = 10
% Suplementos = 0.10
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a) Tiempo estandar para el proceso de compra directa

TN= 33 dias habiles (Datos obtenidos de la tabla Ill)
Suplementos= 0.10

TE = TN (1+Suplementos)
TE = 33(1+0.10)
TE = 36.3
TE = 36 dias habiles

b) Tiempo estandar para el proceso de contrato abierto

TN= 33 dias habiles (Datos obtenidos de la tabla VI)
Suplementos= 0.10

TE = TN (1+Suplementos)
TE = 24(1+0.10)
TE = 26.4
TE = 26 dias habiles

c) Tiempo estandar para el proceso de servicios contratados

TN= 33 dias habiles (Datos obtenidos de la tabla IX)
Suplementos= 0.10

TE = TN (1+Suplementos)
TE = 27(1+0.10)
TE = 29.7
TE = 30 dias habiles
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3.2.1 Cuadro comparativo para el proceso de compra directa

El proceso actual de Compra Directa contempla 45 dias habiles para que
el expediente del proveedor entre a la Divisibn Administrativa Financiera y
gestionar su respectivo pago. Con el proceso propuesto se reduce a 33 dias

minimizando un promedio de 12 dias habiles.

Tablall:  Tiempos de las actividades actuales para compra directa

Fuente: Administracién Financiera IGSS, mayo 2009.
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Tabla lll:  Tiempos de las actividades propuestas para compra directa

Proceso propuesto Compra Directa

Actividades Actuales Tiempo (dias)
Verificar disponibilidad presupuestaria 0.5
Registrar Orden de Compra 0.5
Verificar cumplimiento de entrega 0.5
Notificar incumplimiento de entrega 0.5
Integrar expediente 0.5

Verificar monto de Compra
Elaboracion SIAF 01

Recepcion SIAF 01

Revisién de listado de pedidos
Recepcion de ofertas
Adjudicacioén de ofertas
Elaboracion SIAF 02

Analizar SIAF 02 sin presupuesto
Notificar a proveedor

Verificar cantidad de ofertas
Elaborar recibo de Almacén
Elaborar exencion de IVA
Trasladar a DAF

Autorizar listado de pedidos
Revision y autorizacion SIAF 02
Elaboracion listado de pedidos
Autorizacion de SIAF 02
Revision y autorizacion de Orden de Compra
Publicacion de evento

Total en dias habiles

((ﬁ(ﬂwwwNNHHHHI—‘HHHHI—‘HI—‘g

Fuente: Elaboracion propia, noviembre 2009

Tabla IV: Cuadro comparativo de los tiempos del proceso actual vrs proceso propuesto

de compra directa

Cuadro comparativo Compra Directa

Tiempo (dias)

Proceso Actual 45
Proceso Propuesto 33
Dias habiles reducidos 12

Fuente: Elaboracion propia, noviembre 2009
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3.2.2 Cuadro comparativo para el proceso de contrato abierto

El proceso actual de Contrato Abierto contempla 33 dias habiles para que
el expediente del proveedor entre a la Divisibn Administrativa Financiera y
gestionar su respectivo pago. Con el proceso propuesto se reduce a 24 dias

minimizando un promedio de 9 dias habiles.

TablaV: Tiempos de las actividades actuales para contrato abierto

Fuente: Administracion Financiera IGSS. Mayo 2009
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Tabla VI: Tiempos de las actividades propuestas para contrato abierto

Fuente: Elaboracién propia. noviembre 2009

Tabla VII:  Cuadro comparativo de los tiempos del proceso actual vrs proceso

propuesto de contrato abierto

Fuente: Elaboracion propia. noviembre 2009
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3.2.3 Propuesta para el proceso administrativo de servicios

contratados

El proceso actual de Servicios Contratados contempla 35 dias habiles
para que el expediente del proveedor entre a la Division Administrativa
Financiera y gestionar su respectivo pago. Con el proceso propuesto se reduce

a 27 dias minimizando un promedio de 8 dias habiles.

Tabla VIIIl:  Tiempos de las actividades actuales para servicios contratados

Fuente: Administracion Financiera IGSS, mayo 2009
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Tabla IX: Tiempos de las actividades propuestas para servicios contratados

Fuente: Elaboracién propia, noviembre 2009

Tabla X: Cuadro comparativo de los tiempos del proceso actual vrs proceso propuesto

de servicios contratados

Fuente: Elaboracién propia, noviembre 2009
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3.3 Implementacion de un software para el control de expedientes

En la actualidad, nos hemos visto en la necesidad de utilizar sistemas que
ayuden a dar respuestas mas efectivas a nuestros procesos. El empleo efectivo
de wuna informaciébn veraz, oportuna y exacta permitirda a la Unidad
Administrativa Financiera controles mas acertados y por consiguiente
contribuye al éxito de la misma, tomando en consideracidon que los sistemas de
informacion, son elementos determinantes para el logro de la eficiencia en las

organizaciones modernas.

Figura 15: Ciclo paralaimplementacién del software

& x>

anilisis de S
Recoleccidn de datos
Inalicic de Datos

Diseio de Sistenna
Fommas Trdomes
Banco de datos
Procedimierito de oficia
Programas
Coritrol de Procesanisrda
Seleccifm del equipos

Iplandadin de
Sirbernas

Capacitaciin del persozial
Realizacicn de prashas
Cormrersitn

Fuente: Elaboracién propia. Noviembre 2009
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3.3.1 Documentacion del software

Para asegurar el éxito en la utilizacion de sistemas, es fundamental contar

con documentos que sefialen paso a paso las actividades que deben realizarse

para el buen funcionamiento del software. Una guia de uso describira las

actividades a realizar para el correcto funcionamiento en el manejo del sistema.

b)

d)

3.3.1.1 Guiadeuso

El manual incluird la descripcion técnica de los componentes del sistema.

Carga de proveedores: Se realizara una carga inicial con los datos de los
proveedores almacenados en archivo Excel. Los datos a cargarse de cada
proveedor son: Nit, nombre, teléfono, correo electrénico, pagina web vy
direccion de su ubicacion

Carga de productos: Se realizara una carga inicial de todos los productos
almacenados en archivos Excel el cual contendra datos como coédigo,
nombre y unidad de medida

Carga de actividades: Para la carga de actividades se creara la carga
inicial con datos almacenados en archivo Excel. Los datos a cargar son
codigo y nombre

Catalogo de proveedores: Se habilitara el catédlogo el cual contiene las
funcionalidades de lista de proveedores, adicion de proveedores y

modificacién de proveedores
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e) Catadlogo de productos: Se habilitara el catdlogo de productos el cual
contiene las funcionalidades de lista de productos, adicion de productos y

modificacion de productos

Para el ingreso de una nueva orden de compra el sistema levantara una

pagina donde se ingresan y seleccionan los siguientes datos:

a) Seleccion de productos por cédigo o nombre

b)  Asignacion de cada producto a un renglén

c) Modificar el nombre del producto si se desea

d) Ingresar la cantidad de producto a necesitar

e) Sien la compra se ingresa un unico producto, sera necesario ingresar el

consumo promedio y precio unitario

3.3.2 Recursos einsumos necesarios

Para toda operacion es necesario contar con los recursos necesarios para
que las actividades puedan desarrollarse con éxito. La implementacion de un
sistema que permita el control dentro del area financiera del Hospital abarca la
necesidad de insumos elementales como el recurso humano, material y

financiero.
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3.3.3 Recurso humano

Es necesaria la participacion de todos los trabajadores que se relacionan
con el proceso administrativo para la Compra Directa, Contrato Abierto y
Servicios Contratados. El recurso humano externo lo conforma un experto en
sistemas, un coordinador y tres analistas de sistemas para el manejo y asesoria

del software.

3.3.4 Recurso material

En este rubro las areas que interactian en el proceso administrativo para
la resolucion de expedientes, son dotados por la Direccion Financiera de todos
los materiales para el mismo, tales como mobiliario y equipo. Actualmente cada
trabajador tiene a su cargo una computadora, escritorios e impresoras

configuradas a las mismas.

Para la implementacion del software se necesita un equipo de computo

con las siguientes especificaciones:

o Procesador: Superior a 1.600 GHz
o Memoria RAM: 2 GB
o Disco Duro: 80 GB

o Sistema Operativo: Windows XP o Vista
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3.3.5 Recurso financiero

Todo el presupuesto para el manejo e implementacion de la propuesta
esta garantizado dentro del rubro de la Direccién Financiera. Para la ejecucion
del software es necesario cerrar un contrato de 5 afios consecutivos para el
mantenimiento del mismo, el cual consta de Q 7,000.00 mensuales ademas de
un valor inicial de implementacion que por seguridad se omite en este trabajo

de graduacion.
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4  JUSTIFICACION DE MEJORAS

4.1 Justificacion de las mejoras en el proceso administrativo para la

adquisicion de insumos

Una institucion como el Hospital General de Enfermedades que es la
encargada de proveer asistencia médica, no puede permitir demasiada demora
en el abastecimiento de sus medicamentos y pago a sus proveedores, ya que
esto estaria contradiciendo sus objetivos, ademas de la inconformidad y peligro
que corren sus afiliados al no adquirir dichos insumos. En la actualidad muchas
organizaciones, empresas e instituciones buscan establecer dentro de su
administracion controles adecuados para medir una gestion eficiente y mejorar
cada dia mas de acuerdo a las exigencias de los mercados y el avance de la
tecnologia. Es por esto que se crea la necesidad de analizar y proponer un
cambio en el proceso para la adquisicion de insumos, medicamentos o
servicios, la cual permita minimizar el tiempo de entrega y pago a sus

proveedores.

Cuando las actividades de los procesos administrativos son bien definidos,

es muy comun ver resultados como:

o Empleados en sintonia con los objetivos de la institucién
o Los procesos se ejecutan sin contratiempos

. Reuniones periddicas agiles
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o Bajo estrés laboral

o Empleados con sentido de pertenencia con la institucion

o Las ideas se generan por todos los rincones de la institucion
o Los procesos y las actividades fluyen

o La informacion llega a tiempo y a la persona adecuada

Es bueno recalcar sobre la importancia de manejar adecuados procesos,
formatos y normas en una institucion, ya que esto le permite a la misma darle a
los empleados una autonomia acorde con el cargo y sus responsabilidades.
Ademas, si estos procesos son efectuados debidamente, siempre se podra
seguir planeando y ejecutando proyectos sin los disturbios de pequefios
problemas que pueden ser corregidos sin que tengan que llegar a los altos
niveles para darles oportuna solucion. Con la implementacion de la propuesta
presentada para los procesos administrativos de compra que se manejan en el
IGSS, se podran determinar los retrasos que se generan actualmente en la
Direccion Administrativa Financiera del Hospital, correspondiente al tiempo
consumido para emitir las 6rdenes de Compra que solicitan las distintas

Unidades médicas y administrativas. Se tendran beneficios como:

o Disminucion de tiempo en el abastecimiento de medicamentos e insumos
para el Hospital

o Menor tiempo en el pago efectivo a los proveedores que abastecen al
Hospital

o Involucrar a los trabajadores en el proceso de mejoras desde su puesto de
trabajo

o Mejora en el proceso de Compra Directa

o Mejora en el proceso de Servicios Contratados

o Mejora en el proceso de Contrato Abierto

110



Dentro del presente trabajo de graduacion se desarrolla la implementacion
de un software para el control de tiempos de las 6rdenes de compra emitidas,
generando una automatizacion de un proceso frente al control manual del
mismo proceso, esto brinda ciertas ventajas y beneficios de orden econémico y

social pudiéndose resaltar las siguientes:

o Se obtiene un conocimiento mas detallado del proceso, mediante la
recopilacion de informacién y datos estadisticos del proceso

o Existe una reduccion en los tiempos de procesamiento de informacion

o Se obtiene un mejor conocimiento del desempefio del trabajador

o Factibilidad para la implementacion de funciones de analisis de acuerdo a
tiempos obtenidos en el sistema

o Seguridad en los tiempos obtenidos

41.1 Justificacién econdmica

Los Acuerdos 23/2009 de Compra Directa (ver anexo 1, pag. 131) vy
Acuerdo 40-G/2007 Contrato Abierto (ver anexo 2, pag. 141) del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, establecen que la Institucién necesita de
mecanismos que agilicen los procesos administrativos de adquisicion de bienes
y servicios, para que los funcionarios y empleados de las unidades ejecutoras
tomen decisiones que les permitan cumplir con el Plan Operativo Anual de
Compras, por lo tanto se ha realizado la propuesta para la implementacion de
nuevos procesos administrativos, los cuales minimizan el abastecimiento de los
medicamentos recetados que se emiten por parte de las Unidades del Hospital

y del pago efectivo a sus proveedores.
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Esto ayuda a tener un proceso administrativo claro y eficiente por lo que
se tendria mayor aprovechamiento del equipo de trabajo en épocas de mayor
demanda, previniendo asi la necesidad de contratar mas personal y evitdndose

el gasto de mano de obra innecesaria.

41.1.1 Beneficio econémico en el recurso material

Con la implementacion del software para el control de los tiempos de las
ordenes de compra, se estarian generando reportes en formato Excel los cuales
se guardarian en carpetas compartidas dentro de la red del area Administrativa
Financiera eliminando asi controles manuales archivados que generan gasto de

recurso material como papel, folder, carpetas fisicas y archivos de metal.

41.1.2 Beneficio econdémico en el recurso humano

Con la ejecucién de la propuesta del presente trabajo de graduacion se
eliminaria la revision de los documentos por parte del Asesor Financiero,
representando una reduccion en el tamafio de la fuerza laboral y procesos de
trabajo. En algunos casos si la fuerza de trabajo se reduce pueden derivarse
consecuencias sobre el trabajo que debe hacerse y cémo debe hacerse. Se
espera que se produzcan resultados positivos tales como una mejora de la

productividad o de la eficacia.
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Con la eliminacion de la revision de las érdenes de compra por parte del
Asesor Financiero se elimina una actividad secundaria que no agrega valor al
proceso e incrementa tiempo en los procesos administrativos, es por esta razén
que la atribucion le queda solamente al Jefe de Compras y al Director
Financiero, esto hace innecesaria la contratacion de una persona dentro del
area Financiera del Hospital y légicamente genera un beneficio dentro del
presupuesto para sueldo de los empleados.

4.1.2 Justificacion social

Desde el punto de vista social, se contribuira a la motivacién y satisfaccion
del personal al contar con un programa ordenado y eficiente del proceso
administrativo. Ademas de mejorar el nivel de Stock en inventarios y el tiempo
de pago hacia los proveedores los cuales son factores que impactan en la

entrega de medicamentos a la sociedad afiliada al Instituto.

En el Hospital General de Enfermedades del IGSS, se lograra una mejor
asistencia en rapidez y prontitud hacia las personas que se benefician con el
consumo de los medicamentos que el Hospital proporciona, quienes se

favoreceran de manera directa, cumpliendo asi con la visiéon de la Institucion.

4.1.2.1 Beneficio para afiliados

Algunos beneficios con los que actualmente cuenta el afiliado al IGSS, son:
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o Medicina, que el médico tratante del IGSS indique

o Laboratorio Clinico de Rayos X, Electroencefalogramas y otros que
contempla la Institucion en caso el médico tratante del IGSS lo indique

o En caso de necesitar transportarse con urgencia para ser tratado en un
Centro Asistencial del IGSS, por accidente, enfermedad o maternidad y no
poder hacerlo por sus propios medios, debido a su estado de salud, podra
hacer uso de las ambulancias de la Institucion

o Orientacién sobre las enfermedades y accidentes a través de diferentes
medios, en funcidn de prevencion

o Derecho a rehabilitacion

o Derecho a Tratamiento Psicoldgico y Social

o Servicio de maternidad a la esposa o conviviente del afiliado, si esta
inscrita en el programa

o Atencion a hijos menores de cinco afios en los departamentos de
Guatemala, Baja Verapaz, Chiquimula, Totonicapan, Zacapa, Jalapa,
Quiché, Sacatepéquez, Solola, Escuintla, Jutiapa, Chimaltenango, San
Marcos, Quetzaltenango, Huehuetenango, Alta Verapaz, Suchitepéquez,
Izabal y Retalhuleu

o Se proporcionara aparatos ortopédicos y protésicos cuando el médico
tratante lo indique

o Sera suspendido en sus labores por problemas de salud

Con la implementacion del nuevo sistema de procesos para Compra
Directa, Contrato Abierto y Servicios Contratados, los afiliados y las unidades
internas del Hospital podran abastecerse de insumos en un tiempo Optimo.
Ademas los afiliados podran adquirir la mayoria de los medicamentos que le

han sido recetados.
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4.1.2.2 Beneficio para proveedores

Los proveedores podran contar con un tiempo de pago 6ptimo, reduciendo

los tiempos de la siguiente manera:

Tabla XI Resumen de los tiempos reducidos para las modalidades de compra

MODALIDAD DE COMPRA

Dias habiles reducidos

Compra Directa 12 dias
Contrato Abierto 9 dias
Servicios Contratados 8 dias

Fuente: Elaboracion propia, noviembre 2009
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5 SEGUIMIENTO

5.1 Programa de capacitacion

La capacitacion es un proceso educacional de caracter estratégico
aplicado de manera organizada y sisteméatica, mediante el cual los trabajadores
adquieren conocimientos y desarrollan habilidades especificas relativas al
trabajo, modifican sus actitudes frente a la Institucién, el puesto de trabajo o el
ambiente laboral. Implica por un lado, una sucesion definida de condiciones y
etapas orientadas a lograr la integracion del trabajador a su puesto de trabajo y
a la Institucion, el incremento y mantenimiento de su eficiencia. Por otro lado un
conjunto de métodos, técnicas y recursos para el desarrollo de los planes y la
implementacion de acciones especificas de la Institucion para el normal

desarrollo de sus actividades.

La formacidon no es un gasto, sino al contrario es una inversion que
redundara en beneficio de la Institucion y sus trabajadores. Es una de las
acciones claves para el cambio positivo de los involucrados al momento de
implementar nuevas formas de trabajo derivado de un cambio en las

herramientas utilizadas o en los procesos establecidos en la Institucion.
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En la actualidad existen métodos de aprendizaje orientados a lograr
objetivos del proceso de ensefianza-aprendizaje, en este capitulo
mencionaremos tres: método autodidactico, método magistral y método

interactivo de ensefanza.

Método autodidactico

Es uno de los métodos mas empleados en la formacion individual y en la
actualizacion de conocimientos. Depende exclusivamente del interés personal.
Se emplean medios como libros, revistas, manuales, videos y otros, algunos de
ellos interactivos. Ejemplos: aprendizaje de idiomas, instrumentos musicales,

computacion.

Método magistral
El facilitador hace una presentacion sobre un tema, o una demostracion
con escasa participacion. En este método el profesor expone y los alumnos

escuchan y toman apuntes. No hay discusion.

Método interactivo de ensefianza (MIE)

Proceso de ensefianza de conocimientos, habilidades y destrezas, con
objetivos bien definidos y participacion activa y permanente del trabajador. El
facilitador hace una presentacion de conocimientos, habilidades y destrezas,
basada en objetivos de desempefio. Quienes reciben la capacitacion tienen una
participacion activa. Hay interaccion con el facilitador. La retroalimentacion es

continua.
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Los elementos del método interactivo son:

o Objetivo de capacitacion
. Contenido
. Retroalimentacion

o Evaluacion posterior

La presentacion interactiva es la forma mas adecuada para capacitar. Los
objetivos indican la forma, a través de los verbos que se usen para decir lo que
el participante sera capaz de hacer. Por lo anterior se justifica la necesidad de
elaborar un plan y programa de capacitacion utilizando el método interactivo de
ensefianza para el personal involucrado en los procesos administrativos de

compras que cambiaran.

Un plan de capacitacion debe contener como minimo los siguientes

elementos:

I ACTIVIDAD DE LA INSTITUCION:

EL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL, es una
Institucion autébnoma, dedicada a brindar a todos sus afiliados, servicios de
salud y seguridad social.
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I JUSTIFICACION

El recurso mas importante en cualquier Institucion o empresa lo constituye
el personal implicado en las actividades laborales. Esto es de especial
importancia en una institucién que presta servicios, en la cual la conducta y
rendimiento de los individuos influye directamente en la calidad y optimizacion
de los servicios que se brindan. Un personal motivado y trabajando en equipo,
son los pilares fundamentales en los que las organizaciones exitosas sustentan
sus logros. Estos aspectos, ademas de constituir dos fuerzas internas de gran
importancia para que una organizacion alcance elevados niveles de
competitividad, son parte esencial de los fundamentos en que se basan los
nuevos enfoques administrativos o gerenciales. La esencia de una fuerza
laboral motivada esta en la calidad del trato que recibe en sus relaciones
individuales que tiene con los ejecutivos o funcionarios, en la confianza, respeto
y consideracion que sus jefes les prodiguen diariamente. También son
importantes el ambiente laboral y la medida en que éste facilita o inhibe el
cumplimiento del trabajo de cada persona. Sin embargo, en la mayoria de
organizaciones de nuestro Pais, ni la motivacion, ni el trabajo en equipo tienen
el nivel de trato deseado, dejandose con esto de aprovechar significativos
aportes de la fuerza laboral y por consiguiente el de obtener mejores resultados

con personal mas competitivo.

Tales premisas conducen automaticamente a enfocar inevitablemente el
tema de la capacitacion como uno de los elementos vertebrales para mantener,
modificar o cambiar las actitudes y comportamientos de las personas dentro de
las Unidades del Instituto, direccionado a la optimizacion de los servicios que
presta el IGSS.
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I ALCANCE

Todo el personal involucrado en la Direccion Administrativa Financiera,
Unidades Médicas y personal administrativo del Hospital General de
Enfermedades del IGSS.

IV FINES DEL PLAN DE CAPACITACION

Siendo su propdsito general impulsar la eficacia institucional, la

capacitacion se lleva a cabo para contribuir a:

o Elevar el nivel de rendimiento de los trabajadores
o Generar conductas positivas y mejoras en el clima de trabajo, la
productividad y la calidad

o Mantener al trabajador al dia con los cambios en su entorno laboral.

V  OBJETIVOS DEL PLAN DE CAPACITACION

Objetivos generales

o Preparar al personal para la ejecucion eficiente de las responsabilidades

que asuman en sus puestos
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o Brindar oportunidades de desarrollo personal en los cargos actuales y
para otros puestos para los que el trabajador puede ser considerado

o Modificar actitudes para contribuir a crear un clima de trabajo satisfactorio,
incrementar la motivacion del trabajador y hacerlo mas receptivo a la

supervision y acciones de gestion

Obijetivos especificos

o Proporcionar orientacion e informacion relativa a los objetivos del IGSS, su
organizacion, funcionamiento, normas y politicas. Proveer conocimientos y
desarrollar habilidades que cubran la totalidad de requerimientos para el
desemperio de puestos especificos.

o Desarrollar las actividades aplicadas al nuevo proceso de forma exitosa.

o Ayudar en la preparacion de personal calificado, acorde con los planes,
objetivos y requerimientos segun la vision y mision del IGSS.

o Apoyar la continuidad y desarrollo de los procesos institucionales.

VI  METAS

Capacitar en un 100% en lo referente a los cambios del proceso de
Compra Directa, Contrato Abierto y Servicios Contratados a los jefes de

unidades médicas, jefes de unidades administrativas y personal de la Unidad de

Compras.
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VIl ESTRATEGIAS

Las estrategias a emplear son:

o Desarrollo de trabajos practicos que se vienen realizando regularmente
o Presentacion de casos especiales y talleres

o Uso de metodologias de exposicion y didlogo

5.1.1 Programa de capacitacion para el personal involucrado

dentro del proceso de compra directa

Los programas de capacitacion constituyen un factor importante para que
el trabajador brinde el mejor aporte en el puesto, ya que es un factor que busca
la eficiencia y la mayor productividad en el desarrollo de las actividades, asi
mismo contribuye a elevar el rendimiento, la moral y el ingenio creativo del
participante. Los conocimientos, destrezas y habilidades, se adquieren, se fijan
y se retienen, a través de la exposicion apoyada por medios audiovisuales, la
participacion activa y permanente de quienes se estan capacitando, guias para
apuntes, ejercicios, practicas y documentos de referencia. A esto, se suma la
respuesta inmediata por parte del facilitador a las necesidades de los

participantes (dudas, conflictos y expectativas).
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La capacitacion se realizara con una duracion de una hora por dia. Se
programara de la siguiente manera: Un dia para la Unidad de compras
(Gnicamente los encargados de renglén), otro dia para bodega y otro dia para la

unidad de pagos. (Ver anexo 5, pag. 150).

5.1.1.1 Objetivos y contenido

Objetivos:

o Brindar una formacion para que los trabajadores puedan conocer la
propuesta del proceso administrativo de compra directa

o Ejecutar las nuevas actividades aplicadas al proceso de forma exitosa

o Que cada éarea y trabajador identifique sus responsabilidades dentro del

flujo del proceso
Contenido:
o Flujo del proceso de compra directa

o Actividades eliminadas dentro del procedimiento

o Cambios introducidos en las actividades del procedimiento
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5.1.1.2 Evaluacién

Para el método interactivo, el cual se utilizarA para proporcionar la
capacitacion para el proceso de Compra Directa, la evaluacion debe ser
constante. Al finalizar la leccidon, se debe verificar si se han alcanzado los
objetivos y en qué medida. El participante debera tomar la prueba ya que los
resultados que se obtengan se compararan con los resultados esperados.

Al final de la capacitacién se realizara una evaluacion de 10 preguntas
relacionadas con el nuevo flujo de proceso para Compra Directa. La calificacién
de la misma se realizard a un punto por respuesta correcta tomando como
puntuacion positiva un rango de 8 a 10 puntos. Si el trabajador resultara con
una calificacion de 0 a 7 puntos debera exponer los puntos no entendidos y el
facilitador deberéa explicarlos nuevamente.

5.1.2 Programa de capacitacion para el personal involucrado
dentro del proceso de contrato abierto

Para el personal que se relaciona con el proceso de Contrato Abierto se
programaran dos capacitaciones en un dia, presentandola de la siguiente
manera: El primer grupo serd la Unidad de Compras (Unicamente los
encargados de renglon) y Pagos. El segundo grupo seran las Unidades

Médicas y Bodega.

125



La herramienta para impartir la capacitacion serd una presentacién en

PowerPoint. (Ver anexo 6).

Al iniciar la presentacioén el facilitador debera:

o Plantear el tema

o Mantener presente los objetivos

o Monitorear la marcha de la tarea

o Resaltar los puntos mas importantes

o Explicar el proceso propuesto

o Resaltar y especificar las actividades modificadas
o Puntualizar las actividades eliminadas

o Resolver dudas y preguntas

Es importante que la persona que presente la capacitacion indique cada
una de las justificaciones sobre las nuevas responsabilidades que tendran en
cada area de trabajo, actividades que se van a sustituir o actividades que seran

eliminadas.

5.1.2.1 Objetivos y contenido

Objetivos:
o Que los trabajadores de las distintas areas que se relacionan con el
proceso de Contrato Abierto puedan conocer la propuesta del proceso

administrativo.
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Que cada é&rea y trabajador identifique sus responsabilidades dentro del
flujo del proceso

Contenido:

Flujo del proceso de Contrato Abierto

Actividades eliminadas dentro del procedimiento

Cambios introducidos en las actividades del procedimiento

5.1.2.2 Evaluacién

Es necesario que el participante conozca la nueva forma de ocuparse de
sus actividades laborales y para asegurarnos de lo anterior se realizara una
evaluacion al final de la capacitacion con el fin de verificar el logro de los
objetivos propuestos. La evaluacion constard de 10 preguntas. La calificacion
de la misma se realizar4 a un punto por respuesta correcta tomando como

puntuacion efectiva un rango de 8 a 10 puntos.

5.1.3 Programa de capacitacion para el personal involucrado

dentro del proceso de servicios contratados

El programa de capacitacién para el personal que se relaciona con el
proceso de Servicios Contratados se programara en dos dias presentandola de
la siguiente manera: El primer grupo se conformara con las areas de Compras
(Unicamente los encargados de Servicios Contratados) y Unidades Médicas. El
segundo grupo sera Pagos y Bodega.
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Para impartir la capacitacion es necesario tomar en cuenta por una parte las
instalaciones, equipos, servicios y mobiliario y por otra parte el desarrollo del

proceso de ensefanza-aprendizaje.

o Dimension adecuada al numero de participantes, mobiliario y equipos
necesarios

o Facil entrada y salida

o Ventilacion suficiente

o Facil acceso a los controles de iluminacion y tomacorrientes

o Silencio

o Posibilidad de uso de ayudas visuales

o Posibilidad de desplazamiento del instructor y de los participantes

o Visibilidad del instructor y de las ayudas visuales desde cualquier punto

o Decoracién sobria, que no distraiga

5.1.3.1 Objetivos y contenido

Objetivos:

o Ofrecer una formacion para que los involucrados puedan conocer la
propuesta del proceso administrativo de Servicios Contratados

o Informar de las nuevas actividades aplicadas al proceso

o Que cada Unidad de trabajo identifique sus responsabilidades dentro del

flujo del proceso
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Contenido:

o Flujo del proceso de Servicios Contratados
o Actividades eliminadas dentro del procedimiento

o Cambios introducidos en las actividades del procedimiento.

5.1.3.2 Evaluacié6n

Las presentaciones seran evaluadas tomando en cuenta cada una de las
nuevas actividades que conlleva el proceso de Servicios Contratados es decir,
el participante de la capacitacion debera conocer e identificar en que parte del

proceso esta la actividad que ha cambiado o se ha eliminado. (Ver anexo 7).

Al final de la capacitacion se realizara una evaluacion de 10 preguntas
relacionadas con el nuevo flujo de proceso para Servicios Contratados. La
calificacién de la misma se realizard a un punto por respuesta tomando como
puntuacion correcta un rango de 8 a 10 puntos. Si el trabajador resultara con
una calificacion de 0 a 7 puntos debera exponer los puntos no entendidos y el

facilitador debera tomarse tiempo para explicar los mismos.
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CONCLUSIONES

El tiempo para el abastecimiento de insumos o medicamento por la
modalidad de compra directa se reduce a 33 dias, por contrato abierto a

24 dias y por servicios contratados a 27 dias.

Entre los problemas y dificultades que impiden que el proceso

administrativo se cumpla eficientemente se encuentran:

La notificacion de resolucion de ofertas por parte del Comité de
adjudicacién es muy tardia, esto provoca que el proveedor al que se le
otorgé la orden de compra, se atrase en la entrega de los medicamentos,

productos o servicios.

El traslado del formulario SPS 465 por parte del encargado de

Servicios Contratados hacia el Director Médico.

La falta de informacién hacia los responsables de las areas sobre los

procesos administrativos.
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Para el proceso de adquisicién de insumos se propone que cada proceso
tenga bien definidas las responsabilidades de las operaciones de cada
uno de los sistemas que se manejan dentro del area de compras de la
Administracion Financiera, los cuales se encuentran contenidos en los

diagramas de actividades del presente trabajo de graduacion.

Se calcularon los estandares de tiempo dando como resultado para el
proceso de Compra Directa un TE= 36 dias, para Contrato Abierto un TE=

26 dias y para Servicios Contratados un TE= 30 dias.

Al aumentar los niveles de desempefio del equipo de trabajo se
incrementa la capacidad para alcanzar y conservar el mejor esfuerzo de
todos los involucrados en el proceso, esto lo alcanzamos con el programa
de capacitacion para los empleados descrito en este trabajo de

graduacion.

Las alternativas expuestas en el presente trabajo de graduacion,
demuestran un mejoramiento eficaz con el pago a los proveedores ya que
en el proceso de Compra Directa se reducen 12 dias del proceso, en

Contrato Abierto 9 dias y en Servicios Contratados 8 dias.
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Se realizé un andlisis de las operaciones actuales con las que trabaja la
Unidad de Compras concluyendo que en los procesos de Compra Directa
y Contrato Abierto, se delegue al Bodeguero la entrega de los recibos de
almaceén al encargado de exenciones, sin necesidad de pasar por el area

de farmacia quien no realiza ninguna gestion con dichos recibos.
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RECOMENDACIONES

Es importante generar controles para verificar que las actividades de los
nuevos procesos se estén realizando segun la documentacion para cada

modalidad de compra.

Dado que el modelo propuesto presenta una optimizacion del tiempo, es
conveniente realizar un control de medicion que genere informacion del
tiempo en el que cada uno de los participantes en el proceso permanece

con el expediente.

Para no interrumpir el flujo normal de compras se debe evaluar
constantemente a cada uno de los proveedores, ser exigentes con el
tiempo de entrega de los medicamentos e insumos y el estado en que

estos se reciben.

Reemplazar los equipos de oficina obsoletos (computadoras, fax y otros)

por nuevos equipos con tecnologia de punta.

Controlar la existencia de inventario, de tal manera que cuando se llegue
al nivel de reorden, se haga una nueva orden de compra que debera emitir

bodega y farmacia.
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ANEXOS
ANEXO 1

Institute Guatemalteco de Seguridad Social
Ciudad de Guatemala C. A
Herencia

Pagina Mo, 1
ACUERDO No. 23/2009

CONSIDERANDO:

QOve &l Aticulo 43 def Decreto Mo, 57.02 del Congrsso de la Republica
e Guatemzlz, Ley de Contrataciores del Estadn, reformado por el Articulo 11
cel Decreto Na. 27-2009 de ficho Organisme, eslablece que la Compra Directa
28 la confratacién que se efsctie e un solp aclo, con una misma persong
por un precio de hasta novenila mil guetza es (Q.90,000.00) y e realizard bajo
2 responsanilidad y sulorzacldn previa de |z auterldad sdminstrativa superior
de la enticad interesada

Que en pbsarvancia a las pollticas de desconcentracian administrativa y
financiera del Institute Guatemallsco de Sequridad Social, es necesario fue [z
Aoministracidn ponga en practica mecanismos que agilicen logz procesoc
administrativos d= adquisicidn de bienes v senicios, nara gue log funclonaries v
empleados  responsables de las  Unidades Eleculoras v Actividades
Presupuestariss lomen decisiones gue les permita cumplir con el Flan
Operativo Anual, Plan de Compras v con la prestacian de los sarvicies que les
coresponde,

FOR TANTO:

En uso de las facullaces que le corfiere & Arliculn 15 del Decrsto No,
295 del Corgrean de lo Republica de Guatemala, Ley Organica del [stituto
Gustemaltecs de Saguridad Social,

ACUERDA:
Emitlr ei sigulente:
INSTRUCTIVO DE COMPRA DIRECTA

Articulo 1. Compra Directa. Sa enfiende por Compra Directs, la
corlratacion de bisnes, suminisitos ¥ seniclos que se sfactien er U4 solo acts,
COr' uUna mismz paErsnns y por un precla de hasts noaventa mi quetzales
(.80 000.00) sin incluir ol Impuasio &l Valor Agregade —IVA-, se realiars bao
la responsabilidac v autorizacién previz de la avtaricad superior de la Unidad
Ejecutars o Aclivided Presupuestaria, tomando &n cuenta el precio, calidad,

o
dlaza de entrege y demés condicones gqus favorezcan los nlsreses dal 5

Instituto Guatemalteco de Segurldad Social 4 GSS-,
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Articulo 2. Ambito de Aplicacion. Las disposiciones de este Instructivo
son aplicables a todas las Unidades Ejecutoras y Actividades Presupuestarias
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, que realicen Compra Directa
para la contratacion de bienes, suministros y servicios hasta el precio
autorizado.

Articulo 3. Autoridades Responsables. Se delega y responsabiliza a la
autoridad superior de cada Unidad Ejecutora y Actividad Presupuestaria del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, con asignacién presupuestaria, la
realizacion del proceso de Compra Directa y la facultad de autorizacion del
egreso, quien podra asignar parte del proceso administrativo de compra en el
personal subalterno que esté relacionado, cuya responsabilidad estara limitada
hasta el grado de su participacion.

La asignacion de funciones del proceso de Compra Directa en personal
subalterno, no exime de la responsabilidad a las autoridades superiores de la
Unidad Ejecutora o Actividad Presupuestaria, en aplicacién a lo que determinan
los Articulos 29 del Decreto No. 101-97 Ley Organica del Presupuesto y 8 del
Decreto No. 89-2002 Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y
Empleados Pblicos, ambos Decretos emitidos por el Congreso de la
Republica de Guatemala.

La autoridad superior de cada Unidad Ejecutora o Actividad
Presupuestaria debe de informar al Departamento de Contabilidad, Divisién de
Administracion Financiera —-DAF-, que corresponda y al Departamento de
Recursos Humanos, cuando ocurran nombramientos, designacién de
funciones, traslados o cancelacién de la relacién laboral de las personas que
estan a cargo del proceso de Compra Directa.

El Departamento de Contabilidad o la Divisién de Administracion
Financiera —-DAF-, donde se encuentre en funcionamiento, llevara un regisiro
actualizado con los datos personales, firmas y sellos de las autoridades
superiores o personal subalterno autorizado, responsable de cumplir con los
procedimientos y proceso de la ejecucién presupuestaria, a través del
formulario A-03 SIAF “Registro de firmas y sellos para autorizar solicitudes de
compra de bienes y/o servicios, érdenes de compra, liquidacion, liquidacién
parcial total y liquidacién total de Fondos Rotativos Internos”

Las Jefaturas de las Unidades Ejecutoras y Actividades
Presupuestarias, informaran a la Subgerencia Financiera, dentro de los cinco
dfas siguientes de ocurridos los cambios por traslados de funciones

cancelacion de la relacion laboral, a fin de desactivar el usuario en el Sisteg’% @ﬂ

de Contabilidad Integrada -SICOIN- y ofros, que en su oportunidad fuerorrsg &

concedidos. g bé’
= ' &
’“fﬁ,, 8 °
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Articulo 4. Autorizacién, Se autoriza realizar el sistema de Compra
Directa a las Unidades Ejecutoras y Actividades Presupuestarias del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social para el abastecimiento de bienes,
suministros y servicios, considerando que exista saldo disponible en la partida
presupuestaria a nivel de renglén de gasto, programacion cuatrimestral de
cuota financiera y capacidad fisica de almacenamiento en la bodega.

Para realizar Compra Directa, se debe cumplir con lo siguiente:

a) Para las compras directas mayores de diez mil quetzales
(Q.10,000.00) y hasta noventa mil gquetzales (Q.90,000.00), es
requisito indispensable publicar la necesidad de compra por medio
del Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado "GUATECOMPRAS', utilizando el Portal de Guatecompras de
acuerdo al “Formato de bases para realizar compra directa”. La
publicacién y las ofertas recibidas se imprimiran y deberdn
integrarse al expediente de Compra Directa.

+)

—

El sistema de Compra Directa se caracteriza por ser una contratacion
a realizarse en un solo acto y con una misma persona, razén por la
cual cada compra sera respalda por un Ndmero de Operacidn de
Guatecompras ~-NOG-.

C

Para el caso que la publicacion de GUATECOMPRAS haya sido
declarada desierta por ausencia de ofertas, sera suficiente una sola
oferta debidamente firmada y sellada por el oferente, oferta que
debera integrarse al expediente de Compra Directa. Debiendo
acompanar el reporte de GUATECOMPRAS por ausencia de ofertas.
d) La Unidad Ejecutora o Actividad Presupuestaria debera llevar un
archivo por las compras directas que realice, integrado con copias o
fotocopias de las Ordenes de Compra y ofra documentacién
pertinente.

—

e) Se exceptlan del requisito de publicar en GUATECOMPRAS: las
servicios publicos, compras con nota de “No Objecion” derivadas
del Sistema de Compras por Contrato Abierto, Servicios urgentes
solicitados a través del formulario SPS-465 “Solicitud de Atencidn
Médica a Entidades Estatales, Privadas o Médicos Particulares”,
cuando no exista contrato previo, y la compra a bancos de sangre.

. i : JECO oy

Articulo 5. Formularios a Utilizar. Para iniciar el tramite de oompr@@'

para la contratacion de bienes, suministros y servicios, las Unidades Ejecutcﬁ

y Actividades Presupuestarias del Instituto Guatemalteco de Seguridad Sa IGE g

utilizaran el formulario A-01 SIAF "Solicitud de Compra de Bienes ylo Serviciog” i

debidamente numerado, identificando la Unidad Ejecutora o Activida e, & X q(pc'

Ny J

141




Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Ciudad de Guatemala C. A.
Gerencia

Pagina No. 4

Presupuestaria, detalle de los bienes y/o servicios a comprar, con el cédigo
cuando corresponda, descripcién, cantidad en nitmeros y letras, con nombre,
firma y sello del solicitante y de la autoridad superior que aprueba la solicitud, y
€l nombre del proveedor adjudicado con la respectiva justificacion.

Para formalizar la compra con el proveedor, se utilizara el formulario
A-02 SIAF “Orden de Compra®, formulario indispensable para realizar el
compromiso entre la Unidad Ejecutora o Actividad Presupuestaria y el
proveedor, debe de estar numerado, con nombres, firmas y sellos, el orden de
las firmas deberd ser asi: las primeras dos firmas de los funcionarios
responsables de |la dependencia que funcione como Actividad Presupuestaria
de la Unidad Ejecutora y la tercera firma la deberé colocar la autoridad superior
de la Unidad Ejecutora.

En casos de solicitudes de examenes y tratamientos médicos especiales
por servicios contratados, sera sustituido el formulario A-01 SIAF “Solicitud de
Compra de Bienes y/o Servicios”, y en su lugar se utilizara el formulario
SPS-465 “Solicitud de Atencion Médica a Entidades Estatales, Privadas o
Médicos Particulares”, que debe ser firmado por el médico tratante y aprobado
por la autoridad médica superior que corresponda. En el formulario A-02 SIAF
“‘Orden de Compra”, se pueden incluir facturas del mismo proveedor y que
consoliden varios formularios SPS-465 “Solicitud de Atencidn Médica a
Entidades Estatales, Privadas o Médicos Particulares”.

El Departamento de Servicios Contratados es responsable de hacer del
conocimiento de las Unidades Ejecutoras y Actividades Presupuestarias que
correspondan, los convenios o contratos que suscriba el Instituto con personas
individuales o juridicas proveedores de servicios medico-sanitarios.

Articulo 6. Adjudicacion. La autoridad superior de las Unidades
Ejecutoras o Actividades Presupuestarias, adjudicara bajo su responsabilidad y
autorizacion la compra de bienes, suministros o servicios, cuando la Compra
Directa se efectie en un solo acto, con una misma persona y sea menor de
diez mil quetzales (Q.10,000.00) al contar con una proforma o cotizacion.
También adjudicara bajo su responsabilidad y autorizacién la compra de
bienes, suministros o servicios cuando la Compra Directa se efecttie en un solo
acto, con una misma persona y por un precio de hasta noventa mil quetzales
(Q.90,000.00) tomando en cuenta el precio, calidad, plazo de entrega y demas
condiciones que favorezcan al Instituto. En ambos casos, la aprobacién de Ia
adjudicacién se realizara al autorizar el formulario A-02 SIAF “Orden de
Compra’, formulario que seré notificado al proveedor,

&

&P

Y oyau®

El Instituto Guatemalteco de Seguridad Social se encuentra sujeto a los&
procedimientos establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado y sug GERENTE
Reformas, debe de utilizar el Sistema de Informacién de Contrataciones ¥
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Adquisiciones del Estado "GUATECOMPRAS” y publicar como minimo la
siguiente informacion:

a) Detalle del bien o servicio contratado.
b) Nombre o razén social del proveedor adjudicado.
c) Monto adjudicado.

Articulo 7. Anulacién de la Orden de Compra. El formulario A-02 SIAF
“Orden de Compra” puede ser anulado en forma justificada y razonada, por
convenir asi a los intereses del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social sin
que ello represente compromiso alguno con el proveedor que hubiere sido
adjudicado. El expediente administrativo de la Orden de Compra anulada
formard parte del archivo del drea de compras de la Unidad Ejecutora o
Actividad Presupuestaria.

Articulo 8. Emision de Factura. E| proveedor debe de emitir factura
que ampara la compra incluyendo el Impuesto al Valor Agregado —IVA- a
nombre de: IGSS, Unidad Ejecutora o Actividad Presupuestaria y NIT 234285-5
y adjuntar dos copias o fotocopias las que presentara con el formulario
A-02 SIAF “Orden de Compra" que fue notificado, a la Bodega local de la
Unidad Ejecutora o Actividad Presupuestaria que corresponda, de preferencia
el mismo dia de la emisién de la factura, conjuntamente con los bienes,
suministros o servicios que entregue.

Cuando el proveedor presente factura cambiaria debera exigirsele
adjuntar el recibo de caja correspondiente sin incluir el Impuesto al Valor
Agregado —IVA-, caso contrario no se dard tramite al Departamento de
Contabilidad .o Divisiones de Administracién Financiera -DAF- que
corresponda.

La factura del proveedor debe indicar el régimen de pago del Impuesto
sobre la Renta a que estd sujeto como contribuyente, cuando se trate de
retencion definitiva se har la deduccién del impuesto del cinco por ciento (5%)
en el formulario A-02 SIAF “Orden de Compra’”.

Articulo 9. Recibo de Almacén. El Jefe de Farmacia y Bodega de la
Unidad Ejecutora o Actividad Presupuestaria o bien la persona que realice esa
funcion en donde no se cuente con dicha Jefatura, sera quien emita el
formulario DAB-B0 ‘Recibo de Almacén” en original y copias, prenumeradas,
firmadas y selladas, como garantia de que los bienes o suministros se
recibieron e ingresaron. El original formara parte del expediente de Compra
Directa y se destinara una copia al archivo de la Unidad Ejecutora o Actividad
Presupuestaria.
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Articulo 10. Constancia de Exencién de IVA. La Unidad Ejecutora o
Actividad Presupuestaria designard a personal responsable para verificar el
cumplimiento de los requisitos legales por parte del proveedor en la factura yla
entrega de bienes, suministros o servicios para la emisién de la Constancia de
Exencion de IVA, formulario SAT No. 2099, entregara original de la Constancia
de Exencion de IVA al proveedor y adjuntara copia al expediente de Compra
Directa.

La Constancia de Exencién de IVA se emitird a nombre de la persona
individual o juridica y para el célculo del Impuesto al Valor Agregado —IVA-,
debera procederse de la manera siguiente:

a) Se multiplica el precio unitario de la Compra Directa, el cual tiene
incluido el Impuesto al Valor Agregado —IVA-, por el ntimero de
unidades compradas, el cual da como resultado el valor total de la
factura o factura cambiaria; a continuacion se divide el valor total
entre la tarifa del impuesto vigente, lo cual da como resultado el valor
total sin IVA. El valor total sin IVA se multiplica por la tarifa del
impuesto vigente, lo cual da como resultado el Impuesto al Valor
Agregado que se consignara en la Constancia de Exencién de IVA.

b) El formulario A-02 SIAF “Orden de Compra®, sera verificado con los
céleulos resultantes del inciso anterior, en lo que respecta a cantidad,
precio unitario, fotal, IVA y total sin IVA, utilizando tnicamente dos
(2) decimales para el total, IVA y total sin IVA. :

El Instituto Guatemalteco de Seguridad Social esta exento de soportar el
impuesto de los actos gravados por la ley, de conformidad con el Articulo 9. del
Decreto No. 27-92 del Congreso de la Reptblica de Guatemala y sus
Reformas, Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Cada Unidad Ejecutora o Actividad Presupuestaria observara y cumplira
el Acuerdo de Gerencia No. 4/2007 “Manual de Normas y Procedimientos para
Registro y Control de Constancias de Exenciones del Impuesto al Valor
Agregado -[VA-".

Articulo 11. Conformacion de Expediente. Las Unidades Ejecutoras y
Actividades Presupuestarias a través de la Unidad de Compras conformaran
expedientes derivados de Compra Directa, en el orden siguiente:

a) Original del formulario A-02 SIAF “Orden de Compra”.

b) Original de la factura o factura cambiaria con una copia o fotocopia y
recibo de caja cuando se trate de factura cambiaria. :
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c) Original del formulario DAB-60 “Recibo de Almacén” o constancia de
haber recibido satisfactoriamente el servicio.

d) Copia de la Constancia de Exencion de IVA, formulario SAT No.2099.

e) Original de la Certificacion de Inventario cuando se trate de
mantenimiento ¢ reparaciones de bienes inventariados.

f) Impresion de la publicacién de la necesidad de compra del Sistema
de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
‘GUATECOMPRAS" y el Nimero de Operacion de Guatecompras
-NOG-, cuando aplique en compras mayores de diez mil quetzales
(Q.10,000.00) y hasta noventa mil quetzales (Q.90,000.00).

g) Impresion de las ofertas recibidas del Sistema de Informacién de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado “GUATECOMPRAS”, con
el Nimero de Operacidon de Guatecompras -NOG- y cuadro de
ofertas conteniendo los precios unitarios y su adjudicacién.

h) Original del formulario A-01 SIAF “Solicitud de Compra de Bienes y/o
Servicios”.

Cuando se trate de expedientes de Compra Directa de bienes a
inventariar, se prepararéa fotocopia de los documentos indicados en las literales
a), b), c), d), f), g) y h) para formar un expediente con destino a la Mesa de
Entrada del Departamento de Contabilidad. Cuando las Divisiones de
Administraciéon Financiera -DAF- reciban esta informacién efectuaran el
traslado posterior al area de Inventarios del Departamento de Contabilidad.

Articulo 12. Envio de Expediente para el registro en el Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN-. Las Unidades Ejecutoras y Actividades
Presupuestarias enviaran al Departamento de Contabilidad y Divisiones de
Administracién Financiera -DAF- que corresponda, observando el calendario
emitido para el efecto, el expediente ordenado segun lo establecido en el
Articulo anterior, principiando con la literal a) y de arriba hacia abajo. El
expediente de Compra Directa serd recibido, analizado, registrado en el
Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-.

Los expedientes de Compra Directa que después de su analisis fueran
rechazados por incongruencias e incumplimiento a las disposiciones del
presente Acuerdo, seran rechazados para su correccion o completar los
documentos necesarios. El reingreso del expediente de Compra Directa "MEW

N

solventado se haré al Departamento de Contabilidad o a la Divisién de# >
Administracion Financiera que corresponda, para su revisién y si esta dg-—': %
conformidad continuara su tramite. 2 GEﬁ ENTE 5
v
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Los expedientes de Compra Directa menores de un mil quetzales
(Q.1,000.00) seran registrados y pagados a través del Fondo Rotativo Interno.

Articulo 13. Pago por acreditamiento en cuenta bancaria. El
Departamento de Tesorerfa, procederd a efectuar pagos a los proveedores
mediante el procedimiento de acreditamiento en cuenta de depdsitos
monetarios, a través de los bancos del sistema que hayan sido autorizados
conforme los convenios suscritos con el Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social.

Articulo 14. Pagos por medio de efectivo o cheque. Las Unidades
Ejecutoras y Actividades Presupuestarias, cuando se trate de compras directas
consideradas estrictamente necesarias, urgentes para su funcionamiento y que
por su naturaleza no pueden esperar el tramite de la Orden de Compra para su
pago por acreditamiento en cuenta bancaria, éstos pagos se podran efectuar
mediante efectivo o cheque utilizando el Fondo Rotativo Interno.

Articulo 15. Control Interno. El Departamento de Auditoria Interna de
acuerdo con el Plan Anual de Auditorfa, incluira en sus actividades de
evaluacion del control interno y las que estime pertinentes, la evaluacion de los
procesos de Compra Directa y la utilizacién del Sistema de Informacién de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado “GUATECOMPRAS", informara a la
autoridad correspondiente cualquier incumplimiento a las Normas Generales de
Control Interno Gubernamental, normativa interna, leyes y reglamentos.

Articulo 16. Cuentadantes. De conformidad con el Decreto No. 31-2002
del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgénica de la Contraloria
General de Cuentas, las Unidades Ejecutoras con cuentadancia especifica,
deberan notificar a esa Institucion—cuando haya cambio de cuentadantes y
enviar copia del aviso al Departamento de Recursos Humanos para la
actualizacién de sus registros, de igual manera lo hara el Departamento de
Recursos Humanos, cuando ocurran cambios en la cuentadancia general.

Articulo 17. Procedimiento. Los pasos administrativos estarén
contenidos en el procedimiento de “Compras por el Sistema de Compra
Directa” que formaré parte de este Instructivo, el cual sera elaborado por la
Subgerencia Financiera, Organo Rector del Sistema Integrado de
Administracién Financiera del Instituto, las Jefaturas de los Departamentos de
Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria, Entes Rectores, con el apoyo del
Departamento de Organizacion y Métodos, en un plazo de 15 dias, contados a
partir de la vigencia del presente Acuerdo.

Articulo 18. Aprobacién de Formularios y Formatos. Para realizar la
compra de bienes, suministros y servicios, las Unidades Ejecutoras y &
Actividades Presupuestarias, utilizaran los formularios que se aprueban, paras —4-—
ser utilizados a partir de la vigencia del presente Acuerdo, siendo estos losy GERENTE g

g ;
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siguientes: A-01 SIAF “Solicitud de compra de bienes y/o servicios”, A-02 SIAF
“Orden de Compra” y A-03 SIAF “Registro de firmas y sellos para autorizar
solicitudes de compra de bienes y/o servicios, érdenes de compra, liquidacion,
liquidacion parcial total y liquidacién total de Fondos Rotativos Internos”; asi
mismo, el “Formato de bases para realizar compra directa” y el “Formato para
publicar la adjudicacién de compra directa”, o los que en su oportunidad
apruebe el Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado “GUATECOMPRAS”, conforme lo establece el Articulo 18 del Decreto
No. 27-2009 del Congreso de la Reptblica de Guatemala, que contiene las
Refarmas a la Ley de Contrataciones del Estado.

Articulo 19. Evaluacién. E| presente Instructivo serd evaluado
periédicamente por la Subgerencia Financiera, con la finalidad de proponer a
la Gerencia, las modificaciones o actualizaciones que sean necesarias.

Articulo 20. Adopcidn del Sistema Informéatico de Gestion -SIGES-.
En las Unidades Ejecutoras y Actividades Presupuestarias que se incorporen
gradualmente en la adopcion del Sistema Informatico de Gestion -SIGES-, la
forma A-02 SIAF “Orden de Compra”; sera sustituida por la forma SIGES-1
ORDEN DE COMPRA y SIGES-2 ANEXO ORDEN DE COMPRA, las cuales
son generadas y numeradas automaticamente por el Sistema, en sus
diferentes estados: en registro, registrado, autorizado y finalizado, y en sus
etapas: finaliza factura o anulado, formas que han sido autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas por medio de la Resolucion 11189 del afio
2003.

Articulo 21. Prohibicién. Se prohibe el envio de recetas a farmacias
particulares, salvo autorizacién expresa manifestada por medio de resolucién
del Gerente y solamente en casos debidamente justificados.

Articulo 22, Transitorio. Las Unidades Ejecutoras y Actividades
Presupuestarias que estén conectadas con la Red de Comunicaciones del
Instituto, quedan obligadas a cooperar con espacio y tiempo con aguellas otras
Unidades Ejecutoras y Actividades Presupuestarias que estén limitadas de
dicho servicio. A partir de la vigencia del presente Acuerdo, deberan gestionar
el servicio de la Red de Comunicaciones del Instituto al Departamento de
Informatica. La creacién de usuario de Guatecompras deberad gestionarse
directamente ante el Departamento de Abastecimientos.

Articulo 23. Transitorio. Los expedientes de Compra Directa, iniciados
al amparo del Acuerdo de Gerencia No. 7/2008 “Instructivo de Compra Directa”,
deberan continuar su tramite hasta su registro presupuestario y pago.

Articulo 24. Vigencia y Derogatoria. El presente Acuerdo entra en|sjo<-<- Gf,'
vigor el 18 de septiembre de 2009 y deroga el Acuerdo de Gerencia No. 7/2008 pols ¢
z £

&ﬂﬂ % 1#\0
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Péagina No. 10
de fecha 04 de marzo de 2008 y todas aquellas disposiciones administrativas
que se le opongan.

Dado en la ciudad de Guatemala, el dig
mil nueve.
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ANEXO 2

310

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Ciudad de Guatemala

ACUERDO No. 40-G/2067/42/£%J (A& 05Y.

EL GERENTE DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL
CONSIDERANDO:

Que el Articulo 46 del Decreto 57-92 del Congreso de la Reptiblica de

Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado Y Articulo 25 del Acuerdo Gubernativo
1056-92, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, establecen que estin
exoneradas de los requisitos de licitacién y cotizacidn, la compra de bienes y
suministros que lleven a cabo los organismos del Estado y dependencias a que se
refiere el Articulo 1 de esta ley, quienes la podrdn hacer directamente con ios
proveedores con quienes el Ministerio de Finanzas Piblicas, previa calificacién de
proveedor, de cotizacién y adjudicacién de los distintos rubros, hubiera celebrado
contratos abiertos.

Que en observancia a las politicas de desconcentracién administrativa y
financiera del Instituto, la administracién necesita implementar procesos para que los
funcionarios responsables de las unidades médicas y/o dependencias administrativas
del Instituto tomen las decisiones que les permita cumplir adecuadamente con la
prestacién de los servicios que les corresponde

POR TANTO
En el uso de las facultades que le confiere el Articulo 15 de la Ley Orgénica del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto 295 del Congreso de la RepUblica
de Guatemala, Articulo 46 del Decreto 57-92 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado Y Articulo 25 del Acuerdo Gubernativo
1056-92, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado,
ACUERDA:

Emitir el siguiente:

INSTRUCTIVO DE COMPRAS POR EL SISTEMA DE

c
CONTRATO ABIERTO © o
A

€CO p d ; A S SECRET,
€ se Articulo 1. Autoridades responsables. Se delega en la autoridad superior § CDE Lﬁm
gde cada unidad ejecutora, que cuente con presupuesto asignado, la realizacién del =, GERENCIA

RENT! roceso de compras por el Sistema de Contrato Abierto y la autorizacién del pago, % 2
4 ~

fquien podra delegar parte de dicho proceso en el personal subalterno que esté
% relacionado al mismo proceso, y la responsabilidad del delegado estard enmarcada al
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Ciudad de Guatemala

previa de equipo, asignacién presupuestaria y programacién financiera ante el
Departamento de Presupuesto.

Articulo 6. Control presupuestario. De acuerdo a las necesidades que
plantea cada unidad ejecutora en su Plan Operativo Anual -POA-, le serd asignado el
presupuesto que le permita contar con los recursos necesarios para prestar los
servicios que le corresponde, por lo que la autoridad superior de la unidad, es
responsable de designar al personal que se hara cargo de llevar el control estricto de la
ejecucién presupuestaria, tomando en consideracién que para formalizar compromisos
o efectuar pagos con cargo al presupuesto, es requisito indispensable que exista
asignacién presupuestaria y programacién financiera con saldo disponible. Toda
erogacidn para que sea licita, se debe ajustar al texto de la partida respectiva siendo
el Departamento de Presupuesto, el responsable de supervisar el cumplimiento de esta
disposicién y de enviar mensualmente el reporte de ejecucién presupuestaria a cada
unidad ejecutora por los medios que estime convenientes.

. Articulo 7. Formularios.. Para iniciar el trdmite de compra o adquisicién de
bienes o suministros, la unidad ejecutora utilizara el formulario A-01 SIAF “Solicitud de
compra de bienes y/o servicios” debidamente numerado, justificado, con nombre,
firma y sello del emisor y de la autoridad superior de la unidad solicitante, quien
aprueba la solicitud.

Para formalizar la compra con el proveedor se utilizars el formulario A-02 SIAF
"Orden de Compra”, formulario indispensable para realizar el compromiso entre el
proveedor y la unidad solicitante, el que debe estar numerado, firmado y sellado por el
emisor, asimismo por quien tiene la responsabilidad de verificar la disponibilidad
presupuestaria y por la autoridad superior de la unidad ejecutora,” debiendo anotar en
este el Nimero de Operaciones de Guatecompras (NOG) y el cdigo de Contrato
Abierto de la compra a efectuar.

Se utilizard el formulario A-03 SIAF “Registro de firmas y sellos para autorizar
solicitudes de bienes y/o servicios Ordenes de Compra, reposicién y liquidacién de
fondos rotativos”, para informar los datos personales, firmas y sellos de la autoridad
Superior, de la unidad ejecutora as{ como de los responsables de los procesos de
compra por este sistema, debiendo dicha autoridad mantener actualizada esta
informacién ante el Departamento de Contabilidad o bien en la Division de
Administracién Financiera (DAF) cuando esta ya se encuentre funcionando.

Articulo 8. Anulacién de Orden de compra. La Orden de Compra puede

ser anulada antes de entregarla al proveedor, por convenir asf a los intereses del é’“

=11

P

Instituto sin que ello represente compromiso alguno con el proveedor que hubiere sido g
eleccionado. Para formalizar la anulacién se suscribiré acta administrativa para hacer %, GERENCIA

constar los motivos que justifican tomar esa decision, el original o certificacién del acta
quedaré adjunta al expediente administrativo de la orden de compra anulada y formara
parte del archivo del &rea de compras de la unidad.
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Ciudad de Guatemala

resultado el valor total de la orden de compra; a continuacion se divide el valor
total de la orden de compra entre el impuesto vigente segin-la ley (- 1.12 %),
lo cual da como resultado el valor total sin IVA que se debe anotar en la orden
de compra, en el que se debe incluir inicamente dos (2) decimales.

El valor total sin IVA se multiplica por el 12% 6 bien por el impuesto vigente, lo
cual da como resultado el valor del IVA que se debe anotar en la orden de
compra, para lo cual se debe utilizar Gnicamente dos (2) decimales.

b) Para emitir la exencién del TVA se copia el dato que se consignd.en la Orden de
Compra.

Articulo 13. Plazo de entrega. El proveedor entregard los bienes o
suministros requeridos en la Orden de Com pra cumpliendo con los plazos establecidos
en el Contrato Abierto. En caso de incumplimiento por parte del proveedor en la
entrega de lo requerido, la Orden de Compra debe ser anulada, debiendo informar al
encargado de presupuesto de la dependencia para que anule el compromiso y le sea
reasignado su valor por efecto de la mencionada anulacién.

Copia de la Orden de Compra anulada con el informe circunstanciado, se debe
remitir a la Gerencia del Instituto para requerir que se apliquen las sanciones que
corresponde al proveedor y para establecer un registro de drdenes de compra que han
sido incumplidas.

Articulo 14, Expediente de Pago. El encargado de compras o persona
responsable procedera a integrar el expediente, en el orden sigulente:

a) Original de solicitud de compra de bienes y/o servicios (forma A-O1 SIAF).
b) Original A-02 SIAF “Orden de Compra”,

¢) Factura original (con fotocopia cuando se trate de bienes de activo fijo y recibo
de caja cuando se presente factura cambiaria).

d) Original del recibo de almacén (con fotocopia cuando se trate de bienes de
activo fijo).

Copia de la Constancia de Exencién del (IVA). Formulario SAT, No. 2099,
Formulario de Retencién del Impuesto Sobre la Renta debidamente lleno
(copias de color rosado y amarillo), cuando el proveedor esté sujeto al régimen
de retencion definitiva.

Carta de justificacién por retraso en la presentacion del expediente de pago;
cuando la factura no sea ingresada en el mes siguiente al de su emisién ante
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Ciudad de Guatemala

pagos por medio de cheque o moneda, utilizando el procedimiento del instructivo para
la administracion de fondos rotativos. . o

Articulo 19. Fiscalizacién. El Departamento de Auditoria Interna hard las
pruebas y verificaciones que estime pertinentes, conforme lo establezca su Plan Anual
de Auditorfa Interna e informard de lo actuado a la Gerencia cada vez que lo estime
necesario. Asimismo debe asesorar a las unidades médicas y administrativas en cuanto
a la implementacién de controles que garanticen el cumplimiento del presente
instructivo. )

La Subgerencia de Integridad y Transparencia, conforme Su programa de
supervisién, realizard las revisiones a las unidades médicas y administrativas del
Instituto para establecer el cumplimiento del presente acuerdo y del resultado
informaré a la Gerencia.

Articulo 20. Denuncias por incumplimiento al Contrato Abierto. Las
denuncias segln el caso, se deben remitir directamente por parte de la autoridad
responsable de la unidad médica y/o administrativa, al Gerente del Instituto para que
imponga la sancién correspondiente a quienes no cumplan con el Contrato Abierto.

a) Cuando se trate de sospechas de fallas terapéuticas o reacciones adversas, el
Director Médico en su calidad de Coordinador del Comité Terapéutico Local hara la
denuncia a la Comisién Terapéutica Central, con la firma de todas las personas que
integran dicho comité, adjuntando los documentos, las pruebas y cualquier
evidencia que la justifiquen, en el formulario autorizado para el efecto. Si el hecho
fuere constitutivo de delito o falta, se deberé presentar denuncia ante el Ministerio
Publico.

b) En caso de incumplimiento en la entrega de parte del proveedor, la autoridad
superior de la unidad médica y administrativa, enviard copia de la Orden de
Compra entregada al proveedor, como evidencia documental de prueba cuando se
haga la denuncia de incumplimiento al Ministerio de Finanzas Publicas, y esperard
la no objecién, para realizar la compra fuera de contrato ablerto, siempre y cuando
el contrato abierto motive de incumplimiento haya sido suscrito antes de la
vigencia del Acuerdo Gubernativo No. 644-2005 que contiene las reformas al
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Con base al Acuerdo Gubernativo No. 512-2006 vigente a partir del 13 de octubre

"“},, de 2006, la denuncia de incumplimiento debe ser enviada a la Autoridad

% Administrativa Superior del Instituto (Gerente) o a quien esta delegue, quien
§' deberé autorizar la compra fuera de contrato abierto.
=]

¢) Si existen mds proveedores en contrato abierto, la compra se efectuard con el
siguiente proveedor seleccionado.
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" INSTITUTO GUATEMALTECO DE ~ § " No. Pasos 13~ 1

: - S i
e SCOUROADSOCIAL | . No.Formas: 06 : diciembre 2007
¥ PROCEDIMIENTO: COMPRAS POR EL SISTEMA DE CONTRATO ABIERTO :
RESPONSABLE “ PASO . ACTIVIDAD T ecos |
o N . No. Rl - %
e A MLl S P NP 3 0B 100 TS50 i o i ot s T A T A, G 'Sc"'SECRETARJO"
DELA
T M W o i ‘T.,m_v T R R Y Ara b AR 5 Bt ,-...«..--,.--.-.--.%NGERENGH«..-
: - . INICIO %oy, g
; Unidad Médica 6 Administrativa 01 | Solicita el bien o suministro sin cédigo a travds del
-Jefe de servicio, de unidad o formulario DAB-75 “Requisicién a Bodega Local” en:
- dependencia original 'y copia, indicando sus caracteristicas
generales y especificas. :
: Original: Farmacia y bodega ;
; Copia: Solicitante i
i : !
{Farmacia y Bodega 02 [Recibe formularic DAB-75 “Requisicién a Bodega-
:Encargado o Responsable Local" y verifica existencia de materiales o suministros :
; en farmacia y bodega.
¢Hay en existencia? .
2.1 |Si: Ordena despacho. 4

22 [No: Elabora el formulario A-01 SIAF “Solicitud de?
compra de bienes y/o servicios” en original y dos:
copias, incluyendo nombre, firma y sello para;
trasladarlo a la autoridad correspondiente. ;

Cuando se frate de productos codificados, emitira el:
pedido A-01 SIAF “Solicitud de compra de Bienes ylo;
Servicios” atendiendo los controles de existencias, del:
producto nivel de consumo y ademdas, atendiendo laz
programacion de compras. s

¢
3

Cuando exista Area de Nutricién y Dietética y se trate :
de Alimentos para personas, asi como Area de:
mantenimiento cuando se trate de materiales para’
atender solicitudes de trabajo, es el Jefe o Encargado’
del drea, el responsable de emitir el formulario A-01:
SIAF “Solicitud de compra de bienes y/o servicios”.

Original: Expediente de compra y tramite de pago
Copias: Encargado de farmacia y bodega y Area;
administrativa. :

Area administrativa 03 |Recibe formulario A-01 SIAF “Solicitud de compra de
Autoridad correspondiente bienes, suministros y/o servicios”, de considerarlo

necesario autoriza con la firma, sella y lo traslada al’
Encargado de compras.
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pnoczmmemo COMPRAS PDR EL SISTEMA DE. CONTRATO ABIERTO

R A

RESPONSABLE ' PASO °

o R T N b e B A AR B bt P it 5

A o b T N L T T (N R e M S e e e

8.1

8.2

09

9.1

Encargado o Responsable de| 11
Compras

No- - .. ~

e
: No. Pasos: 13 : '
No. Formas: 06 dlqembre 2007

TP S g |
ACTIVIDAD q,*‘“‘

8 SECRETARIO
DELA ™

a) Nombre: IGSS y/o nombre d‘é, RERENCA
médica o administrativa. “ap g«

b) NIT de la unidad médica o administrativa.

c) Fecha.

d) Concepto.

e) Cantidad.

f) Precio unitario.

g) Precio total en nimeros y letras.

h) Régimen del Impuesto sobre la Renta al que
esta inscrito el proveedor.

i) En caso de productos o insumos exentos del
pago al IVA debe indicarlo.

¢Esta conforme con el bien o suministro solicitado?

Si: Recibe el bien o suministro, firma y sella de’
recibido en la factura. ) ’

No: Por falta de requisitos de calidad, cantidad u otros
especificados en la Orden de Compra, no recibe el
bien o suministro e informa a la autoridad:
correspondiente de la unidad médica o administrativa. -

Elabora forma DAB-60 “Recibo de Almacén”; y-
Constancia de Exencién del IVA Formulario SAT No.
2099 (entrega original al proveedor y una copia para
el expediente de pago) toma de base la Orden de
Compra y la factura. s
Cuando exista Area de nutricion y dietética y se trate !
de alimentos para personas, asi como Area de:
mantenimiento cuando se trate de materiales para’

“|atencion de solicitudes de trabajo, es el Jefe o

encargado del drea el responsable de la emisién de
dichos formularios.

Traslada por conocimiento los documentos de compra
al encargado o responsable de compras.

Recibe documentacion, si procede llenara la forma
SAT 1083 ISR, o la que corresponda, segin el
régimen en que esté inscrito el proveedor.

Integra el expediente de pago y lo envia a la unidad de
Mesa de Entrada o a la Divisién de Adminj %@amén
Financiera (DAF), para efectos de \sﬁbago

documentacion siguiente:

3
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‘1-,‘«?‘_:" Gnstituts Guatemalteco do Seguticdad Coctal
S & Cindad de Jotimets, @ Q.
ACUERDO No. 82008
EL GERENTE DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD 50CIAL
CONSIDERANDO:

Que mediante Acuerde No. 40-G/2007 de fecha 7 de diciembre de 2007, se emitid &
“INSTRUCTIVO OE COMPRAS POR EL SISTEMA DE CONTRATO ABIERTO”.

Que los Subgerentes de Integridad y Transparenda Administrativa, Prestaciones en
Salud, Administrativo, Financiero v de Planificacidn ¥ Desarrollo, en ofcio de fecha 26 de
fenrera de 2008, solictan se modifiquen los Articulos 2 v 2 del Acuerde No. 40-G/2007 de

fecha 7 de diclembre de 2007,
POR TANTOQ,
7 Jse e las facuitades que Iz confiere e Articulo 15 de fe Ley Orgdnica del Instituto
Guatemaitece de Seguridad Social, Decreto 295 el Congrese de fa Repablica ge Guatemala,
Articulo 45 del Decretc 57-92 del Congreso de la Repiblica de Guatemala, Ley de

Contratacones del Estado v Articido 25 dei Acuerdo Gubernativo 1056-92, Reglamento de la
Ley de Contrataciones del Estado.

ACUERDA:
ARTICULO 1. Se modifica el Articulo 2 del Acuerdo No. 40-G/2007, el cual queda asi:

“Articulo 2. Plan anual de compras. La autoridad superior de la unidad médica
confuntamente con el Jefe de Farmada y Bodege, son responsables de elaborar el Programa
Anual de Compras por el Sistema de Contrato Ablerto, el cual debe formar parte del Programa
General de Compras de la unidad, de conformidad con lo que establece el Articulo 4 de la Ley
de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92 dal Congreso de la Repuiblica.”

ARTICULO 2. Se modifica el Articulo 3 del Acuerdo No. 40-G/2007, of cual queda asi:

"Articulo 3, La autoridad superior de ias unidades médicas ¥/0 dependencias
administrativas del Instituto nodrd nombrar Corisiones de Selecdddn, mismas que podrdn
elegir & los 2roveedores que harén entrega de los bienes o suministros de contrato abierto,
P33 2s cuales oehen estar ntegradas por tres miembros del personal de la Jnidad, siendo
dicka autondad respoasable de sprobar o improbar la adjudicacién que realice la Comision.
La aprobecidn e ‘2 aciudicacidn la realizard al autorizar el furmulario A-02 SIAF “Orden de

Comora”,

o
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ANEXO 3

FORMA: A-01 SIAF ]

1GSS SOLICITUD DE COMPRA DE BIENES Y/0O SERVICIOS
C N
|Servicio/Unidad: | |NL’Jmer0: |
| Nombre de la dependencia: | |Fecha: |
C —/

DETALLE DE BIENES Y/0O SERVICIOS

)

Codigo Descripcion Car]t'dad en Cantidad en letras
nGmeros
4 )
Subgerente Financiero
Encargada de Compras
\ J
Proveedor: Fecha:

Justificacion:

\
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ANEXO 4

No. MESA DE ENTRADA!:

[ IGSS ORDEN DE COMPRA No. FORMA: A-02 SIAF ]
QODIGO DENOMINACION ENTIDAD \ NUMERO DE EXPEDIENTE: \
068 INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL FECHA DE ENTREGA:
CODIGO UNIDAD EJECUTORA DE PRESUPUESTO FECHA
201 DEPARTAMENTO DE CAJA DIA | MES [ ARO| LICITACION: D CONTRATO ABIERTO: D
CODIGO DESCRIPCION FUENTE DE FINANCIAMIENTO D
COTIZACION: COMPRA DIRECTA:
\__ 31 INGRESOS PROPIOS J I:I J
QENOR/ES: \
DOMICILIO:

TEL./FAX No.:

SIRVASE REMITIR A

DEPARTAMENTO DE CAJA

CON DOMICILIO EN:

7a. AVENIDA 22-72 ZONA 1, CENTRO CVICO

\\A PROVISION DE BIENES Y/O SERVICIOS QUE EN LA PRESENTE ORDEN DE COMPRA SE DETALLAN:

[CODIGO PROGRAMATICO: PROG

SUBPROG: PROY:

ACT/OBRA: UBIL.GEO:

ﬁETALLE DE BIENES Y/O SERVICIOS SEGUN FACTURAS NUMERO!

)
)
N

CODIGO DE

No. DE
SOLICITUD| ADQUISICION

RENGLON DESCRIPCION

UNIDAD DE
MBI CANTIDAD

VALOR EN QUETZALES

UNITARIO TOTAL wa SINIVA

(.
p

I

Secretaria

Jefe del Departamento

Nombre y Firma
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ANEXO 5

Presentacién Capacitacion del Flujo Compra Directa

PRESENTACION DE PROCESOS PARA LA
Direccion Administrativa Financiera

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Direccién Financiera

Guatemala 2010

PROCESO DE COMPRA DIRECTA

01
02
03
04

Agenda

Objetivo
Alcance
Ambito de Aplicacion

Visualizacion de Procesos
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01 Objetivo

KPresentar los flujos de procedimientos vy procesch
administrativos relacionados a las ordenes de compra por la
modalidad de Compra Directa.

= Que cada participante identifique sus responsabilidades dentro
del flujo del procedimiento.

= Resolver dudas a los usuarios relacionadas con el proceso de

KCompra Directa /

02 Alcance

4 N

= Los procedimientos a presentar son los siguientes:

= Procedimiento para gestionar ordenes de compra conforme a
la modalidad de Compra Directa

\_ /
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03 Ambito de Aplicacion

4 A

Las areas involucradas en los procedimientos anteriores son:

= Bodega
= Area de Compras
= Direccidén Médica

= Direccién Financiera

\\ = Proveedores /

4

04 Visualizacion de Procesos

Descripcion del proceso:

Proceso que describe las actividades necesarias para gestionar las
ordenes de compra por la modalidad de Compra Directa.

Modulos o sistema utilizados en el proceso:
Portal Guatecompras

Sistema Zeus
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DIAGRAMA DE FLUJO PARACOMPRADIRECTA

dora

DIAGRAMADE FLUJO PARACOMPRADIRECTA

PROCESQO: Compra Directa

Farmada
y Bodega

Alimenta-
cion

Campras

Presupuesto

Direccion
Firandera

Camision
Adjudica-
dora

Drectar
Médico

Bodega

Pagos

DAF
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ANEXO 6
Presentacion Capacitaciéon del Flujo Contrato Abierto

PRESENTACION DE PROCESOS PARA LA Direccion
Administrativa Financiera

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Direccién Financiera
Guatemala 2010

PROCESO DE CONTRATO ABIERTO

Agenda

01 Objetivo
02 Alcance
03  Ambito de Aplicacién

04 visualizacién de Procesos
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01 Objetivo

KPresentar los flujos de procedimientos vy procesth
administrativos relacionados a las Ordenes de Compra por la
modalidad de Contrato Abierto.

= Que cada participante identifique sus responsabilidades dentro
del flujo del procedimiento.

= Resolver dudas a los usuarios relacionadas con el proceso de

\Contrato Abierto. /

02 Alcance

4 N

= Los procedimientos a presentar son los siguientes:

= Procedimiento para gestionar ordenes de Compra conforme a la
modalidad de Contrato Abierto.

. /
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03 Ambito de Aplicacion

4 N

Las areas involucradas en los procedimientos anteriores son:

= Bodega
= Area de Compras
= Direccion Médica

= Direccion Financiera

\\ = Proveedores /

04 Visualizacion de Procesos

Descripcién del Proceso:

Proceso que describe las actividades necesarias para gestionar las ordenes
de compra por la modalidad de Contrato Abierto.

Médulos o sistema Utilizados en el Proceso:
Portal Guatecompras

Sistema Zeus
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA CONTRATO
ABIERTO

PROCESO: Contrato Abierto

Liil

vvvvvvvvv
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ANEXO 7

Presentacion Capacitacion del Flujo Servicios Contratados

PRESENTACION DE PROCESOS PARA LA
Direccion Administrativa Financiera

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Direccion Financiera
Guatemala 2010

PROCESO DE SERVICIOS
CONTRATADOS

Agenda

01 objetivo
02 Alcance
03 Ambito de Aglicacion

04 visualizacién de Procesos
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01 Obijetivo

= Presentar los flujos de procedimientos y procesos administrativos
relacionados a las Ordenes de Compra por la modalidad de Servicios
Contratados.

= Que cada participante identifique sus responsabilidades dentro del
flujo del procedimiento.

= Resolver dudas a los usuarios relacionadas con el proceso de
Servicios Contratados.

02 Alcance

Los procedimientos a presentar son los siguientes:

Procedimiento para gestionar ordenes de Compra conforme a la
modalidad de Servicios Contratados.
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03 Ambito de Aplicacién

Las &reas involucradas en los procedimientos anteriores son:
Bodega
Area de Compras
Direccion Médica
Direccion Financiera

Proveedores

04 Visualizacién de Procesos

2 Deseripcion del Proceso:

Proceso que describe las actividades necesarias para gestionar las
ordenes de compra por la modalidad de Servicios Contratados.

2 Mbdulos o sistema Utilizados en el Proceso:
Portal Guatecompras

Sistema Zeus
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA SERVICIOS
CONTRATADOS

PROCESO: Servicios Contratados

Encargadol Direccion Encargado | Direccien | (edicia, o
e rengion| Financiera | deArea | Medca | ciugiao

i1l
i
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